











PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

Jjornada completa de trabalho, caracterizada por 40 (quarenta) horas semanais de trabalho na
seguinte conformidade:

I — Regime de plantdo de 12 (doze) horas trabalhadas por 36 (trinta
e seis) horas de descanso, para os cargos de Agente de Protegfio e Defesa Civil;

II — 8 (oito) horas dirias, de segunda a sexta-feira, para os
servidores que trabalham na Administragdo da Coordenadoria.

Art. 26 - Em casos excepcionais e devidamente justificados, os
servidores poderdo ser convocados, por ato formal pelo Chefe do Poder Executivo
Municipal, do Secretdrio de Seguranga Urbana, Transito e Defesa Civil ou do Coordenador
Municipal de Protegéio e Defesa Civil, para realizar jornada suplementar.

Paragrafo anico — Serfio pagas, a titulo de horas extras, aquelas
que excederem a jornada normal, desde que o servidor seja devidamente convocado para
tal.

Art. 27 - Ao entrar em exercicio, o servidor, nomeado para o cargo
de provimento efetivo ficard sujeito a estdgio probatério por periodo de 3 (rés) anos,
durante o qual a sua aptiddo e capacidade serdio objetos de avaliagfio para o desempenho do
cargo, observando os seguintes fatores:

I — Assiduidade;

IT - Disciplina;

IIT — Capacidade de iniciativa;
IV — Produtividade;

V — Responsabilidade;

VI - Idoneidade moral;

VII - Desempenho profissional.

§ 1° - A avaliagfio do desempenho devera ser feita periodicamente,
apurando-se o resultado conforme dispde o Estatuto dos Funciondrios Publicos do
Municipio de Rio Grande da Serra;

§ 2° - Durante o estagio probatério, além do acompanhamento das
atividades do servidor, haverd treinamento voltado para o seu desenvolvimento profissional;

§ 3° - Se no transcorrer do periodo de avaliagfio for constatada a
ndo adaptagdo do servidor para as atividades, devera ser aberto processo de desligamento,
assegurada a ampla defesa do servidor;

§ 4° - 06 (seis) meses antes de findo o periodo do estagio
probatério serd submetida & homologagio da autoridade competente a avaliagdo final dos
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critérios enumerados nos incisos deste artigo, realizada de acordo com o que dispuser o
regulamento, para efetivagdo no cargo puablico.

CAPITULO X

DAS ATRIBUICOES FUNCIONAIS

Art. 28 - As atribuigbes bésicas dos cargos piliblicos de livre
provimento e o de provimento efetivo da Coordenadoria Municipal de Protecio e Defesa
Civil (COMPDEC) s#o as estabelecidas nesta Lei conforme anexos I e II podendo ser
complementadas por legislagdo aplicavel, observando-se, no que couber, as atribuigdes
existentes na Lei Municipal n°. 2.191, de 07 de margo de 2017.

CAPITULO XI
DOS VENCIMENTOS E REMUNERACAO

Art. 29 - Compete ao Executivo determinar o saldrio dos
funciondrios da Coordenadoria Municipal de Protegdo ¢ Defesa Civil (COMPDEC) e para
fins da aplicagdo da presente Lei e em consonéncia ao constante da Lei n°. 2.191, de 07 de
margo de 2017 e seus Anexos, a estrutura salarial dos cargos referenciados nos incisos I e II
do artigo 14 e os incisos I, IT e III do artigo 16 estdo dispostos da seguinte forma:

I - O cargo de Coordenador Municipal de Protec¢dio e Defesa Civil
da COMPDEC corresponde ao valor previsto no Cédigo-nivel V, da Tabela V, do Anexo i

II — O cargo de Chefe de Setor de Protegio e Defesa Civil da
COMPDEC corresponde ao valor previsto no Cédigo-nivel III, da Tabela V, do Anexo V;

III - O cargo de Agente de Protegio e Defesa Civil da COMPDEC
corresponde ao valor previsto no nivel 01, Grau A, da tabela II, do Anexo IV;

IV - O cargo de Agente Administrativo corresponde ao valor
previsto no nivel 02, Grau A, da Tabela I, do Anexo IV.

V - O cargo de Motorista corresponde ao valor previsto no Nivel
14, Grau A, da Tabela I, do Anexo IV.

Art. 30 - A retribui¢do pecunidria dos servidores abrangidos por
esta Lei compreende, no que couber, além do vencimento indicado nos incisos anteriores, as
demais vantagens pecunidrias estabelecidas na legislagdo vigente para os demais servidores
municipais.
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CAPITULO XII
DO FUNDO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL (FUMDEC)

Art. 31 - Para adequado funcionamento da COMPDEC, em sendo
o Municipio de Rio Grande da Serra, integrante do Sistema Nacional de Protegdo e Defesa
Civil (SINPDEC) e na conformidade & Lei Federal n°. 12.608 de 10 de abril de 2012 fica
criado o Fundo Municipal de Defesa Civil (FUMDEC).

