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ERRATA — ATA DE REGISTRO DE PRECO 051/2021

Na publicagdo do Diario Oficial do Municipio do dia 13 de Outubro de 2021,
edicdo 423, pagina 02...
Onde se lé:

VALOR
UNIT.

VALOR

ITEM TOTAL

DESCRICAO UND | QUANT

Abaixador de lingua de
madeira 14(+/-1) cm de
comprimento e
1.4(+/-0.10) cm de
largura, formato
convencional com
extremidades
arredondadas e
superficie lisa.
Descartavel

002 UND | 328 49,98 16.393,44

Leia-se:

VALOR
UNIT.

VALOR

ITEM TOTAL

DESCRICAO UND | QUANT

Aerocamara retréatil para
terapia com aerossol uso
adulto e pediatrico —
conexdo universal para
traquéia do respirador
artificial, com pequeno
espago morto, conexao
002 universal para todos os UND | 328
tipos de broncodilatador.
compativel com qualquer
marca de respirador,
estéril e embalado
individualmente.
Descartavel uso adulto e
pediatrico.

49,98 16.393,44

LEI N° 2.339 DE 08 DE OUTUBRO DE 2021

DISPOE SOBRE A ATUALIZACAO DAS ATRIBUICOES E

COMPETENCIAS DOS CARGOS COMISSIONADOS DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BASICA DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
ARRAIAL DO CABO.

O Prefeito Municipal da Cidade de Arraial do Cabo, usando das atribuicdes
que lhe séo conferidas por Lei, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou
e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam alteradas as redagdes dos artigos 5°, ao artigo 20, da Lei
Municipal 2.271, de 12 de janeiro de 2021, que passam a vigorar com a
seguinte redacao:

Artigo 5° - Compete ao Gabinete do Prefeito:

GABINETE DO PREFEITO (GAPRE)

CHEFE DE GABINETE

Assessorar e secretariar o Prefeito nas reunides internas ou publicas;
Assessorar diretamente o Prefeito na sua representacéo civil, social e
administrativa;

Promover as atividades de recepcdo, atendimento e encaminhamento dos
municipes, autoridades e visitantes que demandem ao Gabinete;

Realizar a recepcgao, estudo e triagem do expediente encaminhado ao
Prefeito, mantendo sob sua guarda documentos de natureza sigilosa;
Organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de
atividades cumpridas pelo Gabinete;

Controlar o recebimento e o registro da tramitacéo dos expedientes recebidos
da Camara de Vereadores relativamente a requerimentos de pedidos de
informacdes;

Promover, em articulacdo com os demais 6rgdos competentes, o
planejamento, preparacdo e execucdo das viagens do Prefeito;

Receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito, encaminhar para
despacho ou promover despachos de mero expediente;

Manter sob sua responsabilidade arquivo atualizado de Leis, Decretos, Atos
Normativos e Ordinatérios;

Supervisionar o recebimento e registro de Autdgrafos de Projetos de Leis
encaminhados pela Camara Municipal de Vereadores;

Assessorar o Prefeito na adogdo de medidas administrativas que propiciem a
harmonizagdo das iniciativas dos diferentes érgdos municipais;

Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para pronunciamento
final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito;

Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboragdo de sua agenda administrativa e social;

Encaminhar para publicacdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito
de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais, com a
Secretaria de Gestéo de Pessoas, Logistica e Moderniza¢do Organizacional;
Apoiar o Prefeito no acompanhamento das a¢g6es das demais Secretarias, em
sincronia com o plano de governo municipal;

Coordenar a elaboracdo de mensagens e exposi¢des de motivos do Prefeito
a Camara Municipal, bem como a elaboracéo de minutas de atos normativos,
em articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou secretario da area
especifica;

Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos,
pareceres e informagdes da responsabilidade do Prefeito;

Receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidadao ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento as
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secretarias da area;

Proceder no ambito do érgédo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orgamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e
dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo

Desempenhar outras atividades afins;

DIRETORIA DE DOCUMENTOS

Dirigir os arquivos fisicos e digitais do Gabinete;

Controlar a distribui¢cdo dos documentos do Gabinete para outras Secretarias;
Submeter a consideracdo do Chefe de Gabinete os assuntos que excedam a
sua competéncia;

Organizar e manter arquivo atualizado de Leis, Decretos, Atos Normativos e
Ordinatérios, bem como assessorar a realizagdo das publicacdes dos atos
oficiais do Municipio em Diario Oficial Eletrénico do Municipio ou em jornal
equivalente;

Desempenhar outras atribui¢cdes decorrentes do pleno exercicio do cargo;
DIRETORIA DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Dirigir as publica¢des dos Atos Oficiais do Municipio;

Inserir arquivos do Gabinete do Prefeito no sistema do Diario Oficial
Eletrénico do Municipio;

Acompanhar as publicagfes através do Diario Oficial do Municipio, ou jornal
equivalente;

Submeter a consideracéo do Chefe de Gabinete os assuntos que excedam a
sua competéncia;

Insercdo de novos arquivos digitalizados de Leis e Decretos no site da
Prefeitura na internet;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo;
DIRETOR GERAL DA CHEFIA DE GABINETE

Assessorar no controle de todos os processos da Chefia de Gabinete;
Controlar o registro das atividades em procedimentos documentados;

Emitir pareceres técnicos, de maneira a auxiliar o Chefe de Gabinete e o
Chefe do Poder Executivo;

Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao aperfeicoamento dos
servigos na area de sua competéncia,;

Subsidiar os demais 6rgdos em assuntos técnicos institucionais e
desempenhar outras funcdes correlatas;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pela Chefia;

Coordenar e apoiar iniciativas das entidades da sociedade civil e dos entes
federativos referentes a projetos especiais relacionados as competéncias do
Gabinete do Prefeito;

Cria e consolida canais de articulacdo nas esferas estadual, distrital e
municipal de governo, entre gestores da participagdo social e liderancas;
Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;

Coordenar e orientar a equipe sobre todos os procedimentos que devem ser
adotados relativos ao bom funcionamento do setor;

Supervisionar a redacao final e a padronizacdo oferecida para cada ato
administrativo visando melhorar a identificagdo do documento, propiciar
rapidez na sua elaboragdo e na compreensao da mensagem pelo
destinatario;

Coordenar as atividades técnicas e operacionais dos Atos Administrativos e
de toda a equipe de trabalho;

Coordenar e definir os objetivos, estratégias e métodos para melhorar os
tramites administrativos de documentos entre as unidades administrativas;
Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;

Coordenar e analisar projetos de pesquisa que posam ser introduzidos no
Municipio;

Coordenar a elaboragéo de estratégias e a¢des para orientacdo de projetos e
planos do governo municipal;

Coordenar e analisar as leis orgamentarias do municipio;

Coordenar e elaborar os projetos de pesquisa de verbas publicas;

Coordenar a elaboragéo de estratégias afim de orientar as atividades e a¢des
relacionadas a verbas municipais

Assessorar 0 acompanhar a evolugdo e tramitagdo dos projetos, visando a
eficiéncia e a otimizacéo do servico;

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE

Assessorar o controle, manutencéo e destina¢édo dos documentos;

Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elaboracdo dos documentos administrativos;

Assessorar todo o expediente de arquivo;

Assessorar na elaboragao dos relatérios de documentos arquivados;

Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade
Assessorar o titular da pasta nas matérias e projetos técnicos relacionados a
verbas publicas;

Assessorar e analisar o planejamento técnico das verbas;

Avaliar e emitir informacdes técnicas dos projetos referentes as verbas
publicas;

Assessorar na analise prévia dos recursos, elaborando as minutas de
despachos;

Elaborar o relatdrio estatistico e de desempenho dos recursos;

Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes aos recursos
Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ABASTECIMENTO VEICULAR

Controlar o abastecimento dos veiculos oficiais;

Auxiliar o monitoramento do abastecimento registrando todas as
atividades;Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que Ihe forem atribuidas;

Supervisionar o abastecimento dos veiculos oficiais;

Executar todas as tarefas relacionadas ao controle do abastecimento;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR PUBLICITARIO

Atuar nas areas de Comunicagdo do Poder Executivo Municipal;

Prestar consultoria e assessoramento quanto a comunicagéo aos 6rgéaos e
membros da administragdo publica;

Auxiliar na elaboragdo de minutas de notas oficiais e esclarecimentos a
populagéo;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO

Dirigir as atividades da assessoria de imprensa, redacao e aprovagdo de
textos, atualizagdo dos diferentes canais de comunicacdo (mural, sites,
comunicados internos);

Responder pela organizagdo da comunicacdo dos eventos e contribuir na
formulagdo da estratégia e dos planos de trabalho da comunicagéo;
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Coordenar a elaboracéo da redacéo e edicédo de toda a comunicagéo;

Atender as demandas internas e externas de comunicagéo;

Responder pelos processos operacionais relacionados as atividades de sua
area;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR PUBLICITARIO/CRIAGAO E EDIGAO DE CONTEUDO WEB,
RADIO E TV

Planejar e elaborar estratégias para a programacgéo e veiculacdo de uma
campanha publicitaria e acdo de marketing;

Sugerir os meios e veiculos de comunicagdo, programar as insergdes,
planejar as ag6es e acompanhar as veiculagdes;

Criar campanhas publicitarias em dupla com o redator;

Providenciar solugdes visuais de uma peca grafica, audiovisual ou de
materiais promocionais;

Prestar informagdes sobre os meios e veiculos;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE COMUNICAGAO

Revisar a redacdo de textos dos projetos e documentos em geral e propde
estudos mercadoldgicos, para avaliar e divulgar a imagem da instituicéo;
Planejar e organizar a logistica e divulgacdo dos eventos, seminarios e
coletivas;

Responder pelo direcionamento das campanhas publicitarias.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE JORNALISMO E MIDIAS DIGITAIS

Organizar as diversas agfes de marketing e relacionamento associadas
as redes sociais e suas diversas midias;

Realizar as compensacgdes e interagdes que ocorrem através das midias
sociais que podem envolver tanto os eventos de divulgacdo quanto as
questdes de relacionamento entre o Municipio e seus Administrados;
Desempenhar outras atividades afins.

DESIGNER GRAFICO

Estabelecer e manter contato com cliente, agéncia e veiculo;

Acompanhar a evolugdo do mercado e as tendéncias de midias;
Conhecer/acompanhar o desempenho das campanhas;

Planejar, negociar e executar as a¢des de midia do cliente;

Desempenhar outras atividades afins.

OUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

Receber as requisi¢cdes formuladas por membros da comunidade, mesmo
aquelas sem identificacdo, neste caso, se justificAveis as razdes de
anonimato e aceitas pelo Ouvidor, encaminhando-as a quem de direito;
Recusar como objetos de apreciacdo as questées pendentes de decisao
judicial, podendo, entretanto, apresentar solu¢gdes no ambito administrativo;
Rejeitar e determinar o arquivamento de manifestacdes consideradas
improcedentes, mediante despacho fundamentado, podendo o requerente
recorrer da decisdo ao Chefe do Executivo;

Promover as necessarias diligéncias, visando aos esclarecimentos das
questdes em analise, sendo, no entanto, expressamente vedada a
participagdo do titular da Ouvidoria, ou qualquer de seus membros, como
defensor dativo em processo administrativo interno;

Manter contato com outras Ouvidorias e entidades representativas da
sociedade com vistas ao aprimoramento dos servigos e do exercicio da
cidadania;

Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discriminacéo ou
pré-julgamento, oferecendo-lhe uma resposta objetiva a questdo apresentada,
no menor prazo possivel;

Agir com integridade, transparéncia, imparcialidade e justi¢a, zelando pelos
Principios da Etica, Moralidade, Legalidade, Impessoalidade e Eficiéncia
Publica;

Resguardar o sigilo das informagdes.

Promover a divulgagdo do servigo de Ouvidoria.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ESPECIAL DA OUVIDORIA

Substituir e/ou representar o Ouvidor em caso de auséncia deste ou mesmo
por sua solicita¢éo;

Prestar informacdes ao Chefe do Executivo Municipal, conjuntamente com o
Quvidor;

Emitir relatérios mensais;

Monitorar as reclamagdes formuladas pelo cidad&o;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 6° - Compete a Secretaria Municipal de Governo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO (SEGOV)

SECRETARIO MUNICIPAL

Assistir ao Chefe do Poder Executivo nas suas relagées com 0s municipes e
autoridades federais, estaduais e municipais;

Atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder Executivo,
através do encaminhamento e orientagdo para a solugdo dos respectivos
assuntos ou agendando audiéncias;

Atender e encaminhar aos 6rgdos competentes as pessoas que solicitarem
informacdes ou servicos municipais;

Promover os contatos necessarios entre as partes, para esclarecimento e
solucéo de assuntos de seu interesse ou da propria Administragao;

Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Chefe do Poder
Executivo e tomar as providéncias necessarias para a sua observancia;
Acompanhar, nos diversos 06rgdos publicos, os encaminhamentos
determinados pelo Chefe do Poder Executivo;

Organizar e manter o arquivo de documentos que sejam enderegados ao
Chefe do Poder Executivo, relativos a assuntos pessoais ou politicos ou que
por natureza devam ser guardados de modo reservado;

Fazer registros relativos a audiéncias, visitas, conferéncias e reunides em que
deva participar ou que tenham o interesse do Chefe do Poder Executivo,
coordenando as providéncias com elas relacionadas;

Acompanhar o Chefe do Poder Executivo em suas viagens, quando
solicitado;

Coordenar as recepgfes de autoridades em visita ao Municipio, bem como,
se necessario, providenciar sua hospedagem;

Providenciar o encaminhamento de diarias ou de despesas de viagens do
Chefe do Poder Executivo ao setor competente, bem como a devida
prestacdo de contas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros das Politicas
normatizadoras da administracéo publica;

Atuar na Estruturacdo e reestruturagdo de organogramas, funcdes e
regimento da administracéo publica;

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, N° 50
CENTRO - ARRAIAL DO CABO -RJ



PREFEITURA DE

ARRAIAL

DO CABO ==

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Quinta-feira, 14 de Outubro de 2021 - Edicdo: 424 - 53

Realizar o diagnéstico sdcio territorial e elaborar o plano de acéo, baseado
nas analises;

Proporcionar contribuigfes técnicas a administracéo publica;

Desenvolver a capacidade de gestdo e de execugdo de politicas publicas,
com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servi¢os prestados e na
solugdo de problemas;

Representar o Municipio junto aos Orgéos Publicos, Autarquias, Fundagdes,
Empresas Publicas ou Privadas, para tratar de assuntos institucionais e de
acOes estratégicas, no que se refere a Secretaria Municipal de Governo e
relagGes institucionais;

Assessorar 0 Secretario nos assuntos de politica institucional e estratégias
para a administragdo publica;

Promover o relacionamento entre autoridades e empresarios com o objetivo
de desenvolver atividades de interesse publico no municipio;

Desenvolver acdes estratégicas voltadas ao incremento na economia
municipal

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA POLITICA

Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros das Politicas
normatizadoras da administra¢do publica, no que tange as atribui¢cBes da
Secretaria;

Atuar na Estruturacdo e reestruturacdo de organogramas, funcdes e
regimento da administragdo publica, quando pertinentes a pasta;

Realizar o diagnostico social e elaborar o plano de agéo de politicas publicas,
baseado nas andlises;

Proporcionar contribui¢6es técnicas & administragéo publica;

Desenvolver a capacidade de gestéo e de execugédo de politicas publicas,
com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos prestados e na
solugdo de problemas de infra-estrutura;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSUNTOS PARLAMENTARES

Acompanha diretamente o Secretario de Governo nas atividades dos 6rgéos
integrantes da estrutura da Secretaria de Governo;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Acompanha a situagéo social, econémica e politica do Municipio;

Cria mecanismos para avaliagdo permanente da acdo governamental e da
interlocugdo com as Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

INTEGRAGAO DE POLITICAS

Apoiar o monitoramento e a avaliacdo da programacgédo e das agles da
Secretaria de Governo, planeja e organiza a sua gestéo interna.

Supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgédos integrantes da estrutura
da Secretaria de Governo;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia o Secretario de Governo no acompanhamento da situacéo social,
econdmica e politica do Municipio;

Propor instrumentos de avaliagdo permanente da acdo governamental e da
interlocucéo com as Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

ACOES GOVERNAMENTAIS

Promover analises de politicas publicas e de temas de interesse do Chefe do
Executivo e Secretario de Governo;

Elaborar informacdes, estudos e recomendacdes de aperfeicoamento do
Plano Plurianual e Leis Orgamentarias Anuais;

Promover a integracéo do Municipio nos planos e programas de iniciativas
dos Governos Estadual e Federal;

Apoiar processos, atividades e projetos de cooperacéo do Municipio;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ASSUNTOS GOVERNAMENTAIS

Assessorar 0 Secretario de Governo em assuntos de natureza federativa e
parlamentar, em articulagdo com o Gabinete do Prefeito.

Acompanhar, apoiar e, quando couber, recomendar medidas aos 6rgédos e as
entidades da administragdo publica municipal quanto & execugdo de emendas
parlamentares, constantes da lei orgamentéria anual, e sua adequagéo aos
critérios técnicos e de compatibilizacdo com a agado governamental;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO GOVERNAMENTAL

Coordenar e direcionar as atividades desenvolvidas pela estrutura
organizacional basica da Secretaria;

Direcionar e articular as relagdes e ligagGes entre o Secretario e as demais
autoridades da administracéo publica;

Supervisionar os expedientes e representacdes administrativas da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA

Participar de seminarios, eventos, reunifes, e demais atividades
representando o municipio;

Atuar como estrategista na elaboracdo de planos de comunicacdo mais
abrangentes que busquem uma comunicagédo eficiente, ndo apenas junto a
imprensa, mas junto as diversas organizagdes (empresas, sindicatos,
associacdes, ONGs e representantes da sociedade civil), de forma a
estabelecer uma interlocucéo eficiente entre a Administragdo Publica e estes
6rgéos;

Planejar e coordenar a requisi¢éo e distribui¢do de material institucional da
Administragdo Publica;

Auxiliar na solucao ou prevengdo de problemas nas diversas areas da
Administracdo que dependam do relacionamento da Administra¢&o Publica;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE SUPORTE E MANUTENQAO

Manter em bom funcionamento os microcomputadores e periféricos da
Prefeitura;

Orientar as secretarias quanto a utilizacdo dos equipamentos bem como a
preservacdo do patrimdnio no que se refere a instalacdo de programas de
procedéncia duvidosa, nédo legalizadas;

Padronizar os equipamentos de informatica, visando rapidez no suporte e
aquisicéo com facilidade das pecas de reposigao;

Sempre que necessario, fazer upgrades dos microcomputadores e servidores;
Recarregar os cartuchos & base de jato de tinta e toner para impressora laser
como equipamento préprio para execugdo dos servigos;

Exercer outras atividades afins.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO

Desenvolver, implantar e manter sistemas desenvolvidos pela STD;

Treinar os usudrios quanto a utilizagdo dos sistemas da STD;

Gerenciar os arquivos e backup dos servidores e usuarios;

Gerenciar diretivas de seguranca dos usuarios, incluindo politicas de login e
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controle de acesso a base de dados e arquivos compartilhados nos
servidores;

Desenvolver, implantar e atualizar Websites de Prefeitura;

Exercer outras atividades afins.

DIVISAO DE TECNOLOGIA

Gerenciar a manutengéo da rede légica;

Controlar acesso a internet;

Manter a internet em bom funcionamento;

Manter os servidores para provimento de e-mail e websites da Prefeitura;
Manter a rede Wireless;

Projetar e implantar novas tecnologias para area de informatica;

Exercer outras atividades afins.

COORDENADOR DE ORGANIZACOES E DESENVOLVIMENTO
ESTRATEGICO

Acompanhar e avaliar o planejamento das ac¢des de Tl no Municipio;
Fiscalizar os projetos de Tl realizados no Municipio;

Acompanhar e fiscalizar os processos administrativos que envolvam a area
de Tecnologia da Informagao;

Criar projetos e estudos voltados & aplicagdo e uso da Tecnologia da
Informag&o no Municipio;

Coordenar e supervisionar as atividades da area de informatica nos setores
da Prefeitura, procurando criar condi¢cdes para atender as demandas de cada
um deles;

Coordenar os trabalhos de sua equipe;

Prestar assessoria técnica voltada para o setor de informatizacdo da
Prefeitura;

Responsabilizar-se pela manutengdo das maquinas e equipamentos de
informatica da Prefeitura;

Controlar notas fiscais de aquisicdo, contratos de manutengdo e prazos de
garantia;

Participar do processo de andlise dos novos softwares e do processo de
compra de softwares aplicativos;

Desenvolver servigos de criacdo de sistemas e internet, com a utilizagao de
alta tecnologia;

Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranca
aos niveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos
sistemas de informagéo;

Desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA DE REDES E SEGURANGA DA INFORMACAO

Preparar inventario do hardware existente;

Contatar fornecedores de software para solu¢do de problemas quanto aos
sistemas e aplicativos adquiridos;

Efetuar a manutengdo e conservagao dos equipamentos;

Efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguranca dos dados
armazenados;

Criar e implantar procedimentos de restricéo do acesso e utilizagéo da rede;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO GERAL DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE
Planejar e dirigir as atividades de tecnologia de informacé&o e de servigos de
informatica;

Administrar a rede de computadores e supervisionar a manutengdo dos
programas e sistemas implantados, identificando problemas técnicos e

operacionais e procedendo as modificagdes necessérias;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

SUPERINTENDENTE DA JUVENTUDE

Formular politicas publicas e a propor diretrizes ao Chefe do Poder Executivo,
visando as necessidades da Juventude e as Minorias;

Promover a cooperagéo técnica entre os 6rgaos do Poder Publico e entidades
privadas, a fim de assegurar o desenvolvimento de politicas publicas voltadas
a Juventude e as Minorias;

Estimular a participacdo social dos jovens em grupos, movimentos e
organizagdes concernentes & Juventude e as minorias;

Organizar campanhas e atividades que fomentem o protagonismo e
associativismos juvenis;

Promover e divulgar eventos e atividades sociais, educacionais, esportivas e
culturais referentes a Juventude;

Prestar assessoramento ao Prefeito do Municipio em questdes que digam
respeito & juventude e as minorias;

Promover a realizacdo de estudos, de pesquisas, formando um banco de
dados, ou de debates sobre a situa¢@o da populagdo jovem;

Executar outras atividades correlatas ou que Ihe venham a ser designada
pela autoridade superior;

Instituir projetos e agdes visando o0 acesso do jovem ao mercado de trabalho;
Desempenhar outras atividades correlatas.

SERVICO DE APOIO A JUVENTUDE

Chefiar projetos e a¢des da pasta;

Coordenar o Programa Balcdo de Empregos e o IDJOVEM;

Organizar articulagdes institucionais com os movimentos estudantis;

Auxiliar na formacé&o de novas propostas de trabalho em prol da juventude;
Desempenhar outras atividades correlatas.

SERVICO DE DESENVOLVIMENTO

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas funcdes;

Auxiliar na execucao de tarefas administrativas;

Acompanhar a execucéo de tarefas a serem operacionalizadas em outras
areas para garantir o resultado esperado;

Desempenhar outras atividades afins

SUPERINTENDENCIA DE ESPORTE E LAZER

Responsavel pelo gerenciamento no setor de esporte, como os funcionarios
do estadio os eventos relacionados ao esporte e toda a parte administrativa
do setor;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE GESTAO DO ESPORTE DE ALTO RENDIMENTO

Criacao de projetos, programas e difusdo do esporte;

Realizacao de diagnoésticos gerais sobre o esporte da cidade;

Realizacdo de mapeamento da prética de esportes no Municipio;
Desempenhar outras atribuicdes afins.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE DE RENDIMENTO

Promover a integracdo da comunidade através da mobilizagdo de grupos e
segmentos organizados da sociedade as diversas modalidades do esporte;
Articular-se com entidades publicas ou privadas visando a aprimorar seus
recursos técnicos e operacionais;

Planejar e coordenar as atividades para a criagcdo de projetos fomentadores
para a difusao do esporte em geral;

Desenvolver agdes e projetos quanto a pratica esportiva que sejam de
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interesse do municipio;

Supervisionar iniciativas externas (editais e outras formas de fomento do
esporte), criando iniciativas que atendam aos mesmos, com o intuito de
promover geragao de politicas publicas no setor;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE EVENTOS ESPORTIVOS

Zelar pelo estadio Municipal;

Fiscalizar a limpeza na area interna, campo e vestiarios;

Supervisionar a manutencéo de toda estrutura do estadio;

Realizar a marcacdo dos jogos e os campeonatos que sdo realizados no
Estédio.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO ESPORTE

Responséavel pelo departamento administrativo de lazer;

Realizar alguns eventos através do setor de lazer;

Desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE COORDENAGAO DE ESPORTES

Responsavel pelo departamento administrativo de esporte;

Realizar alguns eventos através do setor de esporte.

Prestar assisténcia ao setor de esportes da Secretaria;

Responsavel pela fiscalizacéo das atividades e eventos esportivos de futebol
do Municipio;

Organizar os eventos de futebol que sdo realizados pelo setor de esportes;
Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 7° - Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO (PROGEM)

PROCURADOR GERAL

Exercer as funcdes estratégicas de planejamento, orientacédo, coordenagao,
controle e revisdo no ambito de sua atuacéo, de modo a oferecer condigbes
de tramitag@o mais rapida de processos na esfera administrativa e deciséria;
Propor, para aprovagéo do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos
de metas da Procuradoria Geral do Municipio;

Estabelecer o Plano Anual de Trabalho da Pasta e as diretrizes para a
Proposta Orgamentaria do exercicio seguinte;

Elaborar a Proposta Orcamentaria Anual do 6rgdo, observadas as diretrizes e
orienta¢Ges governamentais;

Ordenar as despesas da Procuradoria Geral do Municipio, podendo delegar
tal atribuicéo, através de ato especifico;

Deliberar sobre assuntos da area administrativa e de gestdo econémico-
financeira no ambito do 6rgéo;

Propor aos érgaos competentes a alienagdo de bens patrimoniais e de
material inservivel sob administra¢éo da Procuradoria Geral do Municipio;
Assinar, com vistas a consecuc¢do dos objetivos do 6rgédo e respeitada a
legislagé@o aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas
fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em juizo ou fora dele, cabendo-
Ihe receber citagGes iniciais, notificagdes, comunicagdes e intimagles de
audiéncias e de sentencas, ou acérdaos proferidos nas a¢des ou processos
em que o Municipio seja parte ou, de qualquer forma, interessado e naqueles
em que a Procuradoria Geral do Municipio deva intervir;

Indicar Procurador do Municipio para, em carater excepcional, exercer a
representacao judicial do Municipio de Arraial do Cabo ou de 6rgdo da

Administracéo Indireta;

Prestar assisténcia ao Prefeito Municipal em qualquer assunto que envolva
matéria juridica;

Propor ao Prefeito, aos Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da
Administracdo Indireta providéncias de natureza juridico-administrativas
reclamadas pelo interesse publico, inclusive a declaracdo de nulidade ou a
revogacdo de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a
legislacéo em vigor ou com a orientagdo normativa estabelecida;
Recomendar ao Prefeito a argui¢cao de inconstitucionalidade de lei ou de
norma de efeito legiferante;

Autorizar a ndo propositura e a desisténcia de acédo, a ndo-interposi¢do de
recursos ou a desisténcia dos interpostos, bem como a ndo-execugéo de
julgados em favor do Municipio de Arraial do Cabo, sempre que assim o
reclame o interesse publico ou quando tais medidas se mostrarem
contraindicadas ou infrutiferas;

Reconhecer a procedéncia de agéo judicial movida contra o Municipio de
Arraial do Cabo;

Consentir o ajuste de transacao ou acordo e a declaracdo de compromisso,
quitagdo, renuncia ou confissdo em qualquer agdo em que o Municipio de
Arraial do Cabo figure como parte;

Orientar a defesa do Municipio, sempre que for necessario, dos érgédos da
Administragdo Indireta;

Determinar a propositura de a¢des ou medidas necessérias para resguardar
os interesses do Municipio e das entidades da Administracéo Indireta;

Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse
publico, o exame de qualquer ato negocial ou processo administrativo
envolvendo os é6rgdos das Administracdes Direta e Indireta, assumindo a
defesa do Municipio de Arraial do Cabo, se entender conveniente e oportuno;
Representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria
juridica da Administracéo Indireta do Municipio;

Expedir atos de lotacéo e de designacgao dos Procuradores do Municipio;
Encaminhar aos Procuradores do Municipio, de acordo com as respectivas
competéncias, 0s processos administrativos para estudos e pareceres e 0S
expedientes para as medidas de defesa em juizo, coordenando a distribuicdo
dos processos administrativos e judiciais de acordo com a demanda;

Aprovar, total ou parcialmente, ou rejeitar as manifestag8es juridicas e os
pareceres emitidos pelos Procuradores do Municipio;

Sugerir ao Prefeito que confira carater normativo a orientagédo juridica
expedida pela Procuradoria Geral do Municipio;

Decidir os processos que envolvam interesses funcionais dos Procuradores
do Municipio;

Indicar ao Prefeito Municipal a nomeagédo para os cargos de provimento em
comissao na Procuradoria Geral do Municipio;

Designar os ocupantes das funcdes de confianca na Procuradoria Geral do
Municipio;

Autorizar as despesas e ordenar os empenhos na gestao da Procuradoria
Geral do Municipio.

SUBPROCURADOR

Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;

Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicdes,
especialmente:
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a) na distribuicdo, aos 6rgdos de atividades-fim, dos processos
administrativos encaminhados a Procuradoria Geral do Municipio;

b) na apreciacao dos pareceres emitidos pelos 6rgdos de atividades-fim;

¢) na representacédo do Municipio de Arraial do Cabo em juizo e fora dele;
Coordenar os trabalhos dos 6rgéos de atividade-meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizacéo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigcos
proprios;

Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral do Municipio
durante a vacancia do cargo superior;

Aplicar as leis referentes a direitos e vantagens dos Procuradores do
Municipio e dos servidores da Procuradoria Geral do Municipio;

Adotar as providéncias necessarias ao pleno desempenho das atividades
cometidas a Procuradoria Geral do Municipio;

Avocar qualquer atribuicdo de todas as areas de atuagéo dos Procuradores-
chefes.

