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Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA DA CIDADE DE NOVA IGUAÇU

Secretaria Municipal de Transporte, Trânsito e Mobilidade Urbana – SEMTMU


RESOLUÇÃO Nº 002 / SEMTMU / 2016. 
DISPÕE SOBRE O REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE, TRÂNSITO E MOBILIDADE URBANA - SEMTMU
O SECRETÁRIO MUNICIPAL DE TRANSPORTE, TRÂNSITO E MOBILIDADE URBANA, no uso das atribuições legais, e;
CONSIDERANDO o disposto no inciso V do art. 2º. da Lei nº 4.432 de 12 de novembro de 2014; 

RESOLVE: 

Art. 1º - Fica instituído o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Transporte, Trânsito e Mobilidade Urbana – SEMTMU, conforme o ANEXO ÚNICO;
Art. 2º - Esta resolução entra em vigor na data de sua publicação. 

Nova Iguaçu, 25 de abril de 2016.

RUBENS RODRIGUES BORBOREMA
Secretário Municipal de Transporte, Trânsito e Mobilidade Urbana

ANEXO ÚNICO
REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE, TRÂNSITO E MOBILIDADE URBANA
CAPÍTULO I

DAS DISPOSIÇÕES PRELIMINARES

Art. 1º A Secretaria Municipal de Transporte, Trânsito e Mobilidade Urbana -SEMTMU passa a funcionar com a estrutura e composição constantes deste Decreto. 

Art. 2º A SEMTMU tem por finalidade básica a gestão das políticas municipais de transporte, trânsito e mobilidade urbana e o exercício das atribuições e competências previstas pelo Código de Trânsito Brasileiro - CTB. 

Art. 3º À SEMTMU compete: 

I - o planejamento, organização, articulação, coordenação e execução das políticas públicas municipais de transporte, trânsito e mobilidade urbana; 

II - o exercício das atribuições e competências previstas para o órgão executivo de transporte, trânsito e mobilidade urbana do Município, no CTB; 

III – a organização, coordenação e execução das concessões, permissões e autorizações do transporte público municipal de passageiros e outras, conforme legislação vigente; 

IV - o estudo tarifário dos transportes públicos; 

V - a fiscalização e avaliação dos padrões de qualidade e de segurança do setor de transporte público; 

VI - a gestão do sistema de sinalização e dos dispositivos e equipamentos de controle viário; 

VII - a coordenação, execução e controle dos convênios com órgãos federais e estaduais, relativos ao setor de transporte, trânsito e mobilidade urbana; 

VIII -a coordenação, controle e execução da fiscalização do trânsito urbano e rodoviário, autuação e aplicação de medidas administrativas cabíveis, por infrações previstas no CTB; 

IX - a coordenação da Junta Administrativa de Recursos de Infrações - JARI e da Comissão de Análise de Defesa Prévia – CADEP, de acordo com o contido, respectivamente, nos Decretos Municipais, nº 6.029 de 21/08/1998 e nº 6.943 de 25/08/2004; 

X -o desenvolvimento de programas locais e participação em programas nacionais e estaduais da educação e segurança de trânsito; 

XI -a regulamentação, controle e fiscalização da implantação e operação do estacionamento rotativo nas vias públicas municipais;

XII - a administração dos fundos e recursos específicos da SEMTMU;

XIII-outras competências correlatas que forem atribuídas à SEMTMU mediante Decreto. 

CAPÍTULO II

DA ESTRUTURA
Art. 4º A SEMTMU compreende: 

Seção I – Gabinete do Secretário Municipal – GSM

Seção II – Subsecretaria de Transporte – SST

Seção III – Subsecretaria de Trânsito, Monitoramento e Segurança – SSTMS

Seção IV – Subsecretaria de Mobilidade Urbana – SSMOB
Seção V – Centro de Operações de Nova Iguaçu - CONIG

Seção VI –Superintendência de Transporte – STR

Seção VII – Superintendência de Operações de Trânsito – SOT

Seção VIII – Superintendência de Manutenção e Sinalização - SMS

Seção IX – Diretoria de Trânsito e Mobilidade Urbana – DTMU

Seção X – Diretoria de Fiscalização e Vistoria – DFV

Seção XI – Diretoria de Transporte Coletivo - DTC

Seção XII– Diretoria de Orçamento e Finanças – DOF

Seção XIII–Diretoria Geral de Administração – DGA

Seção XIV – Diretoria Jurídica – DJUR

Seção XV - Diretoria Geral de Recursos de Infração - DGRI 

Seção XVI – Junta Administrativa de Recursos de Infração – JARI

Seção XVII – Seção de Atendimento e Protocolo – SAP

Seção XVIII – Assessoria de Comunicação e Imprensa – ACI
CAPÍTULO III

DA COMPETÊNCIA DOS MEMBROS DA SEMTMU

SEÇÃO I

GABINETE DO SECRETÁRIO MUNICIPAL - GSM

Art. 5º A direção superior da SEMTMU será exercida pelo Secretário Municipal, a quem compete: 

I - designar servidores respeitadas as peculiaridades dos respectivos cargos, com vistas ao cumprimento efetivo das finalidades dos órgãos ou da SEMTMU; 

II - designar e dispensar os ocupantes das funções gratificadas da SEMTMU; 

III - submeter a despacho do chefe do Poder Executivo o expediente que depender de sua decisão; 

IV - decidir toda e qualquer matéria ou assunto que não seja da privativa


Competência do Prefeito Municipal, na área de atuação da SEMTMU; 

V - desenvolver o planejamento da Secretaria, estabelecendo a atuação, programas, projetos, metas e indicadores de desempenho, bem como, monitorar os resultados alcançados; 

VI - gerenciar toda a equipe a fim de que todos os programas, projetos e

Ações sejam devidamente contemplados; 

VII - designar os membros da SEMTMU que integrarão os diversos Conselhos em funcionamento na estrutura administrativa do Município; 

VIII - baixar Instruções ou Ordens de Serviço, de forma e caráter interno; 

IX - implementar a execução de todos os serviços e atividades a cargo da SEMTMU, com vistas à consecução das finalidades definidas neste Regimento e em outros dispositivos legais; 

X - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a SEMTMU, responsabilizando-se nos termos da lei, pelos atos que assina, ordenar ou praticar; 

XI - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competência da SEMTMU; 

XII - cumprir e fazer cumprir a legislação referente à área de competência da 

SEMTMU; 

XIII - fornecer atestados e certidões de assuntos e matérias atinentes às finalidades e serviços da SEMTMU; 

XIV - desempenhar outras atribuições que lhe forem atribuídas por lei ou ato do chefe do Poder Executivo. 