Art. 32 - O Fundo Municipal de Defesa Civil (FUMDEC), de
natureza contabil e financeira, com o objetivo de centralizar e gerenciar recursos
orgamentarios para os programas destinados as agdes de preparagdo, de prevengdo, de
socorro, de assisténcia e de recuperagio em dreas atingidas por desastres ocorridos no
Municipio.

Art. 33 - O FUMDEC ¢ vinculado ao Gabinete do Chefe do Poder
Executivo Municipal, sendo que seus gestores sdo os Secretirio de Seguranga Urbana,
Trénsito e Defesa Civil, o Secretério de Finangas e o Coordenador do COMPDEC e
fiscalizados por érgéo de controle interno e externo.

SECAO I

DOS RECURSOS FINACEIROS DO FUNDO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL
(FUMDEC)

Art. 34 - Constituem recursos financeiros do Fundo Municipal de
Defesa Civil (FUMDEC):

I - Os aprovados em lei municipal e constantes do orgamento;

II — Os auxilios e subvengdes especificos, concedidos por 6rgfios
publicos federais, estaduais ¢ por pessoas juridicas de direito privado;

Il — As doagdes realizadas por 6rgdos puiblicos ou entidades
privadas, nacionais ou internacionais;

IV — Os provenientes de financiamentos obtidos em instituigdes
financeiras oficiais ou privadas;

V — Os rendimentos das aplicages financeiras de sua

disponibilidade;

VI - As doagdes de pessoas fisicas ou juridicas;
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VII — Outras receitas destinadas direta e exclusivamente as acdes
de defesa civil.

Art. 35 - Os bens adquiridos com os recursos do FUMDEC
constituiréo patriménio do Municipio, com uso exclusivo para essa finalidade.

SECAO II
DAS APLICACOES DOS RECURSOS DO FUNDO MUNICIPAL DE
DEFESA CIVIL (FUMDEC)

Art. 36 - As aplicagdes dos recursos do FUMDEC serdio destinadas
a ages preventivas, de socorro e recuperativas, vinculadas aos programas de Defesa Civil,
que contemplem:

I — Desenvolvimento de ages preventivas, desde que constantes do
Plano de Aplicagéio dos Recursos do Fundo, em consonincia com a Politica Municipal de
Defesa Civil, seus Programas e Planos, aprovados pelo Conselho Municipal de Defesa
Civil, tais como:

a) elaboragfio dos planos de defesa civil, de contingéncia e de

operacdes;

b) estudos sobre ameagas, vulnerabilidades ¢ riscos;

¢) elaboragdo de mapas de risco, de recursos institucionais e de
instalagGes;

d) elaboragdo e implantagdo de sistemas de informagdo e
monitoramento;

e) capacitagfio de recursos humanos, inclusive de voluntarios e de
nucleos comunitarios de defesa civil;

f) cadastramento de areas e de populagio em situagio de risco;
g) campanbhas, cartilhas e palestras de conscientizagio;
h) organizagio de postos de comando e de abrigos;

i) pagamento de prestagio de servigo, de execugio de obra ou
fornecimento de bens, nas hipéteses de situagio de emergéncia e estado de calamidade
publica assim declarados pelo Poder Executivo Municipal;
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J) aquisi¢do de bens de consumo e de capital para agdes de socorro,
de assisténcia e de reconstrugio;

II - Em caso de desastre:
a) para o suprimento de:
1) alimentos;

2) agua potavel;

3) medicamentos, material de primeiros socorros e artigos de
higiene individual e asseio corporal;

4) material de construgfio, quando se destinar & reconstrugfio de
imoveis atingidos por desastre;

5) roupas e agasalhos;

6) material de estacionamento ou de abrigo, utensilios domésticos e
outros;

7) material necessdrio a4 instalagdo e operacionalizagio e
higienizagéo de abrigos emergenciais;

8) combustivel, 6leos e lubrificantes;
9) equipamentos para resgate;

10) material de limpeza, desinfecgio e saneamento basico
emergencial.

b) apoio logistico 4s equipes empenhadas nas operagdes;

¢) material de sepultamento;

d) pagamento de servigos relacionados com:

1) restabelecimento emergencial dos servigos basicos essenciais;
2) outros servigos de terceiros;

3) transportes;

4) a desobstrugdo, desmonte de estruturas definitivamente
danificadas e remogdo de escombros;

e) reembolso de despesas efetuadas por entidades publicas ou
privadas prestadoras de servigos e socorros;
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f) pagamento de servidor publico ou vencimentos de servidor
contratado por prazo determinado para atender necessidade temporaria de excepcional
interesse publico vinculada & situagdo de emergéncia ¢ estado de calamidade publica, assim
declarados pelo Poder Executivo Municipal.

