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PODER EXECUTIVO

LEIS

LEI Nº 2.378 DE 12 DE JANEIRO DE 2022.

DISPÕE SOBRE A REESTRUTURAÇÃO CARGOS COMISSIONADOS DA
PROCURADORIA GERAL DO MUNICÍPIO DE ARRAIAL DO CABO (PGM),
E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.
O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO, no uso de suas
atribuições legais, faz saber que a Câmara de Vereadores aprovou e eu
sanciono o seguinte:
Da Procuradoria-Geral do Município - PGM
Art. 1º A Procuradoria-Geral do Município, cuja sigla para fins das relações
intergovernamentais é PGM, é o órgão que tem por finalidade a
representação do Município em juízo ou extrajudicialmente, a consultoria e
assessoramento jurídico às unidades administrativas, chefiada pelo
Procurador-Geral do Município, que possui o mesmo nível hierárquico e
funcional, isonomia de vencimento, e iguais direitos, deveres e
responsabilidades administrativas de Secretário Municipal, cabendo-lhe,
dentre outras atribuições regulamentares:
assistir direta e imediatamente o Prefeito no desempenho de suas funções;
representar o Município nas questões de ordem jurídica e administrativa,
reclamadas pelo interesse público e pela aplicação das leis vigentes;
promover a representação judicial e extrajudicial do Município em qualquer
foro ou juízo e a representação do Município perante o contencioso
administrativo;
representar o Município perante o Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro e outros órgãos de fiscalização financeira e orçamentária de
quaisquer das esferas de governo;
interpretar a Constituição Federal, as leis e demais atos normativos, visando
uniformizar a orientação a ser seguida pelos órgãos da Administração
Pública;
 controlar a apresentação dos precatórios judiciais, na forma do art. 100, da
Constituição Federal e da Emenda Constitucional n° 30, de 13 de setembro
de 2000;
 propor ao Prefeito a avocação de representação de quem tenha legitimidade
para declaração de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo federal,
estadual ou municipal;
assistir nos atos de desapropriação imobiliária e proposição de medidas de
caráter jurídico que visem o controle das atividades relacionadas com as
desapropriações praticadas pelo Município;
orientar aos órgãos da Administração Pública, visando assegurar o
cumprimento de decisões judiciais;
elaborar minutas e a apresentação de informações a serem prestadas pelo
Prefeito, relativas às medidas impugnadas de atos ou omissões
administrativas;
auxiliar na verificação prévia da constitucionalidade e legalidade dos atos de
governo;
elaborar projetos de lei de iniciativa do Poder Executivo, razões de veto e atos

normativos e ordinatórios, por determinação do Prefeito;
emitir pareceres, do ponto de vista jurídico, em processos que lhe forem
submetidos;
examinar, emitir pareceres e adaptar às normas jurídicas e à técnica
legislativa os anteprojetos de lei, as minutas de decretos e outros atos
elaborados pelos demais órgãos da Administração Pública;
organizar e manter acervo bibliográfico de obras doutrinárias e
jurisprudenciais de interesse do Município;
promover a recuperação dos créditos da Fazenda Pública Municipal,
tributários ou não, inscritos ou não na Dívida Ativa, na forma do disposto no
Código Tributário do Município;
apurar a liquidez e certeza da dívida ativa do Município, tributária ou de
qualquer outra natureza, inscrevendo-a para fins de cobrança, amigável ou
judicial;
representar o Município, na execução de sua dívida ativa de caráter tributário;
representar o Município nas causas de natureza fiscal, assim entendidas as
relativas a tributos de competência municipal, inclusive infrações à legislação
tributária, decisões do órgão do contencioso administrativo fiscal, benefícios e
isenções fiscais, e incidentes processuais suscitados em ações de natureza
fiscal;
representar e defender os interesses da Administração Municipal junto ao
Conselho de Contribuintes, nos assuntos de sua área de competência.
Dos cargos de Provimento em comissão da PGM
 Art. 2° A Procuradoria-Geral do Município (PGM) possui a seguinte estrutura,
com quantitativo de cargos comissionados previsto no Anexo I:
Procurador-Geral
Subprocurador-Geral
Procurador Chefe da Saúde
Procurador Chefe da Atos Oficiais
Procurador Chefe de Obras
Procurador Chefe do Administrativo Fazendário
Procurador Chefe do Contencioso Fazendário
Procurador Chefe da Educação
Procurador Chefe do Meio Ambiente
Procurador Chefe Civil
Procurador Chefe do Contencioso Administrativo
Procurador Chefe de Patrimônio
Procurador Chefe do Administrativo
Procurador Chefe de Serviços Públicos
Procurador Chefe do Contencioso Trabalhista
Procurador Chefe do Administrativo Trabalhista
Procurador Chefe de Habitação
Chefe de Gabinete do Procurador Geral
Assessor Especial de Gabinete do Procurador Geral
Assessor Especial de Gabinete do Subprocurador
Chefe do Controle de Prazos administrativos
Chefe do Controle de Prazos Judiciais
Chefe do Controle de Prazos Fazendário
Chefe do Administrativo da PGM
Chefe de Atos Oficiais da PGM
Chefe da Contabilidade PGM
Assessor Jurídico da PGM
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Das atribuições dos cargos de Provimento em comissão da PGM
 Art. 3° O Subprocurador-Geral tem a função de Substituir o Procurador-Geral
do Município em suas faltas ou impedimentos, ausências temporárias, férias,
licenças ou afastamentos ocasionais, auxiliar o Procurador-Geral do
Município no exercício de suas atribuições, especialmente:
 na distribuição, aos órgãos de atividades-fim, dos processos administrativos
encaminhados à Procuradoria Geral do Município;
na apreciação dos pareceres emitidos pelos órgãos de atividades-fim;
na representação do Município de Arraial do Cabo em juízo e fora dele;
Coordenar os trabalhos dos órgãos de atividade-meio, sugerindo as medidas
necessárias à racionalização e eficiência e ao aperfeiçoamento dos serviços
próprios;
Art. 4º Procurador-Chefe da Saúde exerce as funções de assessoramento e
consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta em matéria atinente
à sua área de atuação, ressalvadas as competências próprias da
Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus subordinados, e
também:
supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação, especialmente nos feitos eletrônicos;
elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
emitir pareceres jurídicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação;
emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação;
elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas. 
Art. 5º Procurador-Chefe de Atos Oficiais exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,

realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação, especialmente nos feitos eletrônicos;
elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
emitir pareceres jurídicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação;
 emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação;
elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
Art. 6° Procurador-Chefe de Obras exerce as funções de assessoramento e
consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta em matéria atinente
à sua área de atuação, ressalvadas as competências próprias da
Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus subordinados, e
também:
 supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
 representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação, especialmente nos feitos eletrônicos;
 elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
emitir pareceres jurídicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação;
emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação; elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a
racionalização dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de
atuação, inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas,
quando a elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere
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andamento dos processos;
outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
Art. 7° Procurador-Chefe Administrativo Fazendário exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria de natureza fiscal e tributária, ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
 supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
 exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
 representar o Município de Arraial do Cabo em processos administrativos,
ativa ou passivamente, nos feitos que, em caráter principal, incidental ou
acessório, versem sobre matéria fiscal ou tributária ou que, de qualquer
modo, digam respeito ao Direito Tributário, seja nos feitos eletrônicos ou
físicos, e quando estejam afetas especificamente à Procuradoria-Geral;
 metodizar e colaborar estreitamente com o serviço de inscrição da dívida
ativa;
emitir pareceres jurídicos em processos administrativos de natureza fiscal ou
tributária;
emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
representar a Fazenda Pública Municipal na elaboração e apresentação de
resposta ao Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria
relativa à sua área de atuação;
outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
Art. 8º - Procurador-Chefe Contencioso Fazendário exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
 supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação
exercer a função de assessoramento do Procurador Chefe e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
 defender os interesses do Município em processos judiciais em que se
discuta matéria atinente à sua área de atuação, especialmente nos feitos
eletrônicos;
 elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
 realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeiçoamento e a
divulgação da legislação;
 elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais atinentes à sua área de atuação, inclusive

redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a elevada
demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
 outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas
 Art. 9° Procurador-Chefe da Educação exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
 supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
 exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
 representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
 defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação, especialmente nos feitos eletrônicos;
 elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
 emitir pareceres jurídicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação;
 emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
 representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação;
 elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
 outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
 Art. 10 Procurador-Chefe do Meio Ambiente exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
 exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
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 defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação, especialmente nos feitos eletrônicos;
 elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
 emitir pareceres jurídicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação;
 emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação;
 elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
 outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
 Art. 11 Procurador-Chefe Cível exerce as funções de assessoramento e
consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta em matéria atinente
à sua área de atuação, ressalvadas as competências próprias da
Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus subordinados, e
também:
 supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
 exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
 representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
 defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação, especialmente nos feitos eletrônicos;
 elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
 emitir pareceres jurídicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação;
 emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
 representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação;
 elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
Art. 12 Procurador-Chefe do Contencioso Trabalhista exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências

próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
 supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
 exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
 representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
 defender os interesses do Município em processos judiciais em que se
discuta matéria atinente à sua área de atuação, especialmente nos feitos
eletrônicos;
 elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
 representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação;
realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeiçoamento e a
divulgação da legislação;
elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
 outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas. 
Art. 13 Procurador-Chefe do administrativo Trabalhista exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
 defender os interesses do Município em processos administrativos em que se
discuta matéria atinente à sua área de atuação;
emitir pareceres em processos administrativos, especialmente em matéria
atinente à sua área de atuação;
emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeiçoamento e a
divulgação da legislação;
elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
 outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
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solicitadas.
Art. 14 Procurador-Chefe de Patrimônio exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
 supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
 exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
 representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
 defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação, especialmente nos feitos eletrônicos;
 elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
 emitir pareceres jurídicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação;
 emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
 representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação;
 elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
 outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
 Art. 15 Procurador-Chefe Administrativo exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
emitir pareceres jurídicos em processos administrativos, especialmente em
matéria atinente à sua área de atuação;
 emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
 realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeiçoamento e a
divulgação da legislação;
 elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos

processos;
 outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
 Art. 16 Procurador-Chefe Contencioso Administrativo exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
 supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
 exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
 defender os interesses do Município em processos judiciais em que se
discuta matéria atinente à sua área de atuação, especialmente nos feitos
eletrônicos;
 elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
 representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação;
 realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeiçoamento e a
divulgação da legislação;
 elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
 outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
 Art. 17 - Procurador-Chefe de Serviços Públicos exerce as funções de
assessoramento e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta
em matéria atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências
próprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus
subordinados, e também:
supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes à sua área de atuação;
representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação, especialmente nos feitos eletrônicos;
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elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
emitir pareceres jurídicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação;
emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação;
elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a racionalização
dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de atuação,
inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas, quando a
elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos
processos;
outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas. 
Art. 18 Procurador Chefe de Habitação exerce as funções de assessoramento
e consultoria dos órgãos da Administração Municipal Direta em matéria
atinente à sua área de atuação, ressalvadas as competências próprias da
Procuradoria-Geral, bem como chefiar e supervisionar seus subordinados, e
também:
I-   supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Públicos quando
atuarem em matérias atinentes à sua área de atuação;
II-  exercer a função de assessoramento do Procurador Geral e
Subprocurador, realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando
tarefas solicitadas atinentes à sua área de atuação; 
III- representar o Município de Arraial do Cabo em qualquer juízo ou instância,
ativa ou passivamente, nas ações ou feitos que, em caráter principal,
incidental ou acessório, versem sobre matéria relativa à sua área de atuação,
seja nos feitos eletrônicos ou físicos, e quando estejam afetas
especificamente à Procuradoria-Geral;
IV-  defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação, especialmente nos feitos eletrônicos; 
V-   elaborar, quando solicitado, informações em mandados de segurança que
versem sobre matéria de sua competência;
VI-  emitir pareceres jurídicos em processos administrativos que se discuta
matéria relativa à sua área de atuação;
VII- emitir pareceres revisionais em processos administrativos;
VIII- representar o Município na elaboração e apresentação de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussão tenha matéria relativa à sua
área de atuação; 
IX-  elaborar plano de ação estratégico visando a otimização e a
racionalização dos fluxos processuais administrativos atinentes à sua área de
atuação, inclusive redistribuindo os processos para chefias de outras áreas,
quando a elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere
andamento dos processos;
X-   outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem
solicitadas.
Art. 19 Chefe de Gabinete do Procurador Geral Presta assistência jurídica ao
Superior, auxiliando-o no exercício das atribuições que lhe são inerentes,
auxiliando e executando tarefas, visando o aprimoramento das atividades da
unidade.
examinar e preparar o expediente encaminhado ao Procurador - Geral do

Município;
cuidar da comunicação institucional e dos relacionamentos da Procuradoria
Geral do Município com outras instâncias administrativas e governamentais;
anotar e preparar a pauta de reuniões do Procurador-Geral e do
Subprocurador;
acompanhar e controlar a tramitação de processos administrativos
encaminhados ao Gabinete do Procurador-Geral, bem como realizar sua
tramitação no sistema oficial do Município e em livros próprios;
 Art. 20 Assessor Especial de Gabinete do Procurador-Geral assessora o
Procurador-Geral no exercício de suas funções; organiza e operacionaliza o
trâmite de documentos e processos.
Art. 21 Assessor Especial de Gabinete do Subprocurador assessora o
Subprocurador no exercício de suas funções; organiza e operacionaliza o
trâmite de documentos e processos.
Art. 22 Chefe Controle de Prazos administrativos coordena e acompanha
prazos dos processos administrativos enviados à Procuradoria-Geral,
organiza todos os processos administrativos que forem remetidos à
Procuradoria-Geral, ainda outras atribuições afins e correlatas ao exercício do
cargo que lhe forem solicitadas.
 Art. 23 Chefe Controle de Prazos judiciais coordena e acompanha prazos
dos processos judiciais enviados à Procuradoria-Geral, organiza todos os
processos judiciais que forem remetidos à Procuradoria-Geral, ainda outras
atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem solicitadas.
 Art. 24 Chefe do Administrativo da Procuradoria Geral do Município Organiza
todos os serviços administrativos e outras atribuições afins e correlatas ao
exercício do cargo que lhe forem solicitadas.
 Art. 25 Chefe do Controle de Prazos Fazendário coordena e acompanha
prazos dos processos administrativos e judiciais enviados à Procuradoria-
Geral, organiza todos os processos administrativos e judiciais que forem
remetidos à Procuradoria-Geral, além de exercer outras atribuições afins e
correlatas ao exercício do cargo que lhe forem solicitadas.
Art. 26 Chefe de Atos Oficiais da Procuradoria Geral Municipal organizar
todos os processos judiciais e administrativos que forem remetidos à
Procuradoria-Geral, que tenham pertinência com os atos oficiais, coordena e
executa as atividades operacionais da Procuradoria-Geral cuja pertinência
seja relacionada com os atos oficiais, além de exercer outras atribuições afins
e correlatas ao exercício do cargo que lhe forem solicitadas.
 Art. 27 Chefe da Contabilidade PGM coordena a realização dos cálculos e
perícias contábeis, oriundos de processos judiciais e administrativos, além de
exercer outras atribuições afins e correlatas ao exercício do cargo que lhe
forem solicitadas.
 Art. 28 Assessor Jurídico da PGM assessora o expediente da Procuradoria
Geral, por meio da organização e operacionalização do trâmite de
documentos e processos, como também:
 I - realizar pesquisas necessárias ao desempenho das atividades;
 II - auxiliar na elaboração de minutas de manifestações e peças processuais;
III - atende ao público, quando necessário;
IV - executar as demais atividades que lhes forem determinadas, com estrita
observância às ordens, orientações e critérios estabelecidos
Das Disposições Gerais
Art. 29 Os Assessores Jurídicos vinculados às demais secretarias não se
equiparam ao cargo de Procurador, nem possuem qualquer vínculo ou
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subordinação à Procuradoria-Geral do Município, não possuindo legitimidade
para representar e atuar em nenhum processo judicial, detendo, portanto,
autonomia em suas manifestações.
Art. 30 Esta lei entrará em vigor na data de sua publicação.

Arraial do cabo, 12 de janeiro de 2022.
Marcelo Magno Félix dos Santos

Prefeito do Município de Arraial do Cabo
Do quantitativo dos cargos em comissão da Procuradoria-Geral do
Município
ANEXO I – DOS CARGOS COMISSIONADOS

CARGOS QUANT.  SALÁRIO BASE (R$) SÍMBOLO

Procurador Geral 1                          8.000,00 SM

Subprocurador 1                          6.000,00 SS

Procurador Chefe da Saúde 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe da Atos Oficiais 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe de Obras 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe do Administrativo Fazendário 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe da Educação 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe do Meio Ambiente 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe Civil 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe do Contencioso Administrativo 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe de Patrimônio 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe do Administrativo 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe de Serviços Públicos 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe do Contencioso Fazendário 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe do Contencioso Trabalhista 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe do Administrativo Trabalhista 1                          6.000,00 PCF-1

Procurador Chefe de Habitação 1                          6.000,00 PCF-1

Chefe de Gabinete do Procurador Geral 1                          5.000,00 DAI-2

Assessor Especial de Gabinete do Procurador Geral 2                          4.500,00 CA-4

Assessor Especial de Gabinete do Subprocurador 1                          4.500,00 CA-4

Chefe Controle de Prazos administrativos 1                          3.000,00 DAI-7

Chefe do Controle de Prazos Judicial 1                          3.000,00 DAI-7

Chefe do Administrativo da PGM 1                          3.000,00 DAI-7

Chefe do Controle de Prazos Fazendário 1                          3.000,00 DAI-7

Chefe de Atos Oficiais da PGM 1                          3.000,00 DAI-7

Chefe da Contabilidade PGM 1                          3.000,00 DAI-7

Assessor Jurídico da PGM 9                          2.500,00 CA-9

 

LEI Nº 2.379 DE 12 DE JANEIRO DE 2022.

DÁ NOVA REDAÇÃO AO ARTIGO 2º E DÁ NOVA REDAÇÃO AO INCISO I,
DO ARTIGO 4º, DA LEI Nº 2.348 DE 12 DE NOVEMBRO DE 2021.
O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE ARRAIAL DO CABO, faço saber que a
Câmara Municipal decreta e eu sanciono a seguinte lei:
Art. 1º. O artigo 2º da Lei nº 2.348 de 12/11/2021, passa a vigorar com
seguinte redação:
“Artigo 2º - As embarcações deverão afixar, em local de fácil visualização,
material educativo, em português, inglês e espanhol, instruindo os turistas
sobre a necessidade do descarte correto de lixo e da preservação ambiental

para gerações futuras.”
Art. 2º O inciso I, do Art. 4º, passa avigorar com seguinte redação:
“I- Proibição para atracar ou desatracar para qualquer atividade, por um
período de 15 (quinze) dias, nas áreas da administração municipal, com
notificação ao ICMBIO para outras medidas cabíveis”;
Art. 3º. Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação, revogando as
publicações em contrário.