SEÇÃO II

SUBSECRETÁRIA DE TRANSPORTE - SST

Art.6º Compete ao Subsecretário de Transporte: 

I – auxiliar, substituir e intermediar o Secretário na expedição de todas as decisões relativas ao sistema de transporte cuja execução cumpre-lhe fiscalizar;

II - coordenar os demais auxiliares, tais como: Superintendente, Diretores, Coordenadores, Assessores, Assistentes e Agentes, todos de transporte;

III - analisar os expedientes relativos ao transporte e despachar diretamente com o Secretário; 

IV - auxiliar na coordenação dos responsáveis pela execução das ações programáticas e gestão dos sistemas e projetos de transporte da SEMTMU; 

V - auxiliar o Secretário no controle dos resultados das ações da SEMTMU em relação ao transporte;

VI - auxiliar na coordenação da elaboração e acompanhar a execução do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orçamentárias e orçamento anual da Secretaria; 

VII - acompanhar, avaliar e controlar a execução de projetos e programas em consonância com as diretrizes fixadas; 

VIII – manter o sistema de informações sobre o andamento dos trabalhos da Secretaria, estabelecendo padrões e métodos de mensuração do desempenho dos programas, projetos e atividades desenvolvidos pela mesma, na área de transporte; 

IX – encaminhar ao Secretário, com as informações necessárias, toda a documentação referente aos diversos modais que compõem o sistema de transporte da Cidade de Nova Iguaçu; 

X – levar ao conhecimento do Secretário, verbalmente ou por escrito depois de convenientemente apurados, todos os fatos e ocorrências inerentes à área de transporte que lhe caiba resolver; 

XI – dar conhecimento ao Secretário dos fatos e ocorrências a respeito dos quais haja providenciado por iniciativa própria;

XII – assinar documentos e tomar providências de caráter urgente na ausência ou no impedimento ocasional do Secretário, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade;

XIII – escalar e monitorar todos os auxiliares encarregados do transporte;

XIV - programar, organizar e orientar as atividades relacionadas à prestação dos serviços públicos de transporte individual e coletivo de passageiros e de carga na modalidade frete no município; 

XV - fiscalizar a execução dos serviços delegados, através de licitações (concessões, permissões ou autorizações), referentes ao transporte individual e coletivo de passageiros e de carga na modalidade frete no município; 

XVI - fiscalizar o cumprimento dos horários, dos itinerários e o número de passageiros transportados, bem como, as demais atividades pertinentes às linhas de transporte coletivo municipal; 

XVII - emitir notificações e intimações, através dos Agentes e Fiscais de Transporte, e verificar e vistoriar as irregularidades sanadas nos veículos; 

XVIII - lançar no sistema informatizado de transporte, as notificações, intimações e autos de infração com base na legislação municipal; 

XIX – remeter à Procuradoria Geral do Município - PGM os autos de infração, após discussão na esfera administrativa no prazo de 30 (trinta) dias; 

XX - atender às solicitações e reclamações feitas diretamente na SEMTMU, relacionadas ao transporte individual e coletivo de passageiros; 

XXI - vistoriar semestralmente os veículos de Transporte de Escolares;

XXII - analisar e instruir expedientes relativos às transferências de Concessões, Permissões e Autorizações, relativas ao transporte individual e coletivo de passageiros e de carga na modalidade frete; 

XXIII – controlar a validade e cobrar as pendências da documentação, tais como: cursos para condutores de transporte individual e coletivo de passageiros, renovação de CNH dos condutores e CRLV atualizados dos veículos; 

XXIV - atender as entidades representativas e sindicatos das categorias relacionadas ao transporte individual e coletivo de passageiros e de carga na modalidade de frete e atender ao público em geral; 

XXV - fiscalizar o cumprimento da legislação referente aos diversos modais; 

XXVI - realizar e coordenar as vistorias anuais e aquelas para substituição e melhorias dos veículos de aluguel; 

XXVII - atender e encaminhar solução às reclamações, denúncias e solicitações relativas aos diversos modais; 

XXVIII - atender, orientar e informar os concessionários, permissionários, autorizados e motoristas auxiliares sobre notificações, intimações, autuações, normas operacionais e legislação específica; 

XXIX - realizar monitoramento permanente das atividades operacionais, junto aos diversos modais, verificando as demandas dos passageiros e oferta dos serviços; 

XXX - fiscalizar o cumprimento da legislação referente aos serviços de transporte individual e coletivo de passageiros e de carga na modalidade de frete; 

XXXI - realizar e coordenar as vistorias periódicas dos diversos modais e aquelas para substituição e melhorias dos veículos;

XXXII - atender e encaminhar solução às reclamações, denúncias e solicitações relativas ao serviço de transporte coletivo de passageiros; 

XXXIII - realizar monitoramento permanente das atividades operacionais, em linhas de transporte coletivo urbano municipal, verificando as demandas de serviços, passageiros transportados, tempo de volta e o cumprimento de horários e dos itinerários;

XXXIV - coordenar o processo de concessão dos passes-livres para as pessoas com deficiência; 

XXXV - manter banco de dados atualizados dos beneficiários do passe - livre para pessoas com deficiência; 

XXXVI - avaliar, juntamente com a Subsecretaria de Mobilidade Urbana, as demandas e ajustes de locais para a colocação de sinalização de paradas intermediárias e paradas terminais, dos diversos modais; 

XXXVII - fiscalizar a operação dos ônibus adaptados das linhas regulares, quanto ao atendimento dos beneficiários credenciados; 

XXXVIII - desenvolver cálculos e revisão tarifária das diversas modalidades de transporte público; 

XXXIX - executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior. 

XL – exercer, rigorosamente, supervisão das presentes normas na esfera de

           suas atribuições, além de realizar inspeções inopinadas.

SEÇÃO III

SUBSECRETARIA DE TRÂNSITO, MONITORAMENTO E SEGURANÇA – SSTMS

Art.7º Compete ao Subsecretário de Trânsito, Monitoramento e Segurança: 

I – auxiliar, substituir e intermediar o Secretário na expedição de todas as decisões relativas ao sistema de trânsito, monitoramento e segurança das vias cuja execução cumpre-lhe fiscalizar;

II - coordenar os demais auxiliares, tais como: Superintendente, Diretores, Coordenadores, Assessores, Assistentes e Agentes, todos de Trânsito;

III - analisar os expedientes relativos ao trânsito e despachar diretamente com o Secretário; 

IV - auxiliar na coordenação dos responsáveis pela execução das ações programáticas e gestão dos sistemas de monitoramento e segurança e projetos de trânsito da Secretaria; 

V - auxiliar o Secretário no controle dos resultados das ações da SEMTMU em relação ao trânsito e monitoramento;

VI - auxiliar na coordenação da elaboração e acompanhar a execução do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orçamentárias e Orçamento Anual da SEMTMU; 

VII - acompanhar, avaliar e controlar a execução de projetos e programas em consonância com as diretrizes fixadas; 

VIII – manter o sistema de informações sobre o andamento dos trabalhos da SEMTMU, estabelecendo padrões e métodos de mensuração do desempenho dos programas, projetos e atividades desenvolvidos pela mesma, na área de trânsito;