Art. 37 - Os recursos do Fundo Municipal de Defesa Civil
(FUMDEC) serfo destinados a:

I - Financiar total ou parcialmente programas, projetos e servigos
de prevengio e recuperagiio de desastres e cendrios atingidos, de acordo com as metas da
COMPDEC, responsivel pela execugfio da Politica Municipal de Defesa Civil;

II - Custear prestagfio dos servigos na 4rea da Defesa Civil;

III — Custear a construgfo, reforma, ampliagdo, aquisicdo ou
locagdo de imdveis, seja em cardter preventivo, de resposta aos desastres ou para
reabilitagdo dos cendrios atingidos, assim como para a prestagéio de servigos de Defesa Civil
nas Situagdes de Emergéncia e Estado de Calamidade Publica;

IV - Adquirir material permanente ¢ de consumo, assim como
outros insumos necessérios ao desenvolvimento dos programas e das agdes de Defesa Civil,
inclusive da COMPDEC e dos NUDECs.

CAPITULO XIII
DO CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL (COMUDEC)

Art. 38 - Fica criado o Conselho Municipal de Defesa Civil
(COMUDEC), érgéo consultivo e de participagdo comunitéria na Administragéo Municipal,
integrante do Sistema Municipal de Defesa Civil, vinculado ao Gabinete de Prefeito, com a
finalidade de propor, deliberar, fiscalizar e supervisionar as politicas publicas de Defesa
Civil, bem como, deliberar e fiscalizar sobre a aplicaciio dos recursos do Fundo Municipal
de Defesa Civil (FUMDEC).

SECAO I
DAS COMPETENCIAS
DO CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL
(COMUDEC)
Art. 39 - Compete ao Conselho Municipal de Defesa Civil:

RIO GRANDE DA SERRA

Gesetoe, semproe ao sen lads
Av. Dom Pedro I, n® 10, Centro, Rio Grande da Serra- SP — CEP 09450-000, fone 4820-8200
site - www.riograndedaserra.sp.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S3o Paulo

I — Estabelecer diretrizes a serem observadas na elaboragdo e
execugdo dos programas, planos e agdes de defesa civil;

II — Deliberar sobre politicas, programas, planos e agdes referentes
a defesa civil municipal;

III - Reunir-se mediante a convocagio do seu Presidente, do
Coordenador Municipal de Protegdo e Defesa Civil ou do Prefeito Municipal, ou ainda por
deciso da maioria absoluta do conselho, devendo a convocagdo ser feita com, no minimo,
de 24 horas de antecedéncia;

IV - Examinar e supervisionar a pauta das tematicas de defesa civil
no municipio, confeccionando o plano de aplicagio dos recursos;

V - Propor a destinagdo de recursos orgamentarios ou de outras
fontes, internas ou externas, para atender os programas de defesa civil:

VI - Fiscalizar a realizagio de obras e agdes de prevengio, assim
como analisar a presta¢do de contas do Fundo Municipal de Defesa Civil (FUMDEC),
verificando sua compatibilidade com o Plano de Aplicagéio;

VII - elaborar o seu regimento interno submetendo ao Prefeito
Municipal que o instituird por decreto;

Paragrafo wnico - Compete, ainda, a0 COMUDEC a supervisio
financeira do Fundo Municipal de Defesa Civil (FUMDEC), nela compreendidas a
elaboragéio de cronograma financeiro, a elaboragéo de sua proposta or¢amentdria anual, a
defini¢fo sobre a forma de aplicagfo das disponibilidades transitérias de caixa e a andlise da
prestagdo de contas e demonstrativos financeiros.

Art. 40 - O Conselho Municipal de Defesa Civil (COMUDEC)
compde-se de 09 (nove) membros e respectivos suplentes, sendo 06 (seis) natos e 03 (trés)
convidados assim distribuidos:

I -05 (cinco) representantes natos do Poder Executivo Municipal, a
saber:

a) 01 (um) Representante da Secretaria de Seguranca Urbana,
Trénsito e Defesa Civil;

b) 01 (um) Representante da Secretaria da Administragio;

¢) 01 (um) Representante da Secretaria da Cidadania e Acfo
Social;

d) 01 (um) Repre_sentante da Secretaria de Obras e Planejamento;
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e) 01 (um) Representante da Secretaria do Verde e Meio Ambiente.

II — 03 (trés) Representantes convidados do Poder Executivo
Estadual através da Secretaria de Seguranga Publica e pertencentes & Policia Militar do
Estado de Sdo Paulo, sendo:

a) 01 (um) Representante do Batalhéio da Policia Militar,
b) 01 (um) Representante do Grupamento de Bombeiros,

¢) 01 (um) Representante do Batalhio da Policia Militar
Ambiental, ambos da regiio de abrangéncia do municipio.

IIT - 01(um) Representante da Sociedade Civil.

§ 1° - Os conselheiros serdo nomeados pelo Prefeito para um
mandato de 02 (dois) anos, admitida recondug#o.

§ 2° - O COMUDEC ¢ presidido por um dos seus integrantes,
eleito dentre os seus pares, para mandato de 1 (um) ano, permitida uma Unica recondugio
por igual periodo.

§ 3°. - Os conselheiros suplentes substituirdo os titulares nos seus
impedimentos.

Art. 41 - O COMUDEC poders instituir cidmaras temdticas
permanentes ou grupos de trabalho, de cariter temporério, para estudar e propor acdes
especificas.