Arraial do Cabo, 12 de janeiro de 2022.
Marcelo Magno Félix dos Santos

Prefeito Municipal

LEI Nº 2.380 DE 12 DE JANEIRO DE 2022.

DISPÕE SOBRE A REORGANIZAÇÃO DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BÁSICA DO PODER EXECUTIVO DO MUNICÍPIO DE
ARRAIAL DO CABO, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS. 
O Prefeito Municipal da Cidade de Arraial do Cabo, usando das atribuições
que lhe são conferidas por Lei, FAZ SABER que a Câmara Municipal aprovou
e ele sanciona e promulga a seguinte Lei:
Art. 1º - Ficam criadas, na estrutura organizacional, a Secretaria Municipal de
Postura e a Secretaria Municipal de Habitação e Regularização Fundiária. 
Art. 2º - A estrutura administrativa do Município de Arraial do Cabo fica
constituída da seguinte forma:
- Gabinete do Prefeito;
- Secretaria de Governo;
- Secretaria de Fazenda;
- Secretaria do Ambiente e Saneamento;
- Secretaria de Educação, Cultura, Ciência e Tecnologia;
- Secretaria de Serviços Públicos;
- Secretaria de Segurança Pública;
- Secretaria de Administração;
- Secretaria de Desenvolvimento Social, Trabalho, Renda e Direitos
Humanos;
- Secretaria de Obras e Urbanismo;
- Secretaria de Turismo;
- Secretaria de Compras e Licitação;
- Secretaria de Defesa do Consumidor;
- Controladoria Geral do Município;
- Secretaria de Postura;
- Secretaria de Habitação e Regularização Fundiária.
 Artigo 3º - Compete ao Gabinete do Prefeito: 

GABINETE DO PREFEITO (GAPRE)

CHEFE DE GABINETE
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- Assessorar e secretariar o Prefeito nas reuniões internas ou públicas;
Assessorar diretamente o Prefeito na sua representação civil, social e
administrativa;
Promover as atividades de recepção, atendimento e encaminhamento dos
munícipes, autoridades e visitantes que demandem ao Gabinete;
Realizar a recepção, 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 tramitação dos expedientes
recebidos da Câmara de Vereadores relativamente a requerimentos de
pedidos de informações;
Promover, em articulação com os demais órgãos competentes, o
planejamento, preparação e execução 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 Ordinatórios;
Supervisionar o recebimento e registro de Autógrafos de Projetos de Leis
encaminhados pela Câmara Municipal de Vereadores;
Assessorar o Prefeito na adoção de medidas administrativas que propiciem
a harmonização das iniciativas dos diferentes órgãos municipais;
Prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito;
Elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboração de sua agenda administrativa e social;
Encaminhar para publicação os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito
de observância a prazos, requisitos e demais formalidades legais, com a
Secretaria de Gestão de Pessoas, Logística e Modernização
Organizacional;
Apoiar o Prefeito no acompanhamento das ações das demais Secretarias,
em sincronia com o plano de governo municipal;
Coordenar a elaboração de mensagens e exposições de motivos do
Prefeito à Câmara Municipal, bem como a elaboração de minutas de atos
normativos, em articulação com a Procuradoria Geral do Município ou
secretário da área específica;
Controlar a observância dos prazos para emissão de pronunciamentos,
pareceres e informações 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 cidadão ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento
às secretarias da área;
Proceder no âmbito do órgão à gestão e ao controle financeiro dos
recursos orçamentários previstos na sua Unidade, bem como à gestão de
pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonância com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE DOCUMENTOS

- Dirigir os arquivos físicos e digitais do Gabinete;
Controlar a distribuição dos documentos do Gabinete para outras
Secretarias;
Submeter à consideração do Chefe de Gabinete os assuntos que excedam
à sua competência;
Organizar e manter arquivo atualizado de Leis, Decretos, Atos Normativos
e Ordinatórios, bem como assessorar a realização das publicações dos
atos oficiais do Município em Diário Oficial Eletrônico do Município ou em
jornal equivalente;
Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo;

DIRETORIA DE ATOS ADMINISTRATIVOS

- Dirigir as publicações dos Atos Oficiais do Município;
Inserir arquivos do Gabinete do Prefeito no sistema do Diário Oficial
Eletrônico do Município;
Acompanhar as publicações através do Diário Oficial do Município, ou
jornal equivalente;
Submeter à consideração do Chefe de Gabinete os assuntos que excedam
à sua competência;
Inserção de novos arquivos digitalizados de Leis e Decretos no site da
Prefeitura na internet;
Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo;

DIRETOR GERAL DA CHEFIA DE GABINETE
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- 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 à racionalização e ao aperfeiçoamento dos
serviços na área de sua competência;
Subsidiar os demais órgãos em assuntos técnicos institucionais e
desempenhar outras funções correlatas;
Atender às 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 às competências
do Gabinete do Prefeito;
Cria e consolida canais de articulação nas esferas estadual, distrital e
municipal de governo, entre gestores da participação social e lideranças;
Atender às 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 redação final e a padronização oferecida para cada ato
administrativo visando melhorar a identificação do documento, propiciar
rapidez na sua elaboração e na compreensão da mensagem pelo
destinatário;
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 às demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Coordenar e analisar projetos de pesquisa que posam ser introduzidos no
Município;
Coordenar a elaboração de estratégias e ações para orientação de
projetos e planos do governo municipal;
Coordenar e analisar as leis orçamentárias do município;
Coordenar e elaborar os projetos de pesquisa de verbas públicas;
Coordenar a elaboração de estratégias a fim de orientar as atividades e
ações relacionadas a verbas municipais
Assessorar o acompanhar a evolução e tramitação dos projetos, visando à
eficiência e à otimização do serviço;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE

- Assessorar o controle, manutenção e destinação dos documentos;
Gerenciar a entrada e saída dos documentos;
Auxiliar a elaboração dos documentos administrativos;
Assessorar todo o expediente de arquivo;
Assessorar na elaboração dos relatórios 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 públicas;
Assessorar e analisar o planejamento técnico das verbas;
Avaliar e emitir informações técnicas dos projetos referentes às verbas
públicas;
Assessorar na análise prévia dos recursos, elaborando as minutas de
despachos;
Elaborar o relatório estatístico e de desempenho dos recursos;
Assessorar todas as questões que envolvam matérias inerentes aos
recursos
Atender às demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR PUBLICITÁRIO

- Atuar nas áreas de Comunicação do Poder Executivo Municipal;
Prestar consultoria e assessoramento quanto à comunicação aos órgãos e
membros da administração pública;
Auxiliar na elaboração de minutas de notas oficiais e esclarecimentos à
população;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE IMPRENSA, COMUNICAÇÃO E DIVULGAÇÃO

- Dirigir as atividades da assessoria de imprensa, redação e aprovação de
textos, atualização dos diferentes canais de comunicação (mural, sites,
comunicados internos);
Responder pela organização da comunicação dos eventos e contribuir na
formulação da estratégia e dos planos de trabalho da comunicação;
Coordenar a elaboração da redação e edição de toda a comunicação;
Atender às demandas internas e externas de comunicação;
Responder pelos processos operacionais relacionados às atividades de
sua área;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR PUBLICITÁRIO/CRIAÇÃO E EDIÇÃO DE CONTEÚDO WEB,
RÁDIO E TV

- Planejar e elaborar estratégias para a programação e veiculação de uma
campanha publicitária e ação de marketing;
Sugerir os meios e veículos de comunicação, programar as inserções,
planejar as ações e acompanhar as veiculações; 
Criar campanhas publicitárias em dupla com o redator;
Providenciar soluções visuais de uma peça gráfica, audiovisual ou de
materiais promocionais;
Prestar informações sobre os meios e veículos;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE COMUNICAÇÃO
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- Revisar a redação de textos dos projetos e documentos em geral e
propõe estudos mercadológicos, para avaliar e divulgar a imagem da
instituição;
Planejar e organizar a logística e divulgação dos eventos, seminários e
coletivas;
Responder pelo direcionamento das campanhas publicitárias.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE JORNALISMO E MÍDIAS DIGITAIS

- Organizar as diversas ações de marketing e relacionamento associadas
às redes sociais e suas diversas mídias;
Realizar as compensações e interações que ocorrem através das mídias
sociais que podem envolver tanto os eventos de divulgação quanto às
questões de relacionamento entre o Município e seus Administrados;
Desempenhar outras atividades afins.

DESIGNER GRÁFICO

- Estabelecer e manter contato com cliente, agência e veículo;
Acompanhar a evolução do mercado e as tendências de mídias;
Conhecer/acompanhar o desempenho das campanhas;
Planejar, negociar e executar as ações de mídia do cliente;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURÍDICO DO GABINETE

Auxiliar na elaboração de processos administrativos e judiciais
relacionados aos atos oficiais do Município;
Organizar o arquivo de atos legislativos do Município, e administrativos que
forem remetidos ao setor;
Prestar assistência ao Superior, auxiliando-o no exercício das atribuições
que lhe são inerentes;
Auxiliar nas atividades técnicas e operacionais cuja pertinência seja
relacionada com os atos oficiais;
Chefiar o setor de controle de prazos processuais;
Desempenhar outras atividades afins.