IX – encaminhar ao Secretário, com as informações necessárias, toda a documentação referente ao sistema de trânsito e monitoramento da Cidade de Nova Iguaçu; 

X – levar ao conhecimento do Secretário, verbalmente ou por escrito depois de convenientemente apurados, todos os fatos e ocorrências inerentes à área de trânsito,  monitoramento e segurança das vias que lhe caiba resolver; 

XI – dar conhecimento ao Secretário dos fatos e ocorrências a respeito dos quais haja providenciado por iniciativa própria; 

XII – assinar documentos e tomar providências de caráter urgente na ausência ou no impedimento ocasional do Secretário, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade;

XIII – escalar e monitorar todos os auxiliares encarregados do trânsito, do monitoramento e segurança das vias; 

XIV - coordenar e executar as ações de educação para o trânsito, levando para a comunidade as informações sobre trânsito, comportamento seguro, prevenção de acidentes e sobre a legislação específica; 

XV - formar parcerias com vistas à formação de pessoal, à realização de eventos específicos na área de trânsito para a comunidade, à especialização técnica de servidores e garantir a qualidade do trabalho do pessoal de trânsito; 

XVI - garantir um relacionamento positivo com as demais secretarias e entidades envolvidas com projetos de trânsito e de redução de acidentes; 

XVII - gerenciar as competências do pessoal de trânsito, do monitoramento e segurança das vias, priorizando os trabalhos para o perfil de cada profissional; 

XVIII - organizar a participação do pessoal de sua subsecretaria em seminários, fóruns, conferências e em outros eventos importantes, em nível municipal, estadual, nacional e internacional; 

XIX-realizar eventos que contemplem todos os públicos da comunidade iguaçuana, desde a mais tenra idade, passando pelo ensino fundamental e médio, com abordagens no início da vida dos indivíduos como motoristas, pedestres e indo até o trabalho desenvolvido para idosos e deficientes físicos; 

XX - divulgar o trabalho do pessoal de trânsito e da fiscalização de trânsito, deixando uma ideia clara sobre motivações e objetivos de toda uma organização que envolve o trânsito de Nova Iguaçu; 

XXI - elaborar projetos de educação diferenciados, na expectativa de manter sempre o público interessado em receber informações e disposto a modificar comportamentos nem sempre adequados; 

XXII – Gerir, coordenar e supervisionar o Centro de Operações de Nova Iguaçu, garantindo o cumprimento integral da sua missão que é de oferecer à população de Nova Iguaçu um serviço contínuo, integrado e de qualidade visando a segurança e a mobilidade de todos;

XXIII - supervisionar o trabalho da equipe, mantendo-a motivada e ciente de seus objetivos e da relevância dos trabalhos desenvolvidos no setor; 

XXIV – exercer, rigorosamente, supervisão das presentes normas na esfera de suas atribuições, além de realizar inspeções inopinadas;

XXV – gerir o depósito público que tem a finalidade de fazer a guarda dos veículos que infringirem as regras estabelecidas na Lei Federal nº 9.503, de 23 de setembro de 1997 – Código de Trânsito Brasileiro - CTB, nas vias deste Município, bem como as demais leis deste Município, que regem o transporte de passageiros, que forem submetidos às penalidades de apreensão.
SEÇÃO IV

SUBSECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA – SSMOB
Art.8º Compete ao Subsecretário de Mobilidade Urbana: 

I – auxiliar, substituir e intermediar o Secretário na expedição de todas as decisões relativas às políticas de Mobilidade Urbana, cuja execução cumpre-lhe fiscalizar;

II - coordenar os demais auxiliares, tais como: Superintendente, Diretores, Coordenadores, Assessores, Assistentes, todos de Mobilidade Urbana;

III - analisar os expedientes relativos à mobilidade urbana e despachar diretamente com o Secretário; 

IV - auxiliar na coordenação dos responsáveis pela execução das ações programáticas e gestão dos sistemas e projetos de trânsito e mobilidade urbana da Secretaria; 

V - auxiliar o Secretário no controle dos resultados das ações da SEMTMU em relação à mobilidade urbana;

VI - auxiliar na coordenação da elaboração e acompanhar a execução do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orçamentárias e Orçamento Anual da SEMTMU; 

VII - acompanhar, avaliar e controlar a execução de projetos e programas em consonância com as diretrizes fixadas; 

VIII – manter o sistema de informações sobre o andamento dos trabalhos da SEMTMU, estabelecendo padrões e métodos de mensuração do desempenho dos programas, projetos e atividades desenvolvidos pela mesma, na área da mobilidade urbana; 

IX – encaminhar ao Secretário, com as informações necessárias, toda a documentação referente à mobilidade urbana da Cidade de Nova Iguaçu; 

X – levar ao conhecimento do Secretário, verbalmente ou por escrito depois de convenientemente apurados, todos os fatos e ocorrências inerentes à área de mobilidade urbana que lhe caiba resolver; 

XI – dar conhecimento ao Secretário dos fatos e ocorrências a respeito dos quais haja providenciado por iniciativa própria; 

XII – assinar documentos e tomar providências de caráter urgente na ausência ou no impedimento ocasional do Secretário, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade;

XIII – escalar e monitorar todos os auxiliares na pasta de mobilidade urbana; 

XIV - coordenar e executar as ações necessárias a implementar o conceito amplo de mobilidade urbana, com foco na acessibilidade, fluidez e segurança de pedestres, ciclistas e motoristas;

XV - formar parcerias com vistas à formação de pessoal, à realização de eventos específicos na área de mobilidade urbana para a comunidade, à especialização técnica de servidores e garantir a qualidade do trabalho do pessoal de mobilidade urbana; 

XVI - garantir um relacionamento positivo com as demais secretarias e entidades envolvidas com projetos de trânsito e de redução de acidentes; 

XVII - gerenciar as competências do pessoal de mobilidade urbana, priorizando os trabalhos para o perfil de cada profissional; 

XVIII - organizar a participação do pessoal de mobilidade em seminários, fóruns, conferências e em outros eventos importantes, em nível municipal, estadual, nacional e internacional; 

XIX-realizar eventos que contemplem todos os públicos da comunidade iguaçuana, desde a mais tenra idade, passando pelo ensino fundamental e médio, com abordagens no início da vida dos indivíduos como motoristas, pedestres e indo até o trabalho desenvolvido para idosos e deficientes físicos; 

XX - divulgar o trabalho do pessoal de mobilidade urbana, deixando uma ideia clara sobre motivações e objetivos de toda uma organização que envolve a mobilidade urbana de Nova Iguaçu; 

XXI - elaborar projetos de mobilidade diferenciados, na expectativa de manter sempre o público interessado em participar com sugestões e opiniões; 

XXII - pesquisar as necessidades dos cidadãos e elaborar a partir delas projetos específicos, sempre com o objetivo de reduzir o número de acidentes; 

XXIII - supervisionar o trabalho da equipe, mantendo-a motivada e ciente de seus objetivos e da relevância dos trabalhos desenvolvidos no setor; 

XXIV – exercer, rigorosamente, supervisão das presentes normas na esfera de suas atribuições, além de realizar inspeções inopinadas.