Art. 42 - Os membros do Conselho n#o receberdio qualquer tipo de
remuneragdo pelo desempenho dessa fungdo que serd considerada de relevante interesse
publico; exceto despesas com deslocamento e didria, quando a servigo ou representando o
COMUDEC.

Art. 43 - Nio poderd exercer a condigio de representante de
entidade, efetivo ou suplente, quem for detentor de mandato eletivo.

Art. 44 - A Secretaria-Executiva do Conselho serd exercida pela
Coordenadoria Municipal de Protegfio e Defesa Civil, cabendo a esta promover o apoio
logfstico necessario ao funcionamento do Conselho, bem como elaborar as pautas e atas,
registrar as deliberagdes do conselho, arquivar documentos e demais procedimentos
administrativos necessarios ao seu regular funcionamento.

Art. 45 - Fica o Poder Executivo Municipal obrigado a oferecer
atividades de capacitagfio aos integrantes do Conselho, quando conveniente e necessario.

"Profeiltira. 3
RIO GRANDE DA SERRA
Gentoa, sempme ao sew lado
Av. Dom Pedro I, n2 10, Centro, Rio Grande da Serra- 5P — CEP 09450-000, fone 4820-8200
site - www.riograndedaserra.sp.gov.br




*
*
x  PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de S3o Paulo

Art. 46 - No prazo de 30 (trinta) dias, apds sua instalagdo, o
Conselho Municipal de Defesa Civil elegerd seus cargos e elaborar seu regimento interno,
que dever ser aprovado por Decreto do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO X1V
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 47 - E vedado aos integrantes do Quadro de Cargos da
Coordenadoria Municipal de Protegfio de Defesa Civil (COMPDEC), exercer fungdes
estranhas as atribuigdes da Coordenadoria ressalvadas as hipéteses previstas em lei.

Art. 48 - A Coordenadoria Municipal de Prote¢do e Defesa Civil
(COMPDEC), promoverdo, de forma permanente e continuada, o processo de treinamento,
capacitagéio e desenvolvimento dos servidores do seu Quadro Técnico.

Art. 49 - As Secretarias Municipais e as entidades da
Administragdo Indireta do Municipio deverdo empenhar todos os esforgos necessérios para,
sob a dire¢fo direta do Coordenador Municipal de Protegio e Defesa Civil, cooperar com os
locais atingidos por eventos desastrosos.

Art. 50 - O servidor plblico municipal, requisitado em
conformidade com o parigrafo Unico do art. 13 desta Lei, ficard a disposi¢do da
Coordenadoria Municipal de Protegéo e Defesa Civil pelo periodo necessdrio, sem prejuizo
do cargo ou fungdio que ocupa e da remuneragio e direitos respectivos, a conta do orgio
cedente, ndo fazendo jus a retribuigio ou gratificagdo especial, salvo o recebimento de
didria e transporte, em caso de deslocamento.,

Parigrafo Unico - A participagdo efetiva de servidor publico
municipal requisitado na forma desta Lei, devidamente atestada pelo Coordenador
Municipal de Protegio e Defesa Civil, serd considerada como servi¢o relevante ao
Municipio ¢ anotada em sua ficha funcional mediante requerimento do interessado.

Art. 51 - Independentemente das atividades inerentes &
Coordenadoria Municipal de Protegdo e Defesa Civil (COMPDEC), todas as Secretarias
Municipais e entidades da Administragio Direta e Indireta apoiarfio as acdes de defesa civil
em situagdes de desastres, naquilo que lhes couber.

Art. 52 - Os integrantes da COMPDEC poderdo ser deslocados de
suas fungles normais sem Onus aos cofres publicos, exceto com relacdo a custos
relacionados com deslocamentos e capacitagio.
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Art. 53 - Aplica-se de forma subsididria aos servidores abrangidos
por esta Lei, naquilo que com ela néo conflitar, as disposicdes do Estatuto dos Servidores
Pablicos Municipais, bem como da legislaco correlata.

Art. 54 - As agdes de prevencio, preparagdo, resposta e
reconstrugdo na area da Defesa Civil constarfio de dotagBes orgamentarias proprias na Lei
Orgamentdria Anual (LOA), bem como em programas especificos no Plano Plurianual
(PPA) e na Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO).

Art. 55 - A liberagdo de recursos materiais e financeiros, para as
atividades de defesa civil, serd regulamentada por ato do Executivo Municipal.

Art. 56 - Os 6rgdos componentes do Municipio informaro,
imediatamente, ao Coordenador Municipal de Protegio e Defesa Civil, as ocorréncias
anormais e graves que possam ameagar a seguranga, a satide, o patrimdnio e o bem-estar da
populagdo.

Art. 57 - A Situagdo de Emergéncia e o Estado de Calamidade
Publica serdo decretados pelo Prefeito Municipal quando o evento atingir o municipio,
sendo que seu perfodo de vigéncia poderd ser ampliado, caso persistam as circunstincias
que deram causa ao flagelo.

Paragrafo Unico - O Decreto Municipal de Situacdo de
Emergéncia ou de Estado de Calamidade Publica devers ser homologado pelo Governador
do Estado, conforme estabelece o artigo 12 do Decreto Federal n° 895, de 16 de agosto de
1593.