 GABINETE DO PREFEITO (GAPRE)

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Chefe de Gabinete SM 1 8.000,00

Diretor Geral da Chefia de Gabinete DCG 1 7.000,00

Assessor  de Assuntos  Po l í t i cos  e
Administrativos

CA-1 1 6.000,00

Assessor Publicitário/Criação e Edição de
Cont. WEB, Rádio e TV

CA-3 1 5.000,00

Assessor de Imprensa, Comunicação e
Divulgação

CA-3 1 5.000,00

Assessor Jurídico do Gabinete CA-3 1 5.000,00

Assessor Especial do Gabinete I CA-3 7 5.000,00

Chefe de Coordenadoria de Comunicação DAÍ-3 1 4.500,00

Assessor Especial do Gabinete II CA-5 3 4.000,00

Chefe de Diretoria de Cerimonial DAÍ-6 1 3.500,00

Assessoria de Jornalismo e Mídias Digitais CA-6 1 3.500,00

Assessor Especial do Gabinete III CA-6 4 3.500,00

Assessor Especial do Gabinete IV CA-7 3 3.000,00

Chefe de Designer Gráfico CA-7 1 3.000,00

Assessor de Atos Oficiais CA-8 1 2.800,00

Assessor de Fotografia CA-8 1 2.800,00

Assessor de Controle de Documentos CA-8 1 2.800,00

Assessor Especial do Gabinete V CA-9 4 2.500,00

Assessor Especial do Gabinete VI
C A - 1
0 9 2.000,00

Chefe de Serviços e Manutenção
C A - 1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Zeladoria Prédio-Sede
PMAC

C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor Especial do Gabinete VII
C A - 1
1

8 1.720,00

Assessor Especial do Gabinete VIII
C A - 1
2

8 1.500,00

     

Artigo 4º - Compete a Secretaria Municipal de Governo: 

SECRETARIA MUNICIPAL DE
GOVERNO (SEGOV)

 

SECRETÁRIO MUNICIPAL  
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-  Assist i r  ao Chefe do Poder
Executivo nas suas relações com os
munícipes e autoridades federais,
estaduais e municipais;
Atender as pessoas que desejarem
fa lar  com o Chefe do Poder
E x e c u t i v o ,  a t r a v é s  d o
encaminhamento e orientação para a
solução dos respectivos assuntos ou
agendando audiências;
Atender e encaminhar aos órgãos
competentes as pessoas que
solicitarem informações ou serviços
municipais;
Promover os contatos necessários
entre as partes, para esclarecimento
e solução de assuntos de seu
i n t e r e s s e  o u  d a  p r ó p r i a
Adm in i s t r ação ;
Organizar a agenda de atividades e
programas oficiais do Chefe do Poder
Executivo e tomar as providências
necessárias para a sua observância;
Acompanhar, nos diversos órgãos
públicos, os encaminhamentos
determinados pelo Chefe do Poder
Executivo;
Organizar e manter o arquivo de
documentos que sejam endereçados
ao Chefe do Poder Executivo,
relativos a assuntos pessoais ou
políticos ou que por natureza devam
ser guardados de modo reservado;
Fazer  reg is t ros  re la t i vos  a
audiências, visitas, conferências e
reuniões em que deva participar ou
que tenham o interesse do Chefe do
Poder Executivo, coordenando as
providências com elas relacionadas;
Acompanhar o Chefe do Poder
Executivo em suas viagens, quando
solicitado;
Coordenar  as recepções de
autoridades em visita ao Município,
bem como,  se  necessá r i o ,
providenciar sua hospedagem;
Providenciar o encaminhamento de
diárias ou de despesas de viagens do
Chefe do Poder Executivo ao setor
competente, bem como a devida
prestação de contas;
Desempenhar outras atividades afins.

 

SUBSECRETÁRIO DE GOVERNO  

- Substituir o Secretário da Pasta no
caso de ausência deste, como
também dará parecer quando
requisitado;
Representará o Secretário quando
avocado por aquele, administrará os
trabalhos internos da Secretaria e
será o responsável pela distribuição
dos processos e procedimentos que
surgem na Pasta;
Desempenhar outras atividades afins.

 

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA  

- Analisar e elaborar as propostas de
gestão nos parâmetros das Políticas
normatizadoras da administração
pública;
A t u a r  n a  E s t r u t u r a ç ã o  e
reestruturação de organogramas,
f u n ç õ e s  e  r e g i m e n t o  d a
adm in i s t r ação  púb l i ca ;
Realizar o diagnóstico sócio territorial
e elaborar o plano de ação, baseado
nas análises;
Proporcionar contribuições técnicas à
administração pública;
Desenvolver a capacidade de gestão
e de execução de políticas públicas,
com fins na eficiência, eficácia e
efetividade dos serviços prestados e
na solução de problemas;
Representar o Município junto aos
Órgãos Públicos, Autarquias,
Fundações, Empresas Públicas ou
Privadas, para tratar de assuntos
i n s t i t u c i o n a i s  e  d e  a ç õ e s
estratégicas, no que se refere à
Secretaria Municipal de Governo e
relações institucionais;
Assessorar o Secretár io nos
assuntos de política institucional e
estratégias para a administração
pública;
Promover o relacionamento entre
autoridades e empresários com o
objetivo de desenvolver atividades de
interesse público no município;
Desenvolver ações estratégicas
voltadas ao incremento na economia
municipal
Desempenhar outras atividades afins.

 

ASSESSORIA POLÍTICA  
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- Analisar e elaborar as propostas de
gestão nos parâmetros das Políticas
normatizadoras da administração
pública, no que tange às atribuições
da Secretaria;
A t u a r  n a  E s t r u t u r a ç ã o  e
reestruturação de organogramas,
f u n ç õ e s  e  r e g i m e n t o  d a
administração pública, quando
pertinentes à pasta;
Realizar o diagnóstico social e
elaborar o plano de ação de políticas
públicas, baseado nas análises;
Proporcionar contribuições técnicas à
administração pública;
Desenvolver a capacidade de gestão
e de execução de políticas públicas,
com fins na eficiência, eficácia e
efetividade dos serviços prestados e
na solução de problemas de infra-
estrutura;
Desempenhar outras atividades afins.

 

ASSUNTOS PARLAMENTARES  

-  Acompanha d i re tamente o
Secretário de Governo nas atividades
dos órgãos integrantes da estrutura
da Secretaria de Governo;
Realiza estudos de natureza político-
institucional;
Acompanha a situação social,
econômica e política do Município;
Cria mecanismos para avaliação
permanente da ação governamental
e da interlocução com as Secretarias;
Desempenhar outras atividades afins.

 

INTEGRAÇÃO DE POLÍTICAS  

- Apoiar o monitoramento e a
avaliação da programação e das
ações da Secretaria de Governo,
planeja e organiza a sua gestão
interna.
Supervisionar e coordenar as
atividades dos órgãos integrantes da
estrutura da Secretaria de Governo;
Realiza estudos de natureza político-
institucional;
Subsidia o Secretário de Governo no
acompanhamento da situação social,
econômica e política do Município;
Propor instrumentos de avaliação
permanente da ação governamental
e da interlocução com as Secretarias;
Desempenhar outras atividades afins.

 

AÇÕES GOVERNAMENTAIS  

- Promover análises de políticas
públicas e de temas de interesse do
Chefe do Executivo e Secretário de
Governo;
Elaborar informações, estudos e
recomendações de aperfeiçoamento
do  P lano  P lu r ianua l  e  Le is
Orçamentárias Anuais;
Promover a integração do Município
nos planos e programas de iniciativas
dos Governos Estadual e Federal;
Apoiar processos, atividades e
projetos de cooperação do Município;
Desempenhar outras atividades afins.

 

ASSESSOR DE ASSUNTOS
GOVERNAMENTAIS

 

- Assessorar o Secretário de Governo
em assuntos de natureza federativa e
parlamentar, em articulação com o
Gabinete do Prefeito.
Acompanhar, apoiar e, quando
couber, recomendar medidas aos
ó r g ã o s  e  à s  e n t i d a d e s  d a
administração pública municipal
quanto à execução de emendas
parlamentares, constantes da lei
orçamentária anual, e sua adequação
aos  c r i té r ios  técn icos  e  de
compatibi l ização com a ação
governamental;
Desempenhar outras atividades afins.

 

ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO
GOVERNAMENTAL

 

-  Coordenar e d i rec ionar  as
atividades desenvolvidas pela
estrutura organizacional básica da
Secretaria;
Direcionar e articular as relações e
ligações entre o Secretário e as
demais autoridades da administração
pública;
Supervisionar os expedientes e
representações administrativas da
Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

 

ASSESSOR DE GABINETE DA
SECRETARIA
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- Participar de seminários, eventos,
reuniões, e demais atividades
representando o município;
Atuar  como es t ra teg is ta  na
e l a b o r a ç ã o  d e  p l a n o s  d e
comunicação mais abrangentes que
busquem uma comunicação eficiente,
não apenas junto à imprensa, mas
junto às diversas organizações
(empresas, sindicatos, associações,
ONGs e representantes da sociedade
civil), de forma a estabelecer uma
interlocução eficiente entre a
Administração Pública e estes
órgãos;
Planejar e coordenar a requisição e
distribuição de material institucional
da Administração Pública;
Auxiliar na solução ou prevenção de
problemas nas diversas áreas da
Administração que dependam do
relacionamento da Administração
Pública;
Desempenhar outras atividades afins.

 

DEPARTAMENTO DE SUPORTE E
MANUTENÇÃO

 

- Manter em bom funcionamento os
microcomputadores e periféricos da
Prefeitura;
Orientar as secretarias quanto à
utilização dos equipamentos bem
como a preservação do patrimônio no
que se refere à instalação de
programas de procedência duvidosa,
não legalizadas;
Padronizar os equipamentos de
informática, visando rapidez no
suporte e aquisição com facilidade
das peças de reposição;
Sempre que necessário, fazer
upgrades dos microcomputadores e
servidores;
Recarregar os cartuchos à base de
jato de tinta e toner para impressora
laser como equipamento próprio para
execução dos serviços;
Exercer outras atividades afins.