SEÇÃO V

CENTRO DE OPERAÇÕES DE NOVA IGUAÇU – CONIG

Art. 9º - Compete ao Subsecretário de Trânsito, Monitoramento e Segurança, coordenar e supervisionar Centro de Operações de Nova Iguaçu – CONIG devendo:

I - oferecer à população de Nova Iguaçu um serviço contínuo, integrado e de qualidade visando a segurança e a mobilidade de todos;

II - monitorar, 24 horas por dia, o cotidiano da Cidade, integrando todos os órgãos de gestão de segurança, trânsito, segurança e serviços públicos essenciais;

III – estar preparado para atuar em situações de emergência;

IV- integrar todas as etapas de um gerenciamento de crise, que sejam a antecipação, redução e reparação;

V – manter em condições de operação as câmeras instaladas e sua comunicação além de prever, sempre que necessário, a instalação de novos pontos e também estabelecer convênios com outros sistemas de monitoramento independentes; 

VI – processar e elaborar relatórios periódicos com a finalidade de proporcionar importante ferramenta de gestão;

SEÇÃO VI

 SUPERINTENDÊNCIA DE TRANSPORTE – STR

Art.10 - Compete ao Superintendente de Transporte: 

I – responsabilizar-se pela Superintendência de Transporte, que é subordinada, diretamente, ao SST encarregada de planejar, organizar, dirigir; coordenar, executar o transporte público no município de Nova Iguaçu;

II - auxiliar, substituir e intermediar o SST na expedição de todas as decisões relativas ao sistema de transporte, cuja execução cumpre-lhe, também, fiscalizar;

III–auxiliar na coordenação os demais auxiliares, tais como: Diretores, Coordenadores, Assessores, Assistentes e Agentes, todos de Transporte;

IV-analisar os expedientes relativos ao transporte e despachar diretamente com o SST; 

V - auxiliar na coordenação dos responsáveis pela execução das ações programáticas e gestão dos sistemas e projetos de transporte da SEMTMU; 

VI - auxiliar o SST no controle dos resultados das ações da SEMTMU em relação ao transporte;

VII– auxiliar o SST manter o sistema de informações sobre o andamento dos trabalhos da SEMTMU, estabelecendo padrões e métodos de mensuração do desempenho dos programas, projetos e atividades desenvolvidos pela mesma, na área de transporte

VIII – encaminhar ao SST, com as informações necessárias, toda a documentação referente aos diversos modais que compõem o sistema de transporte da Cidade de Nova Iguaçu; 

IX– levar ao conhecimento do SST, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurados, todos os fatos e ocorrências, inerentes à área de transporte, que lhe caiba resolver; 

X – dar conhecimento ao SST dos fatos e ocorrências a respeito dos quais haja providenciado por iniciativa própria;

XI – assinar documentos ou tomar providências de caráter urgente na ausência ou no impedimento ocasional do SST, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade;

XII – auxiliar o SST na escalação e monitoramento de todos os auxiliares encarregados do transporte; 

XIII- auxiliar o SST na elaboração das Portarias de convocação, para a realização das vistorias dos modais, bem como qualquer outra relativa à área de transporte ;

XIV – exercer, rigorosamente, supervisão das presentes normas na esfera de suas atribuições, além de realizar inspeções inopinadas.

SEÇÃO VII

SUPERINTENDÊNCIA DE OPERACÕES DE TRÂNSITO - SOT
Art.11 - Compete ao Superintendente de Operações de Trânsito: 

I – responsabilizar-se pela Superintendência Operacional de Trânsito, que é subordinada, diretamente, ao SSTMS, e encarregada de organizar e executar as operações de trânsito no município de Nova Iguaçu;

II – auxiliar, substituir e intermediar o SSTMS, na expedição de todas as decisões relativas ao sistema operacional de trânsito, cuja execução cumpre-lhe, também, fiscalizar;

III - coordenar os demais auxiliares, tais como: Diretores, Coordenadores, Assessores, Assistentes e Agentes, todos de trânsito;

IV - analisar os expedientes relativos às operações de trânsito e despachar diretamente com o SSTMS; 

V - auxiliar na coordenação dos responsáveis pela execução das ações programáticas e gestão dos sistemas e projetos de trânsito da SEMTMU; 

VI - auxiliar o SSTMS no controle dos resultados das ações da SEMTMU em relação às operações de trânsito;

VII – encaminhar ao SSTMS, com as informações necessárias, toda a documentação referente ao sistema operacional de trânsito da Cidade de Nova Iguaçu; 

VIII – levar ao conhecimento do SSTMS, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurados, todos os fatos e ocorrências inerentes à área operacional de trânsito que lhe caiba resolver; 

IX – dar conhecimento ao SSTMS dos fatos e ocorrências a respeito dos quais haja providenciado por iniciativa própria; 

X – assinar documentos ou tomar providências de caráter urgente na ausência ou no impedimento ocasional do SSTMS, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade;

XI – escalar e monitorar todos os auxiliares encarregados das operações de trânsito; 

XII – zelar pelo cumprimento das normas de trânsito, especialmente no que se refere à orientação, controle e fiscalização; 

XIII - coordenar os serviços de fiscalização de trânsito; 

XIV - controlar as atividades administrativas e operacionais, preparando relatórios e estatísticas para monitoramento dos serviços; 

XV - intervir e solucionar situações excepcionais com vistas a manter a segurança e fluidez no trânsito; 

XVI - orientar as seções sobre as ações, objetivos e metas da administração municipal; 

XVII - receber e solucionar demandas da fiscalização de trânsito, encaminhando ao SSTMS, aquelas que dependam de decisão superior; 

XVIII - executar as ações ordinárias e excepcionais com vistas a preservar a 

segurança e fluidez no trânsito; 

XIX - executar as ordens de serviço emanadas pelo SSTMS; 

XX - fiscalizar o fiel cumprimento das atribuições dos Agentes de Trânsito,

Tanto na área operacional como na administrativa; 

XXI - fiscalizar o cumprimento das escalas e ordens de serviço, assim como, 


das obrigações funcionais; 

XXII-receber, organizar e encaminhar documentação produzida nos turno de

serviço; 

XXIII - informar ao SSTMS, tão logo tenha conhecimento, de qualquer

Situação extraordinária no que tange aos serviços relacionados ao trânsito; 

XXIV - receber, encaminhar e informar aos Agentes de Trânsito, sobre as

demandas extraordinárias;

XXV - executar outras atribuições correlatas, conforme determinação

superior;

XXVI-expedir autorizações para organização de eventos especiais, obras e

outras atividades extraordinárias que requeiram fechamento parcial ou total de via pública; 

XXVII - emitir relatórios, correspondências, planilhas, estatísticas e demais documentos pertinentes à área; 

XXVIII - dar andamento em processos administrativos; 

XXIX – exercer, rigorosamente, supervisão das presentes normas na esfera de suas atribuições, além de realizar inspeções inopinadas.

