DECRETO 3250, DE 01 DE SETEMBRO DE 2014.

‘REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL”

DISPOSICAO INICIAL

Art. 1° - A Secretaria Municipal de Defesa Civil - SEMDEDavés da Lei n°® 909, de 16
de dezembro de 2013, tem como finalidade a direg&mordenacédo e a execucdo das

acOes de defesa civil em ambito municipal.

TITULO | - DA FINALIDADE E COMPETENCIA

Art. 2° - Compete a Secretaria Municipal de Defesa Givgao integrante do SINDEC, as
seguintes atribuicdes:

| - Executar agbes de prevencgdo, mitigacdo e prefarvoltadas a protecdo da sociedade;
Il - Coordenar acdes de resposta durante eveniesad e auxiliar na recuperacao das
areas atingidas;

[l - Promover a integracdo entre todos os entddiqgns, privados, organizacdes nao
governamentais e sociedades civis organizadas, redigzdo de desastres e apoio as
comunidades atingidas;

IV - Auxiliar na assisténcia as populacdes atingidar desastres;

V - Estimular o desenvolvimento de comunidadeslieeses e auxiliar nos processos
sustentaveis de urbanizacao;

VI - Promover a identificagdo e avaliacdo das am®aguscetibilidades e vulnerabilidades
a desastres, de modo a evitar ou reduzir SuaseDCES;

VII - Monitorar os eventos meteoroldgicos, hidratag, geoldgicos, bioldgicos, quimicos

e outros potencialmente causadores de desastres;



VIII - Apoiar iniciativas que resultem na desipdo de moradia em local seguro;

IX - Desenvolver consciéncia acerca dos riscosedastre;

X - Executar a Politica Nacional de Protecéo e &feivil— PNPDEC- em ambito local;

XI - Coordenar as acfes do Sistema Nacional dee¢fote Defesa Civil - SINPDEC no
ambito local, em articulacdo com a Unido e o Estado

XII - Incentivar a incorporacéo de acoes de detdéshno planejamento municipal,

XIII - Identificar as areas de risco de desastres;

XIV - Propor ao chefe do executivo municipal a é¢é&tdo de Situacdo de Emergéncia e
Estado de Calamidade Publica, quando aplicavel;

XV - Vistoriar edificacdes e areas de risco e preenpquando for o caso, as intervencdes
possiveis e a evacuacdo da populacdo das areadtodeisao ou das edificacdes
vulneraveis;

XVI - Propor a abertura de pontos de apoio ou aBrigrovisorios, para assisténcia a
populacdo em situagao de alto risco ou desastre;

XVII - Manter a populagédo informada sobre &reasrideo e ocorréncia de eventos
extremos, bem como, sobre protocolos de prevene#erta e sobre as acées emergenciais
em circunstancias de desastres;

XVIII - Mobilizar e auxiliar na capacitans radioamadores para atuacao na ocorréncia de
desastre;

XIX - Realizar regularmente exercicios simuladasforme Plano de Contingéncia de
Defesa Civil;

XX - Auxiliar na avaliacdo de danos e prejuizos &@ss atingidas por desastres;

XXI - Manter a Unidao e o Estado informados sobr@carréncia de desastres e as
atividades de defesa civil no Municipio;

XXII - Estimular a participacdo de entidades priamdassociacées de voluntarios, clubes
de servigos, organizagfes ndo governamentais eiagdes de classe e comunitarias nas
acoes de Defesa Civil e promover o treinamento sia@acdes de voluntarios para
atuacao conjunta com as comunidades apoiadas;

XXIII - Capacitar profissionais para acdes espeaffiem Defesa Civil.



TITULO Il - DA ORGANIZACAO BASICA.

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Defesa Civil é estratla em 6rgéos de planejamento,
orgéos de Direcéo e 6rgaos de execucao.
| - Orgéos de Planejamento:
a) Secretario;
b) Subsecretério;
c) Assessoria Técnica.
Il - Orgéos de Direcao:
a) Diretoria Administrativa;
b) Diretoria Operacional;
c) Diretoria de Logistica.
Il - Orgéos de execugao:
a) Secoes, Setores e Servigos subordinados diretadméssessoria Técnica e as

Diretorias.

Art. 4° - Os oOrgdos de planejamento realizam a chefiaadnainistragdo da SEMDEC.
Incumbem-se do planejamento em geral, visando an@acdo da Secretaria em todos os
pormenores, as necessidades em pessoal e em hmatereamprego da Secretaria para o

cumprimento de suas missoes.

Art. 5° - Os 6érgdos de Direcdo acionam, por meio de thestre ordens da chefia, os

orgaos de execucao. Coordenam, controlam e fiscal&atuacdo desses 0rgaos.

Art. 6° - Os 0Orgados de execucdo realizam a atividade-fiouraprem as missdes da
Secretaria.

Art. 7° - Com a finalidade de executar suas missfes a SEMADSSUI a seguinte estrutura
bésica:
| — Secretéario.



Il — Subsecretéario.

[l — Assessoria Técnica:

a) Secdo Técnica;

b) Secado de Reducao de Desastres;
c) Secéo Juridica.

IV — Diretoria Administrativa:

a) Secretaria;

b) Protocolo Geral;

c) Recepcéo.

V — Diretoria de Logistica:

a) Almoxarifado;

b) Manutencao e Transportes.
VI — Diretoria Operacional:

a) Ensino e Instrucgéo;

b) Sala de Controle Operacional;
c) Plantdo Operacional,

d) Distritais de Defesa Civil.

TITULO Il - DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS DA SEMDEC.

CAPITULO | - DO SECRETARIO E SUBSECRETARIO DE DEFESA CIVIL

Art. 8° - Ao Secretario Municipal de Defesa Civil compete:

| - Coordenar e executar as a¢oes de defesa oiambito municipal;

Il - Planejar, coordenar e executar projetos dereaa estrutural e ndo estrutural;

[l - Propor ao chefe do executivo municipal a eé¢&cdo de situacdo de emergéncia ou de
calamidade publica quando forem necessarias;

IV - Presidir o conselho municipal de defesa avdrientar seu funcionamento;

V - Prever dotacdo orcamentaria para as ac¢oesfesadavil em ambito municipal;



VI - Preparar e executar o plano plurianual, o plaie contingéncia e os planos
operacionais de defesa civil;

VII - Propor projetos para a obtencao de recurs@nteiros para a execucao de obras de
natureza preventiva e recuperativa;

VIII - Acionar o plano de contingéncia quando sefinecessario;

IX - Definir e executar as diretrizes operacionaiadministrativas da Secretaria para o0s
periodos de normalidade e anormalidade;

X - Propor atos normativos ao chefe do executiva pagulamentar as acdes de defesa
civil;

XI - Representar o chefe do executivo, quando sécies em assuntos e eventos de defesa
civil;

XII - Realizar a integracdo com o0s representantasdilversos 6rgaos de interesse para as
acOes de defesa civil;

XIII - Informar os 6rgaos superiores de defesal gobre as ocorréncias no municipio e

aciona-los em apoio quando se fizer necessario.