PROCURADOR-CHEFE DA SAUDE

Exercer as fungdes de assessoramento e consultoria dos 6rgdos da
Administracdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria de natureza fiscal e
tributéaria, ressalvadas as competéncias préprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a funcdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagéo;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas ac¢des ou feitos que, em carater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria fiscal ou tributaria ou que, de
qualquer modo, digam respeito a Direito Tributario, especialmente nos feitos
eletr6nicos, e que nao estejam afetas especificamente a Procuradoria-Geral;
Defender os interesses municipais em processos judiciais em que se discuta
matéria de natureza fiscal ou tributaria, especialmente nos feitos eletrdnicos;
Elaborar, quando solicitado, informa¢des em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa a sua area de atuagao;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragdo e apresentacdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussdo tenha matéria relativa a sua
area de atuagdo;

Elaborar plano de agdo estratégico visando a otimizacéo e a racionalizagao
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuagéo,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos advogados publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagao;

Auxiliar a administragdo Municipal, em especial o chefe do poder executivo
em todos os seus atos e acdes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
que o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na realiza¢do dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que |Ihe forem solicitados nas esferas judicial

e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consulta sobre a interpretacdo de textos legislativos que
interessarem ao servigo Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Estudar a redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concesséao, locagdo, comodato, loteamentos, convénios e atos
que fizerem necesséarios a legislacdo municipal em matéria atinente a sua
area de atuagao;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos
supracitados, proceder as pesquisas tendentes a instruir processos
administrativos que versem sobra assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder Executivo;

Receber citagdes, intimacdes e notificacdes na agdes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administragdo direta ou indireta;
Outras atribui¢Bes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem
solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE DE ATOS OFICIAIS

Exercer as funcbes de assessoramento e consultoria dos 6rgaos da
Administragcdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacao, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a fungéo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagéo;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas ag¢des ou feitos que, em caréater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuagao,
seja nos feitos eletrdnicos ou fisicos, e quando estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Elaborar, quando solicitado, informag¢des em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Metodizar e colaborar estreitamente com a compilacdo de todos os atos
normativos municipais, disponibilizando para uso da Procuradoria;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragdo e apresentagdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussao tenha matéria relativa a sua
area de atuagao;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgacéo da legislacéo;

Elaborar plano de agéo estratégico visando a otimizacado e a racionalizagdo
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuacao,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos advogados publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagao;
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Auxiliar a administracdo Municipal, em especial o chefe do poder executivo
em todos os seus atos e acdes;

Representar o municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
que o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na realizacdo dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretagdo de textos legislativos que
interessarem ao Servigo Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concesséo, locagdo, comodato, loteamentos, convénios, atos
que fizerem necessarios a legislagdo municipal em matéria atinente a sua
area de atuacgao;

Estudar e redigir minuta, elaborar anteprojetos de lei e decretos, justificativas
de vetos e regulamentos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagéo dos titulos
supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administrativos que versem sobre assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder executivo;

Receber citagdes, intimacdes e notificagdes nas agdes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administracéo direta ou indireta;
Apreciar previamente, os processos de licitagdo, as minutas de contrato,
convénios, acordos e demais atos relativos a obriga¢des assumidas pelos
6rgéos da administracéo direta e indireta;

Outras atribui¢Ges afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE DE OBRAS

Exercer as funcdes de assessoramento e consultoria dos 6rgdos da
Administragdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacéo, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a funcdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagéo;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas acdes ou feitos que, em carater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuacgéo,
seja nos feitos eletrénicos ou fisicos, e quando estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Defender os interesses do Municipio em processos judiciais em que se
discuta matéria atinente a sua area de atuacéo, especialmente nos feitos
eletrénicos;

Elaborar, quando solicitado, informa¢des em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, especialmente em
matéria atinente a sua area de atuacéo;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragdo e apresentagdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussao tenha matéria relativa a sua
area de atuagao;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgagéo da legislagéo de obras;

Elaborar plano de agéo estratégico visando a otimizacado e a racionalizagdo
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuacao,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes & sua area de atuagao;

Auxiliar a administragdo Municipal, em especial o chefe do Poder Executivo
em todos os seus atos e agoes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
que 0 mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na realizacdo dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacao e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretacdo de textos legislativos que
interessarem ao Servico Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagcdo dos titulos
supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administrativos que versem sobre assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder executivo;

Receber citagdes, intimagles e notificagdes nas a¢cdes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administracédo direta ou indireta;
Outras atribui¢gdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE FAZENDARIO

Exercer as funcdes de assessoramento e consultoria dos 6rgdos da
Administragdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria de natureza fiscal e
tributaria, ressalvadas as competéncias préprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a fungdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagao;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas ac¢des ou feitos que, em carater principal,
incidental ou acessério, versem sobre matéria fiscal ou tributaria ou que, de
qualquer modo, digam respeito a Direito Tributario, seja nos feitos eletrénicos
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ou fisicos, e quando estejam afetas especificamente a Procuradoria-Geral;
Representar a Fazenda Publica Municipal em processos de inventario,
arrolamento e partilha, faléncia, concordata e usucapido, estes para efeito do
imposto de transmissao, especialmente nos feitos eletrdnicos;

Defender os interesses da Fazenda Publica Municipal em processos judiciais
em que se discuta matéria de natureza fiscal ou tributaria, especialmente nos
feitos eletronicos;

Elaborar, quando solicitado, informa¢des em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Metodizar e colaborar estreitamente com o servico de inscricdo da divida
ativa e realizar a cobranca executiva de todos os créditos fiscais ou n&o;
Emitir pareceres juridicos em processos administrativos de natureza fiscal ou
tributéria;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar a Fazenda Publica Municipal na elaboragdo e apresentagdo de
resposta ao Tribunal de Contas do Estado, cuja discusséo tenha matéria de
natureza fiscal ou tributaria;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgacéo da legislacéo fiscal;

Elaborar plano de agdo estratégico visando a otimizacéo e a racionalizagcao
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuagéo,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagao;

Auxiliar a Administracdo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo
em todos os seus atos e acoes;

Representar o municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
que o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na realiza¢do dos
mesmos;

Efetuar cobranca judicial da Divida Ativa;

Emitir, por escrito, os pareceres que |Ihe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacéao,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislagdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretagdo de textos legislativos que
interessarem ao servigo Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o Municipio a solucionar problemas administrativos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos titulos
supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administrativos que versem sobre assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder Executivo;

Receber citagdes, intimagbes e notificacdes na a¢gdes em que 0 municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administragéo direta ou indireta;
Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem

solicitados.

PROCURADOR-CHEFE DA EDUCAQAO

Exercer as funcbes de assessoramento e consultoria dos 6rgaos da
Administra¢do Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacao, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a fungéo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagao;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas ac¢des ou feitos que, em caréater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuagao,
seja nos feitos eletrénicos ou fisicos, e quando estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Defender os interesses do Municipio da Fazenda em processos judiciais em
gue se discuta matéria atinente a sua area de atuacdo especialmente nos
feitos eletronicos;

Elaborar, quando solicitado, informac¢des em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, especialmente em
matéria atinente a sua area de atuacao;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragdo e apresentagdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussdo tenha matéria relativa a sua
area de atuagdo;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgacéo da legislacéo;

Elaborar plano de agdo estratégico visando a otimizacéo e a racionalizagéo
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuagéo,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagéo;

Auxiliar a Administragdo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo
em todos os seus atos e agdes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
gue o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo na realizagédo dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagagéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretagdo de textos legislativos que
interessarem ao servigo PUblico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concessao, locacdo, comodato, loteamentos, convénios, atos
que fizerem necessarios a legislagdo municipal em matéria atinente a sua

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, N° 50
CENTRO - ARRAIAL DO CABO -RJ



PREFEITURA DE

ARRAIAL

DO CABO ==

DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Quinta-feira, 14 de Outubro de 2021 - Edicdo: 424 - 53

area de atuacéo;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos
supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administragdo que versem sobre assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder Executivo;

Receber citagdes, intimagdes e notificagdes nas agdes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administracéo direta ou indireta;
Outras atribuigbes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitados.

PROCURADOR-CHEFE DO MEIO AMBIENTE

Exercer as funcdes de assessoramento e consultoria dos 6rgédos da
Administragdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacdo, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a fungdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagéo;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas acdes ou feitos que, em carater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuagéo,
seja nos feitos eletronicos ou fisicos, e quando estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Defender os interesses do Municipio judiciais em processos judiciais em que
se discuta matéria atinente a sua area de atuacdo especialmente nos feitos
eletrénicos;

Elaborar, quando solicitado, informag¢6es em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, especialmente em
matéria atinente a sua area de atuagao;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboracdo e apresentacdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussdo tenha matéria relativa a sua
area de atuacéo;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgacéo da legislagéo;

Elaborar plano de agéo estratégico visando a otimizagdo e a racionalizacdo
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuagéo,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagao;

Auxiliar a Administracéo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo
em todos os seus atos e acdes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
que o0 mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo na realizagéo dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacéo,

nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretagdo de textos legislativos que
interessarem ao servigo Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concessao, locagcdo, comodato, loteamentos, convénios, atos
que fizerem necesséarios a legislacdo municipal em matéria atinente a sua
area de atuagao;

Estudar e redigir minuta, desapropriacées, acdes de pagamento, hipotecas,
compras e vendas, permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outros
titulos, bem como, elaborar anteprojetos de lei e decretos, justificativas de
veto e regulamentos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagcdo dos titulos
supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administragdo que versem sobre assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder Executivo;

Receber citag8es, intimagdes e notificagdes nas agbes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administragéo direta ou indireta;
Elaborar as minutas de contrato, convénios, acordos e demais atos relativos a
obrigacdes assumidas pelos 6rgéos da administracéo direta e indireta;

Outras atribuigGes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem
solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE CIVEL

Exercer as funcdes de assessoramento e consultoria dos 6rgédos da
Administragcdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacao, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a funcdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagéo;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas acdes ou feitos que, em carater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuagao,
seja nos feitos eletrdnicos ou fisicos, e quando estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Defender os interesses do Municipio judiciais em processos judiciais em que
se discuta matéria atinente a sua area de atuacé@o especialmente nos feitos
eletronicos;

Elaborar, quando solicitado, informacdes em mandados de seguranca que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, especialmente em
matéria atinente a sua area de atuagao;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragdo e apresentacdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussdo tenha matéria relativa a sua
area de atuagao;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgagdo da legislagéo;
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Elaborar plano de agéo estratégico visando a otimizagdo e a racionalizacdo
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuagéo,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagao;

Auxiliar a Administragdo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo
em todos o0s seus atos e agdes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
gque o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo na realizagéo dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretagdo de textos legislativos que
interessarem ao servigo Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concessdo, locagdo, comodato, loteamentos, convénios, atos
que fizerem necessarios a legislagdo municipal em matéria atinente a sua
area de atuacéo;

Estudar e redigir minuta, desapropriagdes, agdes de pagamento, hipotecas,
compras e vendas, permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outros
titulos, bem como, elaborar anteprojetos de lei e decretos, justificativas de
veto e regulamentos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos titulos
supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administracdo que versem sobre assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder Executivo;

Receber cita¢des, intimag6es e notificagdes nas acdes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administracdo direta ou indireta;
Apreciar previamente, os processos de licita¢cdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos a obrigagGes assumidas pelos
6rgaos da administragao direta e indireta;

Outras atribuigbes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE TRABALHISTA

Exercer as funcdes de assessoramento e consultoria dos 6rgédos da
Administragdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacdo, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a fungéo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagéo;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,

ativa ou passivamente, nas ac¢des ou feitos que, em caréater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuagéo,
seja nos feitos eletrénicos ou fisicos, e quando estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Defender os interesses do Municipio judiciais em processos judiciais em que
se discuta matéria atinente & sua area de atuacdo especialmente nos feitos
eletronicos;

Elaborar, quando solicitado, informag¢des em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, especialmente em
matéria atinente a sua area de atuacéo;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragéo e apresentagdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussdo tenha matéria relativa a sua
area de atuagdo;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgacéo da legislacéo;

Elaborar plano de acéo estratégico visando a otimizagdo e a racionalizagao
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuagéo,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagéo;

Auxiliar a Administragdo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo
em todos os seus atos e agdes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
gue 0 mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na realizagdo dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacgéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretagdo de textos legislativos que
interessarem ao servigo Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos
supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administracdo que versem sobre assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder Executivo;

Receber citagbes, intimagdes e notificagdes nas agdes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administragdo direta ou indireta;
Emitir pareceres em matérias de natureza trabalhista, sindicais e
previdenciérias de interesse juridico do Municipio;

Outras atribui¢gBes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.
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PROCURADOR-CHEFE DE PATRIMONIO

Exercer as funcdes de assessoramento e consultoria dos 6rgdos da
Administragdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacdo, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a fungdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagéo;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas acdes ou feitos que, em carater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuagéo,
seja nos feitos eletronicos ou fisicos, e quando estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Defender os interesses do Municipio em processos judiciais em que se
discuta matéria atinente a sua area de atuacao especialmente nos feitos
eletrénicos;

Elaborar, quando solicitado, informacdes em mandados de seguranca que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, especialmente em
matéria atinente a sua area de atuagao;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboracdo e apresentacdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussdo tenha matéria relativa a sua
area de atuacgéo;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgacéo da legislagéo;

Elaborar plano de agéo estratégico visando a otimizagdo e a racionalizacdo
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuacéo,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagao;

Auxiliar a Administracéo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo
em todos os seus atos e acdes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
que 0 mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo na realizagéo dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretagdo de textos legislativos que
interessarem ao servigo Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concesséo, locacdo, comodato, loteamentos, convénios, atos
que fizerem necessarios a legislagdo municipal em matéria atinente a sua
area de atuacgéo;

Estudar e redigir minuta, desapropriacées, acdes de pagamento, hipotecas,
compras e vendas, permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outros
titulos, bem como, elaborar anteprojetos de lei e decretos, justificativas de
veto e regulamentos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagcdo dos titulos
supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administragdo que versem sobre assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder Executivo;

Receber citag8es, intimagdes e notificagbes nas agbes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administracéo direta ou indireta;
Apreciar previamente, os processos de licitagdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos a obrigagées assumidas pelos
6rgao da administracao direta e indireta;

Outras atribui¢Bes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem
solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE ADMINISTRATIVO

Exercer as funcbdes de assessoramento e consultoria dos 6rgaos da
Administra¢do Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacao, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a funcdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuacao;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas ag¢des ou feitos que, em caréater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuagéo,
seja nos feitos eletrdnicos ou fisicos, e quando estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Defender os interesses do Municipio judiciais em processos judiciais em que
se discuta matéria atinente & sua area de atuacdo especialmente nos feitos
eletronicos;

Elaborar, quando solicitado, informag¢des em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, especialmente em
matéria atinente a sua area de atuagao;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragdo e apresentagdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussdo tenha matéria relativa a sua
area de atuacgéo;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgacéo da legislacéo;

Elaborar plano de acéo estratégico visando a otimizagdo e a racionalizagéo
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuagao,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuacgéo;

Auxiliar a Administragdo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo
em todos os seus atos e agdes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
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gque o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na realizacéo dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislagdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretacdo de textos legislativos que
interessarem ao servi¢o Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concessao, locagdo, comodato, loteamentos, convénios, atos
que fizerem necessérios a legislacdo municipal em matéria atinente & sua
area de atuacéo;

Estudar e redigir minuta, desapropriacdes, acdes de pagamento, hipotecas,
compras e vendas, permutas, doagdes, transferéncias de dominio e outros
titulos, bem como, elaborar anteprojetos de lei e decretos, justificativas de
veto e regulamentos;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizacdo dos titulos
supracitados, proceder a pesquisas tendentes a instruir processos
administracdo que versem sobre assuntos juridicos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder Executivo;

Receber citagbes, intimacdes e notificagdes nas agdes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administracdo direta ou indireta;
Apreciar previamente, os processos de licitagdo, as minutas de contratos,
convénios, acordos e demais atos relativos a obrigagGes assumidas pelos
6rgdos da administracéo direta e indireta;

Outras atribuigbes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE DE SERVICOS PUBLICOS

Exercer as funcdes de assessoramento e consultoria dos 6rgdos da
Administracdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacdo, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a fungéo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagao;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas acdes ou feitos que, em carater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuagéo,
seja nos feitos eletronicos ou fisicos, e quando estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Defender os interesses do Municipio judiciais em processos judiciais em que
se discuta matéria atinente & sua area de atuacdo especialmente nos feitos
eletrdnicos;

Elaborar, quando solicitado, informa¢des em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, especialmente em

matéria atinente a sua area de atuacéo;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragéo e apresentagdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussao tenha matéria relativa a sua
area de atuagéo;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgacéo da legislacéo;

Elaborar plano de acéo estratégico visando a otimizagdo e a racionalizagdo
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuacao,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagéo;

Auxiliar a Administragdo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo
em todos os seus atos e agoes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
gque 0 mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientacdo na realizagdo dos
mesmos;

Emitir, por escrito, os pareceres que Ihe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacgéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretacdo de textos legislativos que
interessarem ao servigo Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade,
contratos de concesséo, locagdo, comodato, loteamentos, convénios, atos
gue fizerem necesséarios a legislacdo municipal em matéria atinente a sua
area de atuacgao;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
Chefe do Poder Executivo;

Receber citagdes, intimagles e notificagdes nas a¢cdes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administracédo direta ou indireta;
Outras atribui¢gdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem
solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE CONTENCIOSO FAZENDARIO

Exercer as funcdes de assessoramento e consultoria dos 6rgdos da
Administragdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de
atuacéo, ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral;
Exercer a fungdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuagao;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia,
ativa ou passivamente, nas ac¢des ou feitos que, em carater principal,
incidental ou acessorio, versem sobre matéria relativa a sua area de atuagéo,
seja nos feitos eletrdnicos ou fisicos, e quando estejam afetas
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especificamente a Procuradoria-Geral;

Representar a fazenda Publica Municipal em processos de inventério,
arrolamento e partilha, faléncia, concordata e usucapido, estes para efeito do
imposto de transmissao, especialmente nos feitos eletrdnicos;

Defender os interesses do Municipio judiciais em processos judiciais em que
se discuta matéria atinente & sua area de atuacdo especialmente nos feitos
eletrdnicos;

Elaborar, quando solicitado, informa¢des em mandados de seguranga que
versem sobre matéria de sua competéncia;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos, especialmente em
matéria atinente a sua area de atuacao;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragdo e apresentagdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussdo tenha matéria relativa a sua
area de atuacgéo;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a
divulgacéo da legislacéo;

Elaborar plano de agéo estratégico visando a otimizagdo e a racionalizagdo
dos fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuagéo,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;

Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagéo;

Auxiliar a Administragdo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo
em todos o0s seus atos e agdes;

Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em
gque o mesmo seja autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente
interessado;

Participar de inquéritos administrativos e dar orientagdo na realizacéo dos
mesmos;

Efetuar cobranga amigével da Divida Ativa;

Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial
e extrajudicial, fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacéo,
nos campos da pesquisa da doutrina, da legislacdo e da jurisprudéncia, de
forma a apresentar um pronunciamento devidamente fundamentado e
juridico;

Responder a consultas sobre a interpretacdo de textos legislativos que
interessarem ao servi¢o Publico Municipal;

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a
habilitar o municipio a solucionar problemas administrativos;

Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo
chefe do poder Executivo;

Receber citagdes, intimacdes e notificagdes nas agdes em que o municipio
seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administragdo direta ou indireta;
Outras atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem
solicitadas.

CHEFE DE COORDENADORIA GERAL EXECUTIVO

Coordenar e acompanhar os processos administrativos;

Organizar todos os processos administrativos de competéncia da
Procuradoria Geral;

Examinar expedientes administrativos submetidos a apreciacdo de seu
Superior, executando as diligéncias necessarias;

Prestar assisténcia juridica ao Superior, auxiliando-o no exercicio das
atribuicdes que Ihe séo inerentes;

Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da
unidade.

CHEFE DE COORDENADORIA GERAL DE CONTROLE DE PRAZOS E
ATOS OFICIAIS

Coordenar e acompanhar prazos dos processos administrativos e judiciais
enviados a Procuradoria-Geral;

Organizar todos os processos judiciais e administrativos que forem remetidos
a Procuradoria Geral, que tenham pertinéncia com os atos oficiais;

Examinar expedientes submetidos a apreciagao de seu Superior, executando
as diligéncias necessarias;

Prestar assisténcia ao Superior, auxiliando-o no exercicio das atribuicdes que
Ihe s&o inerentes;

Coordenar e executar as atividades técnicas e operacionais da Procuradoria-
Geral cuja Pertinéncia seja relacionada com os atos oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE COORDENADORIAGERAL JUDICIAL

Coordenar e acompanhar os processos judiciais;

Organizar todos os processos judiciais de competéncia da Procuradoria
Geral;

Examinar expedientes judiciais submetidos a apreciacdo de seu Superior,
executando as diligéncias necessarias;

Prestar assisténcia juridica ao superior, auxiliando-o no exercicio das
atribuicdes que Ihe séo inerentes;

Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da
unidade.

CHEFE DE COORDENADORIA GERAL ADMINISTRATIVO

Executar Servicos administrativos para atender rotinas pré estabelecidas ou
eventuais na unidade;

Organizar todos os servi¢cos administrativos e atividades de competéncia da
unidade;

Examinar expedientes submetidos a apreciacéo de seu Superior, executando
as diligéncias necessérias;

Prestar assisténcia técnico-administrativa ao superior, auxiliando-o no
exercicio das atribuicdes que lhe séo inerentes;

Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da
unidade.

CHEFE DE COORDENADORIA GERAL FAZENDARIO

Coordenar e acompanhar os processos judiciais em matérias fiscal e
tributéria;

Organizar todos os processos judiciais de competéncia da Procuradoria
Fazendaria

Examinar expedientes judiciais em matérias fiscal e tributaria submetidos a
apreciacéo de seu Superior, executando as diligéncias necessarias;

Prestar assisténcia juridica em matérias fiscal e tributaria ao superior,
auxiliando-o no exercicio das atribui¢cdes que lhe sdo inerentes;

Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da
unidade.

ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO
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Assessora o0 Procurador-Chefe administrativo no exercicio de suas
atribuicdes;

Emitir oficio, memorando, correspondéncia, circular e comunicado das
matérias de interesse;

Digitar textos, documentos, tabelas e similares, examinar a exatiddo de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando ao Procurador-Chefe administrativo sobre o
andamento dos mesmos;

Registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas da
respectiva matéria de interesse;

Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos administrativos,
livros e demais documentos, segundo normas e c6digos;

Atender as solicitagdes e pedidos do Procurador-Chefe administrativo que lhe
forem conferidas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO CONTENCIOSO

Organizar e operacionalizar o trAmite de documentos e processos no setor;
Realizar pesquisas necessarias ao desempenho da atividade funcional dos
Procuradores-Chefes;

Auxiliar na elaborag&o de minutas de manifesta¢des e pegas processuais;
Atender ao publico, quando necessério;

Executar as demais atividades que Ihes forem determinadas.

ASSESSOR JURIDICO DE MEIO AMBIENTE E TRABALHISTA

Assessorar o Procurador-Chefe de Meio Ambiente e o Procurador-Chefe
Trabalhista no exercicio de suas atribuicdes;

Emitir oficio, memorando, correspondéncia, circular e comunicado das
respectivas matérias de interesse;

Digitar textos, documentos, tabelas e similares, examinar a exatiddo de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢des financeiras, informando ao Procurador-Chefe de Meio Ambiente e o
Procurador-Chefe Trabalhista sobre o andamento dos mesmos;

Registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas das
respectivas matérias de interesse;

Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos administrativos,
livros e demais documentos, segundo normas e c6digos;

Atender as solicitacdes e pedidos do Procurador-Chefe de Meio Ambiente e o
Procurador-Chefe trabalhista que lhe forem conferidas.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO DOS ATOS OFICIAIS

Auxiliar na elaboracdo de processos administrativos e judiciais enviados a
Procuradoria-Geral relacionados aos atos oficiais do Municipio;

Organizar o arquivo de atos legislativos do Municipio, a fim de auxiliar os
demais servidores da Procuradoria-Geral na andlise juridica de processos
judiciais e administrativos que forem remetidos ao setor;

Prestar assisténcia ao Superior, auxiliando-o no exercicio das atribui¢cdes que
lhe sdo inerentes;

Auxiliar nas atividades técnicas e operacionais da Procuradoria-Geral cuja
pertinéncia seja relacionada com os atos oficiais;

Chefiar o setor de controle de prazos processuais;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO DA SAUDE E EDUCAGCAOQ

Assessorar o Procurador-Chefe da Saude e o Procurador-Chefe da

Educac&o no exercicio de suas atribuigdes;

Emitir oficio, memorando, correspondéncia, circular e comunicado das
respectivas matérias de interesse;

Digitar textos, documentos, tabelas e similares, examinar a exatiddo de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posi¢des financeiras, informando ao Procurador-Chefe da Sadde e o
Procurador-Chefe da Educagéo sobre o andamento dos mesmos;

Registrar a tramitacéo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas das
respectivas matérias de interesse;

Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos administrativos,
livros e demais documentos, segundo normas e c6digos;

Atender as solicitagdes e pedidos do Procurador-Chefe da Salde e o
Procurador-Chefe da Educagéo que Ihe forem conferidas.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO DO CONTENCIOSO FAZENDARIO

Assessorar o Procurador-Chefe Contencioso fazendario no exercicio de suas
atribui¢6es;Emitir oficio, memorando, correspondéncia, circular e comunicado
das respectivas matérias de interesse da Procuradoria Fazendaria;

Digitar textos, documentos, tabelas e similares, examinar a exatiddo de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posicdes financeiras, informando ao Procurador-Chefe Contencioso
Fazendéario sobre o andamento dos mesmos;

Registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes ao protocolo da Procuradoria fazendaria;

Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos administrativos,
livros e demais documentos, segundo normas e c6digos;

Atender as solicitagdes e pedidos do Procurador-Chefe Contencioso
Fazendario que lhe forem conferidas. Desempenhar outras atividades afins.
ASSESSOR JURIDICO FAZENDARIO

Assessorar o Procurador-Chefe fazendario no exercicio de suas atribuicdes;
Emitir oficio, memorando, correspondéncia, circular e comunicado das
respectivas matérias de interesse da Procuradoria Fazendaria;

Digitar textos, documentos, tabelas e similares, examinar a exatiddo de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posigOes financeiras, informando ao Procurador-Chefe Fazendario sobre o
andamento dos mesmos;

Registrar a tramitacdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas
referentes ao protocolo da Procuradoria fazendéaria;

Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos administrativos,
livros e demais documentos, segundo normas e c6digos;

Atender as solicitacdes e pedidos do Procurador-Chefe Fazendario que lhe
forem conferidas.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JUDICIAL

Consultar o Procurador-Geral sobre assuntos relativos & administragdo do
setor;

Controlar a operacionalizacdo dos processos administrativos, participando da
elaboracdo da politica administrativa da Procuradoria, colaborando com
informacdes, sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicao de
objetivos gerais e especificos e para a articulagéo da area administrativa com
as demais;

Gerenciar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades
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realizadas pelos subordinados, ou seja, verificar se as tarefas estdo sendo
realizadas no prazo e com a qualidade necessaria, checar cumprimento de
horarios, distribuir tarefas, determinar correcdes, realizando a supervisédo de
equipe de apoio e desenvolvimento de projetos;

Executar outras atribui¢des afins.

GERENTE GERAL DE CONTABILIDADE JURIDICA

Planejar, organizar e executar toda a contabilidade juridica da Procuradoria
Geral do Municipio e do Fundo Orgamentario Especial da Lei Municipal n®
2.013 de 2016;

Elaborar os relatérios e registros de acordo com os principios e normas
contabeis e financeiras, dentro dos prazos e das normas legais;

Executar todas as atividades da contabilidade judicial, relacionadas com a
emissao, calculos e registros de documentos fiscais;

Acompanhar e fornecer dados para a auditoria externa, prestando todos os
esclarecimentos necessarios;

Analisar as informagdes contdbeis e preparar relatérios contendo
informacgdes, explicacfes e interpretac6es dos resultados e mutac8es
ocorridos no periodo;

Gerenciar e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento das
obrigacdes contébeis judiciais;

Elaborar laudo pericial contabil ou parecer pericial contabil, em conformidade
com as normas juridicas e profissionais, e a legislacéo especifica no que for
pertinente;

Elaborar planos, projetos e relatérios relativos a area de atuagao;

Emitir informagdes e pareceres em questdes que envolvam matéria de
natureza técnica pertinente & area de atuagao;

Prestar assessoria relacionada ao sistema de controle interno e auditoria;
Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
contabilidade judicial;

Executar outras atribuigdes afins.

Artigo 8° - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA (SEFAZ)

SECRETARIO MUNICIPAL

Assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo das politicas fiscal,
financeira e de desenvolvimento do municipio;

Elaborar a proposta orgamentaria anual e o controle de sua execucéo;
Assessorar os demais 6rgaos da Prefeitura em assuntos fiscais, financeiros e
orgamentarios;

Cadastrar, lancar, arrecadar e fiscalizar tributos e demais receitas municipais;
Promover os servicos de registro e controle contabil-financeiro e o
patrimonial;

Preparar os balancetes, o balango geral e as prestacdes de contas;

Receber, pagar, guardar, movimentar e fiscalizar os recursos financeiros e
outros valores;

Cadastrar as fontes de recursos publicos e/ou privados para o
desenvolvimento do Municipio, e preparar projetos destinados a captar os
recursos disponiveis, em articulagbes com outras Secretarias e 6rgaos
municipais;

Elaborar relatérios;

Assessorar o Prefeito com estatistica, relatérios e outros documentos por
ocasido da audiéncia publica;

Coordenar estudos para atualizagdo e revisdo da legislacéo tributaria e a

preparacéo de anteprojetos de lei ou decretos sobre matéria financeira;
Atualizar a planta de valores dos terrenos e edificagdes para efeitos
tributarios;

Articular com 6rgaos fazendarios dos Estados e da Unido, com cartérios de
registro imobilidrios, com a Junta Comercial e outras entidades de direito
publico ou privado, visando a troca de informag6es, métodos e técnicas da
acao fiscal;

Implantar o Sistema de Custos

Manter organizados os arquivos com todos os documentos do exercicio em
Ccurso;

Manter arquivados os documentos dos exercicios anteriores, observando-se
0S prazos previstos em lei;

Exercer outras atividades afins.

DIRETOR TESOUREIRO

Responsével por todas as atividades de registros dos fatos que envolvam o
recebimento de receitas e o pagamento de despesas, arrecadacgéo de verbas,
aberturas de contas bancérias, aplica¢@es financeiras, conciliagées bancarias,
elaboragéo de Boletim Diario de Tesouraria, e guarda de valores.

Atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria, langamentos
contabeis e conciliagdes bancérias, emitir notas fiscais, despesas realizadas e
demais tributos, conferir e langar célculos e recebimentos de receitas, fechar
o caixa diariamente, conferir e langar cheques, recolher o valor diario
armazenado no cofre e encaminhar para a empresa de seguranca, efetuar
conferéncia do movimento financeiro, acompanhar orcamentos e do fluxo de
caixa, emissdo de cheques, notas fiscais e outros documentos referentes ao
setor de tesouraria;

Se responsabilizar pelas contas e cobrangas a receber ou a pagar, controle
dos orcamentos, o fluxo financeiro e pela organizacédo da caixa da Liquidag&o
e aplicagdo de recursos financeiros, planejar, organizar, dirigir e controlar os
servigos da tesouraria, elaborar e analisar o planejamento do capital;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Assessorar ao Secretario nos assuntos concernentes aos instrumentos de
planejamento.

Elaborar Plano Plurianual;

Elaborar Orgamento Publico;

Elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentérias;

Elaborar e acompanhar as suplementacdes;

Acompanhar a execugéo orgamentaria;

Elaborar relatérios para tomadas de decisdo no ambito da administracao
publica;

Organizar e orientar o departamento na organizacdo e respostas de
documentos oficiais;

Cumprir as exigéncias dos 6rgéos fiscalizadores;

Levantar dados para analise financeira da execugéo orcamentaria;

Emitir demonstracdes mensais da receita arrecadada e transferida;
Encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento, alertando quando
houver irregularidades;

Elaborar a programagéo do fluxo financeiro da Prefeitura, administrando-o
através do controle de desembolso programado dos recursos destinados aos
diversos o6rgédos da Prefeitura;

Fornecer aos 6rgéos interessados dados necesséarios a elaboragdo da
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proposta orcamentaria;

Gerar indicadores para melhorar desempenho dos resultados;

Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuagao.
SUBSECRETARIO DE FAZENDA

Realizar o levantamento e analise de informacdes sobre os aspectos
econdmicos e financeiros a fim de contribuir na elaboracéo de planos de acédo
para alcance dos objetivos do Municipio;

Promover a consolidagao dos dados de planejamento;

Elaborar relatérios gerenciais para dar suporte na tomada de decisdes.
Acompanhar o planejamento das acdes financeiras do Municipio;
Acompanhar os projetos de captagdo de verbas do Municipio;

Fiscalizar a prestacéo de contas de projetos realizados no Municipio;
Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas Estaduais e Federais;
Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas especificas para Fundos
Municipais;

Atuar na elaboracéo do planejamento da Sala do Empreendedor;

Formular rotinas de funcionamento para a Sala do Empreendedor, quanto a
fiscalizacéo;

Emitir pareceres relacionados ao processo de fiscalizagéo no que diz respeito
a abertura, alteracéo e baixa empresarial;

Compor os diversos féruns relacionados ao tema de Desenvolvimento
Econémico;

Representar a Sala do Empreendedor nas reunides sobre Desenvolvimento
Econdmico;

Coordenar as equipes de fiscais plantonistas e/ou fiscais lotados na Sala do
Empreendedor

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacéo..
DEPARTAMENTO DE ISS

Auxilio técnico na execugdo da Nota Fiscal Eletrdnica;

Responséavel por otimizar a tramitacdo de processos na area de sua
competéncia;

Assessoramento ao chefe do setor na analise de processos relativos ao
recolhimento de ISS.

Prestar assessoramento ao Diretor de Fiscalizagdo Tributaria em matérias
que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos a matéria;
Gerenciamento de dados e informacdes relativas & matéria;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.
DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

Coordenar e executar a Politica Tributaria do Municipio obedecendo a
legislacao vigente;

Coordenar os langamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de impostos
e taxas, bem como encaminhamento em Divida Ativa dos créditos oriundos
de receitas tributarias ou néo;

Exercer outras atribuigbes compativeis com sua area de atuagao.