Art. 58 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagfio,
revogadas as disposi¢des em contrario, em especial a Lei Municipal n® 1980 de 28 de
fevereiro de 2013.

Art. 59 - As despesas decorrentes da execugdio desta Lei correrfio a
conta das dotagGes orgamentdrias especificas.

Prefeitura Municipal de Rio Grande da Serra, 07 de dezembro de
2.017 - 53° Ano de Emancipagio Politico-Adminjstrativa do Municipio.

Luis Gabriel Ferfiandes da Silveira

Prefeito Muréci al
\
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ANEXO I
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EF ETIVO

Executar variada gama de tarefas de suporte administrativo, no ambito de qualquer uma
das Secretarias da Prefeitura Municipal, envolvendo atividades de apoio aos servigos
prestados pelas unidades: receber, organizar, analisar, classificar, registrar, distribuir e
conferir documentos diversos, comuns e relacionados aos atos e fatos afins a sua
Secretaria, obedecendo os fluxos, prazos, procedimentos e rotinas estabelecidas, bem
como assegurando apurado controle de dados contidos nestes documentos de maneira a
prestar esclarecimentos sobre eles quando assim for necessario; prestar atendimento ao
piblico em geral, ouvindo, registrando e dando encaminhamentos e solicitagdes de
servigos e/ou fornecendo informagdes/esclarecimentos acerca de contas, negociagGes de
debitos, marcagdo de consultas e exames; atender pessoalmente ou via telefone, outras
pessoas e/ou funciondrios, passando informagdes sobre pendéncias, motivos, prazos, bem
igeg como solicitar informagdes adicionais para possibilitar adequada solugdo para cada caso;
redigir, datilografar, digitar (em microcomputadores) e expedir correspondéncias para
setores internos da Prefeitura e/ou entidades externas, mantendo registros ¢ copias das
mesmas em arquivos por ordem de assunto e cronoldgica, visando agilidade nas consultas
¢ acompanhamento dos assuntos tratados; elaborar, com base nas informag@es que recebe
e/ou processa, relatérios, planilhas, quadros demonstrativos, mapas, resumos e outros,
tendo de efetuar calculos, comparagées, confrontos, acertos e langamentos, conforme o
caso, para permitir a consolida¢do do todo de maneira correta e em obediéncia aos
procedimentos relacionados (legais e internos); processar, conforme envolvimento de sua
Secretaria Administrativa, ordens de servi¢o, de pagamento, de compra, notas fiscais,
processos, despachos, correspondéncias diversas, requisi¢Bes de materiais, e outros que
detalham os atos e atividades da Prefeitura, dando encaminhamentos adequados e

AGENTE aplicaveis a cada situagéo; operar microcomputadores ou terminais de video, acessando
ADMINISTRATIVQ | programas e sistemas para executar langamentos, baixas e atualizagdes de dados diversos,
conforme os controles e informagdes processadas pela sua Secretaria bem como gerar
consequentes relatérios, realizando conferéncias, acertos e verificando a consisténcia, para
posterior  distribuicdo  aos  usudrios; acompanhar, controlar e orientar
atividades/operagGes/tarefas conforme o caso, promovendo a distribuigfio de servigos a
= outros funciondrios de carreira e em processo de formagio profissional, tendo em vista as
metas, atividades, produtos, resultados e servicos atinentes a sua Secretaria, de
conformidade com os procedimentos estabelecidos pela chefia imediata; proceder o
recebimento, conferéncia, registro, controle e distribui¢do de materiais e produtos
existentes em area de armazenagem como também o controle e distribuicdo de materiais e
produtos existentes em dreas de armazenagem como também o controle dos documentos
de trabalho que assegurem precisio e facil acesso, para consultas e fornecimento de
informagBes sobre saldos, estoques e movimentacdes, providenciar o adequado
armazenamento de produtos e mercadorias nos almoxarifados, bem como sua guarda e
controle de sua distribui¢dio; organizar o controle e manutengio de arquivos existentes na
sua Secretaria; receber e pagar em moeda corrente; receber, guardar e entregar valores;
efetuar os recolhimentos devidos, prestando contas; efetuar selagem e autenticagBes
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AGENTE
ADMINISTRATIVO