Art. 9° - Ao Subsecretario municipal de Defesa Civil cotape

| - Chefiar a subsecretaria de Defesa Civil;

Il - Assistir o secretario de defesa civil em sepresentacao politica e social nas questdes
atinentes a defesa civil;

Il - Propor ao secretario municipal de defesalaviassinatura de convénios, acordos,
acbes e parcerias com 0rgdos municipais, estadiggistais e empresas particulares,
visando cooperacao e/ou obtencéo de recursos éimas@gara solugéo dos problemas de
defesa civil;

IV - Planejar, acompanhar e avaliar a implantagéigrbgramas e projetos para area de
defesa civil;

V - Elaborar proposta de legislagdo e regulamentag@assuntos de defesa civil;

VI - Promover e executar a atividade de integragio os 6rgdos municipais;

VII - Estimular e promover o reaparelhamento ddorde defesa civil;



VIII - Articular-se com entidades governamentais mip-governamentais, objetivando
efetivar sua integracado em acoes de defesa civil;

IX - Incentivar e acompanhar a atuacéo de insbesge defesa civil estadual e municipal;
X - Substituir o secretario de defesa civil nasafgrlicencas, auséncias, impedimentos,
bem como no caso de vacancia do cargo, até nomdagdalar;

Xl - Supervisionara formagédo e tramitagdo de processos administeatietativos a
SEMDEC;

XII - Gerir as questdes de justica e discipliness@DEC,;

XIII - Fiscalizar diariamente o ponto quanto a desglade dos servidores publicos lotado
nesta SEMDEC,;

XIV - Exercer outras atribuicdes correlatas.

CAPITULO Il - DA ASSESSORIA TECNICA

Art. 10° - A Assessoria Técnica Compete:

| - Assessorar 0 Secretario e o Subsecretario fsaleivil no exercicio de seus cargos,
especialmente no exame e conducdo dos assuntdbegfierem atribuidos, elaborando
pareceres, relatérios, estudos, pesquisas, avediaefiposicées de motivos, dentre outros,
além de minutas de quaisquer atos normativos;

Il - Promover andlises conjunturais e gerenciaamilo subsidiar a tomada de decisoes;

[l - Colaborar com o secretario de defesa civil pr@paracdo de pronunciamentos,
discursos e documentos de interesse da SEMDEC,;

IV - Prestar assessoramento necessario nas aedadgage requeiram analise de qualquer
natureza técnica;

V - A realizacdo de parcerias e convénios com &gibernos, publicos ou privados, de
interesse para as acoes de defesa civil no ambiecipal;

VI - Desenvolver atividades delegadas pelo Seéoetdér outras inerentes ao cargo;

VII - Assegurar o cumprimento e a implantacdo dogymamas e projetos de prevencao na
reducao de riscos e desastres;

VIII - Confeccéo e atualizacdo dos Planos de Cgaticia;



IX - Coordenacdo da equipe avaliacdo de danos jizwe das areas atingidas por
desastres, e o preenchimento dos formularios denricoes do Desastre;

X - Implantar banco de dados e elaborar os mapasa#s de risco, vulnerabilidades e
eminéncia de desastre;

XI - Orientar o SEMDEC quanto a metodologia adotad® gerenciamento de programas;
XII - Orientar aos 6rgaos da SEMDEC quanto aosge®as e sistemas de planejamento a
serem utilizados;

XIII - Supervisionar a execucao e a avaliagcado d@ognamas em andamento na SEMDEC,;
XIV - Manter atualizada a relacdo dos responsgweles execucdo de acoes;

XV - Instruir os projetos priorizados com a documagao pertinente;

XVI - Manter o gestor informado a cerca da execugés convénios celebrados pela
SEMDEC,;

XVII - Manter atualizado banco de dados de projetwaisados.

Art. 11 — Para a realizagdo de suas atribuicbes a AswesBécnica possui sob sua
subordinacdo as Secbes Técnica, de Reducdo detri@ssasluridica, com as seguintes

funcoes:

| - Secéo Técnica:

a) Realizar vistorias técnicas;

b) Emitir Parecer Técnico;

c) ldentificar edificacdes em risco e promover a iitgfo quando necessario;

d) Desinterditar edificagcbes quando cessado o risco;

e) Solicitar apoio da Diretoria Operacional nas vistertécnicas, interdicdes e
desinterdicOes de edificacbes, quando cessadoq ris

f) Recomendar a demolicdo de edificagbes em risco;

g) Propor e auxiliar solugfes técnicas em acdes deldgEo;

h) Auxiliar na capacitacdo dos agentes de defesa pasid realizacdo de vistoria
preliminar;

i) Sugerir a confeccéo de projetos de obras de camdeentivo;



j) Assessorar na recomendacéao de acoes estrutuicasatier preventivo;

k) Auxiliar na coordenacédo e planejamento de estuelasionados as areas de riscos
em todo 0 municipio;

[) Auxiliar na confeccdo dos relatorios e levantamentte dados relativos a
prevencao nas areas de riscos;

m) Atualizar relatorios de ocorréncias quando se fimsressario ap0s constatacdo em
campo;

n) Desenvolver e executar outras atividades relativasa formacao profissional, a
critério da SEMDEC.