SEÇÃO VIII

SUPERINTENDÊNCIA DE MANUTENÇÃO E SINALIZAÇÃO - SMS
Art.12 - Compete ao Superintendente de Manutenção e Sinalização: 

I – responsabilizar-se pela Superintendência Manutenção e Sinalização, que é subordinada, diretamente, ao Subsecretário de Mobilidade Urbana, e encarregada de pela manutenção e implantação de toda a sinalização do município de Nova Iguaçu;

II – auxiliar, substituir e intermediar o Subsecretário de Mobilidade Urbana, na expedição de todas as decisões relativas ao sistema integrante da mobilidade urbana, cuja execução cumpre-lhe, também, fiscalizar;

III - coordenar os demais auxiliares, tais como: Diretores, Coordenadores, Assessores, Assistentes e Agentes, todos da mobilidade urbana;

IV - analisar os expedientes relativos às questões de mobilidade urbana e despachar diretamente com o SSMOB; 

V - auxiliar na coordenação dos responsáveis pela execução das ações programáticas e gestão dos sistemas e projetos de mobilidade urbana da SEMTMU; 

VI - auxiliar o SSMOB no controle dos resultados das ações da SEMTMU em relação as demandas de mobilidade urbana;

VII – encaminhar ao SSMOB, com as informações necessárias, toda a documentação referente ao sistema de sinalização da Cidade de Nova Iguaçu; 

VIII – levar ao conhecimento do SSMOB, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente apurados, todos os fatos e ocorrências inerentes à área que lhe caiba resolver; 

IX – dar conhecimento ao SSMOB dos fatos e ocorrências a respeito dos quais haja providenciado por iniciativa própria; 

X – assinar documentos ou tomar providências de caráter urgente na ausência ou no impedimento ocasional do SSMOB, dando-lhe conhecimento na primeira oportunidade;

XI – escalar e monitorar todos os auxiliares encarregados para os serviços de manutenção da sinalização; 

XII – zelar pelo cumprimento das normas de trânsito, especialmente no que se refere à padronização da sinalização a ser implantada; 

XIII - coordenar os serviços de fiscalização; 

XIV - controlar as atividades administrativas e de campo,  preparando relatórios e estatísticas para monitoramento dos serviços; 

XV - intervir e solucionar situações excepcionais com vistas a manter a segurança e fluidez no trânsito; 

XVI - orientar as seções sobre as ações, objetivos e metas da administração municipal; 

XVII - receber e solucionar demandas encaminhando ao SSMOB, aquelas que dependam de decisão superior; 

XVIII - executar as ações ordinárias e excepcionais com vistas a preservar a 

segurança e fluidez no trânsito; 

XIX - executar as ordens de serviço emanadas pelo SSMOB; 

XX - fiscalizar o fiel cumprimento das atribuições dos subordinados; 

XXI - fiscalizar o cumprimento das escalas e ordens de serviço, assim como, 


das obrigações funcionais; 

XXII  - receber, organizar e encaminhar documentação produzida pelo serviço de campo; 

XXIII - informar ao SSMOB, tão logo tenha conhecimento, de qualquer situação extraordinária no que tange aos serviços relacionados à competência da mobilidade urbana; 

XXIV-receber, encaminhar e informar aos subordinados, sobre as

demandas extraordinárias;

XXV - executar outras atribuições correlatas, conforme determinação

superior;

XXVI – Estudar e planejar a organização de eventos especiais, obras e

outras atividades extraordinárias que requeiram fechamento parcial ou total de via pública; 

XXVII - emitir relatórios, correspondências, planilhas, estatísticas e demais documentos pertinentes à área; 

XXVIII - dar andamento em processos administrativos; 

XXIX – exercer, rigorosamente, supervisão das presentes normas na esfera de suas atribuições, além de realizar inspeções inopinadas.

XXX - desenvolver estudos, planos funcionais e esquemas operacionais para circulação do trânsito e do transporte; 

XXXI – supervisionar a elaboração de projetos de engenharia de tráfego e de infraestrutura de transporte; 

XXXII - desenvolver estudos relativos à estrutura e o sistema viário, em conjunto com setores de planejamento e urbanismo; 

XXXIII - manter arquivo atualizado com a legislação relacionada ao estacionamento rotativo e manter controle interno, contendo cadastro de vagas tarifadas e não tarifadas, parquímetros, sinalização e alterações executadas pela empresa concessionária do serviço; 

SEÇÃO IX

DIRETORIA DE TRÂNSITO E MOBILIDADE URBANA – DTMU

Art. 13 - Compete à Diretoria de Trânsito e Mobilidade Urbana: 

I - manter sistematizados e atualizados, dados estatísticos referentes à acidentes e ocorrências de trânsito, sinalização viária horizontal, vertical e semafórica implantadas, pontos de parada, extensões percorridas nos itinerários, quilometragens rodadas e planilhas horárias de ônibus; 

II - manter registros atualizados dos volumes de tráfego das principais vias municipais; 

III - manter cadastro atualizado dos polos geradores de tráfego e vagas de estacionamento disponíveis; 

IV - emitir relatórios estatísticos quando solicitado pelo SSMOB; 

V - prestar assessoramento e emitir pareceres referente à mobilidade urbana,

afim de subsidiar o Secretário na tomada de decisões; 

VI - analisar e emitir pareceres referentes à mobilidade urbana; 

VII - orientar e coordenar as atividades dos servidores subordinados; 

VIII - orientar e coordenar a execução de estudos e projetos de engenharia de tráfego;

IX - delegar e distribuir tarefas entre os servidores subordinados; 

X - orientar e coordenar a elaboração de processos licitatórios, contratações de obras, serviços e aquisição de materiais de sinalização viária;

XI - propor diretrizes de ação a serem cumpridas pela SEMTMU; 

XII - submeter à consideração superior, os assuntos que excedam à sua competência;

XIII - chefiar, organizar, orientar e desenvolver métodos para execução dos serviços de implantação e manutenção da sinalização viária vertical, horizontal, semafórica, luminosa ou eletrônica, de forma a garantir com segurança e disciplina, a fluidez da mobilidade e acessibilidade urbana e rural; 

XIV - analisar e instruir expedientes e situações relacionadas à sinalização viária; 

XV - estimular e acompanhar a assiduidade, desempenho e relacionamento interpessoal do grupo, visando assegurar um bom resultado no atendimento diário às necessidades da comunidade; 

XVI - levar ao conhecimento do SSMOB os assuntos que excedam sua competência; 

