ESTADO DO RIO DE JANEIRO

CAMARR MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS

: § Ne 1.040 s DE 26 DE ABRIL DE 1991,

EMENTA: Reorganiza a estrutura adminis-
trativa da Secretaria Municipal
de Administragio e dd  outras
providencias.

A CAMARA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS decreta e en
Sanciono g seguinte Lei:

rfTULO I
DA FINALIDADE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGKO

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Administragdo &
c»zargao que. tem ner finalidade basica executar as atividades relativas
af::recrutamento, a selegao, ao treinamento, ao reglme jurldlco, aos con-

roles funcionais e as demais atividades de pessoal, 3 padronlzagao do
nMtarlal, a protegao ‘e conservacao dos bens moveis e iméveis; ao recebi-
mento, a distrlbulgao, ao controle do andamento e arqulvamento definiti-
vo de documentos; a racionalizagao dos métodos de trabalho; & administra

cao dos ediffcios da Prefeitura; elaboragao e controle da execugao de
normas que envolvam atividades no ambito da competencia da Secretaria e
que devam ser exercidas por orgaos da Administragéb no desempenho de

suas atribulgbes; atuar, como Srgdo de assessoramento do Prefeito,em as-
suntos de administrag@o geral, e realizar outras atribuicBes que lhe fo-
rem cometidas, em seu ambito, pelo Prefeito.

71TULO IT
DA ESTRUTURA DA SECRETARIA

Art. 22 - A Secretaria Municipal de Administrac3o
passa a constituir-se das seguintes unidades bisicas de servigo,ora crig
das:
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1. Gabinete do Secretirio.

1.1 - Administragdo do Edificio-Sede.
1l.1.1 - Setor de Administracao do Edificio-Se

dee

1.2 - Nicleo de Apoio Administrativo.
1.3 - Servigo de Analise de Processose.
l.4 - Servigo de Biometria.

2. Coordenadoris de Recursos Humanos.
2,1 - Divisao de Cadastro de Pessoal.

2.1.1 - Nicleo de Selegio e Aperfeigoamento.
2.1.2 - Servigo de Cadastro de Pessoal Aposen
tadoe.
2¢1le3 - Servigo de Cadastro de Pessoal Ativo.
2,2 - Divis3o de Comunicac¢oes Administrativase

20201 - Servico de Arquivo Geral.

242.2 - Servigo de Orientagdo Processual.

3. Coordenadoria de Patrimonig.

3.1 - DivisZo de Controle de Bens Mdveis e Imdveis.
3.1.1 - Nicleo de Bens Moveis.
341.2 - Ndcleo de Bens Imdveis.
3¢1le3 - Servigo de Cadastro Patrimonial.

4. Coordenadoria de Direitos e Vantagens.

4,1 - Divisdao de Instrugio Processual.
4+1.1 - Nicleo de Controle de Obrlgagoes So-
ciais.
4.1.2 - Ndcleo Financeiro.
%4ele2.1 - Servigo de Informacdes Pro
cessuaise.

cAPITULO B
DO GABINETE DO SECRETARIO

Art. 32 -~ Junto ao Gabinete do Secretério,serﬁo lota-
dos, além do titular, simbolo 88, o Subsecretario, Sfmbolo CC/1l, um Asses-
sor do Secretario, Simbolo CC/4, e tres Assistentes de Coordenadoria,Simbg

1o FG/3.
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2o Art. 40 - Diretamente vinculados ao Gabinete do Secrg
§r31>, funcionardo a Administragio do Ediffcio-Sede, 0 Ndcleo de Apoio Ad

minis : % ) , .
inistrativo, o Servigo de Andlise de Processos, e o Servigo de Biometria.

capiTULO 1T

DA COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Art. 52 - A Coordenadoria de Recursos Humanos serd in
tegrada pela DivisSo de Cadastro de Pessoal e pela DivisZo de Comunica-
coes Administrativase.

§ 10 - A Divisio de Cadastro de Pessoal contarda com
um Ndcleo de Selecio e Treinamento, um Servigo de Cadastro de Pessoal Apg
sentado e um Servigo de Cadastro de Pessoal Ativo.

§ 22 - A DivisZo de Comunicacgoes Administrativas con-

tara com um Servigo de Arguivo Geral e um Servigo de Orientagae Proces-
suale.

capfTUuLo  III
DA COORDENADORIA DE PATRIMONIO

Art. 62 - A Coordenadoria de Patrimdnio sera integra-
da por uma Divisdo de Controle de Bens Mdveis e Imbdveis.

Paragrafo fnice - & Divisao referida no caput destear
tigo contard com um Nicleo de Bens Méveis, um Nfcleo de Bens Imdveis e
um Servigo de Cadastro Patrimonial.

cAPITULO IV

DA COORDENADORIA DE DIREITOS E VANTAGENS
Art. 72 - A Coordenadoria de Direitos e Vantagens se-
ra integrada por uma Divis3o de Instrucao Processual.

§ 12 - A Divis@io referida no caput deste artigo conta
r4 com um Nicleo de Controle de Obrigacoes Sociais e um Nicleo Financeiro.

§ 22 - 0 Nicleo Financeiro, onde serfio lotados 10
(dez) Abonadores, Simbolo FG/W, serd composto de um Servigo de  Informa-

7

¢oes Processuaiss
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TiTULO g0

DAS DISPOSIGUES GERAIS

Art., 892 - A fim de atender ao disposto na presente Lel

ilcflﬁ criados os Cargos em Comiss3o e Fungoes Gratificadas inerentes  aos
\”—.‘gaos mencionados nos artigos anteriores, cujo quantitativo & o estabele-
cido no quadro seguinte:
5 DENOMINAGZXO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretério S8 o)
{_Subsecretirio cc/1 01
:, Coordenador cele 03
|_Chefe de Divisdo cc/3 ol
| Administrador do Ediffcio-Sede cc/y | 01
:_ Assessor do Secretdrio cofly 01
| chefe de Nfcleo ce/g 06
Chefe de Servico FG/1 08
_Assistente de Coordenadoria FG/3 03
Abonador FG/Y 10
{ Chefe de Setor FG/Y 01

Art. 92 - Fica extinta toda a estrutura administrativa
da Secretaria Municipal de Administracao, anterior a presente Lei, cujos
Cargos em Comissao e Funcoes Gratificadas constantes do quadro  seguinte,

ficam igusimente extintog:
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5
- DENOMINAGXO siMBOLO QUANTIDADE
1 Secretério 58 il .
| Subsecretdrio L. 8a/ 01
4 Coordenador cc/z 02
L Administrador do Ediffcio-Sede ccl 0L _
L.Assessor do Secretdrio cC/h oL
: Chefe de Nucleo cc/s 07
Chefe de Servico FG/1 06
] Assistente de Coordenadoria FG/3 03
| Chefe de Setor FG/u Ol
| Abonador TG /y 06

Art. 10 - As despesas decorrentes da aplicagao
presente Lei, correrao a conta de dotagao orgamentéria proprias.

Arte. 11 - Esta Lei entrarid em vigor na data de

publicagao, revogadas as disposigdes em contririo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS, 26

de abrﬁ] de 1991.
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Jost q;aﬁ/ LACERDA

Prefeito Municipal

da
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