 

DIVISÃO DE DESENVOLVIMENTO  

- Desenvolver, implantar e manter
sistemas desenvolvidos pela STD;
Treinar os usuários quanto a
utilização dos sistemas da STD;
Gerenciar os arquivos e backup dos
servidores e usuários;
Gerenciar diretivas de segurança dos
usuários, incluindo políticas de login
e controle de acesso à base de
dados e arquivos compartilhados nos
servidores;
Desenvolver, implantar e atualizar
Websites de Prefeitura;
Exercer outras atividades afins.

 

DIVISÃO DE TECNOLOGIA  

- Gerenciar a manutenção da rede
lógica;
Controlar acesso à internet;
M a n t e r  a  i n t e r n e t  e m  b o m
func ionamen to ;
Man te r  os  se rv ido res  pa ra
provimento de e-mail e websites da
Prefeitura;
Manter a rede Wireless;
Pro je ta r  e  imp lan ta r  novas
tecnologias para área de informática;
Exercer outras atividades afins.

 

COORDENADOR DE ORGANIZAÇÕES E DESENVOLVIMENTO
ESTRATÉGICO

-  Acompanhar e avaliar o planejamento das ações de TI no Município;
Fiscalizar os projetos de TI realizados no Município;
Acompanhar e fiscalizar os processos administrativos que envolvam a área
de Tecnologia da Informação;
Criar projetos e estudos voltados à aplicação e uso da Tecnologia da
Informação no Município;
Coordenar e supervisionar as atividades da área de informática nos setores
da Prefeitura, procurando criar condições para atender as demandas de cada
um deles;
Coordenar os trabalhos de sua equipe;
Prestar assessoria técnica voltada para o setor de informatização da
Prefeitura;
Responsabilizar-se pela manutenção das máquinas e equipamentos de
informática da Prefeitura;
Controlar notas fiscais de aquisição, contratos de manutenção e prazos de
garantia;
Participar do processo de análise dos novos softwares e do processo de
compra de softwares aplicativos;
Desenvolver serviços de criação de sistemas e internet, com a utilização de
alta tecnologia;
Elaborar estratégias e procedimentos de contingências, visando a segurança
aos níveis de dados, acessos, auditorias e a continuidade dos serviços dos
sistemas de informação;
Desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA DE REDES E SEGURANÇA DA INFORMAÇÃO
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- Preparar inventário do hardware existente;
Contatar fornecedores de software para solução de problemas quanto aos
sistemas e aplicativos adquiridos;
Efetuar a manutenção e conservação dos equipamentos;
Efetuar os back-ups e outros procedimentos de segurança dos dados
armazenados;
Criar e implantar procedimentos de restrição do acesso e utilização da rede;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO GERAL DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

- Planejar e dirigir as atividades de tecnologia de informação e de serviços de
informática;
Administrar a rede de computadores e supervisionar a manutenção dos
programas e sistemas implantados, identificando problemas técnicos e
operacionais e procedendo às modificações necessárias;
Desempenhar outras atribuições afins.

SERVIÇO DE DESENVOLVIMENTO

- Assessorar o superior imediato no desempenho de suas funções;
Auxiliar na execução de tarefas administrativas;
Acompanhar a execução de tarefas a serem operacionalizadas em outras
áreas para garantir o resultado esperado;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR GERAL DE ESPORTE E LAZER

- Responsável pelo gerenciamento no setor de esporte, como os funcionários
do estádio os eventos relacionados ao esporte e toda a parte administrativa
do setor.
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE GESTÃO DO ESPORTE DE ALTO RENDIMENTO

- Criação de projetos, programas e difusão do esporte;
Realização de diagnósticos gerais sobre o esporte da cidade;
Realização de mapeamento da prática de esportes no Município;
Desempenhar outras atribuições afins.

DEPARTAMENTO DE ESPORTE DE RENDIMENTO

- Promover a integração da comunidade através da mobilização de grupos e
segmentos organizados da sociedade às diversas modalidades do esporte;
Articular-se com entidades públicas ou privadas visando a aprimorar seus
recursos técnicos e operacionais;
Planejar e coordenar as atividades para a criação de projetos fomentadores
para a difusão do esporte em geral;
Desenvolver ações e projetos quanto à pratica esportiva que sejam de
interesse do município;
Supervisionar iniciativas externas (editais e outras formas de fomento do
esporte), criando iniciativas que atendam aos mesmos, com o intuito de
promover geração de políticas públicas no setor;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE EVENTOS ESPORTIVOS

- Zelar pelo estádio Municipal;
Fiscalizar a limpeza na área interna, campo e vestiários;
Supervisionar a manutenção de toda estrutura do estádio;
Realizar a marcação dos jogos e os campeonatos que são realizados no
Estádio.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO ESPORTE

- Responsável pelo departamento administrativo de lazer;
Realizar alguns eventos através do setor de lazer;
Desempenhar outras atividades afins.

DIVISÃO DE COORDENAÇÃO DE ESPORTES

- Responsável pelo departamento administrativo de esporte;
Realizar alguns eventos através do setor de esporte.
Prestar assistência ao setor de esportes da Secretaria;
Responsável pela fiscalização das atividades e eventos esportivos de futebol
do Município;
Organizar os eventos de futebol que são realizados pelo setor de esportes;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE EVENTOS

- Planejar, promover, organizar e realizar eventos públicos, de acordo com
calendário de eventos do município, aprovado previamente pelo chefe do
Poder Executivo;
Atuar diretamente nas atividades de programação e execução de eventos
oficiais, shows e outras festividades, e, em conjunto com outros órgãos da
estrutura administrativa;
Realizar festejos em datas comemorativas, eventos de interesse turístico,
religioso e cultural, feiras, seminários e congressos dos quais o Município
seja realizador ou patrocinador direto ou indireto;
Realizar shows, exposições ou eventos de uma forma geral, destinados à
divulgação do nome do Município;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ESPECIAL DE EVENTOS E PRODUÇÕES

Prestar assistência direta a coordenação, desde as reuniões de planejamento
até a finalização do evento;
Atuar junto à equipe de divulgação, desde a produção de material gráfico até
o contato direto com as pessoas, sempre tendo em vista o seu público-alvo. •
Ficar atento em relação ao controle de gastos para que o saldo não seja
negativo ao fim da organização;
Garantir que o evento corra tranquilamente e redobrar o esforço para resolver
quaisquer problemas que possam ocorrer;
Contribuir na indicação dos profissionais mais adequados para atender às
necessidades do evento, sem deixar de lado a qualidade dos serviços e o seu
orçamento.
Desenvolver outras atividades dentro de sua área de atuação.
 

DEPARTAMENTO DE EVENTOS
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- Planejar evento do início ao fim de acordo com as solicitações, público-alvo
e objetivos;
Coordenar todas as operações;
Dar sugestões para garantir o sucesso do evento;
Contatar e negociar com fornecedores e vendedores;
Preparar orçamentos e garantir o cumprimento;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PRODUÇÕES

• Supervisionar toda a equipe (coordenadores de evento, fornecedores, etc.);
• Encarregar-se de contratar pessoal e material de apoio (DJs, garçons,
equipamento de som, etc.);
• Conduzir as atividades promocionais do evento;
• Aprovar todos os aspectos antes do dia do evento;
• Analisar o sucesso do evento e preparar relatórios;
• Desenvolver outras atividades correlatas.

 

 SECRETARIA DE GOVERNO

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Governo SM 1 8.000,00

Subsecretário Municipal de Governo SS 1 6.000,00

Chefe de Coord de Organização e
Desenvolvimento Estratégico

DAI-1 1 5.500,00

Diretor Geral de Esporte e Lazer DAI-1 1 5.500,00

Diretor de Eventos DAI-2 1 5.000,00

Assessor Especial de Eventos e Produções CA-4 1 4.500,00

Chefe de Diretoria de Planejamento
Governamental

DAI-4 1 4.000,00

Assessor de Assuntos Governamentais CA-5 1 4.000,00

Chefe de Diretoria de Gestão do Esporte de
Alto Rendimento

DAI-4 1 4.000,00

Assessor de Comunicação Governamental CA-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Esporte de
Rendimento

DAI-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Eventos DAI-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Produções DAI-6 1 3.500,00

Assessor de Gabinete da Secretaria I CA-7 6
3.000,00
.