XVII - fazer acompanhamento dos estoques, bem como, dos recebimentos e entregas de materiais, visando melhor aproveitamento e programação nos prazos para reposição dos materiais e manutenção de equipamentos e veículos; 

XVIII - organizar, supervisionar e orientar as equipes para a execução dos serviços; 

XIX - conferir materiais e equipamentos necessários à execução dos serviços evitando desperdícios; 

XX - receber, distribuir e coordenar a execução das tarefas relacionadas à sinalização viária; 

XXI - implantar e manter toda a sinalização viária vertical e horizontal urbana e rural; 

XXII - instalar placas de sinalização de trânsito e transporte, colunas semafóricas, pórticos e placas em bandeira; 

XXIII - aplicar pinturas, películas e sinais gráficos, tais como: legendas, faixas de pedestres e linhas divisórias de faixas e pistas; 

XXIV - implantar sinalização com divisores físicos tais como: tachões e tachas refletivas, bloquetes e blocos de concreto; 

XXV - instalar acessórios de proteção e de segurança viária e orientação da 

mobilidade, tais como: guarda-corpos, “guardrails” e defensas metálicas; 

XXVI - instalar e manter abrigos de passageiros de ônibus; 

XXVII - organizar, supervisionar e orientar as equipes para a execução dos serviços; 

XXVIII - receber, distribuir e coordenar a execução das tarefas relacionadas à sinalização Semafórica; 

XXIX - prever e manter equilíbrio dos estoques de materiais e de componentes eletrônicos; 

XXX - fazer reparos eletrônicos nas placas e demais componentes dos controladores e programar os controladores dos semáforos; 

XXXI - conferir materiais e equipamentos necessários à execução dos serviços, evitando desperdícios; 

XXXII - analisar e instruir expedientes relacionados à Seção, tais como: memorandos e processos; 

XXXIII – manter o SSMOB informado sobre as condições operacionais das equipes e a execução das tarefas; 

XXXIV - instalar, montar e dar manutenção aos controladores semafóricos e respectivos componentes dos semáforos; 

XXXV - instalar e dar manutenção às linhas de comunicação; 

XXXVI - executar serviços de instalação de redes elétricas alimentadoras de baixa tensão para as interseções semaforizadas; 

XXXVII - selecionar e triar materiais de sinalização vertical provenientes das ruas, deteriorados ou danificados, para reaproveitamento e recuperação; 

XXXVIII - realizar trabalhos de recuperação, preparação e pintura serigráfica do material aproveitável; 

XXXIX - produzir elementos de sinalização vertical através de trabalhos de serigrafia e de adesivação com películas; 

XL - desenvolver e aplicar simbologia gráfica em placas de sinalização e orientação, com uso de plóter ou manual; 

XLI - preparar os materiais a serem utilizados pelas equipes de instalação, tais como furar balizas e montar suportes e placas; 

XLII - prever e manter equilíbrio dos estoques de placas e demais materiais necessários;

XLIII - executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior. 

SEÇÃO X

DIRETORIA DE FISCALIZAÇÃO E VISTORIA – DFV

Art. 14. - Compete à Diretoria de Fiscalização e Vistoria: 

I - cadastrar e baixar os veículos, empresas e motoristas que realizam o transporte individual e coletivo de passageiros e de carga na modalidade frete no município; 

II - vistoriar periodicamente as empresas e os veículos de transporte individual e coletivo de passageiros e de carga na modalidade frete; 

III - lançar no sistema informatizado de transporte, os cadastros e baixas de veículos, empresas e motoristas que realizam o transporte de passageiros e de carga no município; 

IV – controlar a validade, e cobrar as pendências da documentação prevista na legislação municipal, dos veículos, empresas e motoristas; 

V - emitir certidões, atestados, alvarás e declarações, relativas à prestação do serviço público de transporte; 

VI -emitir passes – livres após cadastramento, para pessoas com deficiências e idosos; 

VII – emitir certificados de vistoria para permissionários e motoristas auxiliares, bem como afixar selos de vistoria nos para-brisas dos diversos modais;

VIII - executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior. 

IX – conferir a documentação instruindo os processos referentes aos diversos modais;

X – elaborar documentos e formulários necessários para a fiscalização das atividades dos diversos modais;

XI – emitir pareceres, despachos e informações nos processos e encaminhá-los ao Subsecretário de Transporte;

XII - executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

SEÇÃO XI
DIRETORIA DE TRANSPORTE COLETIVO - DTC
Art. 15 – Compete à Diretoria de Transporte Coletivo:

I – controlar a validade e cobrar as pendências da documentação com relação aos condutores de transporte coletivo de passageiros, renovação de CNH dos seus condutores e CRLV atualizados dos veículos; 

II - atender as entidades representativas e sindicatos das categorias relacionadas ao transporte coletivo de passageiros;  

III - fiscalizar o cumprimento da legislação referente ao transporte coletivo; 

IV - realizar e coordenar as vistorias anuais e aquelas para substituição e melhorias dos veículos de transporte coletivo; 

 V - atender e encaminhar solução às reclamações, denúncias e solicitações relativas ao transporte coletivo; 

VI - atender, orientar e informar os concessionários de transporte coletivo sobre notificações, intimações, autuações, normas operacionais e legislação específica; 

 VII - realizar monitoramento permanente das atividades operacionais dos transportes coletivos, verificando as demandas dos passageiros e oferta dos serviços; 

VIII - fiscalizar o cumprimento da legislação referente aos serviços de transporte coletivo de passageiros; 

IX - realizar e coordenar as vistorias periódicas dos transportes coletivos e aquelas para substituição e melhorias dos veículos;

X - atender e encaminhar solução às reclamações, denúncias e solicitações relativas ao serviço de transporte coletivo de passageiros; 

XI - realizar monitoramento permanente das atividades operacionais, em linhas de transporte coletivo urbano municipal, verificando as demandas de serviços, passageiros transportados, tempo de volta e o cumprimento de horários e dos itinerários;

XII - coordenar o processo de concessão dos passes-livres para as pessoas com deficiência; 

XIII - manter banco de dados atualizados dos beneficiários do passe - livre para pessoas com deficiência; 

XIV - avaliar, juntamente com a Diretoria de Projetos, as demandas e ajustes de locais para a colocação de sinalização de paradas em relação ao transporte coletivo; 

XV - fiscalizar a operação dos ônibus adaptados das linhas regulares, quanto ao atendimento dos beneficiários credenciados; 

XVI - desenvolver cálculos e revisão tarifária em relação ao transporte coletivo; 

SEÇÃO XII

DIRETORIA DE ORÇAMENTO E FINANÇAS – DOF

Art. 16 - Compete à Diretoria de Orçamento e Finanças: 

I - coordenar as áreas de controle financeiro e almoxarifado da SEMTMU; 

II - analisar processos de despesas e prestação de contas e convênios; 

