ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
CONSULTORIA TECNICA

CARTA DE SERVICOS

e CENTRAL DE ATENDIMENTO FUNERARIOS DE DUQUE DE CAXIAS
(CAF-DC):
Servicos oferecidos: Prestacdo de informacdes sobre os requisitos para obtengdo do
servico municipal de sepultamento gratuito; informagao dos documentos necessarios para
obtencdo do sepultamento gratuito; analise da documentacao requerida, para constatar se
estdo todas corretas, sem qualquer impedimento para o prosseguimento do atendimento;
manuten¢do do banco de dados atualizado referente aos servigos prestados, bem como o
encaminhamento semanal/mensal para a Secretaria Municipal de Governo com relatorio
dos atendimentos realizados e nao realizados e, por fim, o Encaminhamento a funeraria,
do municipe beneficiado pelo sepultamento gratuito, através de documento numerado e
assinado por uma Assistente Operacional e pela Secretdria Municipal de Governo.
Forma de prestacao dos servicos: Os servicos sdo prestados de forma presencial, onde
o usudrio pode encontrar as informagdes e realizar os requerimentos no setor denominado
CAF, atualmente lotado na Sede da Prefeitura.
Prazos reais: Na hipotese do Declarante do Obito, quando procurar os servigos prestados
pelo CAF, estiver com toda a documentacao correta, o encaminhamento a funeraria ¢é feito
imediatamente. Caso seja necessario apresentacdo de nova documentacdo, o
encaminhamento ¢ feito assim que o Declarante retornar com toda a documentagao
necessaria.
Prioridade de atendimento: O atendimento ¢ realizado por ordem de chegada.
Horario de Funcionamento: De segunda-feira a sexta-feira das 8:00h as 17:00h.
Sabados, domingos e feriados plantao de 8:00h as 12:00h.
Legislacao pertinente: Decreto n° 7.001, de 16 de maio de 2018.

e SERVICO DA JUNTA MILITAR (136* JUNTA DE SERVICO MILITAR):
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Servicos oferecidos: Trata-se de um servigo prestado pelo Exército Brasileiro em
conjunto com Municipio de Duque de Caxias. As atividades da 136" Junta de Servigo
Militar sdo: convocar, receber, orientar e alistar jovens do sexo masculino e a partir do
ano de 2025, jovens voluntdrias do sexo feminino; manter contato consistente entre os
cidaddo e as Forgas Armadas; regularizar a situagdo militar dos cidaddos caxienses;
atualizar dados cadastrais da reserva mobilizavel; regularizar e recolocar cidadaos
refratarios ao processo de sele¢do; proceder a entrada de documentos militares; emitir
documentos militares a cidadaos brasileiro ou naturalizados; emitir documentos militares
a cidaddos dispensados, isentos ou em desobrigagdo com o servigo militar; emitir
declaragdes de situagdo militar; emitir protocolos e atestados, registar e controlar a

entrega de documentos militares; realizar entrega de certificados militares.

Ainda, ¢ oferecido pela 136* Junta de Servigo Militar a abertura de processos para:
cidadaos com deficiéncia-PcD ou problemas de satide; cidadaos para servigo alternativo
ao servigo militar obrigatorio; reabilitacdo de excluido ao servigo militar; transgénero;
nome social; alteragdo de dados cadastrais; arrimo de familia e op¢ao de nacionalidade
brasileira.

Forma de prestacdo dos servicos: Os servigos sao prestados de forma presencial,
atualmente com sede localizada na Rua Frei Fidélis, S/N, Centro, Duque de Caxias, CEP
25.011-060, em cima do Restaurante do Povo.

Prazos reais: em média os prazos variam entre 15 a 30 dias, cabendo prorrogagao.
Prioridade de atendimento: O atendimento ¢ realizado por ordem de chegada.

Legislaciao pertinente: Lei n° 082 de 28 de novembro de 1977.