DIRETOR AVALIADOR

Pesquisar e analisar o mercado imobiliario local e regional;

Acompanhar sistematicamente as mudancas fisicas e conjunturais que
influam no valor venal dos imoéveis;

Pesquisar e desenvolver novos métodos de avaliagdes de imoéveis;

Manter entendimentos com érgéos oficiais federais, estaduais e privados para
obter dados necessérios a fixagdo da planta de valores venais;

Fornecer subsidios para campanha de esclarecimento publico sobre valores

venais de iméveis e cobranca de tributos;

Seguir as normas técnicas de avaliagéo previstas pela associagdo brasileira
de normas técnicas — ABNT e pelo Conselho Regional de Engenharia e
Arquitetura - CREA;

Avaliar os im6veis pertencentes ao patrimonio puablico municipal, passiveis de
alienagéo, doagdo ou permuta em conjunto com a comisséo de avaliacéo;
Avaliar os iméveis particulares para todas as formas de aquisigdo pelo poder
publico municipal;

Exercer outras atribuicGes compativeis com sua area de atuagéo.
DEPARTAMENTO DE TAXAS, CONTRIBUICOES E RECEITAS NAO
TRIBUTARIAS

Planejar para que os servigos de arquivo e de cadastro sejam mantidos
devidamente organizados, assim como os documentos relativos a condigdo
foreira municipal;

Orientar as atividades de cadastramento, objetivando a utilizacdo dos
cadastros como instrumento técnico de referéncia as agdes pertinentes
desenvolvidas pela secretaria;

Organizar e manter atualizado o cadastro comercial, industrial de servigo e do
foro;

Receber e conferir as declaragdes fiscais, determinando retificagcdes que
couberem;

Efetuar, periodicamente, a revisdo dos dados constantes das fichas
cadastrais dos imoveis, do comércio, da indUstria, servigos e do foro;

Fazer os registros de transferéncia de propriedade dos imoveis, registrar os
“habite-se” das novas edifica¢des, transcrevendo no cadastro fiscal os dados
a ele pertinentes;

Supervisionar a arrecadagéo dos tributos de competéncia do municipio;

Fazer andlise, diariamente, da receita em face dos documentos fornecidos
pelo sistema tributario equiparando-o ao sistema contabil;

Promover o fornecimento de certidées negativas de tributos municipais e
quaisquer outras relativas as demais rendas;

Expedir certiddes relativas a situagdo dos contribuintes perante o fisco
municipal;

Efetuar a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

Dar andamento nos processos e recursos de reclamagdes contra langamento
e cobranca de tributos municipais e a aplicagdo de penalidades;

Promover o lancamento de tributos devidos a prefeitura;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.
GERENTE-GERAL DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

Responsével por dirigir e executar a politica de fiscalizagéo tributaria do
Municipio obedecendo a legislagéo vigente;

Coordenar os langamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de impostos
e taxas, bem como encaminhamento em Divida Ativa os créditos oriundos de
receitas tributarias ou nao;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.
GERENTE-GERAL DE FISCALIZACAO DE ISS

Prestar assessoramento ao Diretor de Fiscalizagdo Tributaria em matérias
gue requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos a matéria;
Gerenciamento de dados e informagdes relativas a matéria;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.

DIRETOR CONTABIL

Responsavel por supervisionar o setor contabil, fazendo integracédo e
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importacédo de dados entre as secretarias;

Organizar, conferir, examinar e liberar langamentos contabeis, levantamentos,
inventarios, balancos, balancetes, orientando na regularizagdo de eventuais
distor¢des, supervisionar, conferir e instruir procedimentos relativos a
estornos, conciliagdes contébeis, fechamento de contas, atuar na elaboracéo
de custos da companhia, cuidar para que a qualidade dos trabalhos
desenvolvidos mantenha-se sempre dentro dos padrdes exigidos, atuar em
conciliag@es e classificagdes contabeis, elaborar as demonstragdes contébeis
da organizagéo, coordenar o processo de gestao tributaria da organizagéao,
acompanhar e dar suporte a auditorias internas, gerenciar projetos especiais,
conforme as necessidades do empreendimento, assessorando o Diretor de
Contabilidade;

Promover a escrituragdo sintética e analitica das operagdes financeiras, em
consonancia com o plano de contas e instrugfes de servicos;

Manter atualizado o langcamento e o arquivamento da documentagédo
financeira e contabil;

Cumprir as exigéncias de 6rgaos fiscalizadores.

Promover a escrituragdo sintética e analitica das operacdes financeiras,
orcamentdarias e patrimoniais, em consonancia com o plano de contas e
instrucdes de servigos;

Organizar anualmente os Balancos da Prefeitura, a prestacdo de contas do
Executivo, os relatdrios de andlise e interpretacdo dos resultados contabeis;
Promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de
escrituragdo;

Emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e documentos contébeis
similares;

Proceder ao registro contabil da receita e da despesa;

Controlar prazos e comprovantes da aplicacdo de adiantamentos, propondo
medidas cabiveis quando ocorrer irregularidades;

Levantar, para que sejam encaminhadas a Camara Municipal, dentro do
prazo previsto na Lei Organica do Municipio, as contas do Prefeito relativas
ao exercicio anterior, constituidas de Balango Patrimonial, da demonstracédo
das VariagGes Patrimoniais e de seus desdobramentos, na forma das normas
gerais de Direito Financeiro, instituidas pela Unido.

Verificar se todos os atos da gestdo econdmica financeira, e patrimonial séo
realizados com base em documento habil, que comprove a operagéo e o
registro em conta adequada.

Executar o lancamento contébil da divida ativa tributaria e ndo tributéria.
Acompanhar, manter controle e contabilizar o montante dos Precatérios
juntamente com a Procuradoria Municipal;

Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuagao.
ASSESSOR DE ARRECADACAO

Promover a andlise processual verificando a legalidade dos processos de
acordo com os atos normativos

Observar a cronologia dos processos em situagao de pagamento;

Emitir relatdrios atualizados dos processos sob sua guarda.

Verificar se todo ato da gestdo financeira é realizado com base em
documento hébil, que comprove a operacao e o registro em conta adequada
Emitir as Liquidacdes e efetuar as quitacdes de acordo com as autorizagdes
processuais;

Encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento, alertando quando
houver irregularidades;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.

DIRETOR FAZENDARIO

Dirigir, coordenar, interagir e auditar as atividades da Secretaria,
assessorando o Secretario de Financas, Planejamento e Desenvolvimento
Econbmico;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

Exercer outras atribuices compativeis com sua area de atuagao.
ASSESSOR FAZENDARIO

Dirigir os departamentos contabeis e financeiros, desenvolvendo normas
internas, processos e procedimentos de finangas.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do Municipio;
Fixar politicas de agdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar
o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos, realizar o gerenciamento
completo da area administrativa e financeira, contemplando as atividades de
planejamento financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranca.

Exercer outras atribuices compativeis com sua area de atuagao.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Orientar e fornecer subsidios para a elaboracédo da proposta orgamentéria do
Municipio;

Submeter a apreciagdo do Secretario Municipal, nos prazos estabelecidos,
planos anuais e plurianuais, proposta orcamentaria e pedidos de créditos
adicionais;

Elaborar as solicitacdes de créditos adicionais, referentes aos pedidos de
suplementagdo das dotacdes orcamentarias;

Acompanhar o comportamento da execugdo or¢gamentaria por programa,
subprogramas, projetos, atividades, elementos e subelementos de despesa;
Controlar os recursos orgamentarios e financeiros repassados;

Verificar a legalidade dos atos de execugdo orgamentaria, zelando para que a
realizacdo da despesa se processe de acordo com as leis e as instrucdes
vigentes;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.
ASSESSOR GERAL

Assessorar o Secretario cuidando da agenda, controlando o atendimento ao
secretério, emitindo oficios, memorandos e demais tarefas designadas pelo
Secretario;

Exercer outras atribuices compativeis com sua area de atuagao.

DIRETOR DE RECEITAS TRIBUTARIAS E NAO TRIBUTARIAS

Promover a divulgacéo, nas épocas de cobranga, dos tributos municipais;
Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao fiscal;

Controlar a execugdo da cobranga de tributos, por rede bancéria, quando
determinado, tomando-se as medidas necessarias;

Instruir os processos e recursos de reclamagéo contra langamento e cobranga
de tributos municipais e aplica¢éo de penalidade;

Propor ao Secretario Municipal o calendario fiscal do municipio;

Opinar nos pedidos de isengé&o de tributos;

Promover a apuragdo de denuncias ou representacdes contra os fiscais de
tributos, comunicando o fato;

Promover o célculo dos tributos municipais;

Informar os processos com relacdo aos pedidos de transferéncia de nome;
Colaborar na atualizagédo do cadastro comercial, industrial, de prestacédo de
servigos e imobiliarios e na repressdo de quaisquer irregularidades na area
tributaria;
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Orientar os contribuintes no cumprimento das obrigacdes fiscais;

Cumprir as demais atribuicdes de fiscalizagdo nos termos do cédigo tributario
municipal;

Informar expedientes do cadastro imobiliario e na repressdo de quaisquer
irregularidades na area tributaria referentes a imoéveis;

Avaliacdo imobiliaria para efeito da cobranga do imposto de transmisséo e
laudémio;

Emisséo da guia de recolhimento do imposto de transmisséo e laudémio;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DIVIDA ATIVA

Relacionar contribuintes inscritos em Divida Ativa e atualizar os débitos para
iniciar o processo de protesto junto ao Cartério;

Notificar contribuintes inscritos em Divida Ativa para posterior protesto dos
débitos em cartoério;

Avaliar e controlar convénio de protesto junto ao Cartorio;

Elaborar relatérios mensais das atividades rotineiras, devendo ser
encaminhado ao Secretario de Financas;

Gerenciar o controle de protestos dos débitos com Certiddo de Divida Ativa
nos devidos exercicios e prazos legais;

Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacéo.
DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA

Gerenciar o atendimento aos contribuintes, as unidades filantrépicas,
entidades religiosas, agremiag8es esportivas e demais beneficiarios de
acordo com as leis municipais;

Orientar o atendimento aos contribuintes que se enquadram nos pedidos de
isengédo, exigindo a documentacdo necessaria e informa-los dos tramites,
incluindo os setores juridico, social e fazendario do municipio;

Elaboracéo de relatério mensal dos processos deferidos;

Encaminhar os processos para baixa fiscal;

Direcionar atividades do setor aos subordinados;

Controlar das atividades desenvolvidas;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.

CHEFE DE ORDENAMENTO DE DESPESA

Responsavel por dar suporte nos processos desde a abertura até o
fechamento;

Realizar controles diérios dos extratos bancarios conferindo pagamentos e
recebimentos, saldos, taxas e limites disponiveis, visando obter recursos da
forma menos onerosa possivel ou rentabilidades, lancar, conferir e gerar
relatérios diarios;

Executar rotinas administrativas e financeiras de tesouraria;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.
ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

Elaborar estudos e comparativos sobre a atividade financeira do Municipio,
propondo medidas que visem a melhoria no desempenho;

Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacao.
ASSESSOR FINANCEIRO E ORQAMENTARIO

Elaborar pesquisas e estudos para a elaboracéo da proposta orgcamentaria do
Municipio;

Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacao.
DEPARTAMENTO DE CADASTRO

Promover a manutencdo do cadastro imobiliario, urbano e rural, de
logradouros, face de quadra e cartografico;

Analisar e decidir os pedidos dos contribuintes;

Fornecer elementos que auxiliem na renumeragdo das contribuicdes e
emplacamento dos logradouros;

Coordenar e fiscalizar os trabalhos de recadastramento geral;

Desenvolver, implementar e manter mecanismos e procedimentos que
possibilitem subsidiar com informacdes técnicas diversas areas afins;
Coordenar o levantamento e atualizagdo de todos os dados dos iméveis
cadastrados e cadastraveis;

Promover o levantamento em campo para atualizagao cadastral;

Elaborar croquis;

Executar o planilhamento para atualizagdo do banco de dados do cadastro
imobiliario;

Organizar e manter o cadastro imobiliario do municipio;

Promover a realizacéo do cadastro técnico, sua atualizagdo e expanséo;
Registrar os iméveis sujeitos a tributagdo;

Fornecer subsidios para o processamento das desapropriacoes;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.

Artigo 9° - Compete a Secretaria Municipal de Ambiente e Saneamento:
SECRETARIA MUNICIPAL DE AMBIENTE E SANEAMENTO (SEMA)
SECRETARIO MUNICIPAL DE AMBIENTE E SANEAMENTO

Administrar toda a secretaria, com supervisao de todas as acdes dos setores,
bem como: Licenciamento, Fiscalizagdo, Administragdo, entre outros.
Assinatura de documentos oficiais para 6rgdos externos e internos, salvo
guando for delegado por este a outro chefe.

Administrar o Fundo Municipal do Meio Ambiente;

Presidir o Conselho Municipal do Meio Ambiente.

ASSESSOR JURIDICO DO AMBIENTE E SANEAMENTO

Atuar nas areas de consultoria juridica da secretaria, quando inerentes ao seu
campo de atuagao;

Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Secretario Municipal e aos
demais 6rgdos e membros da administragédo publica;

Auxiliar na elaboragdo de pareceres técnicos na sua area de atuagdo,
auxiliando o Secretario Municipal e demais setores da secretaria na tomada
de decisoes;

Zelar pelo cumprimento das leis municipais quando forem envoltas a sua area
de atuacao;

Prestar consultoria direta auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes
de garantir a qualidade e eficiéncia dos atos administrativos;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO

Representar o Secretario Municipal, quando ausente e desde que autorizado;
Responder pela Secretaria na auséncia do seu titular;

Coordenar as atividades da Secretaria;

Coordenar e apresentar relatérios solicitados pelo Secretario sobre problemas
administrativos, relacionados com a Secretaria;

Preparar em conjunto com o Secretario e Chefes de Departamentos o
orcamento anual da Secretaria; Responder pela organizagdo e orientacao
administrativa da Secretaria;

Assessorar o titular da pasta na diregdo, coordenacéo e gestéo estratégica do
6rgéo;

Participar da formulacdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em
articulagdo com os demais 6rgaos;
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Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico administrativas da
secretaria;

Compete, também, a gestdo do Fundo Municipal de Meio Ambiente, em
conjunto com o Secretario de Ambiente;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE COORDENADORIA DE FISCALIZA(;AO MARITIMA E
AMBIENTAL

Prestar assessoramento ao Secretario, ou autoridade equiparada, em
matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
a fiscalizagdo ambiental;

Assessorar o Secretario nas atividades de levantamento, compilacdo e
analise de dados e informag@es relativas as variaveis que participam do
processo decisorio, relativo a matéria objeto de andlise e decisdo superior;
Instruir expedientes sobre a matéria, que requeiram andlise e parecer de
mérito submetido ao seu exame;

Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da acéo
programatica da Administragdo Municipal, referente a fiscalizagdo ambiental
municipal;

Coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e informagdes técnicas
relativas ao controle da execucdo das politicas publicas municipais e das
metas e objetivos do governo;

Participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e grupos de
estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;

Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secretario.
CHEFE DE COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

Direcédo, supervisdo e coordenagdo das atividades administrativas e
operacionais da Secretaria, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento
de suas atribui¢Ges institucionais;

Consultoria e assessoramento direto ao Secretario, com o apoio da estrutura
administrativa da Secretaria;

Acompanhar o andamento de projetos em tramitacdo comparecendo as
reunides a que for designado;

Elaborar e encaminhar respostas de oficios e memorandos protocolados
nesta Secretaria;

Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta Secretaria;
Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Secretaria;

Realizar as atividades de diregdo geral que o Secretario entender necessarias
para o funcionamento da Secretaria;

Planejar, organizar e controlar as atividades, além de tracar estratégias e
métodos de trabalho;

Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE FISCALIZAGAO |

Prestar assessoramento ao Chefe de Coordenadoria De Fiscalizagdo
Maritima e Ambiental, ou autoridade equiparada, em matérias relativas a
fiscalizacéo ambiental;

Assessorar o Chefe nas atividades de levantamento, compilagéo e andlise de
dados e informacdes relativas as variaveis que participam do processo
decisério, relativo & matéria objeto de andlise e decisao superior;

Instruir expedientes sobre a matéria, que requeiram analise e parecer de
mérito submetido ao seu exame;

Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da acao
programatica da Administragdo Municipal, referente a fiscalizagdo ambiental
municipal;

Participar, quando indicado, de conselhos, comités, comiss@es e grupos de
estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;

Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secretario.
CHEFE DE DIRETORIA DISTRITAL

Prestar assessoramento ao Secretario e ao Chefe de Coordenadoria De
Fiscalizagdo Maritima e Ambiental, ou autoridade equiparada, em matérias
relativas a fiscalizacdo ambiental dos distritos;

Assessorar o Secretario e ao Chefe nas atividades de levantamento,
compilacdo e analise de dados e informagdes relativas as variaveis que
participam do processo decisorio, relativo a matéria objeto de analise e
decisao superior referente aos distritos;

Instruir expedientes sobre a matéria, que requeiram analise e parecer de
mérito submetido ao seu exame;

Assessorar ao Secretario e a chefia superior no acompanhamento técnico da
acdo programatica da Administracdo Municipal, referente a fiscalizagdo
ambiental municipal dentro dos distritos;

Participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e grupos de
estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;

Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secretario.
CHEFE DE DIRETORIA SANITARISTA E AMBIENTAL

Coordenar a fiscalizagéo dos servigos de esgotamento sanitario do Municipio;
Organizar todos os servigos e atividades de limpeza urbana, coleta seletiva,
entre outros;

Examinar expedientes submetidos a apreciagéo de seu Superior, executando
as diligéncias necessarias;

Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da
unidade;

Executar outras atribui¢des afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Administrar os procedimentos administrativos dos processos com pedidos de
licenciamento ambiental, bem como a distribuicéo para os analistas, conforme
a area de atuacéo profissional de cada;

Determinar vistoria técnica para avaliacdo do pedido, bem como a reviséo dos
relatérios de vistoria e pereceres técnicos para sua aprovacdo e posterior
deferimento ou indeferimento do pedido, conforme instrumento previsto no
sistema de licenciamento ambiental;

Encaminhar ao setor de fiscalizacdo os procedimentos feitos pelos analistas
em caso de constatacdo de dano ao meio ambiente ou notificagdo néo
respondida;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE FISCALIZAGAO MARITIMA E AMBIENTAL

Compete ao Assessor de Fiscalizagdo Maritima e Ambiental a gestdo, em
conjunto e subordinado ao Chefe de Coordenadoria De Fiscalizagédo Maritima
e Ambiental, do efetivo de guardas ambientais com a distribuicédo de tarefas;
A organizagdo das operagdes em conjunto com a fiscalizagdo da Secretaria
de Ambiente;

A gestdo, em conjunto com o chefe, do patriménio natural destinado a Guarda
Ambiental;

A organizag&o dos postos de servigos dos Guardas Ambientais;
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Controle de folha de ponto dos servidores da Guarda Ambiental;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAO DE COMBATE A INCENDIOS FLORESTAIS

Executar atividades relacionadas ao manejo integrado do fogo, tais como:
prevencdo, uso do fogo, monitoramento, preparacdo e combate aos
incéndios florestais;

Utilizar adequadamente os equipamentos de protecao individual — EPIs e
cumprir todas as normas de segurancga.

ASSESSOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Revisar os procedimentos de licenciamento e fiscaliza¢é@o antes da assinatura
pelo Secretario de Meio Ambiente;

Auxiliar nas reunides do Conselho Municipal de Meio Ambiente Compete,
ainda, o atendimento as demandas de 6rgdos externos, tais como: Poder
Judiciario, Ministérios Publicos, Delegacias de Policia, Etc., bem como a
organizagdo e arquivamento de documentos e legislacdo da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Compete ao chefe do departamento administrativo da secretaria de ambiente
a gestdo de pessoal e patrimdnio;

Controle das folhas de ponto em conjunto com os chefes de setores;

O arquivamento de documentos de comunicagao internos e externos da
secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR FINANCEIRO

Planejar, gerir, padronizar e acompanhar a execucdo de atividades
relacionadas a:a) apoio administrativo; b) aquisigdes, licitages, gestéo de
contratos, parcerias, convénios e copatrocinios; c) administracao de
suprimentos; d) bens patrimoniais méveis e iméveis; e) contabilidade e
execucao orcamentario—financeira;

Elaborar a proposta orgamentaria com a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins e complementares na sua area de
atuagao.

Artigo 10° - Compete a Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Ciéncia e
Tecnologia:

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, CIENCIA E
TECNOLOGIA

Exercer fungdes inerentes ao gestor das politicas municipais da area; gerir os
processos da secretaria, favorecendo que a equipe trabalhe de maneira
articulada para consolidar o plano de governo, e cumpra o planejamento
estratégico pedagégico estabelecido, tendo como foco a aprendizagem dos
discentes.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, CIENCIA E
TECNOLOGIA

Exercer funcdes inerentes ao assessoramento ao Secretario Municipal, no
ambito das politicas municipais da Secretaria Municipal de Educagéo, apoiar
a gestdo, planejamento e organizagéo da execucdo dos servigos, garantindo
a aprendizagem dos discentes e articulagdo com as demais politicas
pedagdgicas

CHEFE DE COORDENADORIA ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

Exercer fungbes de acompanhamento das rotinas administrativas da
Secretaria e acompanhamento técnico de demandas processuais;
realizar atribui¢cbes especificas de rotina administrativa para garantir o melhor

funcionamento, integrando os setores de Administragdo, Finangas e Recursos
Humanos; atuar diretamente na confec¢@o e acompanhamento de demandas
processuais junto ao setor de compras e licitagdes, construindo e
implementando os Termos de Referéncia e seus devidos desdobramentos
administrativos.

CHEFE DE COORDENADORIA DE ORIENTA(}AO EDUCACIONAL
Contribuir no desenvolvimento de acdes que venham a contribuir para o
processo educacional de nossos educandos (planejando, transmitindo
informagdes, coletando dados e coordenando atividades); orientar a equipe
prevendo e oferecendo suporte para as acdes que integrem alunos,
professores, dire¢éo, curriculo escolar e comunidade a fim de promover, de
forma humanizada, o desenvolvimento fisico, pessoal, intelectual e moral dos
educandos da Educacao Infantil, Anos Iniciais e Anos Finais, EJA e Ensino
Médio.

CHEFE DE COORDENADORIA DE INSPECAQO ESCOLAR

Atuar como elemento de ligag&o entre a Secretaria Municipal de Educacgéo e
a Unidade Escolar em assuntos de sua competéncia, tendo como fungéo,
assessorar as Unidades Escolares de forma a cumprir e fazer cumprir todas
as normas deste Regimento e da Legisla¢é@o educacional vigente.

CHEFE DE DIRETORIA ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

Exercer fungfes inerentes a gestdo administrativa da Secretaria Municipal;
executa atividades de gestdo administrativa junto ao funcionamento do érgdo
gestor, por meio de organizacdo das equipes de trabalho dos
equipamentos/programas e servigos, coordenacdo e conducdo dos
processos, realizagdo de planejamento estratégico e favorecimento da
articulacéo entre os setores, construindo e implementando os Termos de
Referéncia e seus devidos desdobramentos administrativos.

CHEFE DE COORDENADORIA DA TESOURARIA

Exercer fungGes inerentes a dire¢ao financeira, efetua pagamentos, elabora
movimentagdes orcamentarias e liquidacdes; realizar controle diarios dos
extratos bancarios, conferindo pagamentos e recebimentos; realizar anélise
dos fluxos da tesouraria; realizar o redirecionamento dos repasses dos
recursos/verbas para conta especifica do Fundo.

CHEFE DE COORDENADORIA DE SUPERVISAO ESCOLAR

Exercer fungdes de orientacéo e acompanhamento do trabalho pedagégico e
metodolégico das Unidades Escolares de ensino da Educacgédo Infantil, Anos
Iniciais e Anos Finais do Ensino Fundamental, EJA e Ensino Médio; auxiliar
0s Supervisores Escolares no acompanhamento, juntamente com a Inspecéo
Escolar, os processos de regularizagdo escolar, tais como: classificacao,
reclassificagéo, complementacao curricular, planos de estudos e equivaléncia
de estudos.

ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS

Atuar na &rea administrativa em processos de arquivamento e documentagao;
prestar suporte administrativo no setor: na contrata¢cdo, no atendimento ao
publico, no atendimento por telefone; dar assisténcia nas operagdes diarias
das fungdes e obrigagGes do departamento.

CHEFE DE COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

Coordenar o departamento de recursos humanos, realizando tarefas
estratégicas para o desenvolvimento e organizacéo do setor, atuando com o
recrutamento, selecdo e treinamento, admissao e demisséo de funcionarios,
desenvolvendo planos de beneficios e salarios.

CHEFE DE DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA, TECNOLOGIA E
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PATRIMONIO

Atuar na infraestrutura; administrar as atualiza¢des do TI; Gerenciar a gestéo
dos bens patrimoniais; realizar levantamentos, identificagdo e emplacamento
dos bens patrimoniais, gerir a classificagao, identificacéo e inventario de bens
patrimoniais ao 6rgdo gestor, acompanhar divergéncias em estoque e mapa
de movimentagdes para atualizar em sistema especifico; incluséo e baixas de
patriménio no Sistema da Supernova.

CHEFE DE DIRETORIA DE AVALIACAO

Participar e orientar na elaboracdo, montagem, distribuicdo das avaliacdes
diagnésticas de todos os segmentos; tracar um diagnéstico da Rede e
desenvolver estratégias para o enfrentamento dos problemas que estejam
afetando o desenvolvimento dos estudantes; avaliar e divulgar as avaliages
externas para toda a Rede Municipal de Educagdo; monitorar os sistema
educacional e acompanhar o processo ensino-aprendizagem; promover
formag&o dos gestores escolares.

CHEFE DE DIRETORIA DE CURRICULO

Assessorar a Supervisdo e os Coordenadores de Componentes Curriculares
no Planejamento de Acdes e na execucao e planejamento das aulas remotas;
planejar, orientar e elaborar os cadernos de atividades e a nova proposta
Curricular da EJA; acompanhar a organizag&o curricular de todos os
segmentos e modalidades da rede municipal de ensino; apresentar ao
Conselho Municipal de Educacdo em tempo para apreciagao e publicacéo da
nova Proposta de Reestruturagdo Curricular; acompanhar a flexibilizacao
curricular inclusiva de toda rede; planejar reunides de alinhamento com as
chefias de ensino presenciais ou virtuais utilizando os aplicativos; participar
de cursos, seminarios sobre a BNCC.

CHEFE DE DIRETORIA DE VERBAS FEDERAIS

Controlar o Sistema Integrado de Monitoramento, Execugdo e Controle
(SIMEC); monitorar e aderir programas de ambito federal; monitorar e
assessorar mensalmente a execugao dos recursos federais recebidos pelas
Unidades Executoras; prestar contas junto ao SIGPC das verbas recebidas
pelas Unidades Executoras.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MERENDA ESCOLAR

Realizar o diagndstico e o acompanhamento do estado nutricional; planejar,
elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentagéo escolar; propor e
realizar agcbes de educacgdo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar; planejar, orientar e supervisionar as atividades de sele¢do, compra,
armazenamento, producdo e distribuicdo dos alimentos; interagir com os
agricultores familiares e empreendedores familiares rurais e suas
organizagdes; participar do processo de licitagdo e da compra direta da
agricultura familiar para a aquisicdo de géneros alimenticios; assessorar o
Conselho de Alimentagdo Escolar (CAE) no que diz respeito a execugao
técnica do PNAE.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CRECHE

Gerir pelo desenvolvimento, planejamento e capacitagdo dos profissionais
para atender as Creches do municipio; acompanhar e contribuir com o plano
de agdo que envolve os supervisores; articular junto aos 6rgéos publicos
sobre vagas nas creches, editais, sorteio, bem como fornecer dados
atualizados para realizacdo dos sorteios; contribuir e acompanhar a execugéo
de todo o processo didatico-pedagdgico nas instituigdes; atuar como formador
e capacitor dos profissionais tanto professores, quanto auxiliares de Creche.
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INFANTIL

Construir plano de agéo anual que seja a vertente do trabalho nas unidades
escolares com Creche IV e Pré-escola; orientar e acompanhar o trabalho dos
supervisores escolares de Creche IV e Pré-escola dos estabelecimentos de
ensino da Educacao Infantil que tenham esses segmentos; acompanhar, junto
ao Departamento de Educagdo Especial, o atendimento aos alunos com
deficiéncia, dificuldade e transtorno de aprendizagem; orientar os
supervisores e professores para a execucgao das aulas remotas, garantindo a
utilizagdo pedagogicamente adequada da plataforma, nas unidades escolares
com Creche IV e Pré-escola; confeccionar cadernos de atividades e
orientacdes para o planejamento de utilizagcdo dos mesmos, de acordo com a
BNCC, para utilizagcdo no periodo de aulas remota nesses segmentos.
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EF-I

Participar do processo de sele¢éo e substituicdo de livros e outros materiais
didaticos; elaborar mensalmente o plano de agdo e cronograma de visitas nas
Unidades Escolares; entregar mensalmente o termo de visita as Unidades
Escolares com as assinaturas da Dire¢éo e da Supervisdo Escolar; participar
da elaboragdo do Calendario Escolar; elaborar os Simulados Trimestrais e
analisar seus resultados; elaborar as avaliagdes diagnésticas a cada inicio de
ano letivo.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INCLUSIVA

Realizar a insercdo e acompanhamento dos alunos com necessidades
especiais, nas escolas regulares da Educacao Infantil, anos iniciais e finais do
Ensino Fundamental; proporcionar e auxiliar nas mudangas no
desenvolvimento global do aluno avaliando as multiplas deficiéncias; visitar
Unidades de Ensino para orientacdes e acompanhamento da evolugéo
pedagdgica dos alunos.

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
Confeccionar respostas aos oficios de solicitacdes do TCE, entre outros;
analisar e despachar de processos administrativos de servidores: licenca
prémio, licenca maternidade, licengca sem vencimentos, licenga para
acompanhar familiar, certiddo de tempo de servico, verbas rescisérias; 1/6 de
salario apés 25 anos de servigo, abono de permanéncia, aposentadoria,
pensao por morte; elaborar pareceres em processos administrativos; elucidar
demandas dos servidores.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CICLO

Participar do processo de selec¢éo e substituicdo de livros e outros materiais
didaticos; atuar na elaboragédo das avaliagBes propostas pela SEMECCT,;
elaborar mensalmente o plano de agdo e cronograma de visitas nas Unidades
Escolares; entregar mensalmente o termo de visita as Unidades Escolares
com as assinaturas da Diregcdo e da Supervisdo Escolar; realizar intervencéo
pedagoégica, quando solicitado; oferecer suporte pedagégico tanto ao corpo
docente, quanto a Superviséo Escolar; elaborar as avaliagdes diagndsticas a
cada inicio de ano letivo.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FORMAGAO CONTINUADA

Identificar as principais dificuldades no processo de Formagé&o Continuada do
Municipio; e do profissional da educacédo; estabelecer um processo
permanente e constante de aperfeicoamentos dos saberes necessarios as
atividades dos educadores; promover parcerias com instituicdes comunitarias,
filantropicas e sem fins lucrativos, conveniadas com o poder publico, visando
a ampliar a oferta de formac&o continuada e a produgéo de material didatico
acessivel; permitir que o educador agregue conhecimento capaz de gerar
transformagdes e impacto no contexto profissional.
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ASSESSOR JURIDICO

Exercer fungdes inerentes a Assessoria Juridica; realizar atribuiges, analisar
e elaborar contratos, acompanhar acdes processuais, participar de
audiéncias; fornecer atendimento ao publico quando necessario; resguardar
os interesses e dar seguranga juridica aos atos e decis6es do 6rgéo.
ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO |;

Exerce fung@es inerentes a assessoria de gabinete; realiza assessoria ao
gabinete do secretario municipal, organiza reunifes, agenda e rotinas
administrativas.

ASSESSOR DE CONTABILIDADE

Assessorar o planejamento das fungdes inerentes a direcao
financeira/empenho; assessoramento para execugdo de pagamento de
verbas resilitérias e ordem de pagamentos de tributos; planejamento
orgamentério referentes a blogueios, empenhos/liquidagdes.

ASSESSOR DE CONTRATOS

Fechamento do Ponto das Unidades Escolares; preencher ou conferir o
preenchimento do ponto no programa; preenchimento da Planilha de
Contrato; correcdo da Folha Analitica; emisséo de Oficio para Administracéo;
emisséo de oficio de encaminhamento para as Escolas; envio de Frequéncia
dos Permutados.