III - elaborar relatórios e demonstrativos financeiros; 

IV - assegurar o entrosamento entre os serviços sob sua chefia com os demais setores da SEMTMU; 

V - acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho; 

VI - planejar a aquisição de materiais, equipamentos e suprimentos para a SEMTMU; 

VII - prestar assessoramento ao Secretário e aos diversos setores em assuntos de sua competência; 

VIII - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos traçados previamente; 

IX - participar no planejamento da SEMTMU, identificando necessidades e propondo melhorias no trabalho; 

X - cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de Economia e Finanças – SEMEF, relativas ao sistema de gestão de recursos; 

XI - elaborar minutas de contratos e convênios objetivando o fornecimento de materiais, a contratação de serviços e a execução de obras; 

XII - controlar os processos de despesas, prestação de contas, convênios e contratos; 

XIII - programar e encaminhar as atividades pertinentes às licitações da SEMTMU; 

XIV - encaminhar para a adoção de medidas pertinentes, as situações de inadimplemento dos instrumentos administrativos relativos à SEMTMU, bem como, penalizações referentes a descumprimento de contratos, conforme determinação superior; 

XV - manter articulação com outros órgãos envolvidos nos processos licitatórios; 

XVI – encaminhar os processos de pagamentos para a Secretaria de Controle Geral - SEMCONGER, conforme classificação da despesa orçamentária; 

XVII - organizar e manter cadastro de fornecedores e prestadores de serviços; 

XVIII - controlar as dotações orçamentárias da SEMTMU, mantendo atualizados todos os elementos necessários ao controle das verbas e suas aplicações, bem como informar sobre sua utilização e disponibilidade; 

XIX - colaborar com dados e outros subsídios na formulação da proposta orçamentária da Secretaria, Lei de Diretrizes Orçamentária e Plurianual; 

XX - providenciar as compras ordinárias da SEMTMU e encaminhar diárias; 

XXI - atender e orientar fornecedores; 

XXII - encaminhar as solicitações de suplementação de verbas e elaborar os  pedidos de créditos adicionais ou especiais, de acordo com a orientação e aprovação superior; 

XXIII - analisar e instruir expedientes pertinentes ao controle orçamentário;

XXIV - manter sistematizado e atualizado registros de custos relativos à obras, serviços e materiais de sinalização e segurança viárias; 

XXV - executar outras atribuições que lhe forem conferidas pelo Secretário Municipal.

SEÇÃO XIII

DIRETORIA GERAL DE ADMINISTRAÇÃO – DGA

Art. 17 - Compete à Diretoria Geral de Administração: 

I - coordenar as áreas de infraestrutura, protocolo, expediente, gestão de pessoas, manutenção e recepção da SEMTMU; 

II - administrar o arquivo da SEMTMU, bem como acompanhar e dar andamento aos processos através do Sistema de Protocolo; 

III -  criar e manter instrumentos de gestão capazes de produzir ganhos de eficiência, eficácia e efetividade nas ações da Diretoria; 

IV   - analisar e instruir expedientes; 

V  - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatísticas dos serviços realizados; 

VI   - elaborar relatórios e demonstrativos; 

VII - assegurar o entrosamento entre os serviços sob sua chefia com os demais setores da SEMTMU; 

VIII - acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho; 

IX - ordenar, classificar, guardar, conservar e atualizar o acervo da legislação pertinente à SEMTMU; 

X  -  auxiliar na organização de eventos promovidos pela SEMTMU; 

XI - prestar assessoramento à direção superior e às diversas unidades da SEMTMU em assuntos de sua competência; 

XII - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos traçados previamente; 

XIII - participar no planejamento da SEMTMU, identificando necessidades e

propondo melhorias no trabalho; 

XIV - cumprir as normas e diretrizes emanadas pela Secretaria Municipal de Administração – SEMAD, relativas ao sistema de gestão de recursos humanos e outros; 

XV - chefiar, organizar, auxiliar e orientar a execução dos serviços das áreas de infraestrutura, protocolo, expediente, gestão de pessoas, manutenção e recepção; 

XVI - analisar e instruir expedientes relacionados à esta Diretoria;

XVII - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatísticas relacionadas aos serviços realizados pela Diretoria; 

XVIII - assegurar o entrosamento entre os serviços sob sua chefia com os demais setores da SEMTMU; 

XIX - acompanhar, orientar, avaliar e estimular o desempenho do pessoal para assegurar o desenvolvimento das rotinas de trabalho; 

XX - observar prazos relacionados ao alcance das metas e objetivos traçados previamente; 

XXI - manter atualizado registro da vida funcional dos servidores lotados na SEMTMU, bem como dos estagiários e contratados; 

XXII -realizar controle de ponto e avaliar a efetividade dos servidores, estagiários e contratados lotados na SEMTMU; 

XXIII -providenciar encaminhamentos relativos às rotinas específicas da área de pessoal à SEMAD; 

XXIV -controlar a movimentação interna do pessoal da SEMTMU, efetuando os registros e arquivamento de expedientes e documentos; 

XXV - elaborar, em conjunto com as chefias, a escala de férias da SEMTMU; 

XXVI -realizar encaminhamentos diversos relacionados aos servidores, estagiários e contratados; 

XXVII -promover e divulgar os assuntos que forem de interesse público dos servidores, estagiários e contratados; 

XXVIII - gerar, redigir e encaminhar processos, ofícios e memorandos; 

XXIX - analisar e instruir expedientes administrativos;

XXX - desempenhar outras atividades correlatas, conforme determinação superior. 

XXXI - coordenar e executar as tarefas de conservação e manutenção dos prédios e das instalações físicas da SEMTMU; 

XXXII - providenciar e executar a manutenção dos equipamentos de telefonia, de informática, móveis, instalações elétricas, hidráulicas e outros; 

XXXIII - controlar a execução dos serviços terceirizados de limpeza e higienização da SEMTMU; 

XXXIV - controlar e prover o abastecimento de café e água, copos e demais materiais necessários ao funcionamento da cozinha e refeitório; 

XXXV - cuidar e manter a limpeza e higiene dos utensílios, equipamentos, móveis e dependências do refeitório; 

XXXVI - confeccionar café e abastecer os diversos setores, sempre que necessário; 

XXXVII - definir e controlar níveis de estoque; 

XXXVIII - solicitar a aquisição de materiais; 

XXXIX - receber, conferir, guardar e distribuir os materiais adquiridos; 

XL - realizar o armazenamento dos materiais e equipamentos recebidos, e realizar o controle de validade dos mesmos; 

XLI - controlar o cumprimento, pelos fornecedores, das condições constantes nos contratos; 

XLII - realizar balancetes mensais e inventários físicos e financeiros do material em estoque; 

XLIII - organizar e atualizar o registro e o cadastro de fornecedores e de preços correntes dos materiais e equipamentos em uso pela SEMTMU; 

XLIV- estabelecer instrumentos que garantam a qualidade dos produtos adquiridos pela SEMTMU, utilizando meios legais disponíveis, buscando a melhoria da qualidade e adequando-os aos princípios da economicidade; 

XLV - desenvolver e implantar campanhas de otimização do uso dos materiais fornecidos, com vistas ao combate de desperdícios; 

XLVI - analisar e instruir expedientes; 

XLVII - coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatísticas dos serviços realizados; 

XLVIII - participar de reuniões para planejamento das atividades operacionais; 

XLIX - executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior.