Il - Secéo de Reducéo de Desastres:

a) Adotar procedimentos e praticar os atos necessarioeducao de riscos de
desastres;

b) Elaborar estudos das ameacas e vulnerabilidad@syduizando o grau de risco de
desastre;

c) Sugerir a adocao de medidas estruturais e nadgsiigipreventivas;

d) Confeccionar e manter atualizado os planos derg#ricias para o enfrentamento
das principais ameacas;

e) Estabelecer sistema de alerta e alarme para mangéuzdos efeitos das principais
ameacas;

f) Estar atento as informacdes de alerta dos orgapeeslissdo meteoroldgica e emitir
boletins informativos;

g) Auxiliar a autoridade competente para estabeledinele niveis de aviso do
sistema de alerta e alarme;

h) Promover contato com orgaos da administracdo npaijestadual e federal, a fim
de aperfeicoar a formacdo e manutencdo do Grupdogdes Coordenadas —
GRAC,;

i) Manter atualizadas e disponiveis as informacOeacimmiadas com ameacas,
vulnerabilidades, areas de risco e populacao vameér

j) Participar e colaborar com programas coordenadosSiEeMDEC;



K)

)

Propror campanhas publicas e educativas para estimular volvéemento da
populagcdo motivando acdes relacionadas com a defgkatravés da midia local;
Auxiliar no planejamento para implantacdo e margéerde ndcleos comunitarios

de Defesa Civil;

m) Supervisionar o0 planejamento das acfes para capaaidos agentes voluntarios

de defesa civil;

n) Manter atualizada as estatisticas de precipitag@@iopétrica coletada nos

pluvibmetros, bem como os indices acumulados;

o) Auxiliar na implantacéo dos programas e projetsamilo assegurar o cumprimento

das politicas e diretrizes da gestdo de desastyest&o para desastres.

Il - Secdo Juridica:

a)

b)

C)

Prestar apoio juridico na elaboracdo de projetosedalamentos, bem como na
alteracéo destes;
Elaborar estudos e pareceres que Ihe sejam sotisifzelos 6rgédos de gestao;

Prestar apoio juridico na andlise de processosrasinaitivos;

d) Assegurar o patrocinio judiciario em processos,e|¢é recursos em que a

e)

f)

9)

h)

SEMDEC seja parte interveniente;

Elaborar projetos de minuta de acordos, protocolosontratos a celebrar pela

SEMDEC;

Preparar minutas e anteprojetos de leis e decrefisorar portarias, despachos, e
prestar informacgdes sobre quaisquer assuntos @etesa SEMDEC que |lhe foram

cometidas;

Subsidiar a procuradoria geral do municipio cororimiacdes complementares para
instrucéo na defesa do municipio em assuntos edeesse da SEMDEC,;

Realizar a analise metodoldgica dos projetos bésico

i) Alinhar a padronizagéo dos projetos com a padrgazae referéncia;

)

Desenvolver outras fun¢des que revelem da ativiflatca.



CAPITILO IIl — DA DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Art. 12 — A Diretoria Administrativa compete:

| - O planejamento e a fiscalizacdo das acdes asknativas da SEMDEC,;

Il - Coordenar todas as a¢cfGes administrativas dasmos 6rgaos de planejamento;

[l - Determinar o cumprimento das acdes admintistaa por parte dos érgdos de

execucao;

IV - Propor ao Subsecretario normas e procedimeptsa a melhoria dos servigos

administrativos;

V - Propor o quadro de pessoal e as alteracOess@Es;

VI - Manter o fluxo de comunicacao entre todos @g0s integrantes da SEMDEC;

VII - Controlar e acompanhar a tramitacao de preges

VIII - Representar o secretario municipal de defeisd em atos internos e externos a
SEMDEC, quando por ele expressamente solicitadanmasdimentos do Subsecretario de
Defesa Civil;

IX - Manter-se informado acerca de assuntos ra@atiao trabalho de gabinete,

correspondéncias, processos, de modo a permitiroqubefe imediato possa tomar

decisdes fundamentais;

X - Garantir suporte na gestdo de pessoas, na mtiragiio de material, informética e

servico para SEMDEC,;

XI - Zelar pelos recursos materiais disponibilizagara as acdes administrativas;

XII - Propiciar ao secretéario de defesa civil o @@ necessario ao fiel cumprimento das
atribuicdes da SEMDEC;

XIII - Supervisionar e orientar as atividades rzadias na recepcéo;

XIV - Supervisionar as operacbes de emissao, neweiid, distribuicdo, tramitacdo e

arquivo dos documentos (correspondéncias e praedsGEMDEC,;

XV - Supervisionar e definir procedimentos e rogi@ministrativas visando a contencgéo
de despesas sem comprometimento da qualidade stag#e de servigos a populacéo;

XVI - Exercer outras atribuicdes correlatas;
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Art. 13 — Para a realizacdo de suas atribuicdes a Dimefmiministrativa possui sob sua
subordinacdo os Setores de Secretaria, Protocolal @eRecepgédo, com as seguintes

funcodes:

| - Secretaria.

a) Chefiar o Setor de Recursos humanos;

b) Chefiar a execucéo de servicos de apoio na admag#i de pessoal, fornecer e
receber informacgdes sobre frequéncia, licencadgegratificacbes, cumprindo todo
o procedimento necessario referente aos mesmos;

c) Manter arquivo das fichas funcionais atualizadas dervidores lotados na
SEMDEC;

d) Controlar a movimentacdo de todos os processosmaisiedocumentos entre 0s
orgaos da SEMDEC e outros 0rgaos externos, busaaattor agilidade no fluxo
dos processos administrativos;

e) Prestar informacdes sobre o andamento dos procasgastes interessadas;

f) Monitorar o sistema de telefonia da SEMDEC,;

g) Gerenciar e executar 0s servi¢os reprograficogidos ao atendimento dos setores
internos;

h) Exercer outras atribuicdes correlatas.

Il - Protocolo Geral.
a) Setor encarregado do recebimento, classificacgestre, distribuicdo, expedicdo e
tramitacdo de documentos internos e externos dalCHEM

Il - Recepcao.
a) Controlar o acesso dos usuarios as instalagbeadida SEMDEC,;
b) Organizar a recepc¢édo do publico que se dirige aSES)
c) Promover e orientar a melhoria do atendimento ddiqmj

d) Exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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CAPITULO IV — DA DIRETORIA DE LOGISTICA

Art. 14 — A Diretoria de Logistica compete:

| - Coordenar todas as acgdes relativas ao usoisigiude material e apoio logistico aos
orgaos da SEMDEC,;

Il - Determinar aos 6rgados de execuc¢do o cumprionéas ordens oriundas dos érgaos de
Planejamento;

[l - Propor normas e procedimentos para melhoviaetvico;

IV - Controlar e fiscalizar o uso de todo mateciatga da SEMDEC;

V - Manter atualizado os mapas de controle de nahter os cadastros de recursos

logisticos externos.