Chefe de Analista de Redes e Segurança da
Informação

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Desenvolvimento de Esporte dos
Distritos

DAI-8 1 2.800,00

Assessor de Gestão de Desenvolvimento CA-8 1 2.800,00

Chefe  de  Depar tamento  Gera l  de
Desenvolvimento de Software

DAI-8 1 2.800,00

Chefe de Departamento de Suporte e
Manutenção

DAI-8 1 2.800,00

Assessor de Politicas Públicas CA-8 1 2.800,00

Chefe de Departamento do Estádio Municipal DAI-8 1 2.800,00

Assessor de Eventos e Produção CA-8 4 2.800,00

Chefe de Departamento de Esporte DAI-8 1 2.800,00

Assessoria de Eventos Esportivos I CA-8 2 2.800,00

Assessor de Gabinete do Secretario I CA-8 2 2.800,00

Assessoria de Eventos Esportivos II
C A - 1
0 3 2.000,00

Assessor de Gabinete do Secretario II
C A - 1
0 7 2.000,00

Assessoria Administrativa do Esporte
C A - 1
0 2 2.000,00

Assessoria Administrativa
C A - 1
0 4 2.000,00

Chefe de Divisão de Desenvolvimento
DAI-1
0 1 2.000,00

Chefe de Divisão de Tecnologia
DAI-1
0 1 2.000,00

Chefe de Divisão de Coordenação de
Esportes

DAI-1
1

1 1.720,00

Assessor de Gabinete da Secretaria III
C A - 1
1

11 1.720,00

Chefe de Serviços de Desenvolvimento
DAI-1
1

1 1.720,00

Chefe de Departamento Operacional
DAI-1
1

1 1.720,00

Assessor de Gabinete da Secretaria IV
C A - 1
1

7 1.500,00

Assessor Operacional do Estado Municipal
C A - 1
2

4 1.500,00
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Assessor de Esporte de Rendimento
C A - 1
2

5 1.500,00

     

 Artigo 5º - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda:

                
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA (SEFAZ)

SECRETÁRIO MUNICIPAL

- Assessorar o Prefeito na formulação e implantação das políticas fiscal,
financeira e de desenvolvimento do município;
Elaborar a proposta orçamentária anual e o controle de sua execução;
Assessorar os demais órgãos da Prefeitura em assuntos fiscais, financeiros
e orçamentários;
Cadastrar, lançar, arrecadar e fiscalizar tributos e demais receitas
municipais;
Promover os serviços de registro e controle contábil-financeiro e o
patrimonial;
Preparar os balancetes, o balanço geral e as prestações de contas;
Receber, pagar, guardar, movimentar e fiscalizar os recursos financeiros e
outros valores;
Cadastrar as fontes de recursos públicos e/ou privados para o
desenvolvimento do Município, e preparar projetos destinados a captar os
recursos disponíveis, em articulações com outras Secretarias e órgãos
municipais;
Elaborar relatórios;
Assessorar o Prefeito com estatística, relatórios e outros documentos por
ocasião da audiência pública;
Coordenar estudos para atualização e revisão da legislação tributária e a
preparação de anteprojetos de lei ou decretos sobre matéria financeira;
Atualizar a planta de valores dos terrenos e edificações para efeitos
tributários;
Articular com órgãos fazendários dos Estados e da União, com cartórios de
registro imobiliários, com a Junta Comercial e outras entidades de direito
público ou privado, visando à troca de informações, métodos e técnicas da
ação fiscal;
Implantar o Sistema de Custos
Manter organizados os arquivos com todos os documentos do exercício em
curso;
Manter arquivados os documentos dos exercícios anteriores, observando-
se os prazos previstos em lei;
Exercer outras atividades afins.

DIRETOR TESOUREIRO

- Responsável por todas as atividades de registros dos fatos que envolvam
o recebimento de receitas e o pagamento de despesas, arrecadação de
verbas, aberturas de contas bancárias, aplicações financeiras, conciliações
bancárias, elaboração de Boletim Diário de Tesouraria, e guarda de
valores.
Atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria, lançamentos
contábeis e conciliações bancárias, emitir notas fiscais, despesas
realizadas e demais tributos, conferir e lançar cálculos e recebimentos de
receitas, fechar o caixa diariamente, conferir e lançar cheques, recolher o
valor diário armazenado no cofre e encaminhar para a empresa de
segurança, efetuar conferência do movimento financeiro, acompanhar
orçamentos e do fluxo de caixa, emissão de cheques, notas fiscais e outros
documentos referentes ao setor de tesouraria;
Se responsabilizar pelas contas e cobranças a receber ou a pagar, controle
dos orçamentos, o fluxo financeiro e pela organização da caixa da
Liquidação e aplicação de recursos financeiros, planejar, organizar, dirigir e
controlar os serviços da tesouraria, elaborar e analisar o planejamento do
capital;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

- Assessorar ao Secretário nos assuntos concernentes aos instrumentos de
planejamento.
Elaborar Plano Plurianual;
Elaborar Orçamento Público;
Elaborar a Lei de Diretrizes Orçamentárias;
Elaborar e acompanhar as suplementações;
Acompanhar a execução orçamentária;
Elaborar relatórios para tomadas de decisão no âmbito da administração
pública;
Organizar e orientar o departamento na organização e respostas de
documentos oficiais;
Cumprir as exigências dos órgãos fiscalizadores;
Levantar dados para análise financeira da execução orçamentária;
Emitir demonstrações mensais da receita arrecadada e transferida;
Encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento, alertando
quando houver irregularidades;
Elaborar a programação do fluxo financeiro da Prefeitura, administrando-o
através do controle de desembolso programado dos recursos destinados
aos diversos órgãos da Prefeitura;
Fornecer aos órgãos interessados dados necessários à elaboração da
proposta orçamentária;
Gerar indicadores para melhorar desempenho dos resultados;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

SUBSECRETÁRIO DE FAZENDA
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Realizar o levantamento e análise de informações sobre os aspectos
econômicos e financeiros a fim de contribuir na elaboração de planos de
ação para alcance dos objetivos do Município;
Promover a consolidação dos dados de planejamento;
Elaborar relatórios gerenciais para dar suporte na tomada de decisões.
Acompanhar o planejamento das ações financeiras do Município;
Acompanhar os projetos de captação de verbas do Município;
Fiscalizar a prestação de contas de projetos realizados no Município;
Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas Estaduais e Federais;
Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas específicas para Fundos
Municipais;
Atuar na elaboração do planejamento da Sala do Empreendedor;
Formular rotinas de funcionamento para a Sala do Empreendedor, quanto
à fiscalização;
Emitir pareceres relacionados ao processo de fiscalização no que diz
respeito à abertura, alteração e baixa empresarial;
Compor os diversos fóruns relacionados ao tema de Desenvolvimento
Econômico;
Representar a Sala do Empreendedor nas reuniões sobre
Desenvolvimento Econômico;
Coordenar as equipes de fiscais plantonistas e/ou fiscais lotados na Sala
do Empreendedor
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação..

DEPARTAMENTO DE ISS

- Auxílio técnico na execução da Nota Fiscal Eletrônica;
Responsável por otimizar a tramitação de processos na área de sua
competência;
Assessoramento ao chefe do setor na análise de processos relativos ao
recolhimento de ISS.
Prestar assessoramento ao Diretor de Fiscalização Tributária em matérias
que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos à
matéria;
Gerenciamento de dados e informações relativas à matéria;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS IMOBILIÁRIOS

- Coordenar e executar a Política Tributária do Município obedecendo a
legislação vigente;
Coordenar os lançamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de
impostos e taxas, bem como encaminhamento em Dívida Ativa dos
créditos oriundos de receitas tributárias ou não;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

DIRETOR AVALIADOR

Pesquisar e analisar o mercado imobiliário local e regional;
Acompanhar sistematicamente as mudanças físicas e conjunturais que
influam no valor venal dos imóveis;
Pesquisar e desenvolver novos métodos de avaliações de imóveis;
Manter entendimentos com órgãos oficiais federais, estaduais e privados
para obter dados necessários à fixação da planta de valores venais;
Fornecer subsídios para campanha de esclarecimento público sobre
valores venais de imóveis e cobrança de tributos;
Seguir as normas técnicas de avaliação previstas pela associação
brasileira de normas técnicas – ABNT e pelo Conselho Regional de
Engenharia e Arquitetura – CREA;
Avaliar os imóveis pertencentes ao patrimônio público municipal, passíveis
de alienação, doação ou permuta em conjunto com a comissão de
avaliação;
Avaliar os imóveis particulares para todas as formas de aquisição pelo
poder público municipal;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

DEPARTAMENTO DE TAXAS, CONTRIBUIÇÕES E RECEITAS NÃO
TRIBUTÁRIAS

- Planejar para que os serviços de arquivo e de cadastro sejam mantidos
devidamente organizados, assim como os documentos relativos a condição
foreira municipal;
Orientar as atividades de cadastramento, objetivando a utilização dos
cadastros como instrumento técnico de referência as ações pertinentes
desenvolvidas pela secretaria;
Organizar e manter atualizado o cadastro comercial, industrial de serviço e
do foro;
Receber e conferir as declarações fiscais, determinando retificações que
couberem;
Efetuar, periodicamente, a revisão dos dados constantes das fichas
cadastrais dos imóveis, do comércio, da indústria, serviços e do foro;
Fazer os registros de transferência de propriedade dos imóveis, registrar os
“habite-se” das novas edificações, transcrevendo no cadastro fiscal os
dados a ele pertinentes;
Supervisionar a arrecadação dos tributos de competência do município;
Fazer análise, diariamente, da receita em face dos documentos fornecidos
pelo sistema tributário equiparando-o ao sistema contábil;
Promover o fornecimento de certidões negativas de tributos municipais e
quaisquer outras relativas às demais rendas;
Expedir certidões relativas à situação dos contribuintes perante o fisco
municipal;
Efetuar a baixa de débitos liquidados ou cancelados;
Dar andamento nos processos e recursos de reclamações contra
lançamento e cobrança de tributos municipais e a aplicação de
penalidades;
Promover o lançamento de tributos devidos à prefeitura;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

GERENTE-GERAL DE FISCALIZAÇÃO TRIBUTÁRIA



     Arraial do Cabo, Quarta-feira, 12 de Janeiro de 2022 - Edição: 488 - 84 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, Nº 50

CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

18

 

- Responsável por dirigir e executar a política de fiscalização tributária do
Município obedecendo a legislação vigente;
Coordenar os lançamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de
impostos e taxas, bem como encaminhamento em Dívida Ativa os créditos
oriundos de receitas tributárias ou não;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

GERENTE-GERAL DE FISCALIZAÇÃO DE ISS

- Prestar assessoramento ao Diretor de Fiscalização Tributária em matérias
que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos à
matéria;
Gerenciamento de dados e informações relativas à matéria;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