ASSESSOR DE SIOPE

Gerir ferramenta eletrénica instituida para coleta, processamento,
disseminagdo e acesso publico as informag@es referentes aos orgamentos de
educagdo no municipio; instrumentalizar receitas e investimentos publicos em
educacgao; informar a composi¢cdo do percentual constitucional dos
indicadores refletidos sobre os investimentos.

CHEFE DE DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Exercer fungdes inerentes a contabilidade dos fundos do 6rgdo gestor;
materializar e verificar a conformidade dos atos de gestdo or¢gamentaria e
financeira no Sistema de Contabilidade, bem como instrumentalizar e
organizar a prestacdo de contas dos fundos aos Conselhos Municipais,
Tribunal de Contas, Governos Estadual e Federal.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO II;

Exerce funcdes inerentes a assessoria de gabinete; realizar assessoria ao
gabinete do secretario municipal, organizar reunides, agenda e rotinas
administrativas.

ASSESSOR DE ENGENHARIA EM INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
Elaborar a realizagao de estudos de viabilidade e elaboragédo de documentos,
com vista a subsidiar decisGes ao seu superior; planejar criagdo de espacos
referente a obras de construcéo, ampliagdo, restauragéo, reforma, reparos e
melhorias, locacdo e ocupacgdo das instalagdes no ambito municipal;
prestando informag8es necessarias a tomada de decisdo sobre operacdes
logisticas.

Artigo 11 — Compete a Secretaria Municipal de Servigos Publicos:
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIO MUNICIPAL

Exercer e fiscalizar a execugéo de servicos de limpeza de ralos e bueiros,
limpeza das vias publicas, residuos soélidos e demais servicos.

Planejar, desenvolver, controlar e executar atividades inerentes a
manutengdo de vias publicas, estradas e caminhos municipais;

Zelar pela manutencéo das areas verdes e jardins municipais;

Coordenacéo dos servigos de manutengéo urbana;

Manuteng¢do das maquinas e veiculos de propriedade da Secretaria de
Servigos Publicos;

Desempenhar outras atribuigcdes que lhes forem expressamente cometidas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

CHEFE DE COORDENADORIA DE ADMINISTRAGCAO

Executar servigos para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na
unidade;

Organizar todos os servigos administrativos e atividades de competéncia da
unidade;

Examinar expedientes submetidos & apreciacdo de seu superior, executando
as diligencias necessarias.

Prestar assisténcia técnico-administrativa superior, auxiliando-o no exercicio
das atribuigbes que Ihe séo inerentes;

Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da
unidade.

Executar outras atribui¢des e afins.

CHEFE DE COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS
Supervisionar a formalizagéo de contratos, termos aditivos, apostilamentos e
demais instrumentos juridicos;

Realizar Gestdo Financeira e Administrativa dos Contratos;

Subsidiar a Administracdo nas tomadas de decis6es quanto & economia,
reducgdo de custos e racionalizacéo na utiliza¢éo dos recursos.

Subsidiar a interlocucdo entre a secretaria de servicos publicos e as
empresas contratadas;

Supervisionar a gestao dos contratos;

Elaborar e implementar planos de acompanhamento sistemético dos
contratos celebrados.

CHEFE DA ADMINISTRACAO REGIONAL

Executar servicos administrativos para atender rotinas pré-estabelecidas ou
eventuais dos Distritos;

Organizar todos os servi¢cos administrativos e atividades de competéncias dos
Distritos;

Examinar expedientes submetidos a apreciacdo de seu superior, executando
as diligencias necessarias;

Prestar assisténcia técnico-administrativa ao superior, auxiliando-o no
exercicio das atribuicdes que Ihe séo inerentes;

Auxiliar e executar tarefas visando ao aprimoramento das atividades dos
Distritos;

Executar outras atribuig6es afins.

CHEFE DA ADMINISTRAGCAO DO MORRO DA CABOCLA

Executar servicos administrativos para atender rotinas pré-estabelecidas ou
eventuais do Morro;

Organizar todos os servigos administrativos e atividades de competéncia do
Morro;

Examinar expedientes submetidos & apreciagdo de seu superior, executando
as diligencias necessérias;

Prestar assisténcia técnico-administrativa ao superior, auxiliando-o no
exercicio das atribuicdes que lhe séo inerentes;

Auxiliar e executar tarefas visando ao aprimoramento das atividades do
Morro;

Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DA ADMINISTRACAO DO MORRO DA BOA VISTA
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Executar servigcos administrativos para atender rotinas pré-estabelecidas ou
eventuais do Morro;

Organizar todos os servigos administrativos e atividades de competéncia do
Morro;

Examinar expedientes submetidos & apreciagdo de seu superior, executando
as diligencias necessérias;

Prestar assisténcia técnico-administrativa ao superior, auxiliando-o no
exercicio das atribuigdes que lhe séo inerentes;

Auxiliar e executar tarefas visando ao aprimoramento das atividades do
Morro;

Executar outras atribui¢des afins.

ASSESSOR DE APOIO AOS DISTRITOS

Dirigir e direcionar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo Secretario
Municipal de Servigos Publicos para os distritos;

Monitorar resultados e assessorando-o na consecug¢do dos objetivos
propostos.

Executar outras atribui¢@es afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENGCAO DE TRANSPORTE
Supervisionar, orientar, zelar e controlar o maquinario de propriedade da
Secretaria;

Adotar estratégias que assegurem a consecuc¢do dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Servigos Publicos.

Executar outras atribuigdes afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Verificar mensalmente a folha analitica de Pagamento enviada pela
Secretaria de Administragdo.

Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos
servidores.

Acompanhar o processo de recrutamento e selecdo dos profissionais para
atuarem na Secretaria.

Atender solicitagdes do Secretério;

Propor o acompanhamento da distribuicdo e remanejamento de funcionarios
Controlar frequéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e
servicos externos.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO |

Desenvolver as atividades administrativas vinculadas & secretaria;

Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;

Assessorar a gerencia dos servigos administrativos, organizando e
controlando os expedientes.

Executar outras atribui¢cdes afins.

CHEFE DE SETOR DE ILUMINAGAO PUBLICA

Auxiliar, chefiar e controlar as atividades de gestdo e desenvolvimento de
iluminacédo no Municipio, adotando estratégias que assegurem a consecugao
dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Servigos Publicos.
Executar outras atividades correlatadas.

CHEFE DE SERVICO DE MANUTENGAO DE VIAS PUBLICAS
Supervisionar e chefiar atividades de manutencao de vias publicas.

Adotando estratégias que assegurem a consecuc¢ao dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Servigos Publicos.

Executar outras atividades correlatadas.

CHEFE DE SERVICO DE LIMPEZA DAS REDES PLUVIAIS

Chefiar, controlar a limpeza e manutencéo de ralos e bueiros.

Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos e programas de gestéo e
desenvolvimento de limpeza;

Adotando estratégias que assegurem a consecugéo dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Servigos Publicos.

Executar outras atribui¢des e afins.

CHEFE DE SERVIGOS DE OPERAGOES

Executar servicos em diversas areas, gerenciando tarefas de natureza
operacional;

Monitorar o uso e zelar pela conservagdo das ferramentas, utensilios e
equipamentos de trabalho;

Recolher e armazenar nos locais adequados.

Executar outras atribui¢des afins.

CHEFE DE SERVICO DE MANUTENGAO E GUARDA DE ESTRUTURAS
Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestdo e
desenvolvimento de manutengdo das estruturas;

Adotar estratégias que assegurem a consecucgdo dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Servicos Publicos.

Executar outras atribuig6es afins.

CHEFE DE SERVICO DE PARQUES E JARDINS

Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestdo e
desenvolvimento de manutengdo das estruturas;

Adotar estratégias que assegurem a consecuc¢ao dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Servigos Publicos.

Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE SERVICO DE MANUTENQAO E LIMPEZA PUBLICA
Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestdo e
desenvolvimento de manutengdo das estruturas;

Adotar estratégias que assegurem a consecucdo dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Servigos Publicos.

Executar outras atribui¢des afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO Il

Desenvolver atividades administrativas vinculadas & secretaria;

Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;

Executar outras atribui¢Bes e afins.

CHEFE DE SETOR DE CONTROLE DE TRANSPORTE PUBLICO
Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestdo e
desenvolvimento de manutengdo das estruturas;

Adotar estratégias que assegurem a consecucdo dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Servicos Publicos.

Executar outras atribui¢8es afins.

CHEFE DE SETOR DE SINALIZAGAO DE TRANSITO

Auxiliar e chefiar atividades de gestao e desenvolvimento das sinaliza¢cdes no
Municipio;

Adotar estratégias que assegurem a consecugao os objetivos delineados pela
Secretaria Municipal de Servigos Publicos.

Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE SETOR DE ILUMINAGAO PUBLICA

Auxiliar, chefiar e controlar as atividades de gestdo e desenvolvimento de
iluminagdo do Municipio;

Adotar estratégias que assegurem a consecucao os objetivos delineados pela
Secretaria Municipal de Servigos Publicos.

Executar outras atribuicdes e afins.
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Artigo 12 — Compete a Secretaria Municipal de Seguranga Publica:
SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA (SEMUSP)
SECRETARIO MUNICIPAL

Garantir a Seguranca Publica e a preservagéo das garantias do cidadéo, bem
como a protecdo da vida e do patrimdnio por meio da atuacéo conjunta dos
seus 6rgdos de seguranga.

Atuar nas fung¢Ges finalisticas do Poder Executivo Municipal;

Presta consultoria e assessoramento aos 6rgdos e membros da
administracdo publica;

Auxilia na elaboracdo de minutas de proposi¢8es, de pronunciamentos e de
relatérios, e na prestagdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio
das funcdes publicas;

Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros das Politicas
normatizadoras da administracdo publica, no que tange as atribui¢cdes da
Secretaria;

Atuar na Estruturacdo e reestruturagdo de organogramas, funcdes e
regimento da administragao publica, quando pertinentes a pasta;

Realizar o diagnéstico social e elaborar o plano de acéo de politicas publicas,
baseado nas andlises;

Proporcionar contribui¢6es técnicas a administracéo publica;

Desenvolver a capacidade de gestédo e de execugédo de politicas publicas,
com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos prestados e na
solugéo de problemas de infra-estrutura;

Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes a gestéao
executiva da pasta;

Organizar os atos administrativos pertinentes a gestéo executiva;

Submeter a consideragdo do Secretario os assuntos que excedam a sua
competéncia;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as
que lhes forem atribuidas;

Emitir manifestagGes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario e o Chefe do
Poder Executivo;

Prestar servicos de assessoria técnica e administrativa em assuntos de
Seguranga Publica de relativa complexidade;

Desenvolver projetos e atividades especiais designadas pelo Secretério
Municipal;

Prestar assisténcia a autoridade superior em compromissos/viagens oficiais
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as
que lhes forem atribuidas pelo Secretario.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA

Prestar servicos de assessoria técnica e administrativa em assuntos de
relativa complexidade;

Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo Secretario;
Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens oficiais;

Emitir manifestacGes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretério;
Desempenhar outras atividades afins.

COMANDO DA GUARDA MUNICIPAL

Administrar e comandar a corporagao respeitando o principio da legalidade e
incumbido do planejamento geral visando a organizagdo em todos os seus
pormenores, as necessidades de pessoal e material, e ao emprego da
corporagao para o cumprimento de suas missées.

Acionamento por meio de diretrizes e ordens aos setores de apoio

operacional, e também de radio comunicagé&o.

Coordenar e fiscalizar o bom andamento de todos os servigos e setores, no
transito;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSORIA OPERACIONAL

Coordenar e assegurar a implementagéo da gestéo estratégica da Secretaria;
Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

Coordenar, acompanhar e avaliar os planos e projetos para a administragdo
publica, estabelecendo as diretrizes a serem seguidas;

Coordenar a elaboracdo dos planos de desenvolvimento com vistas a
otimizag&o dos servicos e recursos da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DA COORDENADORIA DE CIOSP

Assessorar e assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técnica e
administrativa;

Elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do 6rgdo a que se
subordina que dependam de confianca, sigilo e seguranga;

Executar servigos externos do Secretario;

Supervisionar a elaboracdo e a implementacdo de planos, programas e
projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;

Coordenar, centralizar e otimizar os servigos de atendimento e despacho de
ocorréncias de emergéncia no Municipio de Arraial do Cabo;

Coordenar as agdes integradas do Comando Operacional das forgas de
segurancga publica;

Desempenhar outras atividades afins.

LICENCIAMENTO E FISCALIZA(}AO DE POSTURAS

Coordenar, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a modernizagéo e
a operagdo do sistema de fiscalizacéo relativo ao Codigo de Posturas do
Municipio;

Coordenar, planejar e executar as atividades referentes a fiscalizagdo das
posturas municipais;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

Gerencia as rotinas administrativas do setor;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE SEGURANCA

Assessorar o Secretario de Seguranca Publica em projetos de cooperagéo
entre as forgas de seguranca do Estado e demais Municipios;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR OPERACIONAL

Responsavel pelas agdes integradas entre Policia Militar e a Policia Civil;
Coordenar o monitoramento de cameras da cidade;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE LICENCIAMENTO

Auxiliar e coordenar atividades administrativas juntamente com gestores e
profissionais da area de licenciamento;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE DEFESA CIVIL

Promove estudos e pesquisas sobre tematicas correlatas a gestao de riscos e
gestao de desastres; articular parcerias com instituicdes de ensino e centros
de pesquisas para o desenvolvimento de projetos na area de Defesa Civil;
Promover a capacitacdo de recursos humanos para as ac¢des de defesa civil,
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realizar palestras, encontros, seminarios, e programas educacionais junto a
populacéo;

Promover a inclusdo do tema defesa civil nas escolas, implementando a
produgdo de material pedagdgico;

Executar e promover o auxilio de reabilitacdo dos cenarios atingidos, analisar
o restabelecimento emergencial das estruturas e obras comprometidas,
orientar para confecgéo de planos de trabalho emergenciais.

Desenvolver outras atividades afins.

COORDENADORIA DO CIOSP

Assessorar o Coordenador Operacional do CIOSP, além de monitorar a sala
de operagfes da Guarda Municipal;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE GUARDA-VIDAS

Dirigir o efetivo operacional de Guarda-Vidas;

Instruir o assessor-técnico na criagdo das acdes de treinamento e
manutencéo e preservacao de equipamentos de seguranca;

Desenvolver outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE POSTURA

Prestar assessoramento ao Secretario, ou autoridade equiparada, em
matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos
a fiscalizagéo;

Assessorar 0 Secretario nas atividades de levantamento, compilagédo e
andlise de dados e informacdes relativas as variaveis que participam do
processo decisorio, relativo a matéria objeto de andlise e decisédo superior;
Instruir expedientes sobre a matéria, que requeiram analise e parecer de
mérito submetido ao seu exame;

Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da acédo
programatica da Administragdo Municipal, referente a fiscalizagdo ambiental
municipal;

Coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e informagdes técnicas
relativas ao controle da execucdo das politicas pablicas municipais e das
metas e objetivos do governo;

Participar, quando indicado, de conselhos, comités, comissdes e grupos de
estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;

Desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZAGAO

Coordenar e acompanhar a execugao de servigos administrativos;

Gerenciar o material de expediente da Secretaria;

Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO-ADJUNTO DE FISCALIZAQAO DE POSTURAS
Supervisionar e planejar as agdes operacionais de Fiscalizagdo de Posturas
fazendo cumprir as determinagdes do cddigo de Posturas;

Desenvolver outras atividades afins.

DIVISAO DE LICENCIAMENTO E VISTORIA-CONTRANS

Assessorar e orientar o sistema de seguranca nas ag8es coordenadas na
Secretaria de Seguranca Publica;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO OPERACIONAL

Assessorar as equipes de rua nas acles preventivas e corretivas
operacionais de Seguranga Publica;

Desenvolver outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZAGAO E CONTROLE DE TRANSITO-CONTRANS
Providenciar o cadastramento dos ambulantes;

Avaliar e autorizar as licengas pertinentes;

Despachar processo administrativo e licengas de eventos;

Acompanhar e analisar pedido de alvara;

Avaliar apreensdes de produtos néo licenciados;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSORIA DE APOIO LOGISTICO/PROCESSAMENTO DE MULTA-
CONTRANS

Efetuar o controle dos veiculos estacionados nas areas definidas;

Receber e conferir taldes de estacionamento, recibos e avisos emitidos a
veiculos que estéo irregulares perante a legislagao de transito;

Desenvolver outras atividades afins.

DIRETORIA DE GUARDA MIRIM

Escalar e fiscalizar o efetivo empregado em praias e eventos;

Coordenar agles de treinamento e manutencdo e preservacao de
equipamentos de seguranca;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO-TECNICO ADMINISTRATIVO

Suprir a infraestrutura do servi¢co administrativo da Secretaria;

Assistir ao Secretario e superiores no encaminhamento de assunto que lhes
sdo pertinentes;

Fornecer apoio direto as atividades administrativas gerais da Secretaria;
Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando nos despachos e nas
pesquisas de matérias administrativas da Secretaria;

Realizar todos os atos de tramitagcdo administrativa visando o funcionamento
Secretaria;

Atender outras determinacdes que venham a ser atribuidas pelo Secretério;
Desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE MANUTENGAO DO SISTEMA

Assessorar o controle, manutencéo e destina¢do dos documentos;

Realizar estudos para o gerenciamento da entrada e saida dos documentos;
Criar modelos para a elaboragéo dos documentos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE SEGURANGA

Controlar o acesso de veiculos no estacionamento;

Orientar clientes e manobristas e presta informacdes quanto a precos e
horéario de funcionamento;

Desenvolver outras atividades afins.

SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

Assessorar diretamente o Comandante, como principal adjunto e seu
substituto imediato;

Coordenar os setores de apoio operacional e assistencial, na organizacéo de
horarios e escalas, levar ao conhecimento do Comandante verbalmente ou
por escrito todas as ocorréncias que nao lhe caiba a resolver, bem como
todos os documentos que dependam de decisdo superior;

Desempenhar outras atividades afins.

INSPEGAO DA GUARDA MUNICIPAL

Distribuir o efetivo diario nos postos de servigo e posicionar as viaturas nos
locais determinados;

Fiscalizar se o servigo estd sendo realizado conforme ordem de servico
estabelecido; Orientar os agentes e fiscalizar os postos de servigo;
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Efetuar relatdrios referentes ao servico diario, como os horérios, as faltas,
atestados médicos e outras altera¢es ocorridas no plantéo;

Desenvolver outras atividades afins.

Artigo 13 — Compete a Secretaria Municipal de Administracao:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRA(}AO

SECRETARIO MUNICIPAL

Gerenciar a conservacado dos bens im6veis e méveis da Prefeitura, assim
como o prédio administrativo;

Responder pela distribuicdo e guarda de todo o estoque de material utilizado
nos servicos da Prefeitura;

Controle e arquivamento de processo e documentos que tramitam na
Prefeitura;

Proposigéo e coordenacgéo dos planos de desenvolvimento de pessoal;
Acompanhar a implementag&o das politicas definidas pela Administragdo
Publica Municipal;

Supervisionar as politicas publicas do Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA ADMINISTRATIVA

Dirigir, organizar, planejar o uso de recursos financeiros, fisicos, tecnol6gicos
e humanos do Municipio;

Planeja atividades, organiza o funcionamento e elabora meios de garantir a
perfeita circulagdo de informacdes e orientacdes dadas pelo Secretario
Municipal de Administraco;

Exercer outras atividades pertinentes que |lhe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

Dirigir as politicas publicas envoltas aos recursos humanos do Municipio;
Dirigir e acompanhar as rotinas de concessédo de beneficios, licengas,
mudancas de nivel, enquadramento, triénios, permutas aposentadorias,
cessdo e gratificagdo de servidores;

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRA(}AO

Gerenciar e acompanhar a execugao de servigos administrativos;

Gerenciar o material de expediente da secretaria;

Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;

Executar outras atribui¢des afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA |

Assessorar a elaboragdo e o envio de documentos para outras secretérias;
Controlar o recebimento de documentos;

Realizar catalogacéo e indexacdo de documentos;

Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DIVISAO DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

Digitalizar todos os documentos que sdo enviados a Secretaria de
Administraco;

Controlar o fluxo de documentos;

Exercer outras atividades pertinentes que |lhe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE PONTO

Dirigir a recepgdo dos processos pela Secretaria, orientando, identificando e
direcionando aos setores competentes, assim como na montagem dos
mesmos;

Assessorar na elaboragdo de CertidBes, declara¢des e equivalentes;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE PROCESSOS

Controle de materiais pertinentes a funcionalidade da Secretaria

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

Dirigir e acompanhar as rotinas de concessdo de beneficios, licengas,
mudangas de nivel, enquadramento, triénios, permutas aposentadorias,
cesséo e gratificacdo de servidores;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO

Controlar e preservar todos os bens méveis e im6veis da Secretaria.

CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRAQAO —JUNTA MILITAR

Dirigir todas as ac8es pertinentes ao bom funcionamento dos servigos
militares no Municipio.

Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DIVISAO DE MANUTENGAO

Responsavel pela manutengéo de todas as instalagGes da Secretaria.
Executar outras atribuig6es afins.

CHEFE DE DIVISAO DE PROTOCOLO

Controlar toda a documentacé@o que é acessada & Secretaria, bem como
abertura de processos e recursos.

Executar outras atribuig6es afins.

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA PROCESSUAL

Responsavel por toda a documentagéo do arquivo morto

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

Acompanhar os servidores referente a documentagdo necessario e aos
pagamentos.

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVICO DE ARQUIVO

Assessorar a elaboragdo e a guarda de documentos

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVICO DE DOCUMENTOS

Acompanhar e digitalizar a entrada de documentos

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA I

Assessorar a elaboracéo e o envio de documentos para outras secretarias;
Controlar o recebimento de documentos;

Realizar catalogagédo e indexacéo de documentos;

Executar outras atribuig6es afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA llI

Assessorar a elaboracéo e o envio de documentos para outras secretarias;
Controlar o recebimento de documentos;

Realizar catalogagédo e indexacéo de documentos;

Executar outras atribui¢des afins.

Artigo 14 — Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,
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Trabalho, Renda e Direitos Humanos:

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes ao Gestor das Politicas
Publicas de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no
municipio de Arraial do Cabo.

DESCRICAO DETALHADA: Gerir, planejar e organizar a execugéo dos
servigos publicos das politicas de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e
Direitos Humanos no municipio de Arraial do Cabo, garantindo a protecédo
social a quem dela necessitar e a promocao da cidadania e articulagdo com
as demais politicas setoriais.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes ao assessoramento ao
Secretario Municipal, no ambito das Politicas Publicas de Assisténcia Social,
Trabalho, Renda e Direitos Humanos no municipio de Arraial do Cabo.
DESCRICAO DETALHADA: Apoiar a gestdo, planejamento e organizagdo da
execucdo dos servicos publicos das politicas de Assisténcia Social, Trabalho,
Renda e Direitos Humanos no municipio de Arraial do Cabo, garantindo a
protecdo social a quem dela necessitar e a promoc¢do da cidadania e
articulagdo com as demais politicas setoriais.

CHEFE DE COORDENADORIA ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a gestédo administrativa da
Secretaria Municipal.

DESCRICAO DETALHADA: Executar atividades de gestdo administrativa
junto ao funcionamento do 6rgdo gestor, por meio de organizagdo das
equipes de trabalho dos equipamentos/programas e servigos, coordenagéo e
conducdo dos processos, realizacdo de planejamento estratégico e
favorecimento da articulagdo entre os setores.

CHEFE DE DIRETORIA FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E TESOURARIA
DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungées inerentes a diregéo financeira,
orcamentéria e tesouraria dos fundos relacionados ao 6rgéo gestor.
DESCRICAO DETALHADA: Gerir o planejamento e a execugdo para a
abertura de processos administrativos, solicitacdo de compras, elaboracdo de
Termo de Referéncia, planejamento orgamentario, contratos, fiscalizagdo de
contrato, tesouraria e andlise orgamentaria para destinagdo das verbas de
acordo com sua finalidade (conforme legislagcdo especifica do
cofinanciamento federal, estadual e municipal para a politica de assisténcia
social).

CHEFE DE DIRETORIA DE GESTAO SUAS

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes gestdo do Sistema Unico
de Assisténcia Social.

DESCRICAO DETALHADA: Gerir o planejamento e a execucdo das
atividades referentes as agbes da Secretaria, no ambito do Sistema Unico de
Assisténcia Social, organizagdo, registro e monitoramento nos sistemas do
governo federal, estabelece metas e planejamento junto aos técnicos e
coordenadores de equipamentos/servigos e programas. Apoio nas atividades
de Vigilancia Socioassistencial.

CHEFE DE DIRETORIA DE CONTABILIDADE

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a contabilidade dos

fundos do 6rgao gestor.

DESCRIGAO DETALHADA: materializar e verificar a conformidade dos atos
de gestdo orgamentéria e financeira no Sistema de Contabilidade, bem como
instrumentaliza e organiza a prestagdo de contas dos fundos aos Conselhos
Municipais, Tribunal de Contas, Governos Estadual e Federal.

CHEFE DE DIRETORIA DE PROTE(;AO BASICA E ESPECIAL
DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a gestdo da Protecéo
Social Béasica e Especial.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar a gestdo da Protegdo Social Basica e
Especial sendo responséavel pelo aprimoramento da gestdo da politica
publica, planejando, articulando, monitorando e avaliando as acdes
propostas, assessorando tecnicamente e capacitando as equipes dos CRAS,
Programa Crianga Feliz, CREAS e Familia Acolhedora, no ambito da
Protecdo Social Basica e Protecao Social Especial de Média e Alta
Complexidade.

CHEFE DE DIRETORIA DO CREAS

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes Diregédo do Equipamento
Publico CREAS

DESCRIGCAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servigo ofertado no
Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social, realizar a
articulag@o de procedimentos em rede no acompanhamento e atengéo as
familias e individuos, fomentar a organizagdo e avaliacdo dos servicos
referenciados ao CREAS, além de contribuir com o 6rgdo gestor no
planejamento de decisGes para qualificacdo constante dessa unidade publica.
CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DE FIGUEIRA

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes Direcdo do Equipamento
Publico CRAS de Figueira.

DESCRIGCAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servigo ofertado no
Centro de Referéncia de Assisténcia Social, realizar a articulacdo de
procedimentos em rede no acompanhamento e atencdo as familias e
individuos, fomentar a organizacéo e avaliagdo dos servicos referenciados ao
CRAS, além de contribuir com o 6rgéo gestor no planejamento de decises
para qualificagdo constante dessa unidade publica.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DE MONTE ALTO

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes Direcdo do Equipamento
Publico CRAS de Monte Alto.

DESCRICAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servigo ofertado no
Centro de Referéncia de Assisténcia Social, realizar a articulagdo de
procedimentos em rede no acompanhamento e atencdo as familias e
individuos, fomentar a organizagéo e avaliacdo dos servigos referenciados ao
CRAS, além de contribuir com o 6rgéo gestor no planejamento de decisées
para qualificacéo constante dessa unidade publica.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DA CABOCLA

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes Direcdo do Equipamento
Publico CRAS da Cabocla.

DESCRICAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servigo ofertado no
Centro de Referéncia de Assisténcia Social, realizar a articulagdo de
procedimentos em rede no acompanhamento e atencdo as familias e
individuos, fomentar a organizacéo e avaliagdo dos servicos referenciados ao
CRAS, além de contribuir com o 6rgédo gestor no planejamento de decisdes
para qualificagéo constante dessa unidade publica.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICO DE BOLSA FAMILIA
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DESCRIGAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes Chefia do Cadastro Unico
e Gestéo do Programa Bolsa Familia - PBF.

DESCRICAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servigo ofertado na
Coordenagdo Municipal do Cadastro Unico e Bolsa Familia, cadastrar e
atualizar familias no Cadastro Unico, realizar o Acompanhamento Familiar no
Sistema de Condicionalidades do PBF, gerir beneficios no SIBEC — Sistema
de Gestéo de Beneficios da CAIXA

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FPA

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes Chefia do Servigo de
Acolhimento Familiar - Familia Acolhedora.

DESCRICAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servigo ofertado,
realizar a articulacdo de procedimentos em rede no acompanhamento e
atencdo as familias de origem, familias acolhedoras e criangas e
adolescentes, fomentar a organizagdo e articulagdo da Rede de Protegdo
Social e Sistema de Garantia de Direitos, além de contribuir com o érgao
gestor no planejamento de decisdes para qualificagcdo constante desse
servigo

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROTEGOES SOCIAIS
DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungbes inerentes ao assessoramento das
Protec6es Sociais.

DESCRIGAO DETALHADA: Assessorar o acompanhamento administrativo
das agdes da Secretaria, no ambito da politica de assisténcia social, realizar
visita in loco nos equipamentos sociais, com a finalidade que subsidiar as
atividades de registro, elaborar de metas e planejamento.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a gestdo dos bens
patrimoniais e bens de consumo.

DESCRICAO DETALHADA: Gerir a classificagéo, identificacéo e inventario de
bens patrimoniais e de consumo do 6rgdo gestor, acompanhando
divergéncias em estoque e mapa de movimentacdes para atualizar em
sistema especifico.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ECONOMIA DOMESTICA

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a economia doméstica e
solidaria

DESCRICAO DETALHADA: gerir propostas de conjuntos de atividades
econdmicas, a nivel municipal, de produgéo, distribuicdo, consumo, poupanca
e crédito, organizadas sob a forma de autogestdo e articuladas ao Sistema
Unico de Assisténcia Social.

CHEFE DE DEPARTAMENTO OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a organizagédo operacional
do 6rgéo gestor.

DESCRICAO DETALHADA: Implementar as praticas e operagdes corretas
em toda a secretaria e equipamentos de servi¢o, a fim de melhorar o
desempenho e orientar a equipe de Auxiliares de Servigos Gerais vinculados
a secretaria.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungbes inerentes a manutengédo do 6rgéo
gestor.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar a manutenco e reparos nas instalagdes
da secretaria, dos equipamentos de prestacéo de servico (CRAS’s e CREAS)
e nos ativos fisicos da secretaria. Controlar o estoque de ferramentas, através
do inventario

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE DIREITOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a politica de Direitos
Humanos.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar a gestdo e articulacéo da politica de
Direitos Humanos no municipio, interagindo com as coordenadorias e
conselhos municipais para que executem agfes de enfrentamento a todo o
tipo de desigualdade, preconceito e violéncia, na perspectiva da garantia dos
diretos humanos basicos de cidadania.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO |

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a assessoria de gabinete.
DESCRICAO DETALHADA: Realizar assessoria ao gabinete do secretario
municipal, organizar reunides, agenda e rotinas administrativas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMA SOCIAL

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a gestdo de programas
sociais.

DESCRICAO DETALHADA: Gerir programas sociais, alimentar bancos de
dados disponiveis, orientar a populagéo usuaria sobre os programas, servicos
e beneficios ofertados no 6rgéo gestor.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRABALHO E RENDA

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a gestdo da politica de
trabalho e renda.

DESCRIGAO DETALHADA: Operacionalizar a gestéo da politica de Trabalho
e Renda no municipio, organizando o servi¢co de oferta de carteiras de
trabalho e adesé&o aos cursos de capacitagéo.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

DESCRICAO SUMARIA: Exerce funcdes inerentes a gestdo dos transportes
no érgéo gestor.

DESCRIGAO DETALHADA: Organizar a frota de carros do 6rgéo gestor,
monitorar a manutencao da frota, bem como o acesso de todos os setores,
equipamentos e programas ao transporte para a realizacao das funcdes da
Secretaria.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DA 3° IDADE

DESCRICAO SUMARIA: Exerce funcdes inerentes a gestdo do Servigo de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para a Terceira idade.
DESCRICAO DETALHADA: Realizar a gestdo do Programa da Terceira Idade
em parceria com os CRAS do municipio com vistas a realizagcdo do Servico
de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos com os idosos municipes,
garantindo —lhes a melhoria da qualidade de vida e fortalecimento dos
vinculos, conforme preconiza o SUAS.

CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATO

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a Fiscalizagdo dos
Contratos do 6rgéo gestor.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar 0 acompanhamento e fiscalizagdo dos
contratos do 6rgdo gestor, emitir relatérios periédicos que evidenciam o
acompanhamento.

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungBes inerentes chefia do setor de bens
patrimoniais e bens de consumo.

DESCRICAO DETALHADA: Auxiliar na classificagdo, identificagdo e
inventario de bens patrimoniais e de consumo do 6rgdo gestor,
acompanhando divergéncias em estoque e mapa de movimentacdes para
atualizar em sistema especifico.
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CHEFE DE DIVISAO DE SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL
DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes chefia de Seguranca
Alimentar e Nutricional.