Art. 15 — Para a realizacdo de suas atribuicbes a DimettwiLogistica possui sob sua
subordinacéo os Setores de Almoxarifado e de Magétee Transporte, com as seguintes

funcoes:

| - Almoxarifado.

a) Administrar o patriménio da SEMDEC através de agiesecebimento, registro,
tombamento, carga e conservacéo dos bens;

b) Acompanhar o cumprimento das obrigacdes assumdatdsatualmente em relacao
a recebimento de bens moveis e imoveis;

c) Organizar e manter o estoque para 0s suprimentdrdédos da SEMDEC;

d) Manter a conservacado do material de consumo emues&ob rigoroso controle e
em condicdes fisicas adequadas de armazenamento;

e) Realizar a baixa no inventario fisico dos bens nsd@eémoveis;

f) Realizar balancetes mensais das variacdes patamaminventario anual fisico e
financeiro da SEMDEC;

g) Manter atualizado o registro de bens de consunmeng patrimoniais mobiliario no
ambito da SEMDEC;

h) Zelar e manter sob sua guarda os bens patrimatass&E=MDEC;
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)

K)

Fiscalizar a aplicacdo das normas para a gestapattondnio imobiliario no
ambito da SEMDEC;

Efetuar a analise da vida util e financeira dosshmdveis, bem como para fins de
alienacéo, permuta, doacdo, comodato e cessaoemsspatrimoniais, inclusive
acompanhar as ac¢des junto a outros 6rgaos;

Zelar pelo bom uso dos bens de consumo e patrimspeiatando desperdicio;

Manter arquivo de documentos referentes a moviméatalos bens moveis e

imoveis, tais como termos de doacéo, transfer@mti@ outros;

m) Fornecer, quando solicitado, informacdes e docupsepdira subsidiar os trabalhos

p)

de inspec¢do dos 6rgdos de controle interno e extern

Solicitar ao Diretor de logistica a compra de maiemnecessarios e inexistentes no
almoxarifado central da prefeitura;

Manter atualizada a conferéncia do material pamiaiodistribuido nos diversos
setores da instituicéo;

Exercer outras atribuicdes correlatas.

Manutencéo e Transporte.

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Manter controle sobre o material motomecanizado;

Executar e controlar os servigos de transporte egubrda dos veiculos da
SEMDEC,;

Orientar e fiscalizar a utilizacdo adequada e omumento dos dispositivos e
normas legais de transito;

Controlar o registro de fatos e ocorréncias comedsulos oficiais;

Organizar e manter atualizado o cadastro de vei@itte motoristas;

Inspecionar as condi¢des dos veiculos;

Acompanhar e atestar a prestacdo de servicos enecfmento por terceiros, de
combustivel, lubrificantes e outros materiais;

Supervisionar as acdes de abastecimento, lubiitcadavagem dos veiculos sob a
responsabilidade da SEMDEC,;
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)

K)

Implantar e manter atualizada planilha de contlel@iaturas, controle de entrada e
caida de viaturas, controle de manutencéo de amtunapa de consumo diario de
viaturas, mapa mensal de abastecimento de viaturas;

Controlar e acompanhar a manutencdo, reparo e meonsle combustiveis e
lubrificantes, elaborando demonstrativo de despesas

Inspecionar e testar as viaturas submetidas aaegates de sua liberagdo para uso;
Designar motorista e veiculos para atender aoscesrde transporte requisitados

pelas demais unidades, observando as prioridadlese racional da frota;

m) Planejar e coordenar as revisdes periddicas e eragds preventivas e corretivas

dos veiculos;

Proceder ao levantamento e a avaliacdo dos dansiaimsasofridos em caso de
acidentes de transito;

Realizar a programacao de compras de ferramergagpaenentos, pecas e outros
materiais necessarios ao desempenho das atividades;

Emitir laudos e pareceres técnicos acerca das @iewlide uso ou estado de
conservacéao dos veiculos;

Promover condicfes de seguranca pessoal e derdsroeilocal de trabalho;
Informar ao Subsecretario quaisquer alteracdesciogladas as viaturas da
SEMDEC.

Realizar os reparos de natureza estrutural nasagses pertencentes a instituicao;

CAPITULO V — DIRETORIA OPERACIONAL

Art. 16 — A Diretoria Operacional compete:

| - O gerenciamento e a fiscalizac&do das acGesojperis;

Il - Determinar o cumprimento das agdes operactopai parte dos érgdos de execucao;
[l - Propor ao Subsecretdrio normas e procedinsemqara a melhoria dos servigos
operacionais;

IV - Operacionalizar e coordenar as DIDECs;

V - Acdes para implantacdo e manutencéo de nacteosinitarios de Defesa Civil;
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VI - Supervisionar a equipe operacional de plantao;

VII - Receber do Supervisor de Equipe as soliceagde vistorias técnicas;

VIII - Zelar pelos recursos materiais disponibitipa para as acdes operacionais;

IX - Elaborar relatorios semanal e mensal dasdsdoes operacionais;

X - Promover reunido com todos o0s seus agentesuiiante, a fim de orienta-los nas suas
atribuicbes e determinar diretrizes de trabalho;

XI - Inspecionar as dependéncias do plantdo opmrakiacompanhado do Supervisor de
Equipe e 1 (um) agente, com o objetivo de verifpmzssiveis irregularidades, para as quais
deverdo imediatamente, serem tomadas as providemet@ssarias de responsabilizacao;
XIl - Manter atualizada estatistica das solicitagéeorréncias;

X1l - Manter o Subsecretario informado de todasisdades desenvolvidas;

XIV - Propor aos 6rgdos de planejamento normasoeegimentos para melhoria do

servico.