SEÇÃO XIV

DIRETORIA JURÍDICA– DJUR

Art. 18 - Compete à Diretoria Jurídica: 

I – assessorar a Procuradoria Geral do Município no serviço de contencioso judicial, quando solicitado, e exercer o serviço extrajudicial, observadas as regras de competência da Procuradoria Geral do Município;

II – orientar e assessorar, todo e qualquer setor da SEMTMU, na confecção de respostas, informações, orientações que visem atender aos órgãos do Judiciário e demais Poderes das esferas do governo em geral, em destaque ao Ministério Público e ao Juízo;

III - atuar nos processos da SEMTMU emitindo pareceres sempre que solicitados, bem como atuar nas situações previstas pela legislação;

IV - assessorar a administração no trabalho de prevenção de erros e fraudes, e realizar outras atividades afins que lhe forem cometidas pelo Secretário Municipal;

V - emitir pareceres conclusivos relativos às competências e atribuições estabelecidas neste regimento, no âmbito da SEMTMU, quando solicitado;

VI - manter o controle de todos os processos judiciais e extrajudiciais que estejam em sua posse;

VII - acompanhar, pelo Diário Oficial e outras publicações, os assuntos de interesse da Secretaria, destacando-os para conhecimento do Secretário Municipal e dos Subsecretários, através de seus assessores;

VIII - encarregar-se das autenticações de documentos, quando necessário;

IX - organizar e manter o arquivo de atos oficiais, recorte de jornais, revistas e de todo material que possa constituir documentos de interesse da SEMTMU, através de seus assessores;

X - assessorar o Secretário nas tomadas de decisão, quanto à melhor forma de consecução do interesse público, nos atos e nas ações internas e externas da SEMTMU.
SEÇÃO XV

DIRETORIA GERAL DE RECURSOS DE INFRAÇÃO – DGRI

Art. 19 – Compete ao Diretor Geral de Recursos de Infração:

I – Controle, fiscalização, administração e orientação à JARI e CADEP;

II – Controle e fiscalização de documentação e arquivos das JARIs e CADEPs;

SEÇÃO XVI

 DA JUNTA ADMINISTRATIVA DE RECURSOS DE INFRAÇÃO – JARI

Art. 20 - Criada pelo Decreto Municipal nº 6.028, de 20 de agosto de 1998, funcionará de acordo com Regimento Interno próprio conforme Decreto Municipal nº 6.029 de 20 de agosto de 1998.

DA COMISSÃO DE ANÁLISE DE DEFESA PRÉVIA – CADEP 

Art. 21 - Criada pelo Decreto Municipal nº 6.943, de 25 de agosto de 2004, funcionará de acordo com Regimento Interno próprio conforme o mesmo Decreto.

SEÇÃO XVII

SEÇÃO DE ATENDIMENTO E PROTOCOLO – SAP

Art. 22 - Compete à Seção de Atendimento e Protocolo: 

I - registrar e distribuir processos administrativos via processamento informatizado; 

II - controlar, receber e distribuir toda a correspondência recebida/expedida na Secretaria; 

III - gerar, redigir e encaminhar processos, comunicações de despacho, ofícios, memorandos e solicitações; 

IV - arquivar correspondência recebida e expedida; 

V - analisar e instruir expedientes administrativos;

VI - executar outras atribuições correlatas, conforme determinação superior. 

SEÇÃO XVIII

ASSESSORIA DE COMUNICAÇÃO E IMPRENSA – ACI


Art. 23 – Compete à Assessoria de Comunicação e Imprensa:


I – Coordenar e acompanhar a SEMTMU nas audiências de imprensa e atividades de mídia em geral;


II – Executar e coordenar a produção das atividades de comunicação dirigidas ao público interno e externo;


III - Divulgar à órgãos públicos ou privados informações sobre os objetivos, metas e realizações da SEMTMU;


IV – Promover contatos da SEMTMU com os órgãos da imprensa;


V – Acompanhar e controlar a divulgação de informações, eventos e temas relativos à SEMTMU;


VI – Coordenar e supervisionar a coleta de dados sobre o impacto da atuação da SEMTMU, identificando e analisando tendências da opinião pública;


VII – Coordenar as ações de Marketing e propaganda;


VIII – Manter em arquivo matéria jornalística de interesse da SEMTMU.

IX - Promover a Educação de Trânsito junto à Rede Municipal de Ensino, por meio de planejamento e ações coordenadas entre os órgãos e entidades do Sistema Nacional de Trânsito;

X - Promover campanhas educativas e o funcionamento de escolas públicas de trânsito nos moldes e padrões estabelecidos pelo CONTRAN.

CAPÍTULO IV

DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 24. Os servidores de provimento efetivo lotados na SEMTMU, são designados pelo Secretário para atuarem nos setores da Secretaria. 

Art. 25. Os setores da SEMTMU funcionarão perfeitamente articulados entre si, em regime de colaboração mútua. 

Parágrafo único. As relações hierárquicas definem-se no enunciado das atribuições das unidades e na posição que ocupam no organograma da Secretaria. 

Art. 26. Nas férias e afastamentos legais, os servidores lotados na SEMTMU deverão: 

I - ao sair, entregar relatório para o colega que o substituirá, com cópia para a chefia imediata, dos assuntos pendentes para atendimento; 

II - no término do afastamento do colega substituído, deverá entregar relatório dos assuntos resolvidos e pendências existentes, com cópia para a chefia imediata. 

Art. 27. Além das proibições legais decorrentes do exercício de cargo público, aos servidores lotados na SEMTMU é vedado especialmente: 

I - empregar, em qualquer expediente oficial, expressões ou termos desrespeitosos; 

II - valer-se da qualidade de servidor para obter vantagens; 

III - manifestar-se, por qualquer meio de divulgação, sobre assunto pertinente às suas funções, salvo quando autorizado pelo Secretário Municipal. 

Art. 28. Os servidores lotados na SEMTMU estão sujeitos ao cumprimento da carga horária semanal prevista para cada cargo, registrado em sistema de ponto. 

Art. 29. As dúvidas oriundas da interpretação e aplicação deste Regimento, serão dirimidas pelo Secretário da SEMTMU;

Art. 30. Os casos omissos neste Regimento serão resolvidos pelo Secretário e, quando se fizer necessário, pelo Chefe do Poder Executivo. 
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