DESCRICAO DETALHADA: gerir programas de fomento ao direito de todos
ao acesso regular e permanente a alimentos de qualidade, em quantidade
suficiente, sem comprometer o acesso a outras necessidades essenciais,
tendo como base praticas alimentares promotoras de salde que respeitem a
diversidade cultural e que sejam ambiental, cultural, econdmica e socialmente
sustentaveis. Articular com os CRAS e com a Economia Solidéaria.
ASSESSOR JURIDICO CREAS

DESCRIGAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a Assessoria Juridica do
CREAS.

DESCRICAO DETALHADA: Realizar atribuicbes especificas voltadas para a
garantia e protecdo dos direitos dos usuarios da politica publica de
assisténcia social, e defesa destes quando violados.

ASSESSOR JURIDICO SFAC

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a Assessoria Juridica do
Servigo Familia Acolhedora.

DESCRICAO DETALHADA: Selecionar, capacitar e acompanhar as familias
para que possam acolher criancas ou adolescentes em medida de protecao
aplicada por autoridade competente. Solicitar termo de guarda provisoria.
Providenciar encaminhamentos juridico-administrativos e junto a rede de
educacao, salde, dentre outros que se fizerem necessarios.

Artigo 15 — Compete a Secretaria Municipal de Obras, Industria, Comércio,
Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria:

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INDUSTRIA, COMERCIO,
HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA

SECRETARIO MUNICIPAL

Responsabilizar-se pela inser¢édo e atualizagdo de informagdes relativas a
projetos de parcelamento do solo (Projeto Aprovado de Loteamento),
incluindo lotes e logradouros, seu histérico de reconhecimento, aceitagdo e
denominagao;

Aprovar projetos de construcdo, compreendidos as legalizagdes, os
acréscimos, as transformacdes de uso e as demoli¢cdes, e numeragédo de
imoéveis;

Fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas gréficas e o
desenvolvimento de aplicativos que permitam a integragéo dos sistemas
alfanuméricos da Secretaria a base georreferenciada, com vistas a incluséo e
a atualizagcdo automatica de registros;

Desenvolver, no ambito do 6rgédo, programa amplo de adaptacdo de
procedimentos e sistemas para recebimento, em meio digital, de projetos
ligados ao sistema de licenciamento da Secretaria;

Introduzir guarda eletrénica de plantas e documentos;

Supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacao;

Supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanistico através de
exame para fins de aprovacédo de anteprojetos, projetos e regularizacdes de
obras de construgdo, acéo efetiva de fiscalizacédo e prestacdo de orientacédo
técnica ao publico;

Coordenar o processo de regularizacdo de areas publicas ocupadas por
terceiros;

Responsavel por chefiar e coordenar a Secretaria;

Licenciar projetos particulares;

Autorizar inicio de Obras Publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS

Analisar e elaborar os projetos para serem aplicados e executados pela
administracéo publica;

Realizar o diagnéstico do plano de governo e elaborar o plano de acéo,
baseado nas andlises;

Proporcionar contribuigdes técnicas a administragéo publica;

Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucgdo de projetos a serem
aplicados na administragdo publica, com fins na eficiéncia, eficacia e
efetividade dos servigos prestados e na solu¢é@o de problemas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes a gestao
executiva da pasta;

Organizar os atos administrativos pertinentes a gestéo executiva;

Submeter a consideragdo do Secretario 0os assuntos que excedam a sua
competéncia;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as
que lhes forem atribuidas;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario e o Chefe do
Poder Executivo;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO

Diregcdo, supervisdo e coordenagdo das atividades administrativas e
operacionais da Secretaria, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento
de suas atribuig6es institucionais;

Consultoria e assessoramento direto ao Secretario, com o0 apoio da estrutura
administrativa da Secretaria;

Acompanhar o andamento de projetos em tramitacdo comparecendo as
reunides a que for designado;

Elaborar e encaminhar respostas de oficios e memorandos protocolados
nesta Secretaria;

Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta Secretaria;
Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno e da
Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Secretaria;

Realizar as atividades de direcéo geral que o Secretario entender necessarias
para o funcionamento da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também
daréa parecer quando requisitado;

Representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os
trabalhos internos da Secretaria e sera o responséavel pela distribuicdo dos
processos e procedimentos que surgem na Pasta;

Desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE OBRAS PUBLICAS

Coordenar e analisar projetos de pesquisa que posam ser introduzidos no
Municipio;

Coordenar o planejamento estratégico orientando projetos e planos de
governo;

Desempenhar outras atividades afins.
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DIRETORIA DE OBRAS

Analise criticas com solug8es das ocorréncias;

Elaboracao de planilhas de custo dos equipamentos para concorréncia em
obras publicas e particulares

Analisar a implantacéo dos projetos nas obras publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

Assessorar a Coordenadoria de Obras Publicas na confecgdo de planilhas.
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PARTICULARES

Assessora nas obras particulares na confecgéo de planilhas;

Desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE OBRAS PARTICULARES

Responsavel pela tramitagdo processual das Obras Particulares.
Responsavel pela consultoria do Secretario Municipal na elaboragdo de
estudos planos e projetos dentro da area de atuagéo;

Assessorar na elaboracdo de documentos, instrucdo de processos
pertinentes a obras particulares;

Responsavel por assinar licengas de construcéo, aceite de obras, renovagdo
de licenca, licenca de pequenos reparos, remembramento, desmembramento
e habite-se

Responsavel pelo setor de cadastramento e andlise de documentos envoltos
a éarea;

Executar outras atribui¢@es afins.

DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

Elaborar projetos arquiteténicos, instalagdes elétricas, hidro sanitarias e
orgamentos de prédios publicos Municipais;

Encaminhar e controlar a execucgéo de prédios publicos Municipais;

Realizar vistorias técnicas solicitadas pela fiscalizagdo do Controle
Urbanistico;

Executar avaliagbes de imoveis;

Assessorar tecnicamente as demais divisdes, nas questdes de atribuicdo de
Engenharia e Arquitetura;

Participar de estudos que envolvem o Plano Diretor e Cédigo de Obras;
Gerenciar a elaboragdo de projetos arquitetdnicos e complementares de
prédios publicos, bem como a execucéo das obras;

Organizar a execugdo das atividades relativas a Diretoria e articular suas
fungbes com as outras diretorias da Secretaria;

Participar das discussoes de atualizagcdo do Plano Diretor;

Elaborar e coordenar o sistema de informacdes geogréaficas e cadastrais
urbanas para utilizagé@o de tecnologia de Geoprocessamento;

Articular-se com todos os érgdos de servigos publicos, internos ou externos a
Prefeitura, no sentido de fazer ao cadastro informatizado uma fonte de
consulta e interacdo dos varios niveis de investimento publico;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE OBRAS

Responsavel por dirigir a equipe, promover estudos e projetos para o
desenvolvimento de obras de infraestrutura e urbanista no Municipio;
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIGO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Responsavel por gerenciar a equipe e promover estudos e projetos para o
desenvolvimento da atividade comercial e industrial no &mbito do Municipio.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE APOIO LOGISTICO

Assistir o titular da pasta em assuntos de natureza técnico-administrativa e de
seguranca;

Analisar informacdes e dados sobre matéria de competéncia da area em que
estiverem lotados;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS

Responsavel pela tramitagdo, elaboragéo, criacdo e andlise de projetos;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO

Assessorar o setor de Indlstria e Comércio na andlise e andamento dos
processos;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Desenvolver as atividades administrativas vinculadas a Secretaria;

Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;

Assessorar nos servicos administrativos, organizando e controlando os
expedientes.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

Responsavel pela analise prévia dos projetos apresentados na secretaria,
bem como a elaborar respostas aos Orgéos Fiscalizadores em caso de
Oficios recebidos.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE HABITACAO

Dirigir o setor de habitacdo e regularizagédo fundiaria, manifestando-se
tecnicamente quando requisitado;

Assessorar o superior imediato quando avocado, administrando os trabalhos
internos da Coordenadoria, no tocante a area de habitacédo e regularizagdo
fundiéria, sendo responséavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos
que surgirem na pasta;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO FUNDIARIA

Executar os projetos planos e processos de regularizac¢éo fundiaria no &mbito
do Municipio;

Executar as atividades relativas ao cumprimento das atribuicdes do Municipio
no campo da habitacéo e regularizacéo fundiéaria;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE HABITAGCAO

Responséavel pela consultoria do Secretario Municipal na elaboragéo de
estudos planos e projetos de habitagéo de interesse social;

Analisar a area de implantagdo de medidas administrativas e sociais
necessarias a reversaodas situacdes de irregularidades em areas ocupadas
por populacdo de baixa renda, mediante utilizagdo de normas especiais de
urbanizagdo, uso e ocupagao do solo e edifica¢Bes, considerando a situagéo
socioecondmica da populagao;

Assessorar na elaboracdo de documentos, instrucdo de processos
pertinentes a habitagdo e regularizacdo fundiéria;

Responsavel pelo setor de cadastramento e andlise de documentos envoltos
a habitacdo e regularizagéo fundiéria;

Desempenhar outras atividades afins.
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ASSESSORIA DE FISCALIZAGAO DE HABITAGAO

Dirigir e supervisionar a elaboragdo de contratos, projetos e planos para a
regularizacéo fundiaria no ambito do Municipio;

Promover, por meio da publicagdo de manuais, cartilhas e outros veiculos, a
divulgacéo de conhecimentos sobre as questdes fundiarias;

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE HABITAGAO POPULAR
Coordenador na andlise e andamentos dos processos;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 16 — Compete a Secretaria Municipal de Turismo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
SECRETARIO MUNICIPAL
Responsavel técnico pela Secretaria de Turismo. Definir Visdo, Misséo,
planos e Metas da Secretaria de Turismo a fim de orientar o desenvolvimento
Turistico do Municipio. Desenvolver Politicas Publicas do Turismo -
considerando variaveis sociais, ambientais, culturais e econdmicas;

Planejar a atividade turistica de forma ordenada em todo territorio municipal;
Desenvolver e articular parcerias nas esferas Municipal, Estadual e Federal;
Promover conscientizacéo turistica nas diversas esferas de nosso municipio e
a melhoria da qualidade de vida proporcionando novas oportunidades de
negdcios, desenvolvimento e lazer;

Desenvolver comunicagdo externa de forma eficiente, satisfatéria e
sistematica, com vistas a divulgar o trabalho realizado por esta secretaria e
promover Arraial do Cabo como destino turistico;

Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a cerimonial, honrarias e
eventos;

Executar outras atribui¢cdes afins, como, por exemplo, criagdo do calendario
de eventos, resgate e preservagao da cultura popular cabista, e protegdo do
meio ambiente natural.

SUBSECRETARIO DE TURISMO

Corresponsavel técnico pela Secretaria de Turismo. Representar a Secretaria
de Turismo e o Secretéario de Turismo sempre que necessario;

Auxiliar o trabalho do Secretéario de Turismo técnica e administrativamente;

Desenvolver Politicas Publicas do Turismo - considerando variaveis sociais,
ambientais, culturais e econémicas;

Planejar a atividade turistica de forma ordenada em todo territério municipal;
Desenvolver e articular parcerias nas esferas Municipal, Estadual e Federal;
Promover conscientizacéo turistica nas diversas esferas de nosso municipio e
a melhoria da qualidade de vida proporcionando novas oportunidades de
negdcios, desenvolvimento e lazer;
supervisionar e orientar a elaboragdo de projetos de estruturagao
organizacional, bem como os processos de elaboragao, reviséo e atualizagdo
de regimentos internos, no ambito da Secretaria de Turismo;

Executar outras atribuicées afins, como, por exemplo, Gerenciar e
supervisionar todo funcionamento da Secretaria de Turismo;

Gerenciar todo trabalho desenvolvido pelas equipes técnica e operacional,
por meio dos Chefes de Diretoria e Coordenadores de cada setor da pasta.
Chefe da Diretoria Administrativa do Turismo

Responsavel por gerenciar e supervisionar os processos administrativos da
Secretaria de Turismo. Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao
aperfeicoamento dos servigos na area de sua competéncia;

Elaborar termos referenciais para processos de compras e licitacdes;

Acompanhar os processos de Compras abertos em atendimento as
demandas da Secretaria de Turismo;

Auxiliar o Secretario de Turismo no desenvolvimento de articulagdes e
parcerias com as demais pastas e secretarias municipais;

Subsidiar os demais 6rgdos em assuntos técnicos institucionais;
Supervisionar o controle da distribuicdo e organizacdo de documentos da
Secretaria de Turismo;

Revisar e autorizar a solicitagdo de materiais ao almoxarifado;

Controlar a inclusao, conferéncia, controle e exclusdo de bens da Secretaria
de Turismo no patrimdnio da prefeitura;

Auxiliar na elaboragdo de minutas de proposicdes, de pronunciamentos e de
relatorios, e na prestacéo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio
das fungdes publicas;

Submeter a consideragdo do Secretario 0os assuntos que excedam a sua
competéncia;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as
que lhes forem atribuidas pelo Secretéario;

Chefe da Diretoria Administrativa de Processos e Documentos
Assessorar no controle de todos os processos da Secretaria;

Controlar o registro das atividades em procedimentos documentados;

Emitir pareceres técnicos, de maneira a auxiliar o Secretéario;

Propor medidas tendentes a racionalizagéo e ao

aperfeicoamento dos servigos na area de sua competéncia;

Subsidiar os demais 6rgdos em assuntos técnicos institucionais e
desempenhar outras fungdes correlatas;

Controlar a distribuicdo dos documentos da Secretaria para outras
Secretarias;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo e
as que lhes forem atribuidas pelo Secretario;

Organizar e manter arquivo atualizado de oficios, correspondéncias,
convénios e de quaisquer outros documentos relativos a pasta;
Supervisionar todas as atividades do controle de processos e rotinas
administrativas;

Supervisionar todas as atividades relacionadas aos recursos humanos:
escalas de trabalho, folha de ponto e questdes referentes aos colaboradores.
Chefe do Servigo de Processos e Rotinas Administrativas

Coordenar rotinas administrativas;

Controlar ponto e folha de pagamento (interface com Secretaria de
Administracédo e Departamento de Recursos Humanos);

Abrir e acompanhar processos administrativos referente a
contratacdo/demisséo de pessoal; Elaborar e controlar escalas de trabalho;
Manter atualizado o banco de dados e curriculos no &mbito da secretaria;
Propor capacitacdes as equipes e buscar inovagfes para o ambiente de
trabalho;

Supervisionar o desenvolvimento de func¢des dos colaboradores deste
departamento;

Zelar pelo cumprimento dos regimentos desta secretaria,;

Garantir a qualidade do ambiente de trabalho dos colaboradores no ambito da
secretaria de turismo;

Executar outras atribuig6es afins.

Chefe da Diretoria de Planejamento e Politicas Publicas

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas publicas de turismo;
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Coordenar a elaboracéo do Plano Municipal de Turismo;

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas publicas de turismo;
Planejar, coordenar e compatibilizar a elaboragcdo do planejamento
estratégico, planos e programas, propor indicadores, acompanhar e
monitorar a execucdo e avaliar os resultados;

Coordenar a definicdo, a coleta, o processamento a sistematizacdo e a
divulgacéo das informag8es necessarias aos processos de planejamento e
tomada de deciséo;

Coordenar o desenvolvimento de estudos, seminarios e encontros para a
disseminacéo da cultura de planejamento e definicio das politicas e diretrizes
que orientem a elaboragdo dos planos estratégicos do municipio para a
atividade turistica;

Participar de estudos e promover o intercambio de informac¢des com outros
6rgdos da administragdo publica, instituicdes nacionais e estrangeiras, com
vistas a identificacdo das melhores praticas de gestao e planejamento;

Prover apoio técnico e institucional ao fortalecimento da execucdo e da
participagdo do Municipio nos programas de desenvolvimento do turismo;
Submeter propostas e projetos para capta¢éo de recursos;

Formular, apoiar, acompanhar e avaliar as a¢des de estimulo e fomento a
mobilizagdo da iniciativa privada, para a sua participagdo ativa na
implementacao da Politica Municipal de Turismo;

Supervisionar as atividades do Departamento de Turismo Acessivel e
Mobilidade Urbana;

Supervisionar as atividades do Departamento de Capacitagdo Profissional e
Qualificagé@o do Turismo;

Supervisionar as atividades relacionadas aos servigos de turismo e eventos,
turismo cultural, turismo ecolégico e expanséo da atividade turistica.

Chefe do Departamento de Turismo Acessivel e Mobilidade Urbana
Coordenar, monitorar, apoiar e avaliar os planos, os programas e as agdes
voltados a implementagdo de projetos de infraestrutura turistica, atendidas as
normas sobre acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou mobilidade
reduzida;

Coordenar programas, projetos e acdes que promovam a melhoria da
mobilidade urbana e acessibilidade;

Apresentar diretrizes para a melhoria das estruturas de atendimento ao turista
em instalacdes publicas;

Prestar apoio técnico ao ordenamento territorial e a elaboracéo de planos
diretores;

Articular com os 6rgdos e entidades da administragdo publica, do setor
produtivo e terceiro setor, especialmente aqueles que promovam a melhoria
da infraestrutura de transportes, a mobilidade, o desenvolvimento urbano e a
seguranca turistica;

Promover articulacéo junto ao sistema de defesa do consumidor, visando a
orientacdo, educacgéo e protecdo do consumidor turista e visitante, contra
abusos nas relagdes de consumo e prestacéo de servigos turisticos;

Articular com 6rgdos da administracéo publica afetos a area de seguranga
publica, defesa civil, vigilancia sanitaria e defesa do consumidor visando
desenvolver a¢des que promovam a prote¢cdo da vida, da saude, da
integridade dos visitantes, prestadores de servicos e comunidades
receptoras;

Realizar ac6es permanentes de conscientizagcdo e orientar turistas e
profissionais do setor quanto a correta aplicagdo das normas de seguranga e

prevencdo de acidentes na prestacéo de servicos turisticos;

Coordenar, apoiar e monitorar projetos e agdes voltadas a promogéo e ao
apoio a formagao, aperfeicoamento, qualificagdo e capacitacédo de recursos
humanos para a area do turismo e a implementacdo de politicas que
viabilizem a colocagéo profissional no mercado de trabalho;

Orientar, acompanhar e supervisionar a execugdo de acdes, projetos,
programas e planos de qualificagdo dos servicos turisticos;

Apoiar a certificagcdo das atividades, dos empreendimentos, dos
equipamentos e dos prestadores de servigos turisticos;

Chefe do Departamento de Capacitacdo Profissional e Qualificagdo do
Turismo

Coordenar, monitorar e exercer a cooperacao e a articulagdo com os 6rgéaos e
entidades da administragdo publica federal, estadual, municipal e com
entidades ndo governamentais em programas, projetos e acdes de regulacéo,
cadastramento, fiscalizacéo, classificacéo e qualificacdo de servigos turisticos
e apoiar a certificacéo de atividades, servigos e empreendimentos turisticos;
Definir e disseminar referenciais de qualidade, eficiéncia e seguranga na
prestagdo de servigos turisticos;

Promover agdes relacionadas ao combate ao abuso e & exploragéo sexual de
criangas e adolescentes na atividade turistica.

Chefe do Servigo de Turismo e Eventos

Propor calendario anual de participagdo do Municipio em feiras e eventos
turisticos nacionais e internacionais;

Avaliar propostas de apoio institucional e de participacdo da Secretaria de
Turismo em eventos de interesse turistico;

Avaliar propostas de apoio a eventos geradores de fluxos turisticos, com o
objetivo de divulgar e agregar valor a imagem de Arraial do Cabo como
destino turistico;

Articular a participacéo da Secretaria de Turismo em feiras e eventos na area
de turismo a fim de promover e divulgar as atividades turisticas;

Acompanhar e avaliar os resultados da participa¢é@o, apoio e realizagdo em
feiras e eventos;

Cooperar com os demais setores da Administragdo Municipal nas propostas e
execugdo de eventos no dmbito municipal.

Chefe do Servigo de Turismo Cultural

Definir diretrizes e implementar e apoiar planos, programas, projetos e acdes
voltadas ao desenvolvimento, a promogéo e a comercializagdo da produgéo
artesanal e demais produtos associados ao turismo;

Estimular e promover a criagdo de metodologias e estratégias inovadoras
para estruturar e consolidar atividades turisticas que valorizem a identidade
cultural das comunidades e das populacdes tradicionais, a fim de promover a
inclusdo social e a valorizagéo do destino;

Promover, em parceria com os demais atores publicos e privados, a
valorizag&o da gastronomia como ativo turistico e cultural;

Resgatar e incentivar & cultura popular cabista.

Chefe do Servigo de Turismo Ecolégico

Promover o turismo responsavel com base nos principios de sustentabilidade
ambiental, sociocultural, econdmico e politico- institucional;

Estimular parcerias com 6rgédos e instituicdes para a promocao da
sustentabilidade e responsabilidade no turismo;

Articular com as areas de meio ambiente, cultura e economia criativa, de
modo a promover e valorizar o patriménio natural;
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Chefe do Servigo de Expanséo da Atividade Turistica

Propor estratégias de desenvolvimento territorial por meio do turismo;
Incentivar o empreendedorismo e propiciar a geragdo de negécios e
promogdo de desenvolvimento sécio-econdmico através das atividades
turisticas;

Promover a convergéncia e a articulagéo das a¢des da Secretaria de Turismo
e do conjunto das politicas publicas setoriais, com foco na estruturagéo do
municipio como destino turistico e na expansao das atividades turisticas;
Identificar, delimitar e promover a regularizagdo e o desenvolvimento das
areas e atividades com potencial para o desenvolvimento do turismo;
Identificar entraves no ambiente de negdcios, definir estratégias e coordenar
acles para estimular a atragéo de investimentos internos e externos para o
municipio, com vistas a aumentar o volume de investimentos privados no
setor de turismo;

Promover estudos e planos de fortalecimento para subsidiar a estruturagéo e
a gestdo das atividades turisticas;

Apoiar e promover agdes relacionadas ao desenvolvimento sustentavel e
responsavel da atividade turistica;

Identificar e disseminar informacgdes, iniciativas e boas préaticas sobre a
estruturagdo do municipio como destino turistico sustentavel;
Conduzir o processo de classificagdo do municipio no
Turismo  Brasileiro;

Apoiar o planejamento e a realizacdo de acbGes para a atracdo de
investimentos no setor de turismo;

Apoiar e estimular projetos voltados a inovagdo e ao aprimoramento de
produtos turisticos existentes bem como fomentar novas perspectivas e
atividades turisticas no ambito municipal.

Chefe da Diretoria de Informagdes e Relagdes com o Trade Turistico
Promover agbes que fomentem a inovacdo e a utilizagdo de novas
tecnologias no setor de turismo;

Propor, coordenar, monitorar e apoiar a realizagdo de estudos, pesquisas,
andlises e levantamentos e a sistematizacdo de dados estatisticos e
econdmicos sobre o setor turistico;

Criar base de dados de informagBes gerenciais sobre a oferta e a demanda
turisticas e estruturar e acompanhar a evolucao de indicadores sécio-
econdmicos relacionados ao turismo;

Articular-se com instituicdes em ambito regional, nacional e internacional que
possam colaborar com o aprimoramento na area de pesquisa e informagéo
turistica;

Criar e gerenciar instrumentos e mecanismos de comunicacao, estabelecer
redes de informacé&o e articular-se com o trade turistico e profissionais do
setor de turismo;

Acompanhar a dindmica do mercado turistico nacional e internacional;
Realizar estudos e pesquisas para caracterizagdo e dimensionamento da
demanda turistica do municipio;

Realizar estudos e pesquisas para caracterizagdo e inventariacdo da oferta
turistica do municipio;

Realizar estudos e pesquisas que propiciem o conhecimento do
comportamento e das tendéncias do turismo nacional e internacional;
Desenvolver estudos analiticos sobre a atividade turistica no municipio, que
propiciem o conhecimento do comportamento e as tendéncias do turismo e a
identificacdo de tendéncias setoriais;

Mapa do

Realizar estudos e pesquisas, de carater qualitativo e quantitativo, sobre as
caracteristicas dos diversos segmentos da atividade turistica;

Supervisionar as atividades do departamento de comunicagao e promog&o;
Supervisionar as atividades do servico de informagdes turisticas e Postos de
Informag6es Turisticas;

Supervisionar as atividades do servigo de inventariagao turistica.

Chefe do Departamento de Comunicac&o e Promoc&o do Turismo
Planejar, desenvolver, propor e executar agées de propaganda, publicidade e
promocéo;

Formular, analisar, acompanhar e avaliar as a¢Ges de promocéo, produgéo de
campanhas de propaganda e publicidade;

Apoio a diretoria artistica na elaboracé@o de contetido e material promocional
impresso e digital;

Analisar e emitir parecer técnico de propostas, projetos e agdes promocionais
que se refiram ao uso de imagem do municipio;

Coordenar e aprovar as campanhas publicitarias junto ao Departamento de
Comunicagéo do municipio;

Desenvolver, implantar e manter atualizado banco de imagens e videos da
Secretaria de Turismo;

Organizar e manter atualizado o clipping da Secretaria de Turismo;

Redigir textos e releases no ambito do turismo para comunicagéo interna e
externa;

Providenciar a publicagdo oficial e a divulgagédo das matérias relacionadas
com a area de turismo;

Atualizar permanentemente as midias sociais;

Coordenar a criagdo de contetido para pegas promocionais e publicacbes
para redes sociais;

Acompanhar tecnicamente o trabalho da assessoria de imprensa;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

Chefe do Servigo de Informag8es Turisticas

Coordenar os Postos de Informacdes Turisticas — PIT’s, prover material
informativo para atender aos turistas/visitantes nos PIT’s;

Solicitar aos prestadores de servigos turisticos devidamente cadastrados os
impressos e materiais de divulgacéao;

Dar apoio as demandas da diretoria de informagdes e relagdes com o trade
turistico;

Preparar material de apoio a recepg¢do com objetivo de informar e orientar
turistas e visitantes sobre roteiros, programacgdes, servi¢cos e produtos, bem
como prestar informag@es histdricas, culturais e artisticas locais;

Treinar e capacitar os atendentes para prestar

informacdes turisticas.

Chefe do Servigo de Inventariagdo Turistica

Realizar o levantamento, identificagdo e registro dos atrativos turisticos, dos
servigos e equipamentos turisticos e da infra- estrutura de apoio ao turismo
como instrumento base de informacdes para fins de planejamento, gestéo e
promocéao da atividade turistica;

Desenvolver a definicdo de prioridades para os recursos disponiveis e o
incentivo ao turismo sustentavel;

Disponibilizar aos visitantes, planejadores e gestores dados confiaveis sobre
a oferta turistica;

Criar indicadores que apontem o significado econémico do turismo e seu
efeito multiplicador no desenvolvimento municipal;
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Identificar o potencial turistico, o diagnéstico de deficiéncias, pontos criticos e
desajustes existentes entre a oferta e a demanda;

Coletar informagGes que subsidiem a elaboragéo de roteiros turisticos;
Desenvolver pesquisas de demandas, de mercado, andlise de dados
coletados e informagdes

levantadas, de forma a garantir tomada de decisdo mais adequada;

Realizar diagndsticos e monitoramento das atividades turisticas e resultados
alcancados.

Chefe da Diretoria de Turismo Nautico

Promover a articulacdo e o didlogo com as associacdes, conselhos,
consorcios e entidades ligadas ao segmento do turismo nautico no ambito
municipal;

Definir diretrizes, critérios e instrumentos para subsidiar o processo de
mapeamento das atividades relacionadas ao Turismo Nautico;

Coordenar, acompanhar, monitorar e articular politicas, planos, programas,
projetos e acdes para a estruturagdo, ordenamento e desenvolvimento
sustentavel do Turismo Nautico;

Buscar solugdes para gestdo de conflitos e para o desenvolvimento do
turismo nautico, tendo em vista o bem estar da populacdo local, a
preservagdo do meio ambiente e a prestacdo de servi¢co de qualidade ao
turista e visitante;

Incentivar a elaboracé@o de normas técnicas para as atividades caracteristicas
do setor de Turismo Nautico;

Supervisionar as atividades do servico de estudos e demandas do turismo
nautico;

Supervisionar as atividades do servi¢o de projetos e ordenamento do turismo
nautico.

Chefe do Servigo de Estudos e Demandas das Atividades do Turismo
Nautico

Promover e coordenar a elaboragdo e a consolidagdo de planos e de
programas das atividades relacionados ao segmento do Turismo N&utico e
submeté-los a decisdo superior;

Coordenar e monitorar os estudos referentes ao Turismo Nautico;

Receber e acompanhar as demandas dos prestadores de servi¢go do Turismo
NAutico e dar prosseguimento e resolucdo as mesmas;Conceber as diretrizes
para a formulagdo de estudos, pesquisas, andlises e levantamentos de dados
destinados a qualificagéo e organizagédo do turismo nautico;

Propor diretrizes que orientem a elaboracéo dos planos estratégicos para o
Turismo Nautico;

Chefe do Servico de Projetos e Ordenamento das Atividades do Turismo
Nautico

Desenvolver projetos especificos de cunho técnico, com objetivo de promover
conscientizacao turistica nas diversas esferas de nosso municipio e a
melhoria da qualidade de vida proporcionando novas oportunidades de
negocios e desenvolvimento;

Desenvolver comunicacdo com  os prestadores de servigos do Turismo
Nautico de forma eficiente, satisfatoria e sistematica, com vistas a promover o
trabalho realizado por esta secretaria e Arraial do Cabo como destino
turistico;

Chefe da Diretoria Artistica

Assessorar 0 processo de execugao e criacdo dos materiais gréaficos: icones,
imagens, panfletos, folders, banners, posters, revistas, livretos, e-books,

ilustracdes, infograficos, animacdes, sites, templates, apresentacgdes, placas
entre outros;

Reconhecer que os projetos graficos devem ser compativeis com o mercado,
com o publico-alvo e com os processos de reprodugéo gréfica;

Assessorar a aplicacéo de técnicas de representagdo a mao livre para
desenvolvimento e apresentacéo do projeto;

Assessorar no tratamento de imagens, ilustragdo vetorial e multimidia para
apresentacgoes;

Compreender as caracteristicas dos processos de produgao grafica, da pré-
impressdo ao acabamento;

Desenvolver campanhas promocionais do destino, material grafico e digital,
identidade visual de campanhas, eventos e projetos;

Apoio as Secretarias e érgdos do Municipio em projetos de design gréfico;
Desenvolver outras atividades correlatas.

Assessor Especial de Turismo

Assistir e assessorar diretamente o Secretario de Turismo em assuntos de
natureza técnica, administrativa, de planejamento e de representacéo politica
e social, bem como desenvolver outras atividades por ele determinadas;
Organizar a pauta de trabalho e agenda do Secretario e ocupar-se do preparo
e despacho de seu expediente;

Receber, registrar, analisar e responder as solicitacdes de audiéncias,
reunifes e eventos com o Secretario de Turismo;

Transmitir as demais diretorias da Secretaria as instrugées e orientagdes
emanadas do Secretario;

Promover, acompanhar e controlar a publicagdo de atos administrativos
afetos a Secretaria de Turismo;

Executar o registro fotografico de reunides, bem como apresentar relatérios
e/ou atas de reunides e eventos onde esteja o0 secretario, caso se faca
necessario.

Assessor de Gabinete do Secretério |

Assistir ao Secretario de Turismo em sua representagdo politica e social e
ocupar-se das relagfes publicas e do preparo e despacho do seu expediente
pessoal;

Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados
pela Camara Municipal e acompanhar o andamento dos projetos de interesse
da Secretaria de Turismo;

Dar suporte ao estabelecimento de normas e procedimentos que visem a
melhoria e ao aperfeicoamento dos trabalhos realizados;

Coordenar, no ambito da Secretaria de Turismo, as atividades de ouvidoria;
Padronizar modelos de documentos, de acordo com as normas e padrdes
oficiais;

Exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo Secretério de
Turismo.

Assessor de Gabinete do Secretério Il

Coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo;

Coordenar, propor, normatizar e implementar planos, programas, projetos e
atividades - administrativos e organizacionais - relacionados com
desenvolvimento, organizacdo, normatizacdo, modernizacéo, racionalizacéo,
desburocratizacéo e melhoria continua;

Exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo Secretario de
Turismo.

Assessor de Gabinete do Secretario IlI
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Analisar, desenvolver, implementar e avaliar os processos de trabalho, com
vistas a utilizagdo eficiente de recursos, prevencao e solucéo de problemas,
eliminagdo de atividades redundantes, promovendo o redesenho e melhoria
dos processos de trabalho;

Administrar os recursos logisticos a disposicéo da Secretaria;

Exercer outras atividades correlatas;

Exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo Secretario de
Turismo.