Art. 17 — Para a realizacdo de suas atribuicdes a Dme@peracional possui sob sua
subordinacdo os Setores de Ensino e Instrucao, dgal@ontrole Operacional, Plantdo

Operacional e Distritais de Defesa Civil, com agugges funcdes:

| - Ensino e Instrugéo.
a) Coordenar todas as acoes relativas a ensinstrigéo oriundas dos 6rgdos de
direcéao;
b) Realizar pesquisas que visem a adocdo de medmjzazes de aperfeicoar o
rendimento do processo ensino-aprendizagem;
c) Acompanhar a evolucéo da técnica de ensino;
d) Apresentar sugestdes referentes aos programassiieo e aos planos didaticos,
especificamente no que se refere aos processosi® € prescricdes metodoldgicas;
e) Organizar o Plano de Execuc¢éao dos Trabalhos;
f) Realizar todo o trabalho de estatistica relamifincom o ensino;

g) Realizar a afericdo do rendimento do ensino &pdendizagem;
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h) Propor ao Diretor Operacional, conforme as nerestabelecidas, o curriculo, os
planos de disciplinas dos cursos ministrados pEMIIZEC, bem como as alteragbes
gue se fizerem necessarias;

i) Elaborar o planejamento referente ao apoio rsgc@sas instrucdes e aulas externas;
j) Atuar realizando capacitacdo interna por meidndtrucdes diarias, parcerias com
instituicbes externas (ESDEC e demais instituigliieacordo com interesse do 6rgao),
visitacdo em locais para instrucdo e treinamentered e ensino a distancia,

k) Desenvolver e executar as acdes de capacitaggmibico interno das diversas

Secretarias Municipais, visando a estruturacdo eragpnalizacdo do Plano de

Contingéncias;

l) Executar as ac¢des para implantacdo e manutetgdonlcleos comunitarios de

defesa civil;

m) Executar as ac0es de capacitacdo dos agentegarads de defesa civil;

n) Desenvolver e executar acfes de capacitacdo qmralunos da rede publica

municipal de ensino;

o) Produzir relatério semanal e mensal acerca tidales de ensino executadas no
periodo do ano letivo;

p) Oportunizar os recursos, materiais e logistara execucao de atividades, inclusive
solicitar apoio aos demais 6rgaos da estrutursetaE=C;

gq) Manter atualizada a lista de cursos de todoseogdores da SEMDEC e realizar

divulgacdo e comunicacéo interna de cursos externos

r) Exercer outras atribui¢ces correlatas.

Il - Sala de Controle Operacional.
a) A sala de controle operacional € a unidade respel pelas comunicacdes da
SEMDEC em situagOes operacionais, atuando desdeebimento da solicitagcdo de
socorro, na coleta de informacdes e na gestédomarioacdo com os demais 0rgaos
externos a SEMDEC;
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b) A funcdo de comunicante de plantdo sera exemidagente da equipe de plantdo
operacional com treinamento adequado para operaguipamentos disponiveis na
sala de controle operacional;

c) O comunicante de plantdo sera responsavel plastas informacfes geradas pela
sala de controle operacional, pelo correto preemehio dos livros de registro e
equipamentos sob sua guarda;

d) O comunicante ndo podera se ausentar da satardle operacional, salvo em
situacOes de extrema necessidade, devendo comanisapervisor de equipe para que
providencie substituto para o periodo de auséncia;

e) Ao assumir o0 servi¢co, 0 comunicante devera corfelo material carga e verificar
se todos os equipamentos estdo em condi¢des de uso;

f) Em caso de falta ou alteracdo em qualquer emepto, comunicar, imediatamente,
ao supervisor de plantéo;

g) Realizar teste com os radios portateis, radéssvibturas e com outras instituicdes
de interesse operacional,

h) Testar todos os telefones da SEMDEC e dos éidgioseresse operacional,

i) Zelar pela qualidade do atendimento telefénizgablico externo;

j) Estar atento as informacfes de alerta dos orgégsevisdo e acompanhamento para
executar planos operacionais em tempo oportuno;

k) Exercer outras atribuicdes correlatas.

[l - Plantdo Operacional.
a) A equipe do plantdo operacional atuard na praneisposta aos eventos adversos,
estando diariamente disponivel em regime de 24¢@muatro) horas na SEMDEC;
b) A equipe minima de plantdo operacional sera ostappor 1 (um) Supervisor, 2
(dois) Agentes e 1(um) motorista;
c) Sao competéncias dos membros da equipe de @lanta

Supervisor.

1. Chefiar a equipe do Plantdo Operacional;
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2. Coordenar a execucdo das acOes operacionaismietdas pelo Diretor
Operacional;

3. Apresentar-se ao Diretor Operacional pessoabrassgim que assumir 0 Servico;
4. Representar, na auséncia, o Diretor de Operacions questdes relacionadas
com a disciplina e acdes dentro de sua area dedatua

5. Receber do Supervisor de Equipe substituidossapgara ser substituto, todas
as novas ordens e alteragbes em vigor.

6. Assumir o servico, realizar diariamente insped@d@GEMDEC, com objetivo de
verificar possiveis irregularidades, caso identiéiqeportar diretamente ao Diretor
Operacional;

7. Realizar vistorias Técnicas preliminarmente hgieanecessario;

8. Realizar interdicdo preventiva, quando necessari

9. Antes de se ausentar da SEMDEC, ap0s jornadardigo, aos finais de semana,
remeter ao Diretor Operacional as alteracdes eitsgioes de vistoriais;

10. Registrar no Livro de Ocorréncias, todas agrénoias do servico, leitura
pluviométrica e as alteracdes do servico (faltasasas e demais situacdes
necessarias);

11. Certificar junto ao Chefe do Setor de ConteoManutencao de Viaturas sobre
o0 bom funcionamento das viaturas bem como os sevignpeza e manté-las em
condicOes de utilizagao;

12. Transmitir ao Plantdo as ordens e instrucfesDitetor Operacional,
Subsecretario, relativas ao servi¢o, acrescidasndasicdes pormenorizadas que
julgue oportunas;

13. Registrar, por escrito, 0 material de qualquesureza, que entre ou saia na
SEMDEC,;

14. Comunicar imediatamente ao Diretor Operaciored ocorréncias
extraordindrias durante sua jornada de servicmuass deverdo, também, serem
mencionadas no Livro de Ocorréncias;

15. Zelar pelo material que esteja sob sua respiicsale;
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16. Dar ciéncia ao Diretor Operacional, imediatameme qualquer acidente
ocorrido com os servidores e material da SEMDEC,;

17. No local do evento, deverd isolar e sinalizarea de operacdes e comunicar-se
de imediato com a sala de operacfes registrandoh&gada e, ap0s o inicio das
acOes, informar a situacao constatada no reconkatimos recursos que se faréo

necessarios e o acionamento, quando for o caddiretimr Operacional.