mecanicas, elaborar

balancetes e demonstrativos do trabalho realizado e das importéncias recebidas e pagas;
movimentar fundos; conferir e rubricar livros; preencher cheques e efetuar depésitos
bancarios; executar a escrituragdo analitica de atos ou fatos administrativos; organizar
boletins de despesa e receita; elaborar controle de caixa; realizar a escrituragio mecénica
ou manual; apurar dados para elaboragio de balancetes patrimoniais e financeiros; realizar
a conferéncia de balancetes auxiliares e extratos de arrecadagdo; extrair contas de
devedores do municipio; examinar processos de prestacdo de contas; conferir guias de
Jjuros de apélices da divida publica; planejar, controlar e executar a arrecadacdo das
receitas municipais; administrar o cadastro dos devedores do Municipio; controlar e
orientar os agentes arrecadadores; administrar e executar a cobranga dos créditos
tributdrios, inclusive os provenientes da divida ativa; notificar e intimar contribuintes em
dcbito; elaborar balancetes e demonstrativos das importéncias cobradas, recebidas e pagas;
calcular 6nus; efetuar lancamentos e alteragdes cadastrais tributarias; alterar aliquotas e
base de célculos de tributos e parcelar dividas de acordo com a legislagdo pertinente;
assinar conhecimentos e outros documentos relativos movimentagio de valores; notificar
0 Orgdo competente sobre emissdes indevidas; informar, auxiliar na elaboragio de
pareceres e encaminhar processos; executar atividades de agendamento dos COMpromissos
de sua chefia, anotando datas, locais e assuntos das reunides, encontros e outros eventos;
verificar o cumprimento de procedimento fixado por lei, afetos 4 sua Unidade
Administrativa; operar equipamentos de telefonia, recebendo e transmitindo ligacdes
internas, locais e interurbanas nacionais; observar os sinais limitados no painel, de forma a
atender com presteza as chamadas telefonicas; atender a pedidos de informagdes de
ramais, consultas de catélogos telefonicos, assisténcia aos municipes; realizar ligagtes
locais interurbanas nacionais; distribuir interna e externamente correspondéncia,
documentos e malotes, a critério e orientagio de sua supervisdo imediata; preparar e
operar maquinas de duplicagdo de copias ajustando-as adequadamente de maneira a
assegurar a obtengéio de qualidade e nitidez nas reprodugées que executa; manter controle
sobre a quantidade de cdpias e registrar em planilhas proprias as solicitagdes por drea
solicitante; executar servigos externos em bancos, repartides publicas, empresas e em
outros locais de acordo com instrugdes superiores, realizando pagamentos, depdsitos,
entregas e protocolo de documentos e correspondéncias; executar outras tarefas afins.

AGENTE DE
PROTECAO E
DEFESA CIVIL

Executar as agdes estabelecidas pela Coordenadoria Municipal de Prote¢do e Defesa Civil
(COMPDEC); Zelar pelo cumprimento das atribuicdes determinadas nesta Lei para seu
cargo, atentando para o uso correto das dependéncias e equipamentos da Coordenadoria
Municipal de Protecio e Defesa Civil (COMPDEC), a fim de manter a ordem,
conservagdo ¢ seguranga dos ocupantes na sua sede, ou em servigo fora desta; cumprir
ordens dos superiores imediatos; Informar ao superior ou 6rgdo competente as ocorréncias
e as noticias relacionadas com as é4reas de atuacfio da Defesa Civil para a tomada de
providéncias adequadas a cada caso; Conduzir veiculos caracterizados e descaracterizados
da Coordenadoria Municipal de Protegéio e Defesa Civil (COMPDEC), com autorizagio
do superior imediato e desde que devidamente habilitado; Relacionar-se diretamente com
Orgdos de mesma natureza, demais niveis federativos ou mesmo de outros municipios;
Representar os interesses do Municipio em outros niveis federativos, em simulagdes,
semindrios, congressos a nivel estadual, nacional, ou internacional; Executar todas as
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AGENTE DE
__PROTECAOE
DEFESA CIVIL

ordens de seus superiores, desde que néo sejam manifestamente ilegais; Manter todos os
equipamentos limpos e em condic&es de utilizagdo nas ocorréncias; Manter a viatura limpa
¢ em condigdes de utilizagdo nas ocorréncias; Manter o local de trabalho limpo e
higienizado; Efetuar a conferéncia dos materiais sob sua responsabilidade; Efetuar o teste
dos equipamentos e viatura ao assumir o servico; Participar de treinamento e simulagdes
de ocorréncias para um melhor desempenho de suas atividades; Participar de cursos,
estagios e reciclagens referentes as atividades de Prote¢io e Defesa Civil; Operar
equipamento de radio para transmitir e receber mensagens de interesse do servigo;
Registrar as ocorréncias em livros préprios em ordem cronolégica; Preencher o livro do
dia diariamente, anotando todas as novidades ocorridas no plantdo; Atender aos
telefonemas anotando todos os recados para encaminhamento aos seus superiores; Zelar
para que os telefones de emergéncia 199 ndo sejam utilizados para fins particulares;
Atender ao plano de chamada no caso de ocorréncias de vulto ou calamitosas; Colaborar
com os 6rgaos publicos nas atividades pertinentes; Manter sempre em condi¢des aceitaveis
0 asseio e aparéncia pessoal; Manter sempre atualizados junto a telefonia os telefones,
enderegos, empresas e nomes das pessoas responsaveis, especialmente os voluntarios, para
acionamento em caso de ocorréncia graves ou de responsabilidade destes; Sempre
cooperar ¢ zelar pela seguranga do companheiro em qualquer situagdo de risco; Executar
outras atribuigdes definidas pelos superiores; Quando designado, estar apto para exercer a
fungdo de motorista, motociclista, e / ou encarregado de viatura ou equipe de servigo;