Artigo 17 — Compete a Secretaria Municipal de Saude:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS)

Secretario Municipal de Saude

Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica de saude do
municipio, compreendendo tanto o cuidado ambulatorial, quanto o hospitalar;
Planejar, desenvolver e executar as ac8es de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica afetas a sua competéncia;

Coordenar e acompanhar os cumprimentos das metas de governo
relacionados & sua secretaria.

Subsecretério de Saude

Auxiliar na elaboragéo das diretrizes da Secretaria Municipal de Saude;
Orientar e acompanhar o desenvolvimento das a¢Ges de salde;

Assessorar o Secretario Municipal, assumindo interinamente a Secretaria,
mediante delegacéo, nos casos de auséncia de seu titular.

Diretor Financeiro da Secretaria de Saude

Executar o planejamento financeiro, relatérios, conformidades fiscais e
investimentos;

Supervisionar as atividades e operagoes financeiras;

Planejar, analisar e acompanhar as execuc¢des orcamentarias;

Controlar os recursos financeiros, desde a organizacdo e o planejamento dos
gastos, até o balanco de receitas e despesas;

Executar outras atribuigdes afins.

Diretor de Contabilidade da Secretaria de Satde

Planejar, organizar e supervisionar & area contabil, visando assegurar que
todos os relatérios e registros sejam feitos de acordo com os principios e
normas contabeis e financeiras, dentro do prazo e normas estabelecidas;
Preparar a elaboracdo de balancos e balancetes, para acompanhar a
situagdo econdmica financeira;

Acompanhar o atendimento das obrigages assessoriais, preparacdo das
demonstragdes financeiras e notas explicativas;

Executar outras atividades afins.

Geréncia Operacional

Programar as préaticas e 0s processos corretos em toda a organizagao;
Formular estratégias para melhorar o desempenho;

Assegurar e garantir as melhores caracteristicas para o empreendimento de
cuidado com a salide;

Melhorar sistemas, processos e praticas recomendadas de gerenciamento
operacional.

Diretor de Tesouraria da Secretaria de Saude

Planejar, organizar e supervisionar as atividades da area financeira, contas a
pagar, receber, orgamento e tesouraria;

Acompanhar o processo de captagdo de recursos de capital para garantir
condicdo compativel, conforme estratégia de rentabilidade e crescimento;
Responsavel pelo controle bancério, escrituracéo contébil dos pagamentos e

recebimentos, controle mensal de despesas e gerenciamento de estoque.
Chefe de Coordenadoria de Saude da Secretaria

Coordenar, auxiliar e dar suporte aos interesses da gestéo;

Analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas,
propondo melhorias na sua organizacdo, visando dar maior eficiéncia aos
servicos prestados;

Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro da sua area de
atuagao.

Chefe de Coordenadoria Juridica da Secretaria de Satude

Redigir correspondéncias, memorando, oficios, pareceres juridicos e outras
comunicagdes de interessa da unidade;

Receber mandatos judiciais, expedidos pela autoridade competente;
Providenciar em cumprimento as determinagdes judiciais;

Zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos para a realizagao das diligéncias
e pelo registro de sua realizagdo, de interesse da unidade aos 6rgdos de
controle.

Chefe do Setor de Compras da Secretaria de Salde

Gerenciar o Setor de Compras;

Efetuar contato com fornecedores e clientes;

Assegurar o cumprimento de prazos, verificando a demanda das areas para
efetuar os processos de compras;

Executar outras atribui¢6es afins.

Chefe de Coordenadoria Farmécia AB/Judicial da Secretaria de Saude
Coordenar e orientar treinamentos com os funcionarios para melhor
atendimento a populagéo;

Prestar contas as medicag8es fornecidas ao Governo;

Pedidos de medicagao, controle de estoque e validade dos mesmos;
Implantar protocolos para melhor funcionamento do municipio;

Atencao e assisténcia farmacéutica.

Chefe de Coordenadoria de Planejamento de Saude

Incorporar o nicleo de coordenacgdes estratégicas de gestdo, planejamento e
controle em conjunto com as diretorias financeira, contabil e as coordenagdes
de compras e o nucleo de educagdo permanente;

Acompanhar captacdes de recursos;

Responder pela area de andlise da situagéo de salude, garantindo a produgédo
de informagdes consistentes, diagnosticas e propositivas, que devem
fundamentar os processos de planejamento e gestdo do SUS, bem como as
estratégias norteadoras da Politica de Salde;

Identificar e coordenar o processo de planejamento estratégico de acdes e
servigos de saude;

Executar avaliacédo sistematica das agbes e das politicas implantadas da
Secretaria Municipal de Saude, monitorando a execugédo do Plano Municipal
de Saude;

Coordenar a comissdo de acompanhamento e avaliagdo do planejamento
descentralizado na Secretaria Municipal de Saude.

Chefe de Coordenadoria de Vigilancia em Saude

Controlar, avaliar e dinamizar as a¢cdes em vigilancia epidemiolégica, sanitaria
e controle de vetores;

Planejar, coordenar e avaliar as a¢des de vigilancia em salde definidas no
plano municipal de salde;

Observar e analisar permanentes da situagcdo de saude da populacao,
articulando um conjunto de ag8es destinado a controlar determinantes riscos
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e danos a saude da populacdo que vive em determinados lugares, garantindo
a integralidade da atengdo, o que inclui o individual, como coletiva dos
problemas de saude.

Assessor Especial da Saude |

Assessorar as execugdes das atividades de salde;

Auxiliar na Diretoria Geral quando necessario;

Monitorar e articular agées conjuntas com os demais setores que
operacionalizam em todos os niveis de atengdo a saude;

Coordenar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo Secretario de
Saude, monitorando resultados e assessorando-o na consecug¢do dos
objetivos propostos;

Exercer outras atividades e tarefas determinadas pelo superior imediato.
Assessor Especial da Saude Il

Coordenar, planejar e dirigir projetos e programas de gestdo e
desenvolvimento das atividades de salde;

Realizar acBes de aperfeicoamento pela eficiéncia na prestacdo das
atividades de saude;

Coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudanca, em toda prestacéo na area da salde;

Executar outras tarefas quando determinadas.

Assessor Especial da Saude Il

Supervisionar, orientar e controlar a gestdo dos sistemas de informacao da
rede Municipal de Saude, adotando estratégias que asseguram a consecugao
dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de Saude;

Detectar possiveis problemas que possam estar interferindo na satde da
populacéo;

Executar outras tarefas quando determinadas.

Assessor Administrativo e Recursos Humanos

Auxiliar nas atividades de recrutamento e sele¢éo;

Administrar salarios e beneficios;

Realizar a contratacéo e desligamentos dos funcionarios;

Participar nas rotinas de treinamento e desenvolvimento e beneficios e planos
de carreira;

Orientar e dar suporte aos colaboradores com informagdes trabalhistas;
Realizar a parte operacional das estratégias e planejamentos.

Assessor Administrativo da Saude

Orientar nas func¢des administrativas, manter arquivos e cadastros de
informacdes atualizadas;

Formular e encaminhar oficios a outras secretarias;

Acompanhar ac¢des da politica publica de saude;

Organizar, elaborar e despachar processos administrativos;

Controlar e gerenciar as tarefas de rotina essenciais ao funcionamento da
secretaria Municipal de Saude;

Desempenhar outras atividades afins.

Chefe de Controle de Acesso

Controlar todo o movimento de pessoas em todo perimetro de acesso;

Zelar pela qualidade dos servigos prestados;

Realizar a seguranga em busca da prevencao e integridade da infraestrutura;
Executar outras atribui¢@es afins.

Chefe de Conservacgdo Predial da Secretaria de Saide

Executar servigos de manutengéo preventiva;

Executar servigcos de manutengéo corretiva;

Planejar a aquisi¢ao e utilizagdo de equipamentos e materiais, fiscalizando
sua validade e condigdo de conservacgéo, de forma que evite desperdicios;
Zelar com eficiéncia os processos que permitem que a Secretaria funcione
harmonicamente e encontre o cenario ideal para o aumento da produtividade;
Executar outras tarefas que forem determinadas.

Chefe de Divisdo de Protocolo da Secretaria de Saude

Receber e registrar expedi¢cdo e tramitacdo de documentos;

Normatizar os procedimentos da Gestdo Documental;

Prestar assisténcia técnica aos Arquivos Setoriais quanto a classificacao,
eliminagéo e transferéncia de documentos;

Orientar as atividades exercidas pelos Protocolos Setoriais.

Chefe de Divisdo de Almoxarifado/Patrim6nio da Secretaria de Saude
Gerir 0 estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo, bem
como atestar com outros 6rgéos da administracéo, as notas fiscais dos bens
entregues pelos fornecedores;

Armazenar insumos, controlar recebimentos e distribui¢des;

Manter atualizados os registros necessarios;

Preservar a qualidade e quantidade exata;

Possuir recursos de distribuicdo suficiente a um atendimento rapido e
eficiente diante a demanda.

Chefe de Departamento de Vig., Prev. Contr. Zoonoses

Recolher os animais que apresentam riscos a salde publica;

Combater e conscientizar sobre as doengas transmitidas pelos animais;
Desenvolver trabalhos de prevencgéo, protecdo e promocao a salude publica,
por meio de vigilancia e controle de animais, saneamento ambiental e
educagdo em salde.

Chefe de Divisdo de Ambulatério

Gerenciar servigos de assisténcia a salde;

Planejar, gerenciar e acompanhar 0s recursos que estdo sob sua
competéncia;

Acompanhar a prestacdo servicos de salde voltados para os casos de baixa
complexidade e que ndo oferecam riscos a salde do paciente, garantindo um
atendimento eficaz e humanizado.

Diretor Administrativo HGAC

Delegar funcdo e monitorar os empregados, gerir o orcamento de seu
departamento, zelando pelas politicas da empresa no cumprimento de suas
melhores praticas;

Implantar e desenvolver programas de administracéo de salérios e beneficios,
treinamento e desenvolvimento;

Responsavel pelo plano de sucesséo, remuneracéo, recrutamento, seguranca
do trabalho e beneficios.

Diretor de Faturamento HGAC

Supervisionar, orientar e acompanhar as inconsisténcias dos Prontuarios
Médicos;

Elaborar planilhas, relatérios e reunides para ajuste e melhoria no processo
de faturamento, visando agilidade na rotina diaria do Setor;

Analisar processos de cobranga e elaborar demonstrativos de faturamento;
Controlar a gestdo da area de faturamento, visando garantir que todas as
areas alcancem o devido faturamento sob o servigo prestado.

Diregéo de Recursos Humanos da Secretaria de Saude

Delegar fungdo e monitorar os empregados, gerir o orgamento de seu
departamento, zelando pelas politicas da empresa no cumprimento de suas
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melhores préticas;

Implantar e desenvolver programas de administragéo de salarios e beneficios,
treinamento e desenvolvimento;

Responsavel pelo plano de sucessao, remuneragdo, recrutamento, seguranga
do trabalho e beneficios.

Chefe de Coordenadoria do NIR

Regular paciente no sistema;

Controlar livro de 6bitos;

Supervisionar internagdes e altas dos pacientes;

Atuar em procedimentos de transferéncias, pareceres e exames;

Organizar ocupagao por clinica;

Agendar cirurgia eletiva;

Medir a efetividade, a eficiéncia e a seguranga dos processos realizados;
Avaliar procedimentos e condutas, que fazem parte da rotina hospitalar.
Chefe do Setor de Dire¢do de Almoxarifado e Patriménio do HGAC
Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais;

Dar entrada no sistema da gestéo publica e produtos adquiridos através de
processos;

Dirigir, supervisionar e orientar a execugdo das atividades administrativas de
material e patrimoénio;

Realizar o balanceamento mensal;

Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a
seguranga dos materiais em estoque;

Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
manter controle da distribuigao;

Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Chefe de Coordenadoria CCIH

Executar e Planejar o programa de controle de antimicrobianos;

Realizar medidas preventivas;

Avaliar indicadores de infecgbes hospitalares;

Vigilancia das infec¢des relacionadas a assisténcia a saude;

Executar outras atribuigdes afins.

Assessor Especial da Diregao Técnica do HGAC

Supervisionar, orientar e executar os procedimentos que envolvem o cuidado
aos pacientes, o desempenho dos colaboradores e outras designagoes;
Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando nos despachos e nas
pesquisas de matérias administrativas hospitalar;

Atuar no planejamento estratégico da organiza¢do e no gerenciamento do
hospital;

Administrar a rotina de gestéo da unidade de hospitalar, coordenando cada
Setor a fim de garantir o bom funcionamento e organizag&o.

Chefe de Departamento de Radiografia do HGAC

Operar e preparar equipamentos radiograficos para diversos procedimentos;
Avaliar a imagem registrada durante o exame, através do resultado, conseguir
diagnosticar corretamente uma doenca, ou avaliar os efeitos de um
tratamento;

Analisar os principios de protecgao radioldgica e reag6es adversas.

Chefe de Departamento de Faturamento do HGAC

Analisar o faturamento de contas médicas e hospitalares;

Emitir notas fiscais;

Analisar a cobrancga correta conforme contrato e prontuario;

Atuar como gestéo e administragao do faturamento e cobranga;

Fazer conferéncia de contas e valores;

Receber e preparar documentos para andlise cadastral e liberagéo de crédito,
a fim de gerar faturamento.

Chefe de Departamento Administrativo do HGAC

Administrar as atividades da coordenagéo administrativa, no que diz respeito
a aplicag8es de recursos financeiros;

Auxiliar nas pesquisas de matérias administrativas pertinente a sua area de
atuagao;

Coordenar e orientar as atividades de planejamento, bem como a execugéo
orcamentaria e financeira;

Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios firmados, bem
como elaborar as respectivas prestacdes de conta;

Executar outras funcdes que Ihe tenham sido atribuidas.

Chefe de Departamento de Seguranga do HGAC

Coordenar, detectar e corrigir anormalidades solucionando problemas;
Orientar na execucao do servico e vigilancia;

Preparar escalas de trabalhos e treinamentos, para aprimorar a capacidade e
exceléncia no servico;

Orientar a distribuicdo, ocupacao e rendicédo hospitalar;

Identificar adequacgdes, tantos processuais como de fungéo, que favorecem
os resultados da seguranca.

Chefe de Departamento de Manutengédo do HGAC

Programar os servicos de manutencdes, instalacdes para manutencao
preventiva e corretiva;

Supervisionar na execucdo de reparos, montagens, adaptacdes e
modificacdes necessarias;

Selecionar e contratar servi¢os, para consertos em equipamentos, mediante
avaliacdo necessaria.

Chefe de Divisdo de Marcagédo de Exame HGAC

Prestar atendimento e suporte, direcionando o paciente nas consultas com
médico especialista de acordo com sua necessidade;

Marcar exames;

Passar informagdes e autorizar guias de atendimento;

Gerenciar cadastros;

Acompanhar agendamentos;

Confirmar consultas;

Executar outras atribuig8es afins.

Chefe de Departamento Farméacia HGAC

Orientar tecnicamente todas as areas que compdem o setor de farmacia;
Manter o controle de estoque, armazenagem e distribuicdo de medicamentos;
Gerenciar o controle de insumos, a producéo e produtos farmacéuticos;
Gerenciar atividades farmacéuticas, farméacia clinica, dispensacao de
medicamentos, atencdo e gestdo de servico de saude;

Disponibilizar medicamentos;

Executar outras atribui¢des afins.

Chefe de Departamento de UPG HGAC

Reforcar o atendimento de pacientes graves que precisam de tratamentos
imediatos;

Responséavel pelos cuidados de vulnerabilidade devido & ocorréncia de
infeccdes dos pacientes com risco eminente de morte ou de faléncia de algum
orgao;

Manusear materiais especificos tecnologicos para diagndstico, monitorizagdo
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e terapéutica;

Gerenciar e monitorar aparelhos para monitoragcdo cardiovascular,
respiradores, microprocessadores, que tem a fungéo de fazer a respiracao
artificial e bomba de infusdo com a fungdo de administrar eletronicamente
medicamentos.

Chefe de Departamento de Fisioterapia Hospitalar

Avaliar, desenvolver e colocar em pratica os procedimentos para diferentes
condigdes, para prevenir as possiveis complicagdes respiratorias, motoras e
neuroldgicas;

Dar o diagnoéstico e tracar um plano de tratamento fisioterapéutico adequado
as necessidades dos pacientes;

Avaliar, desenvolver e pér em préatica os procedimentos de acordo com o
quadro do paciente, ou qualquer condi¢éo que altere a mobilidade do mesmo;
Observar a evolugdo de cada paciente e mudar a abordagem quando preciso.
Chefe de Ouvidoria da Secretaria de Saude

Acompanhar as reclamacgdes relatadas pelos cidaddos, em busca de
solucionar a melhoria no processo, sugerindo mudangas;

Organizar, dirigir e coordenar o funcionamento administrativo da ouvidoria;
Informar aos interessados as providéncias adotadas;

Redigir e preparar correspondéncias;

Registrar todas as solicitagbes encaminhadas a Ouvidoria e as respostas
oferecidas aos usuarios;

Executar outros atos e atividades afins.

Chefe de Departamento de Fisioterapia Ambulatorial

Lidar com o diagnéstico, tratamento e prevencado de doengas ligadas ao corpo
e suas mobilidades;

Reabilitar a satde dos pacientes, trazendo bem estar e qualidade de vida;
Tratar dos distlrbios do movimento, decorrentes de alguma alteragao ocorrida
nos 6rgaos ou sistema do paciente;

Tratar distarbios em 6rgéos e sistema, gerado por traumas;

Elaborar o plano de tratamento personalizado a fim de solucionar a queixa do
paciente.

Chefe de Departamento de Patrimdnio do HGAC

Analisar, assessorar e administrar 0s recursos e investimentos;

Fazer cadastro, classificagao, identificacéo e inventario de bens patrimoniais;
Controlar baixas e transferéncias;

Calcular depreciagao;

Realizar consultas aos érgéos fiscalizados e reguladores de servicos;
Verificar possiveis alteracdes, providenciando novos documentos de forma
preventiva diante de novas fiscalizacoes.

Chefe de Conservacédo Predial do HGAC

Fiscalizar e avaliar o ambiente para estar em plena ordem, de maneira
organizada, limpa e segura;

Orientar o cuidado da infraestrutura, para uma maior conservagéo do local e
supervisionar todo ambiente hospitalar.

Chefe de Divisao da Recepcdo HGAC

Desenvolver procedimento de supervisdo ao atendimento pessoal e
telefonico;

Acompanhar ocorréncias e relatorios;

Gerenciar a parte dos agendamentos;

Fornecer informagdes e orientar a circulagéo de pessoas;

Controlar chaves de acesso e registro de informagdes;

Gerenciar toda parte da recepgao hospitalar.

Chefe de Divisdo da Imobilizagcdo HGAC

Efetuar assepsia do local a ser imobilizado;

Analisar o tipo de imobilizacdo com base na prescricdo médica;

Orientar o paciente sobre o uso e conservagédo da imobilizagdo, para ndo
perder a capacidade de manter a extremidade na posicdo adequada e,
portanto, ndo necessitar ser trocado;

Confirmar a integridade das imobilizacBes dos pacientes internados;

Verificar condigdes da area a ser imobilizada;

Verificar alergias do paciente aos materiais;

Remover tala e ou goteira gessada;

Executar outras atribui¢des afins.

Chefe de Divisdo de Almoxarifado do HGAC

Gerenciar e coordenar a separagdo, estocagem e armazenamento de
insumos e produtos;

Lancar as informacdes de chegada, saida e armazenagem de produtos ou
mercadorias;

Abastecer os diferentes setores da saude de forma segura e racional;
Verificar as condi¢bes de recebimento do material;

Conservar os materiais de salde e assegurar que estejam adequados, na
quantidade e locais certos, quando necessario;

Impedir divergéncias ou perda de qualquer natureza;

Executar outras atribuig8es afins.

Chefe de Divisdo Arquivo HGAC

Executar atividades pertinentes a diviséo de protocolo e arquivo, tais como a
gestéo eletrdnica dos documentos, gestéo de processos e a normatizacédo de
procedimentos relativos as atividades de protocolo;

Atuar com separacdo, organizacao, classificacdo e conservagdo de
documentos referente a todos os processos diarios;

Localizar documentos em arquivos, organiza¢do e conservagao de arquivo
morto.

Chefe de Divisao de Limpeza HGAC

Realizar atividades de conservacéo e limpeza;

Supervisionar as distribuicdes de materiais e produtos de limpeza;

Controlar a execugéo de tarefas;

Escalar e planejar o cronograma das atividades, orientando o cumprimento de
normas e ordens de servigos.

Chefe de Coordenadoria de Atencdo Priméria em Saude

Realizar pesquisas de apoio, a fim de possibilitar meios para prestar uma
melhor orientagdo na assisténcia médico — hospitalar;

Contribuir, realizar e participar das atividades de educag¢do permanente de
todos os membros da equipe;

Coordenar as acdes de integracdo da Unidade em Saude da Familia, com
outros servigos da Rede de Atengdo do Municipio.

Chefe de Coordenadoria Satude Bucal

Organizar e executar atividades de higiene bucal;

Aucxiliar e instrumentar os profissionais nas intervencdes clinicas;

Inibir fatores que cooperam para aumentar a demanda das doencas bucais;
Promover, implantar, supervisionar e avaliar uma politica de promocéo da
saude que prioriza de forma universal, igualitaria, a atencédo a satde bucal.
Chefe de Coordenadoria Satide Mental

Organizar assisténcias as pessoas com necessidades de tratamento e
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cuidados especificos em satde mental;

Favorecer a inser¢édo social dos usuérios, através de agdes participativas e
integradas no municipio;

Permitir acesso a tratamento respeitoso e nao invasivo;

Oferecer assisténcia Psicossocial aos usuéarios de convivéncia e seus
familiares;

Oferecer atividades em oficinas terapéuticas com orientagées da Equipe de
Salde Mental.

Chefe de Coordenadoria CAPS

Supervisionar servicos de carater aberto e comunitario constituido por equipe
multiprofissional e que atua sobre a oOtica interdisciplinar e realiza
prioritariamente atendimentos as pessoas com sofrimento ou transtorno
mental, com necessidades decorrentes ao uso de alcool e de outras drogas,
seja em situagdes de crise ou reabilitagdo psicossocial;

Oferecer a realizagdo de acompanhamento clinico, e a reinsergéo social dos
USUarios

pelo acesso ao trabalho, lazer, exercicio dos direitos civis e fortalecimento
dos lacos familiares e comunitéarios.

Chefe de Departamento ATAN

Planejar e organizar agdes de atencéo e cuidado nutricional & satde;
Quialificar e articular o trabalho para a seguranca alimentar e nutricional,
Promover promogéo de alimentagédo saudavel;

Executar, planejar, monitorar e avaliar programas e acdes de Alimentacao e
Nutrigdo no SUS;

Participacao e controle social;

Prevengéo e controle dos disturbios nutricionais;

Desempenhar outras atividades afins.

Assessor Especial da Diregao Técnica da APS

Prestar suporte administrativo a Diretoria;

Organizar processos de trabalho;

Elaborar e arquivar documentos;

Receber e enviar os processos encaminhados pelas diversas secretarias,
cuidando de sua tramitacdo interna;

Organizar, supervisionar e executar atividades administrativas vinculadas a
sua Diretoria.

Executar, em geral, as demais tarefas relacionadas com suas finalidades ou
que lhe forem atribuidas pela Diregéo.

Chefe de Departamento TFD

Encaminhar o paciente que necessite de atendimentos médicos
especializados de média e alta complexidade nédo disponiveis na localidade
de domicilios;

Agendar consultas, marcagdo de exames, tratamentos ambulatoriais,
hospitalar e cirdrgico previamente agendados que nédo estejam disponiveis no
Municipio;

Assegurar aos cidaddos a saude por meio de politicas sociais que visem a
reducdo do risco de doenga, possibilitando o acesso universal e igualitario as
acoes e servigos para sua promocéao, protecdo e sua recuperagao.

Chefe do Pronto Socorro de Figueira

Planejar e acompanhar assisténcia de enfermagem;

Auxiliar na assisténcia aos pacientes de maior complexidade e gravidade;

Dar suporte a equipe de profissionais e orientar a equipe no que for
necessario;

Executar outras atividades afins.

Chefe de Departamento Atengdo Basica

Garantir o planejamento em saude, gestdo, e a organizagdo do processo de
trabalho, a coordenacéo do cuidado e das ac¢des no territério e a integragéo
da Unidade de Salide da Familia;

Orientar sobre a prevencdo de doengas e direcionar os mais graves para
niveis de atendimento superiores em complexidade;

Criar programas que buscam alternativas para melhorar as condi¢des de
salde da populagéo;

Realizar outros servicos da rede de Atengdo do Municipio.

Chefe do CEO

Realizar acdes de prevencao de saude bucal para as familias e individuos
mediante planejamento local e protocolos de atengéo a saude;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a satde bucal com
os demais funcionéarios da equipe de saude da familia, buscando aprimorar e
integrar acdes de saude de forma disciplinar;

Promover promocédo, prevencgdo, assisténcia e reabilitacdo individual e
coletiva a todas as familias segundo programacéo e de acordo com suas
competéncias técnicas e legais.

Chefe do Programa PAISMCA

Implantar agdes de saude que contribuam para a garantia dos direitos
humanos das mulheres e reduzam a morbimortalidade por causas
preveniveis e evitaveis;

Incluir agBes educativas e preventivas a assisténcia;

Criar agOes para o atendimento a saude da crianga com énfase aquelas com
riscos;

Utilizar o acompanhamento do crescimento e desenvolvimento como
metodologia para organizagao da assisténcia a crianca;

Promover o aleitamento materno e orientar a alimentag&o no primeiro ano de
vida;

Identificar precocemente os processos patolégicos, favorecendo o diagndstico
e tratamento oportunos;

Acompanhar o crescimento e desenvolvimento do adolescente;

Acompanhar a saude bucal, mental, saide reprodutiva e satde do escolar
adolescente;

Acompanhar no trabalho, cultura, esporte e lazer.

Chefe do Programa de Imunizagéo

Coordenar atividades de vacinacéo, que tem como objetivo erradicar, eliminar
e controlar as doencas que sdo prevenidas com o uso de vacinas;

Coordenar e controlar os locais fixos de vacinacéo, localizado nos postos de
saude, pronto atendimento e hospital;

Atuar nas campanhas de vacinagdo, vacinacdo de bloqueio na vigéncia de
surtos e epidemias, bem como a vacinagao de rotina;

Controlar as distribui¢cdes das vacinas, seringas e agulhas nos postos de
vacinagao.

Chefe do Programa de Saude na Escola

Visa a integragdo e articulacdo permanente da educacgdo e da saude,
proporcionando melhoria da qualidade de vida;

Contribuir para a formacao integral dos estudantes por meio de acdes de
prevencdo, e atencéo a salde, com vista ao enfrentamento da vulnerabilidade
que comprometem o pleno desenvolvimento de criangas e jovens do
municipio;
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Promover a articulagdo de saberes, a participagdo de estudantes, pais,
comunidade escolar e social em geral na construcéo e controle social.

Chefe do Programa de Combate ao Tabagismo

Reduzir a prevaléncia de fumantes e a consequente morbimortalidade
relacionada ao consumo de derivados do tabaco;

Criar agdes educativas, de comunicagéo, de atencéo a salude para prevenir a
iniciagdo do tabagismo;

Proteger a populagdo da exposi¢cdo a fumaga ambiental do tabaco, para
reduzir o dano individual, social e ambiental dos produtos derivados do
tabaco.

Chefe do Programa de Fisioterapia (APS)

Realizar acdes de prevencgao, protecdo, recuperagdo, habilitacdo e do
paciente, utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia;
Orientar e preparar 0s pacientes em casos cirlrgicos e, posteriormente, na
sua reabilitacéo;

Realizar testes musculares, articulares e funcionais, dentro de seu dmbito de
acao;

Executar outras atribuigdes afins.

Chefe do Programa IST/AIDS/HAS/TB

Ampliar o cuidado para o maior controle e prevengédo das transmissées
dessas doengas;

Articular agBes destinadas a promogé&o, prevengéo e recuperagdo da salde;
Promover a formacéo integral do cidaddo, o direito & saude, priorizando as
acOes preventivas, democratizando as informacdes relevantes para que
possam conhecer seus direitos cuidar de si e dos outros;

Articular elementos inovadores, projetos e iniciativas de educagdo em
sexualidade e prevencgdo desenvolvidas nas escolas e nos servicos de
Atencéo Bésica de Saude.

Chefe do Programa de Combate a Hipertenséo e Diabetes

Implementar acdes de prevencdo e assisténcia a populacdo carceraria
portadora de hipertensao e diabetes;

Promover tratamento clinico;

Realizar o cadastro dos portadores a fim de permitir o acesso rapido as
informac6es do tratamento clinico e medicamentoso, facilitando o
encaminhamento aos diversos setores envolvidos no atendimento,
ambulatorial, hospitalar, farméacia e servico social.

Chefe do Programa de Saude do Idoso

Monitorar a avaliagdo funcional dos idosos;

Gerenciar o cuidado através da equipe multidisciplinar por meio de protocolos
e diretrizes fundamentadas pelo programa a satde do idoso;

Planejar a realizacéo de agBes preventivas, curativas ou reabilitadoras em
sua area de abrangéncia, articulando os niveis de atengdo a saude com
vistas ao cuidado integral longitudinal.

Chefe do Programa de Educacdo Permanente em Salude

Identificar os problemas e necessidades emanadas do processo de trabalho
em saude e incorporar o ensino, a atencdo a saude, a gestao do sistema e a
participacéo e controle social no cotidiano do trabalho com vistas a produgéo
de mudangas nesse contexto;

Contribuir para a necesséria transformagao dos processos formativos, das
praticas pedagdgicas e das praticas de conducdo do sistema e dos servigcos
de saude;

Constituir um trabalho articulado entre o sistema de salude, em suas esferas

de gestdo, com vistas a construgdo de uma saude que diga respeito aos seus
usuarios.

Chefe do Programa de Praticas Integrativas Complementares

Incorporar e implementar as Praticas Integrativas e complementares no SUS,
na perspectiva da prevencdo de agravos e da promogao e recuperagdo da
salde, com énfase na atengdo bésica, voltada ao cuidado continuado,
humanizado e integral em salde;

Promover a racionalizacdo das agdes de saude, estimulando alternativas
inovadoras e socialmente contributivas ao desenvolvimento sustentavel;
Estimular as a¢6es referentes ao controle/participacéo social, promovendo o
envolvimento responsavel e continuado dos usudrios, gestores e
trabalhadores nas diferentes instancias de efetivacédo das politicas de saude.
Chefe do Programa Bolsa Familia — Acompanhamento em Saude
Identificar & populacdo atendida pelo Programa Bolsa Familia com perfil
satde do municipio;

Fornecer acompanhamento pela equipe de saltde a cada vigéncia;

Identificar os beneficiarios através do Sistema Bolsa Familia na Saude, inserir
informagdes de acompanhamento e monitorar as agGes e condicionalidades
de saude;

Promover acesso aos direitos sociais basicos e romper com o ciclo da
pobreza;

Acompanhar familias em situacdo de pobreza, que podem ter maior
dificuldade de acesso e de frequéncia aos servigos de saude;

Garantir ofertas das agOes basicas, e potencializar a melhoria da qualidade
de vida da populagdo mais vulneravel contribuindo para a sua incluséo social.
Chefe do Programa de Vigilancia em Satde Ambiental

Identificar e avaliar um conjunto de agBes que propiciam o conhecimento e a
deteccdo de mudanca de fatores determinantes no meio ambiente que
interferem na salde da populagéo;

Identificar as medidas de prevencdo e controle dos fatores de riscos
ambientais relacionados as doengas ou a outros agravos a salde;

Atuar nas areas de aprovagéo para edificagdes de interesse a saude, controle
da qualidade da agua, doengas ocupacionais, entre outras.

Chefe do Programa de Vigilancia Epidemolégica

Identificar acdes que proporcionam o conhecimento, a detecgdo, ou a
prevencdo de qualquer mudanga nos fatores determinantes de saude
individual ou coletiva, com a finalidade de adotar as medidas de prevengédo e
controle das doencas ou agravos;

Executar a investigacé@o epidemiolégica de casos e surtos;

Desempenhar outras atividades afins.