Agente Operacional.

1. Cumprir fielmente a escala e os horéarios deternaisiad

2. Apresentar-se adequadamente uniformizado quandeengo;

3. Cumprir todas as determinacdes geradas pelo Sepede Equipe;

4. Permanecer na sede da SEMDEC a disposicao digcearetirando-se apenas
para cumprimento de suas atribuicbes e mediantern@etacdo do superior
imediato;

5. Zelar pela manutencdo de maquinas, equipameateeus implementos,
comunicando ao chefe imediato qualquer irreguldedzu avaria;

6. Manter a limpeza das instala¢gfes fisicas dotgapnperacional, para que as
dependéncias sejam mantidas higienizadas;

7. Exercer outras atribuicbes correlatas as ac@esprévencdo, mitigacao,
preparacdo, resposta e recuperac¢do, em apoiotaossggertencentes a estrutura da
SEMDEC.

Motorista Operacional.

1. Cumprir fielmente a escala e os horérios detedus;

2. Apresentar-se adequadamente uniformizado quamdservico;

3. Realizar a Manutencdo de 1° Escaldo ao assunseraco (agua, 6leo,
abastecimento, equipamentos obrigatorios de sawdl, calibracdo de pneus, etc.);
4. Revisar minuciosamente o interior do veiculdracio e término do servico, a
fim de verificar a existéncia de documentos e oljessquecidos por funcionarios e

usuarios, encaminhando-os ao superior imediato;
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5. Verificar constantemente e principalmente armdesqualquer viagem, se o
veiculo estd em perfeitas condicbes técnicas cogquip@mentos e acessorios
obrigatérios e com a documentacdo em ordem;

6. Conduzir o veiculo de acordo com as leis destt@nigentes;

7. Permanecer na sede da SEMDEC a disposi¢cao digoseartirando-se apenas
para cumprimento de suas atribuicbes mediantendet@gao do superior imediato;

8. Informar ao Supervisor de Equipe as alterac@esitaacées anormais ocorridas
durante suas atividades;

9. Nao deixar a direcdo do veiculo sob a respolidadde de terceiro, exceto por
autorizacdo do chefe de transportes ou superiatiatoe

10. Proibir 0 acesso de pessoas estranhas asagiafar SEMDEC, salvo com

prévia autorizacdo do chefe imediato ou salvo @& institucional.

IV - Distritais de Defesa Civil.

a) A SEMDEC mantera quantas Distritais forem neu

¥ES para a realizacdo de suas
atividades, levando sempre em consideracéo a digtda sede e o risco de ocorréncias
no local onde seré instalada a DIDEC,;

b) As distritais de defesa civil teréo efetivo pidpe estardo subordinadas diretamente
ao Diretor Operacional;

c) Cabera ao Diretor Operacional a fiscalizacdortamas descritas neste regimento
por parte dos integrantes das Distritais;

TITULO IV - DO SOBREAVISO OPERACIONAL E ESCALA EXTR A.

Art. 18 — Considerando a natureza dos servigos de progegétesa civil, ficard a cargo

do Secretario Municipal o estabelecimento e a eegahtacdo do regime de sobreaviso
operacional e escalas extras para os servidoggoloha SEMDEC,;

Paragrafo unico— Em caso de acionamento do sobreaviso operacionakisténcia de
escala extra, caberd ao Secretario Municipal aplivedidas compensatérias aos

servidores escalados.
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TITULO V - DO EFETIVO DA SEMDEC.

CAPITULO | - DA CONSTITUICAO DO EFETIVO DA SEMDEC.

Art. 19 — Para fins de aplicacdo deste Regimento, o efsva constituido por todos os
servidores, independente de regime juridico, quenatdiretamente em qualquer érgéo

pertencente a estrutura da SEMDEC.

CAPITULO Il - DO PERFIL PROFISSIOGRAFICO.

Art. 20 - O perfil profissiografico do Agente da Defesailiesultara em um mapeamento
de suas competéncias, possibilitando sua utilizag&careas de gerenciamento de pessoal
e processos ou nos 6rgdos de execucdo da SEMDEC.
Paragrafo Unico - Constituirdo o mapeamento de competéncias aebte as seguintes
habilidades:

| — de chefiar e executar;

Il — de coordenar servigos operacionais e admatisas;

[l — de planejar atividades operacionais e adrraiivas;

IV — de administrar recursos humanos, financeirlgsticos;

V — de desenvolver atividades de ensino e instrucao

VI — de cuidar das informacdes e da comunicacaialsoc

TITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS DEVIDOS AOS SERVIDORE S
DA SEMDEC.

CAPITULO | - DO USO DE UNIFORMES.

Art. 21 - Para o cumprimento das atividades de rotinaserd®lvimento dos trabalhos da
SEMDEC, a utilizagédo dos uniformes devera segpiadrdo descrito abaixo:
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| - expediente: uniforme — camiseta meia mangeotete da defesa civil, calca jeans,
cinto e calgcados escuros;
Il — equipe de socorro e operacbes em campo: umifer prontiddo completo: gandola

e calca caqui, camiseta meia manga da defesaawilurno preto,
CAPITULO Il - DOS HORARIOS DE TRABALHO.

Art. 22 — A SEMDEC funcionara com regime de expedientiast@o 24 horas, conforme
horarios descriminados abaixo:

| - horario de funcionamento do expediente:

Manha: 08h00min — 12h00min;

Almoco: 12h00min — 13h00min;

Tarde: 13h00min — 17h00min.

Il — horario de funcionamento da Escala de Plagtihoras:

Inicio: 09h00min;

Término: 09h00min do dia seguinte.

TITULO VII - DA ORGANIZACAO DISCIPLINAR.

CAPITULO | - DA DISCIPLINA E DA HIERARQUIA.

Art. 23 - Entende-se por disciplina a exteriorizacdo daadtrofissional, manifestada pelo
exato cumprimento de deveres, em todos os escadgsaus de hierarquia, cuja
manifestacdo essencial é:

| - a pronta obediéncia as ordens superiores;

Il - a pronta obediéncia as prescri¢cdes contidasegulamentos, normas e leis;

[l - a correcao de atitudes;

IV - a colaboracdo espontanea a disciplina coletiva

22



Art. 24 - Entende-se por hierarquia a ordenacdo da aatt@jcem niveis diferentes, dentro
da estrutura da SEMDEC.
Paragrafo Unico - A hierarquia confere ao superior a autoridadedde ordens, de

fiscalizar e de rever decisbes em relacdo ao sinzatol.