DIRETOR CONTÁBIL

- Responsável por supervisionar o setor contábil, fazendo integração e
importação de dados entre as secretarias;
Organizar, conferir, examinar e liberar lançamentos contábeis,
levantamentos, inventários, balanços, balancetes, orientando na
regularização de eventuais distorções, supervisionar, conferir e instruir
procedimentos relativos a estornos, conciliações contábeis, fechamento de
contas, atuar na elaboração de custos da companhia, cuidar para que a
qualidade dos trabalhos desenvolvidos mantenha-se sempre dentro dos
padrões exigidos, atuar em conciliações e classificações contábeis,
elaborar as demonstrações contábeis da organização, coordenar o
processo de gestão tributária da organização, acompanhar e dar suporte a
auditorias internas, gerenciar projetos especiais, conforme as
necessidades do empreendimento, assessorando o Diretor de
Contabilidade;
Promover a escrituração sintética e analítica das operações financeiras, em
consonância com o plano de contas e instruções de serviços;
Manter atualizado o lançamento e o arquivamento da documentação
financeira e contábil;
Cumprir as exigências de órgãos fiscalizadores.
Promover a escrituração sintética e analítica das operações financeiras,
orçamentárias e patrimoniais, em consonância com o plano de contas e
instruções de serviços;
Organizar anualmente os Balanços da Prefeitura, a prestação de contas do
Executivo, os relatórios de análise e interpretação dos resultados
contábeis;
Promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de
escrituração;
Emitir mapas, resumos, quadros demonstrativos e documentos contábeis
similares;
Proceder ao registro contábil da receita e da despesa;
Controlar prazos e comprovantes da aplicação de adiantamentos,
propondo medidas cabíveis quando ocorrer irregularidades;
Levantar, para que sejam encaminhadas à Câmara Municipal, dentro do
prazo previsto na Lei Orgânica do Município, as contas do Prefeito relativas
ao exercício anterior, constituídas de Balanço Patrimonial, da
demonstração das Variações Patrimoniais e de seus desdobramentos, na
forma das normas gerais de Direito Financeiro, instituídas pela União.
Verificar se todos os atos da gestão econômica financeira, e patrimonial
são realizados com base em documento hábil, que comprove a operação e
o registro em conta adequada.
Executar o lançamento contábil da dívida ativa tributária e não tributária.
Acompanhar, manter controle e contabilizar o montante dos Precatórios
juntamente com a Procuradoria Municipal;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

ASSESSOR DE ARRECADAÇÃO



     Arraial do Cabo, Quarta-feira, 12 de Janeiro de 2022 - Edição: 488 - 84 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, Nº 50

CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

19

 

- Promover a análise processual verificando a legalidade dos processos de
acordo com os atos normativos
Observar a cronologia dos processos em situação de pagamento;
Emitir relatórios atualizados dos processos sob sua guarda.
Verificar se todo ato da gestão financeira é realizado com base em
documento hábil, que comprove a operação e o registro em conta
adequada
Emitir as Liquidações e efetuar as quitações de acordo com as
autorizações processuais;
Encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento, alertando
quando houver irregularidades;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

DIRETOR FAZENDÁRIO

- Dirigir, coordenar, interagir e auditar as atividades da Secretaria,
assessorando o Secretário de Finanças, Planejamento e Desenvolvimento
Econômico;
Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

- Orientar e fornecer subsídios para a elaboração da proposta orçamentária
do Município;
Submeter à apreciação do Secretário Municipal, nos prazos estabelecidos,
planos anuais e plurianuais, proposta orçamentária e pedidos de créditos
adicionais;
Elaborar as solicitações de créditos adicionais, referentes aos pedidos de
suplementação das dotações orçamentárias;
Acompanhar o comportamento da execução orçamentária por programa,
subprogramas, projetos, atividades, elementos e subelementos de
despesa;
Controlar os recursos orçamentários e financeiros repassados;
Verificar a legalidade dos atos de execução orçamentária, zelando para
que a realização da despesa se processe de acordo com as leis e as
instruções vigentes;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

ASSESSOR GERAL

- Assessorar o Secretário cuidando da agenda, controlando o atendimento
ao secretário, emitindo ofícios, memorandos e demais tarefas designadas
pelo Secretário;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

DIRETOR DE RECEITAS TRIBUTÁRIAS E NÃO TRIBUTÁRIAS

- Promover a divulgação, nas épocas de cobrança, dos tributos municipais;
Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislação fiscal;
Controlar a execução da cobrança de tributos, por rede bancária, quando
determinado, tomando-se as medidas necessárias;
Instruir os processos e recursos de reclamação contra lançamento e
cobrança de tributos municipais e aplicação de penalidade;
Propor ao Secretário Municipal o calendário fiscal do município;
Opinar nos pedidos de isenção de tributos;
Promover a apuração de denúncias ou representações contra os fiscais de
tributos, comunicando o fato;
Promover o cálculo dos tributos municipais;
Informar os processos com relação aos pedidos de transferência de nome;
Colaborar na atualização do cadastro comercial, industrial, de prestação de
serviços e imobiliários e na repressão de quaisquer irregularidades na área
tributária;
Orientar os contribuintes no cumprimento das obrigações fiscais;
Cumprir as demais atribuições de fiscalização nos termos do código
tributário municipal;
Informar expedientes do cadastro imobiliário e na repressão de quaisquer
irregularidades na área tributária referentes a imóveis;
Avaliação imobiliária para efeito da cobrança do imposto de transmissão e
laudêmio;
Emissão da guia de recolhimento do imposto de transmissão e laudêmio;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DIVIDA ATIVA

- Relacionar contribuintes inscritos em Dívida Ativa e atualizar os débitos
para iniciar o processo de protesto junto ao Cartório;
Notificar contribuintes inscritos em Dívida Ativa para posterior protesto dos
débitos em cartório;
Avaliar e controlar convênio de protesto junto ao Cartório;
Elaborar relatórios mensais das atividades rotineiras, devendo ser
encaminhado ao Secretário de Finanças;
Gerenciar o controle de protestos dos débitos com Certidão de Dívida Ativa
nos devidos exercícios e prazos legais;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

 

DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA

- Gerenciar o atendimento aos contribuintes, as unidades filantrópicas,
entidades religiosas, agremiações esportivas e demais beneficiários de
acordo com as leis municipais;
Orientar o atendimento aos contribuintes que se enquadram nos pedidos
de isenção, exigindo a documentação necessária e informá-los dos
trâmites, incluindo os setores jurídico, social e fazendário do município;
Elaboração de relatório mensal dos processos deferidos;
Encaminhar os processos para baixa fiscal;
Direcionar atividades do setor aos subordinados;
Controlar das atividades desenvolvidas;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

CHEFE DE ORDENAMENTO DE DESPESA
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- Responsável por dar suporte nos processos desde a abertura até o
fechamento;
Realizar controles diários dos extratos bancários conferindo pagamentos e
recebimentos, saldos, taxas e limites disponíveis, visando obter recursos
da forma menos onerosa possível ou rentabilidades, lançar, conferir e gerar
relatórios diários;
Executar rotinas administrativas e financeiras de tesouraria;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

ASSESSOR-TÉCNICO ADMINISTRATIVO

- Elaborar estudos e comparativos sobre a atividade financeira do
Município, propondo medidas que visem a melhoria no desempenho;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

 

DEPARTAMENTO DE CADASTRO

 

 

 

- Promover a manutenção do cadastro imobiliário, urbano e rural, de
logradouros, face de quadra e cartográfico;
Analisar e decidir os pedidos dos contribuintes;
Fornecer elementos que auxiliem na renumeração das contribuições e
emplacamento dos logradouros;
Coordenar e fiscalizar os trabalhos de recadastramento geral;
Desenvolver, implementar e manter mecanismos e procedimentos que
possibilitem subsidiar com informações técnicas diversas áreas afins;
Coordenar o levantamento e atualização de todos os dados dos imóveis
cadastrados e cadastráveis;
Promover o levantamento em campo para atualização cadastral;
Elaborar croquis;
Executar o planilhamento para atualização do banco de dados do cadastro
imobiliário;
Organizar e manter o cadastro imobiliário do município;
Promover a realização do cadastro técnico, sua atualização e expansão;
Registrar os imóveis sujeitos a tributação;
Fornecer subsídios para o processamento das desapropriações;
Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

 

Diretor de Planejamento e Orçamento

Gerenciar o setor de planejamento e orçamento. Exercer as atividades
pertinentes à elaboração, ao acompanhamento da execução e revisão do
Plano Plurianual, das Leis de Diretrizes Orçamentárias e das Leis
Orçamentárias Anuais, compatibilizando as propostas orçamentárias
setoriais em observância ao disposto no Plano Plurianual. Emitir parecer
técnico sobre matéria que apresente implicações orçamentárias e de
planejamento, bem como a elaboração de relatórios analíticos no âmbito
da Lei de Responsabilidade Fiscal – LRF. Exercer outras atribuições
compatíveis com sua área de atuação.

Chefe de Planejamento e Orçamento

Analisar e avaliar o comportamento da despesa e de suas fontes de
financiamento, promovendo a gestão dos recursos orçamentários de
acordo com os programas de governo e as disponibilidades financeiras,
assim como coordenar a elaboração e a programação orçamentária das
fontes orçamentárias de receita e estabelecer os limites de empenho. Além
disso, auxiliar na emissão de pareces e informações técnicas sobre matéria
que apresente implicações orçamentárias e de planejamento, bem como a
elaboração de relatórios analíticos no âmbito da Lei de Responsabilidade
Fiscal – LRF, incluindo elaborar e avaliar a demonstração de cumprimento
das metas fiscais de cada quadrimestre. Acompanhar os trabalhos de
controle, modificação, execução e avaliação do orçamento da
Administração Pública. Exercer outras atribuições compatíveis com sua
área de atuação.