Chefe do Programa de Vigilancia Sanitéria

Fiscalizar a classificagdo dos produtos segundo o critério de risco
epidemiolégico;

Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior
consumo, bem como o comportamento das doengas veiculadas por
alimentos, condi¢Ges sanitarias e o perfil de contaminacéo dos alimentos;
Acompanhar e realizar a coleta de amostras de produtos de interesse, com
fins de andlise fiscal, surto e controle de rotina;

Executar outras atribuicdes afins.

Chefe do Programa de Saulde do Trabalhador

Acompanhar a preservagdo da salde dos trabalhadores, como uma visao de
prevencgao, curativa, reabilitacdo de funcao e a readaptagao profissional;
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Promover a melhoria de condi¢des de trabalho, minimizando as
consequéncias prejudiciais e contribuir na formagéo de uma sociedade que
promove a salde preventiva através dos espacos de trabalho;

Reduzir acidentes e doengas relacionadas ao trabalho, através de agdes de
promocao, reabilitacdo e vigilancia na area da saude.

Chefe de Posto de Saude

Coordenar e chefiar todos os trabalhos inerentes ao Posto de Salde;
Coordenar agbes de controle e fiscalizagdo de saude no ambito de
atendimento do Posto;

Dirigir o trabalho de todos os servidores, médicos, enfermeiros e agentes;
Prestar assessoramento e informagfes ao Secretario de Sadde em assuntos
inerentes ao Posto de Salde;

Executar outras atribuigdes afins.

Chefe de Divisao SESME (Seguranga do Trabalho)

Proteger a integridade fisica dos trabalhadores e reduzir acidentes do
trabalho e doencas ocupacionais;

Tornar o local de trabalho mais seguro, realizando avaliagdes periédicas dos
setores e desenvolvendo projetos de melhorias ao ambiente profissional;
Assegurar medidas preventivas para a salde e seguranca;

Diminuir riscos de afastamentos;

Conscientizar e informar a equipe, como ela pode ajudar a melhorar a
qualidade de vida, a saude, a seguranga e o bem estar no ambiente de
trabalho;

Colaborar para um ambiente organizacional mais saudavel, a fim de
proporcionar melhor rendimento, garantindo a integridade dos trabalhadores.
Chefe de Divisdo Nutrigdo/ATAN

Realizar acdes de atengdo integrada conforme a necessidade de saude, bem
como as previstas nas prioridades e protocolos da gestéo;

Opinar tecnicamente na aquisicdo de géneros alimenticios, equipamentos e
aterias especificos para o servico de nutricdo, verificando necessidades,
avaliando capacidade funcional e fisica;

Supervisionar o preparo, distribuicdes de refei¢cdes, recebimento de géneros
alimenticios e sua armazenagem, para possibilitar um bom rendimento de
servigo.

Chefe de Divisdo Supervisdo de Vetores

Exercer atividades de vigilancia, prevencdo e controle de doengas e
promocao de saude;

Orientar nas medidas para eliminar criadouros de insetos e de outros vetores
de doengas;

Atuar como facilitador, oferecendo os esclarecimentos sobre cada a¢éo que
envolva o controle vetorial.

Artigo 18 — Compete a Secretaria Municipal de Compras e Licitagdes:
SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES (SECOMP)
SECRETARIO MUNICIPAL

Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informagdes e
conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuicbes da equipe da
Secretaria de Compras e Licitacoes;

Coordenar e orientar a equipe de servidores do Departamento, dentro das
diretrizes legais que norteiam os procedimentos licitatorios;

Elaborar normatizagGes referentes a area de processos licitatérios, por meio
de politicas internas, desde que ratificadas pelo Chefe do Executivo;

Receber e analisar todos os processos pertinentes aquisicdo de materiais,

contratacdo de servigos e obras, concessdo de espacos fisicos e oferta de
bens, definindo a modalidade licitatéria adequada para cada qual destas
demandas;

Propor, quando for o caso, alterag6es em procedimentos e padrdes na fase
interna dos processos,

sempre objetivando alcangar melhores resultados para o Municipio nas
licitagdes, emitindo a andlise preliminar necessaria;

Realizar o planejamento da Secretaria, visando a maxima celeridade das
tarefas desenvolvidas;

Aucxiliar a equipe no que for necessério quanto a elaboragéo de respostas aos
pedidos de questionamentos, impugnac¢des e recursos advindos dos
certames licitatorios;

Atender as solicitacdes do Chefe do Executivo, quando solicitado e dentro
das atribuigdes da Secretaria de Compras e Licitagdes;

Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na
Secretaria de Compras e Licitacdes, emitindo as avaliagBes e relatérios
necessarios, dentro da periodicidade cabivel;

Distribuir as tarefas do Departamento com a equipe de servidores, de forma
coerente e que foque em uma maior celeridade dos certames licitatorios;
Organizar e solicitar autorizacdo ao Chefe do Executivo para providenciar a
capacitacao de seus servidores, através de cursos e treinamentos que sejam
atrelados as atividades desenvolvidas na Secretaria de Compras e Licitacoes;
Definir o quadro de horério de trabalho da equipe de servidores vinculados a
Secretaria de Compras e Licita¢des, ajustando-o de acordo com a demanda
necessdaria para o eficaz andamento das tarefas atribuidas a este
departamento, sempre em consonancia com as diretrizes recebidas da
autoridade superior e mantendo os controles de frequéncia sempre
atualizados;

Responsabilizar-se, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder
Executivo Municipal, pelas autorizagcdes para abertura de licitagdes,
assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e
adjudicacdes dos certames, bem como pela avaliagdo da execucdo
contratual, sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servicos
diretamente pertinentes as dotacdes orcamentéarias especificas da Secretaria,
inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado central e os bens
e servigcos de manutengéo e custeio geral e administrativo da Secretaria, com
excecdo das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade
exclusiva da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras, cientificando o
Prefeito Municipal;

Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo
Municipal, os contratos administrativos diretamente vinculados as dotagdes
orgcamentéarias da Secretaria, inclusive dos bens, compras e servigos
dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servicos de manutengéo e
custeio geral e administrativo da Prefeitura, com excecdo das obras e
servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Obras.

CONSULTOR JURIDICO

Atuar nas areas de consultoria juridica do Poder Executivo Municipal, quando
inerentes ao seu campo de atuacéo;

Prestar consultoria juridica ao Prefeito e aos demais 6rgdos e membros da
administragéo publica quando inerentes a sua pasta;

Auxiliar na elaboragdo de pareceres técnicos pertinentes a sua area de
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atuacéo, auxiliando os Secretarios Municipais na tomada de decisdes;

Zelar pelo cumprimento das leis municipais, estaduais e federais,
recomendacdes e deliberagdes quando forem envoltas a sua area de
atuacgao;

Prestar consultoria direta ao Chefe do Poder Executivo Municipal, auxiliando
no desenvolvimento de projetos capazes de garantir a qualidade, eficicia e
eficiéncia dos atos administrativos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE LICITAGOES

Elaborar pareceres acerca das minutas de Contratos, Escrituras, Convénios e
de quaisquer outros atos juridicos relativos, respeitadas as atribuicdes da
respectiva Secretaria;

Examinar e elaborar pareceres decorrentes do exame de minutas de Editais
de Licitagcdo, Contratos, Aditamentos, Termos de Rescisdo, Convénios,
Contratos de Locacdo e demais ajustes celebrados pela Administracdo
Publica Municipal, em consonancia com as disposi¢des da Lei n° 8.666/93;
Examinar e elaborar parecer das Minutas de Termos de Reconhecimento de
Divida inerentes as contratacdes que deveriam ser realizadas através de
procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade;

Orientar o ordenador de despesas, analisando a juridicidade do dever geral
de licitar, bem como a presenca dos requisitos relativos aos atos de compras
e licitagbes;

Examinar, prévia e conclusivamente, os atos com 0s quais se va reconhecer
a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagdo;

Elaborar parecer juridico fundamentado sobre as matérias referentes as
compras e licitacdes realizadas pelo Municipio, sejam elas da Administracédo
Direta ou Indireta;

Subsidiar os demais 6rgdos em assuntos juridicos envoltos a compras e
licitagGes, assim como desempenhar outras fungdes correlatas a sua
atribuigao;

Analisar e emitir pareceres relativos as impugnacdes de Editais de Licitacbes,
pleitos de fornecedores e recursos administrativos;

Examinar, sob o aspecto juridico, quando solicitado, termos de encerramento
de contratos e de aceitacdo final de obras e servigos relacionados a sua
atribuicao;

Atender as solicitacdes do Secretario de Compras e Licitagbes, quando
solicitado, e dentro das atribuicGes da Secretaria de Compras e Licitagoes;
Elaborar parecer acerca dos Termos de Permissdo e Concesséo de Uso e
instrumentos juridicos relacionados a servigos publicos antecedidos de
licitacéo;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE CONTRATOS

Elaborar minutas de Contratos, Escrituras, Convénios e de quaisquer outros
atos juridicos relativos, respeitadas as atribuicées da respectiva Secretaria;
Elaborar e aprovar minutas de Editais de Licitagdo, Contratos, Aditamentos,
Termos de Rescisdo, Convénios, Contratos de Locagdo e demais ajustes
celebrados pela Administracdo Publica Municipal, em consonancia com as
disposi¢des da Lei n° 8.666/93;

Elaborar e aprovar Minutas de Termos de Reconhecimento de Divida
inerentes as contratacdes que deveriam ser realizadas através de
procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade;

Elaborar minutas de contratos celebrados pelo Municipio, sejam elas da

Administracéo Direta ou Indireta;

Subsidiar os demais 6rgédos em assuntos juridicos envoltos a contratos, assim
como desempenhar outras fungdes correlatas a sua atribuicéo;

Elaborar e auxiliar na elaboragcdo de minutas relativas as Editais de
LicitagGes, bem como observar e analisar as impugnacoes, pleitos de
fornecedores e recursos administrativos;

Elaborar termos de encerramento de contratos e de aceitacéo final de obras e
servigos relacionados a sua atribuicéo;

Atender as solicitagdes do Secretario de Compras e Licitagdes, quando
solicitado, e dentro das atribuicbes da Secretaria de Compras e Licitagoes;
Elaborar e analisar os Termos de Permissdo e Concessdo de Uso e
instrumentos juridicos relacionados a servigos publicos antecedidos de
licitago;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE COMPRAS E LICITACOES

Gerenciar a realiza¢do dos procedimentos licitatérios visando a contratacédo
de obras, servicos, e a aquisicdo de bens de consumo e permanente para a
Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;

Gerenciar os servigos pertinentes a elaboragéo de editais de licitagdes,
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovag¢des da
legislacdo que doutrina as atividades do Departamento, definindo a
modalidade licitatéria mais adequada para cada processo;

Encaminhar minutas de editais para exame e elaboracdo de parecer pelo
Assessor Juridico Especial da Secretaria de Compras e Licitagdes, nos
termos do artigo 38, VI da Lei n° 8.666/93;

Aucxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissédo de respostas aos
pedidos de questionamentos, impugnagdes e recursos advindos dos
certames licitatérios (salvo aqueles de ordem técnica);

Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na
Secretaria de compras e licitagdes, emitindo as avaliagGes e relatérios
necessarios, dentro da periodicidade cabivel;

Dar transparéncia aos certames licitatérios realizados pela Secretaria de
compras e licitagdes

Emitir pareceres que fundamentem o ndo encaminhamento dos processos
recebidos;

Analisar todos os pareceres juridicos emitidos pelo Assessor Juridico
Especial, e quando necessario, ajustar os editais em consonancia com as
diretrizes recomendadas por esta consultoria juridica;

Participar de reunides diversas representando a Secretaria de Compras e
Licitacdes, sempre que convocado;

Gerenciar a equipe de servidores no que tange a execugao dos trabalhos, os
resultados a serem obtidos e o cumprimento das funcdes de cada um dentro
do Departamento;

Prestar atendimento ao Publico, quando necessario;

Gerenciar os trabalhos pertinentes ao cadastramento de fornecedores, por
meio do sistema de cadastramento de fornecedores;

Gerenciar os trabalhos e atribuigdes naquilo que concerne ao cadastro de
materiais e servicos;

Definir pela republicagdo ou nédo de editais que tenham sido homologados
como fracassado, dentro da avaliacdo correta e necessaria, sempre
respeitando a agenda de licitagcdes e as demandas do Departamento, a fim de
ndo prejudicar o andamento de outros processos;
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Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE RELAQOES INSTITUCIONAIS

Apoiar o monitoramento e a avaliagdo da programagédo e das agdes da
Secretaria, planeja e organiza a sua gestéo interna.

Supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgédos integrantes da estrutura
da Secretaria;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia o Secretario no acompanhamento da situagéo social, econdmica e
politica do Municipio;

Propor instrumentos de avaliacdo permanente da acdo governamental e da
interlocu¢é@o com as Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE CONVENIOS

Controlar os convénios que envolvam a Prefeitura Municipal;

Realizar os contatos para convénios de cooperagdo técnica e de
financiamento de projetos especiais com instituicdes publicas e privadas,
nacionais e internacionais;

Supervisionar a elaboragcdo, a partir de informagdes das Secretarias
interessadas, as propostas de repasse, subvenc¢éo ou convénios;
Supervisionar a preparacdo de projetos destinados a captar 0s recursos
disponiveis, juntamente com o 6rgéo interessado;

Acompanhar os processos de aprovacao e desembolso de financiamentos;
Manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;
Acompanhar a aplicacdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a
Unido ou com o Estado;

Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestacdes de
contas de recursos financeiros oriundos de outras esferas de governo;
Informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogagdo ou
anulagdo dos mesmos ao Prefeito Municipal;

Manter contato com os 6rgéos, instituicdes ou entidades que forem parceiras
nos convénios, para atualizagdo de informagoes;

Acompanhar a aplicagédo dos recursos captados, através de relatérios de
execucéo fisica e financeira e dos informes de sua equipe para adogéo de
medidas corretivas em casos de desvios do programa para representacao
dos érgdos patrocinadores;

Identificar 6rgdos financeiros que estejam propensos a participar de
convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser
empregada;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE ECONOMICIDADE

Executar os servigos externos da Secretaria de compras e licita¢des, tais
como entrega e coleta de documentos, processos e outros que lhe forem
solicitados.

Realizar trabalhos diversos que lhe forem solicitados, pertinentes a
organizagao e bom funcionamento do setor;

Prestar ou buscar informag6es e orientagGes por meio telefénico e digital,
pertinentes a economicidade;

Verificar diariamente os e-mails recebidos na conta institucional da Secretaria
de Compras e Licitagdes.

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE PESQUISA DE PRECOS

Coordenar e executar todos os procedimentos necessarios a realizagéo de

pesquisa de precos para aquisicdo de materiais e contratacédo de servicos,
através de processos de licitacdo de compras, bens, servigos e obras,
efetuados por todos os 6rgédos da Administracéo PUblica Municipal;

Elaborar planilhas com a justificativa dos precos, mediante a relagdo ou
pesquisa dos precos de mercado e respectiva metodologia de pesquisa e/ou
referéncia a sistema de custos utilizado;

Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade;

Prestar assisténcia a diregdo da Secretaria de compras e licitagdes na
tomada de decisdes e na formulagdo de programas, projetos relacionados
com a area de pesquisa de mercado;

Coordenar e avaliar a programagéo e execugdo de programas, projetos,
atividades e atribuicdes de responsabilidade das respectivas secretarias
municipais e 6rgdos afins, dentro das orientacdes gerais da direcdo da
Secretaria de compras e licitagdes e demais normas superiores de
delegacdes de competéncias;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE LICITAQOES

Aprimorar os estudos cabiveis e concernentes aos objetos solicitados pela
direcé@o do departamento dentro das demandas do mesmo;

Dar suporte & Administracdo em assuntos pontuais, quando solicitado e
desde que atrelados as atividades da Secretaria de compras e licitacdes;
Prestar auxilio a Diregdo o Departamento de Licitacdes no que tange a
objetos especificos, quando solicitado;

Integrar as Comissdes Permanente e Especial de Licita¢des;

Auxiliar a Dire¢éo do departamento na elaboragdo de estudos que Ihe sejam
solicitados a serem adotados pela Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;
Auxiliar na elaboracéo do planejamento estratégico do departamento, bem
como, no monitoramento de sua execugao;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
SUPERVISOR DE CADASTRO DE FORNECEDORES E MATERIAIS
Prestar atendimento ao publico em geral;

Realizar as atividades pertinentes ao cadastro de fornecedores, no sistema
de cadastro de fornecedores do Municipio;

Executar o cadastramento de cédigos de materiais e servigos do Sistema de
Estoque;

Desenvolver modelos e padrdes de tarefas que possam dar maior celeridade
aos processos licitatorios;

Dar suporte as comiss@es de licitagdes no dia de realizagdo dos certames
presenciais;

Manter em ordem e devidamente atualizada as pastas documentais dos
fornecedores cadastrados junto a Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo.
Executar outras atribui¢des afins.

SUPERVISOR DE CONVENIOS

Elaborar, a partir de informacdes das Secretarias interessadas, as propostas
de repasse, subvengao ou convénios;

Preparar e acompanhar projetos destinados a captar os recursos disponiveis,
juntamente com o 6rgéo interessado;

Manter atualizado os dados e informagdes que constam nas clausulas dos
respectivos convénios;

Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos
relacionados;
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Organizar e acompanhar a publicagdo de convénios;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas funcdes;

Auxiliar na execucéo de tarefas administrativas;

Acompanhar a execucéo de tarefas a serem operacionalizadas em outras
areas para garantir o resultado esperado;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTRATOS

Informar, opinar e supervisionar os contratos, que dizendo respeito a
administracéo publica;

Supervisionar a elaboragdo das minutas dos contratos e demais
procedimentos;

Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as informagées
necessarias;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico,
cuidando da elaboragédo dos instrumentos de Planejamento (Lei Orgamentaria
anual, Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Orcamentarias);

Elaborar, conferir e acompanhar as suplementacdes;

Emitindo oficios, memorandos;

Manter os documentos organizados e arquivados;

Emitir demonstrag6es mensais da receita arrecadada e transferida;
Desenvolver outras atividades correlatas.

Artigo 19 — Compete a Secretaria Municipal de Defesa do Consumidor:
SECRETARIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR (SEDECON)

Secretaria Municipal de Defesa do Consumidor (SM)

Gestdo da execugdo da politica do Sistema Municipal de Protegéo,
Orientacdo, Defesa e Educacdo do consumidor; Gestdo juridica,
administrativa e dos processos de fiscalizagdo da Secretaria; Anélise,
supervisdo e controle dos documentos administrativos e juridicos da
Secretaria; Elaboracédo de decisdes, pareceres e despachos dos processos
administrativos de fiscalizacao.

Chefe de Coordenadoria da Secretaria de Defesa do Consumidor

Auxilio na gestéo juridica, administrativa e nos processos de fiscalizagdo da
Secretaria; Elaboracéo e controle de documentos e pareceres relacionados
aos processos administrativos e de fiscalizagdo; Coordenacao da rotina de
trabalho para o regular funcionamento da Secretaria.

Assessor de Gabinete da Secretaria |

Controle e supervisdo dos processos de Reclamagéo contra atos lesivos ao
direito do consumidor; Elaboracdo de documentos necessarios a rotina
administrativa e juridica da Secretaria; Fiscalizacdo do efetivo cumprimento
das leis de protecéo e defesa do direito do consumidor.

Assessor de tesouraria

Atendimento aos consumidores; assessoria a contabilidade, emisséo de
DAMs. Elaboracdo das Reclamacdes contra atos lesivos ao direto do
consumidor; Proposicdo de acordos entre fornecedores e consumidores;
Auxilio na fiscalizacdo do efetivo cumprimento das leis de protecéo e defesa
do direito do consumidor; Instrucdo das audiéncias de conciliagdo da
Secretaria.

Assessor de Fiscalizagdo de Defesa do Consumidor

Atendimento aos consumidores; Elaboracdo das Reclamacgdes contra atos
lesivos ao direto do consumidor; Proposicédo de acordos entre fornecedores e
consumidores; Auxilio na fiscalizagédo do efetivo cumprimento das leis de
protegdo e defesa do direito do consumidor; Instrugdo das audiéncias de
conciliagdo da Secretaria.

Chefe de Departamento de Contabilidade

Contabilidade, elaboragdo dos Informes Mensais e LRF, bem como dos
Relatérios da Prestacdo de Contas Anual ao TCE/RJ; Calculo e emissédo de
DAM; Controle e auditoria do Fundo Municipal de Prote¢do e Defesa do
Consumidor.

Artigo 20 — Compete a Controladoria Geral do Municipio:”
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO (CGM)

Chefe da Controladoria Geral do Municipio

Gerir as atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo de
Arraial do Cabo;

Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao institucional;
Representar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE/RJ,
sob pena de responsabilidade solidaria, as irregularidades e ilegalidades que
evidenciem danos ou prejuizos ao erario ndo reparados integralmente por
medidas adotadas anteriormente;

Elaborar, atualizar e expedir instrugdes normativas municipais e orientagdes
técnicas sobre procedimentos de controle;

Zelar pela observancia quanto aos materiais técnicos produzidos pelo
Controle Interno;

Interpretar e pronunciar-se em carater orientador sobre a legislacdo
concernente as execugdes orcamentarias, financeiras e patrimoniais;

Exercer o controle interno na aplicagdo dos recursos publicos dos 6rgdos da
Administragdo Publica;

Assessorar aos 6rgédos do Poder Executivo na superviséo da correta gestao
orcamentario-financeira e patrimonial, sob os aspectos de legalidade,
legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia.

Fomentar o controle social, viabilizando a divulgacdo de dados e informagdes
em linguagem acessivel ao cidaddo, bem como estimulando sua participacéo
na fiscalizacéo das atividades da Administra¢do Publica municipal;

Fiscalizar a aplicagéo dos dispositivos contidos nas leis vigentes, em especial
na Lei de

Responsabilidade Fiscal;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo
dos programas de governo e dos orcamentos da Prefeitura Municipal de
Arraial do Cabo;

Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio;

Desenvolver o Sistema de Auditoria do Poder Executivo;

Acompanhar a realizag¢do, por iniciativa propria ou por determinagédo do
Controle Externo, das auditorias e inspe¢des de natureza financeira,
orcamentéria, contabil, operacional e patrimonial nas unidades da
administracéo publica;

Encaminhar ao Gabinete do Prefeito, aos 6rgdos gestores, a Secretaria
Municipal de Assuntos Juridicos e aos 6érgdos de controle externo os
relatérios de auditoria finalizados, para ciéncia e providéncias cabiveis; sem
prejuizo da instauragdo da devida tomada de contas;

Promover a publicagédo dos relatérios das auditorias junto ao Portal do
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Municipio;

Elaborar o Relatério de Controle Interno que integra a Prestagdo de Contas
de Governo, de forma tempestiva e de acordo com a Instrucdo Normativa do
TCE/RJ;

Elaborar o Relatério de Controle Interno que integra a Prestacdo de Contas
Anual de Gestdo, de forma tempestiva e de acordo com a Instrucdo
Normativa do TCE/RJ

Instaurar Tomada de Contas Especial;

Incentivar, através de programacdes e sugestdes, a participagdo dos
servidores em cursos de capacitacao;

Realizar capacitacfes e eventos em geral para disseminagcdo de
conhecimentos e informagdes de controle interno;

Desempenhar outras atividades afins acerca da diregdo da Controladoria
Geral do Municipio.

Diretor de Auditoria

Prestar apoio técnico-administrativo ao Chefe da Controladoria Geral no que
tange a sistematizag&o de auditoria;

Elaborar o planejamento do trabalho de auditoria a ser realizado, de forma
estratégica e sistematizada, observando as normas e técnicas de auditoria;
Realizar pré-auditoria, por meio de estudos da legislacdo e de outros
documentos relacionados a area que serd auditada, com a finalidade de
aprofundar os conhecimentos sobre o tema;

Identificar riscos, causas e consequéncias, assim como as probabilidades e
os impactos de suas ocorréncias, por meio de uma analise prospectiva e
critica acerca do processo auditado, visando a construcéo da matriz de riscos;
Elaborar o Plano Anual de Auditoria, definindo os objetivos, o escopo, 0s
riscos, a metodologia, os procedimentos, 0s recursos e o cronograma de
execucdo, com analise critica, organizagao, objetividade e coeréncia, a fim de
otimizar os trabalhos de auditoria;

Elaborar ou adequar o programa de auditoria contendo a extensdo, a
oportunidade e a profundidade dos procedimentos e técnicas a serem
empregados no tema auditado, com discernimento e concisdo, de forma a
atingir o objetivo definido no Plano Anual de Auditoria;

Dirigir, supervisionar e executar os servicos de auditoria nas areas
administrativas, contabil, financeira, orcamentaria, operacional, patrimonial,
de gestéo e de custos dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal;
Produzir, organizar e armazenar os papéis de trabalho de auditoria;

Elaborar documento técnico de comunicacdo do resultado da auditoria de
forma clara, coerente e concisa, com objetividade e imparcialidade;

Exercer acdo orientadora quanto a correcéo de procedimento e rotinas nas
unidades administrativas do Poder Executivo municipal, apresentando
recomendagoes;

Monitorar e avaliar o cumprimento, pelos gestores, das recomendacdes de
auditoria;

Exercer outras atribui¢cdes inerentes a area de competéncia técnica que forem
determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de
inovacgédo técnica e/ou legislativa.

Assessor Geral de Auditoria

Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orcamentaria, patrimonial
e operacional, elaborando os relatérios técnicos de andlise da aplicacédo e da
gestédo dos recursos publicos de responsabilidade do Poder Executivo;
Avaliar, por meio de auditoria, a confiabilidade e tempestividade dos registros

e informagbes, assim como a eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade
dos atos da Administragéo Publica municipal direta e indireta;

Produzir, organizar e armazenar os papéis de trabalho de auditoria;
Preencher a matriz de achado com as informagdes sobre condic¢ao, causa,
efeito, evidéncia, proposta de encaminhamento, beneficios de proposta e
local de realizacéo;

Emitir relatério de auditoria considerando a visédo geral do objeto, escolha do
objeto, objetivo da auditoria, metodologia, limitacdes da auditoria, questdes de
auditoria, referéncias normativas, procedimentos adotados, antecedentes,
resultado da fiscalizag8o, proposta de encaminhamento, entre outros que
houver necessidade;

Dar suporte técnico, na area de atuacdo da auditoria, na consolidacdo de
propostas de normatizacdo, adaptacdes e padronizagcdo de procedimentos
que se justifiqguem diante de circunstancias legais ou outras observadas,
provendo as com informag8es técnicas, legais e estudos de viabilidade;
Exercer outras atribuicdes inerentes & area de competéncia técnica que forem
determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de
inovacéo técnica e/ou legislativa.

Diretor de Controle Interno

Assessorar o Chefe da Controladoria Geral na elaboracdo do Relatério de
Controle Interno que integra a Prestacdo de Contas de Governo, de forma
tempestiva e de acordo com a Instrugdo Normativa do TCE/RJ;

Assessorar o Chefe da Controladoria Geral na elaboracdo do Relatério de
Controle Interno que integra a Prestacdo de Contas Anual de Gestédo, de
forma tempestiva e de acordo com a Instrugdo Normativa do TCE/RJ;
Acompanhar a implementagdo das recomendages, determinagdes e outras
demandas provenientes dos outros 6rgéos de controle;

Assessorar tecnicamente as atividades de instru¢cdo de processos
administrativos; apresentando, quando for o caso, recomendacdes
fundamentadas, relevantes e exequiveis;

Metodizar as atividades internas de controle, definir padrGes estatisticos,
orientar as condutas para atuacdo dos agentes de controle, equalizar
informacdes, dinamizar e otimizar tarefas, a fim de produzir material técnico;
Exercer outras atribuigdes inerentes a area de competéncia técnica que forem
determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de
inovagao técnica e/ou legislativa.

Assessor Especial de Gestédo

Dar suporte técnico, na area de atuacdo da Controladoria Geral, na
consolidacao de propostas de normatizagédo, adaptacdes e padronizagdo de
procedimentos que se justifiquem diante de circunstancias legais ou outras
observadas, provendo as com informag8es técnicas, legais e estudos de
viabilidade;

Articular com a sociedade civil organizada, constituindo e mantendo canal
permanente de dialogo e interacéo, a fim de desenvolver eventos e projetos
para incentivar a participagdo na gestéo publica;

Realizar estudos e pesquisas sobre promocao da integridade para apoiar a
definicdo de acdes que contribuam para o fortalecimento da integridade da
gestdo da Administracéo Publica;

Definir estratégias de transparéncia na administragdo publica, propondo
sugestdes ou recomendagdes de transparéncia, quando coube;

Analisar as tomadas de contas;

Analisar as sindicancias e processos administrativos disciplinares;
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Exercer outras atribui¢des inerentes a area de competéncia técnica que forem
determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de
inovacéo técnica e/ou legislativa.

Assessor Especial de Controle Interno

Analisar as informag8es contidas nos relatérios econdmico-financeiro-
orcamentario, exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF e em
outras disposicdes legais;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na execugéo
dos programas de governo e dos orgcamentos da Prefeitura Municipal de
Arraial do Cabo;

Auxiliar na constru¢do de materiais, conhecimentos e normas de controle
interno;

Emitir Pareceres de andlises em processos licitatorios sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.

Exercer outras atribuicdes inerentes & area de competéncia técnica que forem
determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de
inovacéo técnica e/ou legislativa.

Assessor Geral de Controle Interno

Coordenar os prazos e diligéncias dos processos administrativos relacionados
as determinagdes e orientacdes dos Orgdos de Controle Externo, em especial
o TCE/RJ, bem como opinar sobre a adequacdo e a suficiéncia dos
documentos e esclarecimentos apresentados;

Emitir pareceres de analises em processos licitatérios sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

Auxiliar na constru¢do de materiais, conhecimentos e normas de controle
interno;

Exercer outras atribui¢cdes inerentes a area de competéncia técnica que forem
determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de
inovacgdo técnica e/ou legislativa.

Chefe de Supervisdo Administrativo

Supervisionar, organizar, coordenar e controlar os processos administrativos
internos da Controladoria Geral do Municipio;

Coordenar os prazos e diligéncias dos processos administrativos internos da
Controladoria Geral do Municipio;

Administrar e fiscalizar o cumprimento de contratos de prestacdo de
servigos/aquisicdo com a Controladoria Geral do Municipio;

Controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;

Exercer outras atribui¢cBes inerentes a area de competéncia técnica que forem
determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de
inovacéao técnica e/ou legislativa.

Assessoria Administrativa

Executar as atividades de recebimento, acompanhamento, registro, guarda de
documentos e envio de documentos;

Coordenar o recebimento, guarda, distribuicdo e a previsdo de gastos com
materiais de consumo mensais e anuais da Controladoria Geral do Municipio;

Controle da guarda e conservagdo dos bens patrimoniais a disposicéo da
Controladoria Geral do Municipio;

Exercer outras atribui¢cBes inerentes a area de competéncia técnica que forem
determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de
inovacéao técnica e/ou legislativa.

Artigo 21 — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo., retroagindo
seus efeitos a partir de 04 de janeiro de 2021.

Arraial do Cabo, 08 de outubro de 2021.
Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal

DECRETOS

DECRETO N° 3.468 DE 08 DE OUTUBRO DE 2021.

Dispde sobre o contingenciamento de recursos do Poder Executivo.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO, Estado do Rio de
Janeiro, no uso de suas atribui¢cdes legais, conferidas pelo inciso 1V, do
art.117, da Lei Organica Municipal e Lei Orcamentaria anual de 24 de
dezembro de 2020 n.° 2.270. art. 6° e 7°.
CONSIDERANDO a necessidade de se cumprir o que dispde a Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 e o Principio do Equilibrio
Orgamentario que determina adogédo de ajuste entre receita e despesa, para
gque nao ocorra execugdo de despesas acima da receita arrecadada na Lei
Orgcamentéria Anual.
DECRETA:
Art. 1° Fica determinado contingenciamento das dota¢des orgamentarias dos
6rgdos, fundos e entidades do Poder Executivo, integrantes dos Orgamentos
Fiscais e da Seguridade Social, previstas na Lei n° 2.270 de 24 de dezembro
de 2020, conforme disposto no Anexo | deste Decreto e disposto no art. 9° da
Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000 e art. 42 da Lei n® 11.241,
de 04 de novembro de 2020.
Art. 2° Os Orgdos e Entidades atingidos pelo contingenciamento deverdo
analisar as agdes finalisticas, inclusive suas metas, cuja execucéo podera ser
adiada sem afetar os resultados finais dos programas governamentais
contemplados na lei orgamentaria.
Art. 3° Verificado o atendimento da recuperagéo da receita, fica autorizada a
Secretaria de Fazenda proceder ao descontingenciamento na proporgéo dos
limites estabelecidos no Anexo | deste Decreto.
Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.
Arraial do Cabo, 08 de outubro de 2021.
MARCELO MAGNO FELIX DOS SANTOS
Prefeito Municipal

ANEXO |

[T I— 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO {

Unidade. 001 - GABINETE DO PREFEITO ‘

Diérias - Civil ‘ 4 ‘ 28 ‘ 60.000,00 ‘ ‘

Subunidade.