CAPITULO Il - DOS DEVERES E OBRIGACOES DOS SERVIDORES DA
SEMDEC.

Art. 25 - Todo servidor lotado na SEMDEC deve:
| - cumprir oS compromissos expressamente assunidos 0 cargo ocupado,
trabalhando com zelo, atencéo e competéncia piaies
Il - obedecer as ordens legais e instrucbes emarksuperiores hierarquicos;
[l - sugerir medidas para maior eficiéncia do sgry
IV - observar a maxima disciplina no local de tthba
V - zelar pela ordem e asseio no local de trabalho;
VI - zelar pela boa conservacdo das instalacOesjp@&myentos e maquinas,
comunicando as anormalidades notadas;
VII - manter na vida privada e profissional condatempativel com a dignidade do
cargo ocupado e com a reputacdo do quadro de pess8&EMDEC;
VIII - prestar toda colaboracdo aos colegas, caiio o0 espirito de comunhéo e
mutua fidelidade na realizacéo do servico em poslabjetivos comuns;
IX - informar ao Setor de Pessoal qualquer modiicaem seus dados pessoais, tais
como eventual mudanca de residéncia, numero dereleetc.;
X - respeitar a honra, boa fama e integridade disie todas as pessoas com quem
mantiver contato por motivo de servico;
Xl - responder por prejuizos causados ao patrim@aitnstituicdo, quer por dolo ou
culpa (negligéncia, impericia ou imprudéncia), ceaazando-se a responsabilidade
por :
a) sonegacao de valores e objetos confiados;
b) danos e avarias em materiais sob sua guardgaitos a sua fiscalizacao;
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Paragrafo Unico - A responsabilidade administrativa ndo exime ovider da

responsabilidade civil ou criminal cabivel.

CAPITULO Il - DAS AUSENCIAS E ATRASOS.

Art. 26 — O servidor que atrasar ao servigo, sair antegmaino da jornada ou faltar por
gualquer motivo, deve justificar o fato ao superoediato, verbalmente ou por escrito,
assim que possivel ou quando for solicitado.

Paragrafo Unico - As faltas ilegais, nfo justifi@adperante a correspondente chefia,

acarretam a aplicacao das penalidades previstesnegimento ou em lei especifica.

CAPITULO IV - DAS PROIBICOES.

Art. 27 — E expressamente proibido:
| - ingressar ou permanecer em setores estranh&En@Qo, salvo por ordem expressa,
Il - ocupar-se de qualquer atividade que possaigicgr os interesses de servico;
[l - tratar de interesses particulares durantemwigo e alheios a este, sem a devida
autorizacao;
IV - utilizar aparelhos de comunicacdo, maquinasjepamentos da SEMDEC para
fins particulares;
V - retirar do local de trabalho, sem prévia autagéo, qualquer equipamento, objeto
ou documento;
VI - Promover algazarra, brincadeiras e discusdaesnte a jornada de trabalho;
VII - usar palavras ou gestos improprios a morakda respeito, nas dependéncias da
SEMDEC,;
VIII - propagar ou incitar a insubordinacéo ao &ilhb;
IX - permitir a permanéncia de pessoas estranhagico, nos locais em que iSso
seja vedado;
X - divulgar, por qualquer meio, assunto ou fatmdtireza privada da instituicéo;
XI - divulgar decisédo, despacho, ordem ou informagétes de publicadas;
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XII — faltar ao servico sem motivo justificavel;

XIII - permutar servico sem a devida autorizagéo;

XIV - chegar com atraso ao servico sem motivo figsivel;

XV - dormir durante as horas de trabalho;

XVI - utilizar-se do anonimato;

XVII - representar a SEMDEC sem estar devidameumterizado;

XVIII - perambular ou permanecer uniformizado, qu@arde folga, em logradouros
publicos.

XIX - emprestar ou ceder para pessoa estranha aD&EEM peca do uniforme,
equipamento ou qualquer material pertencente arastnaicdo publica municipal, sem
permissao de quem de direito;

XX - deixar de assumir a responsabilidade de séas @ dos subordinados que
agirem em cumprimento de suas ordens;

XXI - deixar de comunicar ao superior a execucaordem dele recebida;

XXII - criticar ato da administragdo publica, pcatilo por superior hierarquico ou
autoridade constituida;

XXIII - deixar de atender a reclamacao justa deostibado ou impedi-lo de recorrer
a autoridade superior, sempre que a intervencda dedorne indispenséavel;

XXIV - ofender subordinados, pares e superiores palavras ou gestos;

XXV - deixar de comunicar aos seus superiores ass@iressdes disciplinares ou
crimes praticados por integrantes da SEMDEC ddenlea conhecimento;

XXVI - descumprir ou retardar a execucgao de ordegalt

XXVII - recusar-se em atender ocorréncia que sejaudh competéncia;

XXVIII - ndo ter o devido zelo a qualquer matedale Ihe esteja confiado;

XXIX - deixar, por culpa, que extravie, deterione estrague material da SEMDEC
gue esteja sob sua responsabilidade direta;

XXX - utilizar-se de recursos humanos ou logisticogblicos ou sob sua
responsabilidade para satisfazer interesses pesaode terceiros;

XXXI - descumprir norma técnica de utilizacéo e oo de equipamentos.
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CAPITULO V - DAS TRANGRESSOES E DAS SANCOES DISCIPUNARES

Art. 28 - Transgressao disciplinar é toda ofensa con@es$aprincipios da ética e aos
deveres inerentes as atividades da SEMDEC na suodestacdo elementar e simples,
objetivamente especificada neste Regimento, distg-se da infracdo penal,

considerada violagdo dos bens juridicamente tutslpéla Legislacdo Penal.

Art. 29 - Sao transgressoes disciplinares:
| - todas as acdes ou omissdes contrarias as h@ontdas neste Regimento e demais
normas legais relativas aos servidores da SEMDE@Entes ou por vigerem;
Il - todas as agcbes ou omissfes néo especificats Regimento que atentem contra
normas estabelecidas em leis, regras de servigden prescritas por superiores
hierarquicos ou autoridades competentes e legatnwamistituidas, e ainda, contra o
pudor, decoro da classe, preceitos sociais, nordeasnoral e o0s preceitos de
subordinagéo.