ATRIBUICOES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Sao atribui¢des da Secretaria Municipal de Governo:

I — Prestar assessoramento ao Prefeito, nos assuntos de natureza politica e administrativa de

governo;
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IT — Avaliar, desenvolver acdes e elaborar projetos de interesse governamental, promovendo
a ligacdo entre o Governo e as demais Secretarias Municipais, € com outros orgaos das esferas
Federal e Estadual,

IIT — Acompanhar os interesses da administragdo municipal junto ao Legislativo, sociedade
civil organizada, aos governos Municipal, Estadual e Federal, bem como as institui¢cdes e entidades

nacionais e internacionais;

IV — Acompanbhar as relagdes parlamentares, concomitantemente com o Gabinete do Prefeito

e outras Secretarias, referentes a:

a) projetos de Lei, requerimentos e indicagdes em tramite no Poder Executivo Municipal,

garantindo-lhes atendimento rapido e eficiente;

b) mensagens e respectivos projetos de Lei de iniciativa do Poder Executivo Municipal,

dirigidos a Camara Municipal, organizando informacgdes corretas e simultaneas ao seu andamento;

V — Coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos para pronunciamento,
pareceres e informagdes do Poder Executivo as solicitacdes da Camara Municipal e Ministérios
Publicos (Estadual e Federal);

VI — Promover a coordenagdo e o acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos pelos

diversos 6rgaos da Administragdo direta e indireta;
VII — Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos ao Governo, quando solicitado;

VIII — Propor ao Prefeito medidas destinadas ao aperfeicoamento ou redirecionamento de

programas, projetos e atividades em execucdo no Governo;

IX — Promover a articulacdo do Prefeito com instituicdes publicas e privadas, nacionais e

internacionais;

X — Acompanhar o cenario socio-politico do Municipio, envolvendo questdes de interesse
do Governo Municipal, para melhor orientar e/ou subsidiar os processos decisorios da

Administragao;
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XI — Promover o gerenciamento, a coordenacdo e a execu¢do das providéncias para
publicagdo, no Boletim Oficial do Municipio, dos atos oficiais apresentados pelos Orgdos da

Administrag@o Direta e Indireta do Governo Municipal;

XII—Promover o gerenciamento e a execucao das licitagdes que lhes forem requeridas pelos
diversos orgdos da Administragdo Direta, em fiel observancia as legislacdes e as normas

estabelecidas;

XIII - Atuar como 6rgdo gerenciador das atas de registro de pregos realizadas por todos os

entes da Administra¢do Direta;

XIV — Prestar assisténcia e apoio administrativo aos trabalhos da Junta de Servigo Militar,

quando solicitado;

XV - Elaborar, numerar, organizar, controlar, publicar e promover coletanea de atos
executivos, normativos e decisorios do Prefeito (portarias, decretos, oficios etc.) e atos legislativos
(Leis ordinarias, Leis complementares e emendas a Lei Organica), garantindo sua memoria

institucional;

XVI - Elaborar pareceres sobre os assuntos de natureza politica e administrativa, submetidos

a deliberagdo do Prefeito;
XVII - Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

XVIII - Planejar, programar, executar e controlar, no ambito do 6rgdo a gestao e ao controle
financeiro dos recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes ¢ regulamentos emanados do
Chefe do Poder Executivo;

XIX - Receber e registrar o expediente recebido pelo Gabinete do Prefeito e pela Secretaria

de Governo, além da preparagdo e o encaminhamento do expediente a ser despachado pelo Prefeito;

XX - Cuidar da administragdo geral do prédio em que funciona a sede da Prefeitura, zelando

pelos bens imdveis e moveis, incluindo acervo de obras de arte;

XXI — Responsavel pelo almoxarifado central do Municipio;
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XXII - Responsavel pela Central de Atendimento Funerario — CAF, que concede gratuidade

em sepultamentos para hipossuficientes.

XXIII - Exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito

Municipal.
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