MOTORISTA

Verificar as condigdes e o estado de funcionamento do veiculo a ser dirigido, examinando
situagdo dos freios, nivel de 6leo, combustivel, partida e outros aspectos relevantes, de
maneira a assegurar que a sua utilizacio ocorra de forma segura e eficiente; dirigir
veiculos classificados como de pequeno, médio e grande portes, tais como automéveis de
passeio, utilitarios, caminhonetes, caminho de carga, basculantes, 6nibus, transportando
pessoas, materiais diversos, malotes, equipamentos e ferramentas de trabalho e outras
cargas a locais preestabelecidos e observando itinerarios l6gicos e eficientes para garantir
rapidez na realizagdo de cada trabalho; providenciar a entrega de malotes, documentos e
outras cargas em locais pré-determinados, bem como efetuar pequenas compras definidas
pela Unidade Administrativa competente e a retirada de encomendas e documentos nos
locais preestabelecidos; zelar pela seguranca dos passageiros, cargas e pelo veiculo
dirigido, operando o mesmo de forma adequada, exigindo do mesmo nada mais do que
aquilo que possa oferecer em termos de desempenho e cumprindo rigorosamente as
regras, sinais e legislagdo de trinsito vigentes; cuidar da conservagio , limpeza e asseio do
veiculo dirigido providenciando e/ou recomendando, de acordo com os procedimentos
previstos internamente, lavagens, regulagens, consertos e lubrificagBes a partir das
observagGes e inspegdes que executa diariamente; operar outros equipamentos acoplados
ao veiculo que dirige, tais como moto-bomba, guindastes hidropneumético, compressores
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e outros similares, de acordo com as instrugdes dadas pela supervisio imediata; preencher,
a0 término de cada servigo realizado, formuldrio préprio anotando informagdes sobre
abastecimento, quilometragem percorrida, itinerarios cumpridos, nivel de consumo e
outros registros; zelar pelo cumprimento das normas fixadas pela Seguranga do Trabalho,
bem como pela adequada utilizagio, guarda e manuten¢do dos EPI’s (Equipamentos de
Protegéo Individual); executar outras tarefas afins,
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ANEXO II

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO COMISSIONADO

—

GESTOR DE
PROTECAO E
DEFESA CIVIL

Coordenar e gerenciar as acdes de Protecdo e Defesa Civil em nivel
Municipal; Manter atualizadas e disponiveis as informagdes relacionadas
com a Defesa Civil; Elaborar e implementar planos diretores de Defesa Civil,
planos de contingéncia e de operagdes, bem como programas e projetos
relacionados com o assunto; Apoiar a coleta, a distribuicio e o controle dos
suprimentos necessarios ao abastecimento da populagzo atingida em situagéo
de desastres; Capacitar e apoiar os Niicleos de Defesa Civil a procederem 2
avaliagdo de danos e prejuizos nas dreas atingidas por desastres; Orientar as
vistorias de areas de risco, intervir ou recomendar a intervengio preventiva, o
isolamento e a evacuagio da populagdo de dreas e de edificagdes vulneraveis;
Realizar exercicios simulados para treinamento das equipes e
aperfeicoamento dos planos de contingéncia; Dar prioridade ao apoio as
agdes preventivas e as relacionadas com a minimizag#o de desastres; Propor
ao Prefeito a politica e as diretrizes que deverdo orientar a acgfo
governamental nas atividades de Defesa Civil no Municipio; Propor ao
Prefeito a homologacgdo ou a decretagdio de Situacdo de Emergéncia e de
Estado de Calamidade Piiblica, nas areas atingidas por desastres; Propor ao
prefeito a requisigio temporaria de servidores e recursos matérias de érgdo
ou entidades integrantes da administragdo municipal, necessarios para o
emprego em agdes de Prote¢do e Defesa Civil; Estabelecer as normas
necessarias ao perfeito e eficaz funcionamento da Coordenadoria Municipal
Protegdo e Defesa Civil (COMPDEC); Articular e coordenar a aclo dos
orgdos integrantes da Coordenadoria Municipal Protegfio e Defesa Civil
(COMPDEC); Aprovar planos, programas e projetos; Reunir os integrantes
da Coordenadoria Municipal de Defesa Civil — (COMPDEC), sempre que
necessario.

CHEFE DE SETOR
DE PROTECAO E
DEFESA CIVIL

Programar agéo cotidiana da Defesa Civil, tendo por base o planejamento e
as demandas solicitadas; Orientar os agentes e auxiliares para o bom
atendimento da populagio em qualquer nivel de demanda; Estabelecer e
organizar as escalas dos plant&es; Convocar ou liberar agentes de Protegio e
Defesa Civil, conforme a demanda de trabalho, garantindo o funcionamento
24 (vinte e quatro) horas por dia, com autorizagio do superior imediato;
Orientar-se, e acompanhar sistematicamente os sistemas de alerta da Defesa
Civil Estadual e Nacional; Responder pela emissdo de alertas no Municipio;
Informar os alertas municipais emitidos aos demais agentes ¢ a seus
superiores imediatos, informando das medidas tomadas; Informar ao
Coordenador de qualquer ocorréncia que fuja a normalidade, informando das