Paragrafo Unico - E assegurado ao acusado de transgressio diaciplievista neste

regimento o contraditério e ampla defesa na forrpaessa na Constituicdo Federal, artigo

59 inciso LV.

CAPITULO VI - DO JULGAMENTO DAS TRANSGRESSOES.

Art. 30 - Influem no julgamento da transgresséao as seggigdusas de justificacao:

| - motivo de forga maior ou caso fortuito, plenat@ecomprovado e justificado;
Il - evitar mal maior, dano ao servi¢o ou a ordemliga;
[l - ter sido cometida a transgresséao:

a) na pratica de acdo meritéria;

b) em estado de necessidade;

c) em legitima defesa propria ou de outrem;

d) em obediéncia a ordem superior manifestamegég; le

e) no estrito cumprimento do dever legal ou;
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f) sob coacéo irresistivel.
Paragrafo dnico - Quando ocorrer qualquer das causas de justiicagdo havera
punicgao.

CAPITULO VI - DA INSTAURACAO DO PROCEDIMENTO
ADMINISTRATIVO

Art. 31 - As transgressdes disciplinares serdo apuradageatdo competente processo
administrativo disciplinar, conforme previsto nd.at60 e seguintes do Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Mangaratibas daitarquias e das Fundacgdes
Municipais (Lei n°® 05/1991).

CAPITULO VIII - DAS PENALIDADES

Art. 32 — Aos servidores transgressores das normas degeménhto, aplicam-se as
penalidades seguintes:

| - adverténcia verbal;

Il - adverténcia escrita;

[l - suspenséo.

Art. 33 - A adverténcia verbal consiste em uma admoestdg@i@ansgressor.
Paragrafo Unico - A adverténcia Verbal sera a forma mais brandaldgar o servidor
sobre possiveis falhas disciplinares, possuinddtearapenas educativo e sem gerar

anotacOes em sua ficha funcional.

Art. 34 - A adverténcia escrita consiste em uma censunaalao transgressor.

Paragrafo anico - A adverténcia sera aplicada por escrito, indepsiedda aplicacédo
prévia de adverténcia verbal, nos casos de violdgamnstante nos Artigos 25, 26 e 27 do
presente regimento, e da inobservancia de deverofual previsto em lei, regulamento e
norma interna, que néo justifique imposicao de jgde mais grave.
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Art. 35 - A suspensdo consiste em uma interrupcdo temaaodar exercicio do cargo,
encargo ou funcédo, ndo podendo exceder a trints, diaservando-se que os dias de
suspensao nao serao remunerados.

Paragrafo Unico - A suspenséo sera aplicada em caso de reinciddasi&altas punidas
com a adverténcia por escrito e da violacdo dasaseproibicdes que nao tipifiquem

infrac&o sujeita a penalidade de demisséo, previstalei, regulamento e norma interna.

Art. 36 - As penalidades de adverténcia escrita e de ss&peterdo seus registros
lancados na ficha funcional do servidor e s6 seafgelados apds o decurso de 03 (trés) e
05 (cinco) anos de efetivo exercicio, respectivamese o funcionario ndo houver nesse
periodo praticado nova infrag&o disciplinar.

Paragrafo Unico- O cancelamento da penalidade ndo surtira efestozativos.

Art. 37 - As penalidades serdo aplicadas segundo a gdevida transgressao, pelo
Secretario Municipal da Defesa Civil (Art.158,dg Lei n.° 05/1991).

Art. 38 - Na aplicacao das penalidades previstas nestenBet)p, obrigatoriamente seréo
mencionados:

| - a autoridade que aplicar a pena;

Il - a competéncia legal para sua aplicacéo;

[l - a transgressdo cometida, em termos precisistéticos;

IV - a natureza da pena e o niumero de dias, qusmttatar de suspensao;

V - 0 nome do servidor, nUmero e seu cargo;

VI - o texto do Regimento em que incidiu o transgoe;
Paragrafo Unico - Nao podera ser imposta mais de uma pena para icdichcao

disciplinar.

Art. 39 - As penas aplicadas serdo cumpridas a partiatdaein que delas o punido tomar

conhecimento, através do seu chefe imediato, ressid:

28



| - se o punido se encontra cumprindo pena de sg8pe a pena sera cumprida a
contar da data seguinte em que se concluir a anteri
Il - se afastado legalmente, a pena sera cumprigarte da data em que tiver de

reassumir.
CAPITULO IX - DAS RECOMPENSAS

Art. 40 - Recompensas sdo prémios concedidos aos integrdat SEMDEC por atos
meritorios, servicos relevantes e auséncia de eattigéiplinar, devendo ser publicadas e

registradas em seus assentamentos.

Art. 41 - Sao recompensas dos integrantes da SEMDEC:
| - elogio;
Il - mencéo elogiosa escrita;
[Il - cancelamento de punigdes;
IV - dispensa total do trabalho.
Paragrafo Unico - SO podera ser concedida a dispensa total dalt@ka um mesmo

integrante da SEMDEC uma Unica vez durante o perded6 (seis) meses.
TITULO VIII - DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 42 - Estdo sujeitos a este regulamento todos osrarnegs da SEMDEC quando em
servico ou ainda que cometam as transgresséessupaificadas fora do exercicio de suas

funcoes.
Art. 43 - Todas as normas e procedimentos descritos rsemee Regimento Interno, as

quais estardo afixadas em locais de destaque,adeger observadas por todo o corpo
efetivo da SEMDEC.
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Art. 44 - Os servidores lotados na SEMDEC, além do pevisste Regimento, gozam de
todos os direitos, deveres e obriga¢gfes decorreont&statuto dos Servidores Publicos do
Municipio de Mangaratiba, das Autarquias e das &gdels Municipais (Lei n° 05/1991).

Art. 45 - Os casos 0missos ou especiais ndo previstos Regfimento serdo decididos e

regulamentados pelo Secretario Municipal de DeGigh

Art. 46 - Este Regimento entra em vigor na data de sukcpgéo e regulamenta a Lef
909, de 16 de dezembro de 2013, nos termos do drtigla citada Lei.

Mangaratiba, 01 de setembro de 2014.

Evandro Bertino Jorge

Prefeito
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