04.122.0001.2004
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04.122.0001.2004 Material de Consumo ‘ 4 ‘ 29 ‘ 5.435,00 ‘ ‘ 04.695.0006.2023 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica ‘ 92 ‘ 10.232,88 ‘ ‘
04.122.0001.2004 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 4 [ 30 [ 60.198,26 [ [ 04.695.0006.2023 Despesas de Exercicios Anteriores [ [
04.122.0001.2004 Equipamentos e Material Permanente [ 4 [ 31 [ 5.000,00 [ [ 04.695.0006.2023 Equipamentos e Material Permanente [ [
04.122.0001.2005 Diérias - Civil [ 4 [ 32 [ 2.000,00 [ [ 04.695.0064.2301 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ [
[ [ [ 132.633,26 [ [ [
Funcional Programatica [ FR. [ Ficha [ Contingenciado [ [
Orgéo.... 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO Funcional Programatica [ [
Unidade..........: 003 - CONTROLADORIA GERAL DOMUNICIPIO Orgac 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO [
Subunidade....: 001 - CONTROLADORIA GERAL DOMUNICIPIO [ Unidade. 005 - SECRETARIA MUNICIPAL ADMINISTRACAO, [
04.122.0001.2013 Diarias - Civil [ 4 [ 55 [ 3.500,00 [ [ Subunidade....: 001 - SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO, [
04.122.0001.2013 Material de Consumo [ 4 [ 56 [ 984,20 [ [ 04.122.0001.2026 Diérias - Civil [ 105 [ 360,94 [ [
04.122.0001.2013 Despesas de Exercicios Anteriores [ 4 [ 58 [ 700,00 [ [ 04.122.0001.2026 Material de Consumo [ 106 [ 745.312,13 [ [
04.122.0001.2013 Equipamentos e Material Permanente [ 4 [ 59 [ 11.359,00 [ [ 04.122.0001.2026 Despesas de Exercicios Anteriores [ 110 [ 89.704,74 [ [
ooz [ovase e [& Jrowow 1 orizzoooizon | oo e [ [iem 1
04.122.0001.2014 Equipamentos e Material Permanente [ 4 [ 61 [ 3.500,00 [ [ 04.122.0001.2026 Equipamentos e Material Permanente [ 112 [ 22.300,97 [ [
04.122.0001.2016 Diérias - Civil [ 62 [ 2.100,00 [ [ 04.122.0001.2026 Aquisicdo de Iméveis [ [
[ [ [ 29.143,20 [ [ [ [

Funcional Programética

[ FR [ Ficha [ Contingenciado

04.122.0001.2027

Diérias - Civil

Orgio.. 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO [ [ [
Unidade..... 004 - SECERETARIA MUNICIPAL DE TURISMO EVENTOS [ [ 869.996,39 [
[ [T [ [ Funcional Programatica [Fr. Jricna [ contingenciaso |
Subunidade... 001 - SECRETARIA DE TURISMO E EVENTOS [ [ l [
[ [ [ [ [ Orgéo... 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
04.122.0001.2019 Material de Consumo [ 74 [ 4.812,50 [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ Unidade.........: 006 - SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA [
04.122.0001.2019 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 4 [ 75 [ 4.812,50 [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ ‘Subunidade. 001 - SECRETARIA DE FAZENDA [
04.122.0001.2019 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [7e Taeszso [ [ [ [ ] [ [
[T [ [ 04.121.0063.2300 Material de Consumo [ [11s Tro0000 [ [
04.695.0001.2018 Material de Consumo [ 4 [ 78 [ 1.963,80 [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ 04.121.0063.2300 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 116 [ 14.000,00 [ [
04.695.0001.2018 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 4 [ 79 [ 1.005,81 [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ 04.121.0063.2300 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 117 [ 14.000,00 [ [
04.695.0001.2018 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [« oo [orsess [ [ [ [T [ [
[ [ [ [ [ 04.122.0001.2032 Diarias - Civil [ 126 [ 517825 [ [
04.695.0001.2024 Didrias - Civl [a~ Tor Jroomo [ [ [ [T [ [
[ [T [ [ 04.123.0001.2029 Material de Consumo [ [27 Toer [ [
04.695.0005.2021 Diarias - Civil [ 4 [ 82 [ 1.100,00 [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ 04.123.0001.2029 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 128 [ 962,50 [ [
04.695.0005.2021 Material de Consumo [ 4 [ 83 [ 700,00 [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ 04.123.0001.2029 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 129 [ 397.779,49 [ [
04.695.0005.2021 Material, Bem ou Servico para Distribuicdo Gratuita [a~ ot [soom0 [ [ [ [T [ [
[ [T [ [ 04.123.0001.2029 Despesas de Exercicios Anteriores [130 Tasos07 [ [
04.695.0005.2021 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 4 [ 85 [ 3.502,91 [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ 04.123.0001.2029 Indenizagdes e Restituigdes [ 132 [ 1.280,48 [ [
04.695.0005.2021 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 4 [ 86 [ 11.700,00 [ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ 04.123.0001.2029 Obras e Instalagdes [ [ 133 [ 4.812,50 [ [
04.695.0005.2021 Despesas de Exercicios Anteriores [« Tor Jases: [ [ [ [ [
[T [ [ 04.123.0001.2020 Equipamentos e Material Permanente [ 134 [ 70000 [ [
04.695.0005.2021 Equipamentos e Material Permanente [ 4 [ 88 [ 502,91 [ [ [ [ [ [ [
[T [ [ 04.126.0007.2034 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [10s Tazssooce [ [
04.695.0006.2023 Material de Consumo [ 4 [ 89 [ 3.058,13 [ [ [ [ [ [ [
| I — | | [ ]
04.695.0006.2023 Material, Bem ou Servico para Distribuicdo Gratuita [ 4 [ 90 [ 9.854,51 [ [ Funcional Programatica [ FR. [ Ficha [ Contingenciado [ [
[ [T [ [ Orgo 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DOCABO |
04.695.0006.2023 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [a or [som0e [ [ [ [T [ [
[ [ [ [ [ Unidade......... 008 - SECRETARIA DE OBRAS, INDUSTRIA,COMERCIO E REGULARIZAGAO FUNDIARIA {
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[ [ ] [ 1854100251011 Equipamentos e Material Permanente ‘ 424 ‘ 25.000,00 ‘ ‘
Subunidade... 001 - SECRETARIA DE OBRAS, INDUSTRIA,COMERCIO, E REGULARIZAGAO FUNDIARIA [ [ [ [ [
[ [ [ [ 18.541.0025.1013 Material de Consumo [ 425 [ 20.000,00 [ [
15.451.0010.1007 Obras e Instalacdes [ 169 [ 1.700.000,00 [ [ [ [
[ [ [ [ 18.541.0025.1013 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 426 [ 10.000,00 [ [
Funcional Programética [Fr Jricna [ contingenciado [ [ [
[ 18.541.0025.1013 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 427 [ 15.000,00 [ [
Orgio. 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DOCABO 18.541.0025.1013 Sentengas Judiciais [42s Tso0000 [ [
Unidade..... 009 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS 18.541.0025.1013 Despesas de Exercicios Anteriores [ 429 [ 5.000,00 [ [
Subunidade....: 001 - SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS 18.541.0025.1013 Obras e Instalagdes [ 430 [ 20.000,00 [ [
08.122.0001.2280 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 187 [ 15.000,00 18.541.0025.1013 Equipamentos e Material Permanente [ 431 [ 20.000,00 [ [
08.241.0046.2125 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [210 200000 16.541.0025.2090 Material de Consumo [432 T1s00000 [ [
08.244.0047.2126 Subvengdes Sociais [ 216 [ 91.000,00 18.541.0025.2090 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 433 [ 10.000,00 [ [
[ [ [ 108.000,00 18.541.0025.2090 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 434 [ 10.000,00 [ [
Funcional Programética [ FR. [ Ficha [ Contingenciado [ [ [ [
[ [ [ 18.541.0025.2090 [ 435 [ 5.000,00 [ [
6!95& 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DOCABO 18.541.0025.2090 Indenizagdes e Restituigdes [ 436 [ 15.000,00 [ [
Unidade..... 015 - SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITAGOES 18.541.0025.2090 Obras e Instalagdes [ 437 [ 15.000,00 [ [
Subunidade. 001 - SECRETARIA DE COMPRAS E LICITAGOES. 18.541.0025.2090 Equipamentos e Material Permanente [ 438 [ 15.000,00 [ [
04.122.0001.2257 Diarias - Civil [ 312 [ 1.825,70 18.541.0025.2091 Material de Consumo [ 439 [ 20.000,00 [ [
04.122.0001.2257 Material de Consumo [ 313 [ 3.049,20 18.541.0025.2091 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 440 [ 10.000,00 [ [
04.122.0001.2257 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 314 [ 4.017,20 18.541.0025.2091 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 441 [ 15.000,00 [ [
04.122.0001.2257 Obras e Instalacdes [ 315 [ 5.017,00 18.541.0064.2310 Material de Consumo [ 442 [ 50.000,00 [ [
04.122.0001.2257 Equipamentos e Material Permanente [ 316 [ 19.643,99 18.541.0064.2310 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 443 [ 50.000,00 [ [
[sas5300 [ [T [ [
Funcional Programatica [Fr ] Ficna [ contingenciago Funcional Programtica [Fr JFicna [ contingenciaso |
Orgéo. 06 - FUNDAGAO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTEPESQUISA, CIENCIA E TECNOLOGIA érgio. 06 - FUNDAC@D MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTEPESQUISA, CIENCIA E TECNOLOGIA
Unidade..... 001 - FUNDACZ\O MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, PESQUISA, CIENCIA E TECNOLOGIA Unidade........ 001 - FUNDAGAO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, PESQUISA, CIENCIA E TECNOLOGIA [
Subunidade... 001 - FUNDAGAO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, PESQUISA, CIENCIA E TECNOLOGIA Subunidade. 001 - FUNDACAO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, PESQUISA, CIENCIA E TECNOLOGIA [
18.122.0001.2089 Despesas de Exercicios Anteriores [ 413 [ 10.000,00 18.542.0026.1012 Material de Consumo [ 444 [ 20.000,00 [ [
18.122.0001.2089 Indenizacdes e Restiticdes [«1¢ Tso0000 18.542.0026.1012 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [445 Ta00000 [ [
18.122.0001.2089 Equipamentos e Material Permanente [ 415 [ 80.000,00 18.542.0026.1012 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 446 [ 20.000,00 [ [
18.541.0001.2148 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 416 [ 500.000,00 18.542.0026.2092 Material de Consumo [ 447 [ 15.000,00 [ [
18.541.0025.1011 Material de Consumo [ 418 [ 20.000,00 18.542.0026.2092 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 448 [ 10.000,00 [ [
18.541.0025.1011 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 419 [ 10.000,00 [ [ [ 1.094.000,00 [
[T Funcional Programtica [Fr. Jricna [ contingenciaso |
18.541.0025.1011 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 420 [ 15.000,00 [ [ [ l
[ Orgéo... 07 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
18.541.0025.1011 Despesas de Exercicios Anteriores [ 421 [ 5.000,00 [ [ [ [ [
[ Unidade.... 001 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSITENCIASOCIAL [
18.541.0025.1011 Indenizagdes e Restituicdes [ 422 [ 5.000,00 [ [ [ [ [
[ [T [ Subunidade. 002 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL [
18.541.0025.1011 Obras e Instalagoes [423 [2s00000 [ [ ] [ [
{ { { { 08.122.0001.2118 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Fisica { 456 { 69.808,02 { {
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[

[ [

l [ ] l

08.122.0001.2118

Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica

[ as7 [ 236.879,09

[ [ [ 1.215.738.49 [

[

[ [

Funcional Programética [ FR. [ Ficha [ Contingenciado ]

08.122.0001.2118

Obras e Instalagdes

[ 461 [ 60.000,00

[ [ 1 |

[ [ [ [ Orgéo........... . 02 - PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DOCABO
08.244.0048.2127 Material, Bem ou Servico para Distribuicdo Gratuita [ 4 [ 485 [ 18.025,00 [ [ [ [ [

[ [ [ [ Unidade........: 001 - GABINETE DO PREFEITO [
08.244.0053.2132 Subvengdes Sociais [ 4 [ 487 [ 180.000,00 [ [ [ [ [ [

[ [ Subunidade.... 001 - GABINETE DO PREFEITO [

1 1 2 1 — 1
Funcional Programatica [ FR. [ Ficha [ Contingenciado ] 04.122.0001.2141 Diérias - Civil a 991 1.000,00

[ [ 1 | 04.122.0001.2141 Material de Consumo 4 as2 | 300,00

[ [ [ [ 04.122.0001.2141 Obras e Instalagdes 4 994 1.000,00
Orgéo....... 10 - INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE ARRAIAL DO CABO - IDAC 04.122.0001.2141 Equipamentos e Material Permanente a 995 3.000,00

1 T 1 e ]
Unidade..........: 001 - INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE ARRAIAL DO CABO - IDAC Funcional Programatica [ FR. [ Ficha [ Contingenciado [

[ [ [ [ Orgéo..............: 07 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
Subunidade. 001 - INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE ARRAIAL DO CABO - IDAC Unidade. : 001 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSITENCIASOCIAL

[ [ [ [ Subunidade.... 002 - FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

04.122,0001.2082 Outros Servigos de Terceiros - Pessoa Juridica [ 4 [ 574 [ 874.193,97 [ 08.244.0065.2311 Material, Bem ou Servigo para Distribuicdo Gratuita [ 4 [ 996 [ 447.000,00 [
l [ 1 l [ 1 [wwm |
04.122.0022.2084 Obras e Instalagdes [ 4 [ 585 [ 201.038,43 [ TOTAL [ 8.995.996,54 [ [

[

[ [

N [T T [ 11

04.122.0022.2084

Equipamentos e Material Permanente

[ 586 [ 1.050,00

[

[ [

l

[ 1.076.282,40

Funcional Programatica

[ FR. [ Ficha [ Contingenciado

[

|

[

Orgéo.......... 14 - FUNDO DE SEGURANGA PUBLICA
Unidade, 001 - SEGURANGA PUBLICO
Subunidade. 001 - ADMINISTRATIVO

06.122.0001.2146

Material de Consumo

[4

[ 608 [ 373.556,62

[

[ [

l

[ 373.556,62

Funcional Programatica

[ FR. [ Ficha [ Contingenciado

[

|

[

Orgéo........... 18 - FUNDO MUNICIPAL DE EDUCAGAO
Unidade......... 001 - FUNDO MUNICIPAL DE EDUCAGAO-FME
Subunidade. 002 - RECURSOS VINCULADOS

[

12.392.0008.2045

Subvengdes Sociais

[

DECRETO N° 3.470 DE 14 DE OUTUBRO DE 2021.

Abre no Or¢camento do Municipio em favor do Fundo Municipal de Saude
de Arraial do Cabo e Fundo Municipal de Assisténcia Social de Arraial
do Cabo, o crédito suplementar por anulagédo no valor e condi¢cfes que
menciona.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO, Estado do Rio de
Janeiro, no uso de suas atribui¢es legais, conferidas pelo inciso IV, do
art.117, da Lei Organica Municipal e Lei Or¢gamentaria anual de 24 de
dezembro de 2020 n.° 2.270. art. 6° e 7°.

DECRETA.

Art. 1° - Fica aberto ao Orcamento do Municipio, em favor do Fundo Municipal
de Saude e Fundo Municipal de Assisténcia Social, o crédito suplementar no
valor de R$ 233.027,30 (duzentos e trinta e trés mil, vinte e sete reais e trinta
centavos) decorrentes de anulacdo para reforco de dotacdo da Lei

[

[

[ 608.147,50

Funcional Programatica

[ FR [ Ficha [ Contingenciado

[
|

Orgéo. 19 - FUNDO DA CIDADANIA
Unidade......... 001 - FUNDO DA CIDADANIA
Subunidade... 001 - FUNDO DA CIDADANIA

[

04.453.0001.2254

Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

[«

{ 898 { 1.215.738,49

e Diras vl [« oo Jomoo [ Orgamentaria vigente, conforme a seguir discriminadas:
12.392.0008.2045 ‘Material de Consumo [ [4 [ [aza [315 550,50 [ Fonte Ficha Funcional Programética Dotagéo Valor
[ [ 64 1017 05.001.002.10.302.0042.2113 3.3.90.30.00.00 216.027,30
12.392.0008.2045 Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Fisica [ 4 [ 830 [ 14.875,00 [ 0 1047 07.001.002.08.122.0001.2118 3.3.90.39.00.00 17.000,00
[ [ [ [ TOTAL... 233.027,30
— msSewsmmws'PTSWW L+ [ [53[1 lmmT [ Art. 2° - Para atender o disposto no artigo anterior, fica autorizado o executivo
12.392.0006.2045 Equipamentos e Material Permanente [« Tos2 [oooo000 [ a anular no orgamento vigente o valor de R$ 233.027,30 (duzentos e trinta e

trés mil, vinte e sete reais e trinta centavos) na seguinte dotacdo

orcamentaria:
Fonte Ficha Funcional Programatica Dotagéo Valor
64 1016 05.001.002.10.302.0042.2113 3.3.90.39.00.00 216.027,30
0 941 02.002.001.04.122.0001.2010 3.3.90.92.00.00 17.000,00
TOTAL... 233.027,30

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Arraial do Cabo, 14 de outubro de 2021.
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MARCELO MAGNO FELIX DOS SANTOS
Prefeito Municipal

PORTARIAS

PORTARIA N° 1.837/21

O Prefeito Municipal, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Municipal
n° 768/92 em seu artigo 136, inciso |, c/c artigos 137 e 138.
RESOLVE:
Conceder a servidora, Norma de Assis Lima Sant’anna, Auxiliar de
Enfermagem, matricula n° 8695, admitida em 01/02/2001, Licenga para
Tratamento de Saude, pelo periodo compreendido entre 15/09/2021 a
15/10/2021, conforme processo administrativo n® 5385/2021.
Publique-se. Dé-se ciéncia.

Arraial do Cabo, 14 de outubro de 2021.

Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIA N° 1.838/21

O Prefeito Municipal, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Municipal
n° 768/92 em seu artigo 136, inciso |, c/c artigos 137 e 138.
RESOLVE:
Conceder a servidora, Nilceia Pinheiro de Souza Pereira, Merendeira — N4,
matricula n°® 8677, admitida em 01/03/2001, Licenca para Tratamento de
Salde, pelo periodo compreendido entre 02/09/2021 a 02/11/2021, conforme
processo administrativo n°® 5350/2021.
Publique-se. Dé-se ciéncia.

Arraial do Cabo, 14 de outubro de 2021.

Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIA N° 1.839/21

O Prefeito Municipal, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Municipal
n° 768/92 em seu artigo 136, inciso |, c/c artigos 137 e 138.
RESOLVE:
Conceder a servidora, Telma da Concei¢do Costa Luiz Virginio, Inspetor de
Alunos — N3, matricula n® 14034, admitida em 22/05/2007, Licenca para
Tratamento de
Saude, pelo periodo compreendido entre 24/08/2021 a 24/02/2022, conforme
processo administrativo n® 5094/2021.
Publique-se. Dé-se ciéncia.

Arraial do Cabo, 14 de outubro de 2021.

Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal

PORTARIA N° 1.840/21

O Prefeito Municipal, no uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Municipal
n° 768/92 em seu artigo 136, inciso |, c/c artigos 137 e 138.
RESOLVE:
Conceder ao servidor, Acicleiton Barbosa Camelo, maqueiro, matricula n®
33389, admitido em 26/01/2020, Licenca para Tratamento de Saude, pelo
periodo compreendido entre 03/09/2021 a 03/11/2021, conforme processo
administrativo n® 5294/2021.
Publique-se. Dé-se ciéncia.

Arraial do Cabo, 14 de outubro de 2021.

Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal

DIVERSOS

ATA DA 52 ASSEMBLEIA ORDINARIA DO CONSELHO
MUNICIPAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA PESSOA IDOSA

Ata da 52 Assembleia Ordinaria do Conselho Municipal de Defesa dos
Direitos da Pessoa Idosa realizada no dia seis (6) de Outubro de dois mil
e vinte e um (2021), as quatorze horas, no Plenario da Camara Municipal
de Arraial do Cabo, situada a Av. da Liberdade — Centro, Arraial do Cabo
— RJ. Estiveram presentes: Sr. Jocarly Alves — Presidente do Conselho
Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa; Sr.2 Luiza Porto
Souza — Representante da Secretaria Municipal de Meio
Ambiente; Sr. Pitterson Monteiro da Silva — Representante da OAB; Sr.2
lone Félix Aguiar — Representante da Secretaria Municipal de Turismo;
Sr.2 Danubia dos Santos Silva de Castro - Representante da Secretaria
Municipal de Saude; Sr2 Sarah Bahiense- Representante da Camara
Municipal de Arraial do Cabo; Sr.2 Thayna Duarte Guimarées — Secretaria
Executiva; e Sr2 Raysa Besighini - Secretaria Executiva.

Apds verificagdo de quérum, a Assembleia foi aberta pelo presidente Sr.
Jocarly que iniciou a Assembleia agradecendo a todos pela presenca.
Sr2 Thayna Duarte enquanto Secretaria Executiva mais antiga
apresentou a Sr2 Raysa Besighini enquanto Secretaria Executiva, com
formagédo em Servigo Social e que foi contratada recentemente.

Foi entdo dado inicio ao 1° item da pauta, referente ao Oficio enviado
pelo Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa para
Procuradoria Geral do Municipio, referente ao Projeto Melhor Idade visto
que o objetivo do CMDDPI é o reconhecimento, adaptacdo e
melhoramentos do ambito legislativo para um trabalho que vem sendo
desempenhado héa anos no municipio.

O Sr. Jocarly informou sobre a periodicidade dos tramites de
desenvolvimento do processo e, que todos estardo cientes em
assembleias.

A Sr2 Sarah ofereceu a sugestdo do conselho conscientizar os
vereadores da relevancia desse projeto.

No préximo item da pauta foi exposto sobre o Aluguel do Projeto Melhor
Idade, o Sr. Jocarly relatou que de acordo com a Sr.2 Pabulla que
assumiu o cargo de coordenadora do Projeto Melhor Idade o
prosseguimento do Contrato de Aluguel do Imével estava em
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andamento, vale informar que no dia 1° (primeiro) de outubro de 2021
(dois mil e vinte um) houve um evento comemorativo referente ao Dia do
Idoso, com oferecimento de atendimento intersetorial junto com a
Secretaria de Municipal Desenvolvimento Social e a Secretaria

Municipal de Saude. A Sr2 Danubia informou aos demais presentes que
em algumas Unidades de Saude Béasica do Municipio, foram
disponibilizadas as Cadernetas de Saude do Idoso, € um instrumento de
identificacdo importante para acompanhamento da satde do idoso, visto
que é integralizado com diversas areas de atendimento.

O Sr. Jocarly reforgou sobre a importancia do Projeto de Doacédo de
meias para os idosos.

A Sr.2 Thayna em sua fala discorreu sobre a visdo das necessidades
inerentes aos idosos serem analisadas no ambito das Politicas Publicas,
objetivando negar as raizes histéricas de caridade/clientelismo e
sedimentar direitos essenciais que se encontram dispostos no Estatuto
do Idoso. Além disso, a Sr.2 Thayna enquanto secretaria executiva
sinalizou sobre a assiduidade dos conselheiros e de seus respectivos
suplentes nas assembleias.

A Sr.2 Sarah reforgou sobre a criacdo de um Centro de Convivéncia
Diario para os ldosos no Municipio para o desenvolvimento do bem
estar e da qualidade de vida. O Sr. Jocarly exp6s a importancia de
capacitar os setores publicos e privados que atendem a populagéo
idosa para que se faga cumprir as diretrizes do Estatuto do Idoso,
principalmente no que diz respeito a prioridade nas filas de atendimento
nos estabelecimento comerciais, visto que Arraial do Cabo é uma cidade
turistica e possui periodos de intensa circulagdo de pessoas.

A Sr.2 Raysa se apresentou e sinalizou sobre a disponibilidade para as
capacitagfes junto a Thayna, enquanto escopo de suas atribuigdes.
Também verbalizou sobre o conceito de bem estar social, a amplitude da
prevencao as violacOes e, a relevancia de que isso seja discutido nos
equipamentos que integram a rede socioassistencial e dos servi¢os de
salde. Ambas as secretarias discorreram sobre o trabalho da
Assisténcia Social, do Servico de Fortalecimento de Vinculos e, a
intercorréncia da pandemia na realizagdo dos mesmos. O consenso é
que os Centro de Referéncia de Assisténcia Social precisam receber
orientacOes a cerca desse publico para o retorno das atividades pos
contexto pandémico.

Foi discutido, durante a assembleia, a possibilidade de instituigcdo do
Fundo Municipal de Defesa da Pessoa ldosa para que possam ser
implementadas outras politicas publicas em prol dos idosos.

O Sr. Jocarly agradeceu a presenca de todos e deu-se por encerrada a
Assembleia. Nada mais havendo para se tratar, eu, Thayna Duarte
Guimaraes — Secretaria desta Assembleia, Sr.2 Raysa Besighini —
Secretéaria desta Assembleia e o presidente do CMDDPI, Sr. Jocarly,
lavramos e assinamos a presente ata, juntamente com todos que se
fizeram presentes.

Arraial do Cabo 06 de Outubro de 2021.

Jocarly Alves

Presidente CMDDPI/AC

DanUbia dos S. S. de Castro

Secretaria de Saude

Sarah Bahiense

Céamara Municipal

Luiza Porto

Secretaria de Meio Ambiente
Pitterson Monteiro
Representante da OAB
lone Félix Aguiar
Representante do Turismo
Thaynéa Duarte Guimarées
Secretaria Executiva dos
Conselhos Vinculados
Raysa Besighini
Secretaria Executiva dos
Conselhos Vinculados

EXTRATOS

EXTRATO DO TERMO ADITIVO N° 02 DO CONTRATO SOB O
N°. 048/2020
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EXTRATO DO TERMO ADITIVO N° 02 DO CONTRATO SOB O N°.
048/2020

PROCESSO N°. 1357/2020

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
CONTRATADA: VALE-PLAN GERENCIAMENTO DE PLANOS DE
ASSITENCIA FAMILIAR EIRELI

FUNDAMENTAQAO LEGAL: Lein°. 8.666/1993

CLAUSULA PRIMEIRA: Por este instrumento e na melhor forma de direito os
CONTRATANTES acima qualificados, aditam a contratacdo da empresa
VALE-PLAN GERENCIAMENTO DE PLANOS DE ASSITENCIA FAMILIAR
EIRELI, com fulcro nas especificagdes constantes no Pregdo Eletrdnico n°®
010/2020, com acréscimo de 24,99% no valor global, estando dentro do limite
estabelecido no artigo 65, § 1° da Lei Federal 8.666/93, com aumento no
guantitativo de itens inicialmente pactuados e mantendo os precos
inicialmente licitados, em virtude das necessidades da Prestacédo de Servigos
Funerérios, com fornecimento de urnas mortuérias, assim como remocao,
traslado por via terrestre, do local do 6bito até o local indicado pela
contratante, incluindo os documentos para liberagéo do féretro do hospital, a
fim de atender as familias em situa¢des de vulnerabilidade social residentes
no Municipio de Arraial do Cabo/RJ, que ndo tenham condi¢gdes de
contratarem os servicos funebres.

CLAUSULA SEGUNDA: Fica prorrogado o prazo de contratagdo do servigo
por 2 (dois) meses, com vigéncia iniciada em 15/08/2021 e finda em
15/10/2021.

O presente aditivo sera rescindido de pleno direito, antes do decurso do prazo
previsto no paragrafo anterior, com a assinatura do novo contrato oriundo do
Pregédo Presencial n° 027/2021, Processo Administrativo n® 2705/2021.
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EXTRATO DO TERMO DE CONTRATO N°. 115/2021
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EXTRATO DO TERMO DE CONTRATO N°. 115/2021

PROCESSO N°. 5979/2021

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCAGAO

CONTRATADA: COMERCIAL MILANO BRASIL LTDA

OBJETO: para Aquisicdo de géneros alimenticios devidamente embalados
em forma de kit de alimentagdo escolar, a serem entregues nas unidades
escolares elencadas em cronograma, com a finalidade de promover a
alimentacgédo basica (seguranca nutricional) dos alunos da rede municipal de
ensino do Municipio de Arraial do Cabo

FUNDAMENTAGCAO LEGAL: Lei Federal n° 8.666/1993

PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL: 12 (doze) meses.

VALOR DA CONTRATA(;AO: R$ 3.740.469,60 (trés milhdes, setecentos e
quarenta mil, quatrocentos e sessenta e nove reais e sessenta centavos)

EXTRATO DO TERMO DE CONTRATO N°. 117/2021

EXTRATO DO TERMO DE CONTRATO N°. 117/2021

PROCESSO LICITATORIO N°. 087/2021

PROCESSO DE CONTRATA(;AO N° 5116/2021

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
CONTRATADA: VIA OCEANICA COMERCIO E SERVICOS LTDA
OBJETO: Contratagdo de empresa para prestar servico no ramo de
reparacdo de veiculos automotores, especializada(s) em manutencéo
preventiva e/ou corretiva com a necessaria reposi¢éo de pecas originais
ou genuinos e acessOrios em mecanica, elétrico-eletronica, funilaria,
vidracaria, hidraulica, pneumética, refrigeragédo, lanternagem, pintura,
borracharia (inclusive pneus), suspenséo, lubrificagdo, estofaria,
tapecaria, servico de dire¢cdo e roda (alinhamento da diregéo,
cambagem, balanceamento e desempeno de rodas e desempeno de
colunas), necessarios a operagdo eficiente e segura da frota de veiculos
da Secretaria

FUNDAMENTAGAO LEGAL: Lei Federal n® 10520/2002 e Lei 8.666/1993
PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL: 12 (doze) meses.

VALOR DA CONTRATAGAO: R$91.604,65 (noventa e um mil, seiscentos
e quatro reais e sessenta e cinco centavos)

EXTRATO DO TERMO DE CONTRATO N°. 120/2021

EXTRATO DO TERMO DE CONTRATO N°. 120/2021

PROCESSO LICITATORIO N°. 15.004/2021

PROCESSO DE CONTRATAGCAO N° 15.506/2021

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

CONTRATADA: CLEAN MED DISTRIBUIDORA DE PRODUTOS
HOSPITALARES ME

OBJETO: Aquisicdo de materiais de limpeza para atender as
necessidades da Secretaria Municipal de Salde sede, 8 (oito) unidades
estratégicas de saude da familia (esf's), caps — nise da silveira, pronto

atendimento do distrito de figueira e Hospital Geral de Arraial do Cabo.
FUNDAMENTAGAO LEGAL: Lei Federal n® 10520/2002 e Lei 8.666/1993
PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL: 03 (trés) meses.

VALOR DA CONTRATACAO: R$402.454,93 (quatrocentos e dois mil,
guatrocentos e cinquenta e quatro reais e noventa e trés centavos),

EXTRATO DO TERMO DE CONTRATO N°. 121/2021

EXTRATO DO TERMO DE CONTRATO N°. 121/2021

PROCESSO LICITATORIO N°. 15.004/2021

PROCESSO DE CONTRATACAO N° 15.504/2021

CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE

CONTRATADA: DISTRIBUIDORA DE MEDICAMENTOS E PRODUTOS
HOSPITALARES UBAENSE LTDA - EPP

OBJETO: Aquisicdo de materiais de limpeza para atender as
necessidades da Secretaria Municipal de Salde sede, 8 (oito) unidades
estratégicas de saude da familia (esf’s), caps — nise da silveira, pronto
atendimento do distrito de figueira e Hospital Geral de Arraial do Cabo.
FUNDAMENTAGAO LEGAL: Lei Federal n® 10520/2002 e Lei 8.666/1993
PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL: 03 (trés) meses.

VALOR DA CONTRATAQAO: R$ 101.522,90 (cento e um mil, quinhentos
e vinte e dois reais e noventa centavos)
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