providéncias jé tomadas para o atendimento; Determinar as necessidades de
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CHEFE DE SETOR
DE PROTECAO E
DEFESA CIVIL

atendimento emergencial seja a nivel operacional ou técnico; Ter ciéncia de
todos os recursos disponiveis na Prefeitura ou mesmo fora dela, para
atendimento de ocorréncias, seja ela de pequeno, médio ou grande porte; Ter
ciéncia de locais onde seja possivel o abrigo imediato de vitimas de possiveis
desastres; Supervisionar o controle de horas extras efetivamente trabalhadas;
Manter sob seu controle cadastro de pessoas treinadas assim como
voluntarios que possam ser solicitados eventualmente; Apresentar
semestralmente a programagfio de cursos e treinamentos dos Agentes de
Protegfio e Defesa Civil; Apresentar e planejar semestralmente os eventos
relativos a Defesa Civil; Ter ciéncia de cursos, palestras e treinamentos
oferecidos por instituigSes com as quais a Defesa Civil mantenha afinidades;
Manter o corpo de agentes permanentemente atualizados e treinados;
Mediante a delegagio do Coordenador, instrumentalizar parcerias para
concretizacdo dos objetivos; Responder pela criagdo e treinamento do Nucleo
de Defesa Civil (NUDECS); Ordenar para que os equipamentos de
comunicacdo e informag@es disponiveis sejam utilizados para fins que se
destinam na competéncia da Defesa Civil; Distribuir ordens e SEervigos aos
Agentes de Proteglio e Defesa Civil; Fiscalizar a atuacdo dos Agentes de
Protegdo e Defesa Civil; Inspecionar os Agentes de Protegiio e Defesa Civil
quanto a apresentagfo individual correta de atitudes e execucdo de suas
atribuiges; Intermediar e apoiar os Agentes de Protegéo e Defesa Civil bem
como os integrantes de outros érgdos publicos; Orientar os Agentes de
Protegdio e Defesa Civil na solugio de situagdes decorrentes dos Servigos;
Orientar e elaborar a escala de servico de sua equipe de trabalho; Fiscalizar a
instrucdo e orientagdo de emprego e cuidados com os materiais de trabalho,
bem como do trato com o publico; Participar na instrugéo de sua equipe de
trabalho; Solucionar dtvidas, conflitos e ocorréncias; Executar rondas
periédicas nos postos de trabalho de sua 4rea de jurisdigdo; Prestar
assisténcia ao Coordenador Protegio e Defesa Civil bem como da integragéo
com outros ¢rgdos piblicos; Executar outras atribuicdes definidas pelos
superiores. Quando designado, estar apto para exercer a fungdo de motorista,
motociclista, e / ou encarregado de viatura ou equipe de servigo;
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ANEXO III
FLUXOGRAMA

COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

COMPDEC |
CARGO PROVIMENTO CARGA HORARIA
01 Gestor de Proteciio e Defesa Civil Comissionado 40hs
01 Chefe de Setor Proteciio e Defesa Civil Comissionado 40hs
- Agente de Proteciio e Defesa Civil Efetivo 12hs/36hs
FUMDEC
01 Chefe de Setor Protecfio e Defesa Civil Comissionado 40hs
01 Agente Administrativo Efetivo 40hs
01 Motorista Efetivo 40hs |
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ANEXO IV
ORGANOGRAMA
COMPDEC

COORDENADOR DE |
PROTECAD E DEFESA |

Sl
:
| | |
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ANEXOV
CARGOS DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROTECAO E DEFESA
CIVIL
COMPDEC
CARGO PROVIMENTO | SARGA | o nNivEL | SALARIO
HORARIA 3
01 | Coordenador de Protegio e Defesa Civil | Comissionado 40hs V-TBV R$4.144,92
01 | Chefe de Setor Protegiio e Defesa Civil | Comissionado 40hs HI-TBY | R$2.735.77
10 Agente de Prote¢fio e Defesa Civil Efetivo 12hs/36hs 1A-TBII | R$1.381,72
FUMDEC

01 [ Chefe de Semgfi’lte?ao eDetess | comisstonade 40hs II-TBV | R$2.735,77
01 Agente Administrativo Efetivo 40hs 2A-TBI | R$1.070,89
01 Motorista Efetivo 40hs 14A-TBI | R$1.172,38

RIO GRANDE DA SERRA

Duntoe, sempre as seq lads
Av. Dom Pedro I, n? 10, Centro, Rio Grande da Serra- SP — CEP 09450-000, fone 4820-8200

0.0

site - www.riograndedaserra.sp.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO GRANDE DA SERRA

Estado de Sdo Paulo

ANEXO VI
ORGANOGRAMA
SECRETARIA DE SEGURANCA URBANA,
TRANSITO E DEFESA CIVIL

SECRETARIA DE
SEGURANCA URBANA,
~ TRANSITOE DEFESA |

| A
FiT s DEMUR | — GUARDA |
N : CIVIL :
| JARLI —— !-®UV*FB'@R'§_ MUNICIP ‘CORR‘EGEDORl
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