Assessor de Planejamento e Orçamento

Avaliar e elaborar os atos de movimentações orçamentárias, levando em
consideração as normais legais aplicáveis, assim como acompanhar a
execução do orçamento, visando ao equilíbrio entre a receita e a despesa,
além de prestar orientações técnicas orçamentárias aos demais órgãos da
administração direta e indireta. Exercer outras atribuições compatíveis com
sua área de atuação.

Tesoureiro

Gerenciar e manter os serviços de tesouraria.  Realizar emissão de
cheques, depósitos bancários, transferências bancárias, repasses e baixa
de pagamentos. Providenciar a abertura e encerramento das contas
bancárias. Propor diretrizes para o cumprimento da política financeira do
Município, observando a Lei de Responsabilidade Fiscal – LRF. Exercer o
controle dos gastos públicos e da dívida municipal. Administrar os
compromissos financeiros, haveres e disponibilidades do Município. Gerir e
administrar as dívidas internas e externas do Município, operações de
crédito e os repasses realizados por meio de convênios, acordos e
equivalentes. Custodiar garantias em cauções. Efetuar a elaboração dos
demonstrativos exigidos pela legislação. Exercer outras atribuições
compatíveis com sua área de atuação.

Chefe do Apoio de Tesouraria
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Gerenciar, planejar, organizar e controlar, em apoio ao Diretor de
Tesouraria, as atividades de tesouraria do Município.  Fixar políticas de
ação para assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas
no âmbito da tesouraria, contemplando as atividades de planejamento
financeiro, contas a pagar, ordem cronológica de pagamento e o
contas/transferências a receber. Analisar, controlar e efetuar o registro da
movimentação diária, conferência e consolidação dos fechamentos diário e
mensal do caixa e equivalente do caixa. Analisar lançamentos e efetuar a
conciliação bancária de todas as contas de responsabilidade da Secretaria
de Fazenda. Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de
atuação.

Chefe de Registro das Arrecadações

Promover o gerenciamento, acompanhamento, a avaliação e a projeção
das receitas municipais, bem como dos repasses e transferências
tributárias. Recepcionar, analisar e controlar a arrecadação efetuada pela
rede bancária. Efetuar o tratamento de rejeições e inconsistências nos
Documentos de Arrecadação do Município – DAM. Coordenar,
supervisionar, controlar, executar e avaliar as atividades relacionadas com
toda a arrecadação no âmbito do registro e classificação de receitas
municipais, bem como de conciliação bancária das receitas e de receita
extra-orçamentária do Município. Apurar as obrigações contributivas e
tributárias do município. Promover a tempestividade do cumprimento de
todas as obrigações acessórias contributivas e tributárias, inclusive com a
entrega da DCTFWeb. Exercer outras atribuições compatíveis com sua
área de atuação.

Chefe de Comunicação

Gerenciar, planejar, promover e coordenar a comunicação interna e a
alário de comunicação social com os demais órgãos da administração
direta e indireta e com os contribuintes. Divulgar e comunicar as ações e os
programas desenvolvidos pela Secretaria de Fazenda em correlação com a
Comunicação da Prefeitura. Gerir o sítio eletrônico institucional do
município no âmbito da Secretaria de Fazenda. Conduzir e acompanhar a
produção de material a ser utilizado para divulgação das atividades, de
prestação de contas e de transparência executadas pela Secretaria de
Fazenda. Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

Chefe de Compliance

Gerenciar as atividades de compliance, controle interno e integridade no
âmbito da Secretaria de Fazenda e de avaliação dos procedimentos
administrativos que precedem a rotina contábil dos demais órgãos da
administração direta e indireta. Dedica-se à avaliação das atividades,
planos, métodos e procedimentos administrativos e de execução da
despesa da gestão da Secretaria da Fazenda.

Assessor do Apoio Administrativo

Gerenciar e planejar as atividades-meio nas unidades administrativas da
Secretaria de Fazenda. Compete à gestão administrativa e a adoção de
procedimentos para contratação, inspeção e acompanhamento dos
serviços-meio necessários ao funcionamento regular da Secretaria, a
gestão do protocolo; a gestão e o controle do Almoxarifado e do Patrimônio
alocado na Secretaria de Fazenda e da frota de veículos. Exercer outras
atribuições compatíveis com sua área de atuação.

Assessor do Gabinete do Secretário

Estabelecer relação com as unidades da Secretaria e as entidades a ela
vinculadas, visando à coordenação das atividades próprias do seu campo
de atuação. Acompanhar e coordenar as atividades prioritárias e de
interesse da Secretaria de Fazenda. Acompanhar tendências e novas
práticas emergentes do campo funcional das atividades da Secretaria.
Assessorar o Secretário em seu relacionamento com membros do Poder
Legislativo e dos outros órgãos do Executivo. Exercer outras atribuições
compatíveis com sua área de atuação.

Contador-Geral

Promover a normatização, a sistematização e a padronização dos
procedimentos contábeis. Estabelecer normas e procedimentos para
contabilização dos atos e fatos da gestão orçamentária, financeira e
patrimonial dos órgãos e entidades da Administração Pública Municipal.
Instituir e manter o Plano de Contas Único do Município. Orientar a
classificação contábil da execução da receita e da despesa, assim como
gerenciar os seus respectivos relatórios. Supervisionar e coordenar o setor
contábil da Secretaria de Fazenda. Orientar as ações setoriais e trabalhos
de contabilidade dos fundos, órgãos e entidades da Administração Pública
Indireta. Emitir pareceres e divulgar comunicados sobre assuntos relativos
a procedimentos contábeis e afins. Elaborar os balancetes, demonstrativos
e relatórios contábeis. Elaborar anualmente o Balanço Geral do Município.
Elaborar a prestação de contas de Governo no âmbito da contabilidade da
Prefeitura. Promover a integração e consolidação com as demais esferas
de governo em assuntos de administração contábil. Elaborar o relatório
resumido da execução orçamentária e o relatório da gestão fiscal, ambos
de acordo com as diretrizes estabelecidas na Lei de Responsabilidade
Fiscal – LRF. Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de
atuação.

Chefe do Sistema de Execução Orçamentária de Empenhos

Orientar as unidades orçamentárias na realização e no cumprimento das
normas relativas à despesa orçamentária no âmbito da elaboração e
emissão de Notas de Empenho. Monitorar o processo de execução
orçamentária, identificar falhas e solicitar os ajustes necessários no âmbito
da elaboração e emissão de Notas de Empenho. Cuidar do processamento
de dados relativos à execução orçamentária, na etapa do Empenho,
necessários à produção de relatórios gerenciais. Prestar atendimento e
orientação técnica, bem como fornecer informações gerenciais e contábeis
às auditorias interna e externa e a outros órgãos relacionados à sua área
de atuação. Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de
atuação.

Chefe do Sistema de Execução Orçamentária de Liquidação
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Orientar as unidades orçamentárias na realização e no cumprimento das
normas relativas à despesa orçamentária no âmbito da elaboração e
emissão da Nota de Liquidação. Monitorar o processo de execução
orçamentária, identificar falhas e solicitar os ajustes necessários às
unidades orçamentárias no âmbito da elaboração e emissão de Notas de
Liquidação. Cuidar do processamento de dados relativos à execução
orçamentária, na etapa da Liquidação, necessários à produção de
relatórios gerenciais. Prestar atendimento e orientação técnica, bem como
fornecer informações gerenciais e contábeis às auditorias interna e externa
e a outros órgãos relacionados à sua área de atuação. Exercer outras
atribuições compatíveis com sua área de atuação.

Chefe do Sistema de Execução Orçamentária de Ordem de Pagamento

Orientar as unidades orçamentárias na realização e no cumprimento das
normas relativas à despesa orçamentária no âmbito da elaboração e
emissão da Ordem de Pagamento. Monitorar o processo de execução
orçamentária, identificar falhas e solicitar os ajustes necessários às
unidades orçamentárias no âmbito da elaboração e emissão de Notas de
Ordem de Pagamento. Cuidar do processamento de dados relativos à
execução orçamentária, na etapa da Liquidação, necessários à produção
de relatórios gerenciais. Prestar atendimento e orientação técnica, bem
como fornecer informações gerenciais e contábeis às auditorias interna e
externa e a outros órgãos relacionados à sua área de atuação. Exercer
outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

Chefe de Controles Contábeis

Gerenciar as atividades atinentes ao controle contábil de bens patrimoniais,
bens de almoxarifado, dívida ativa, passivos a pagar, adiantamentos,
auxílios e subvenções sociais. Realizar a conciliação mensal das contas
contábeis de bens patrimoniais, bens de almoxarifado, dívida ativa,
passivos a pagar, adiantamentos, auxílios e subvenções sociais. Gerenciar
e dar suporte as atividades para a elaboração dos demonstrativos
consolidados, conforme disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal – LRF.
Coordenar o arquivo da documentação contábil da Secretaria de Fazenda.
Fornecer informações a órgãos internos e externos relacionadas à sua
área de atuação. Acompanhar a legislação vigente relativa à sua área de
atuação. Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

Assessor do Registro Contábil

Prestar atendimento às atividades atinentes à elaboração de balanços,
balancetes e outros demonstrativos legais e a consolidação com os órgãos
e as entidades da Administração Pública Municipal, com fundamento nas
normas gerais de direito financeiro. Avaliar os fatos que alterem o
patrimônio da Administração Pública Municipal e a sua escrituração
contábil, nas diversas contas e sistemas contábeis envolvidos. Contribuir
com o aprimoramento do Plano de Contas Único do Município e dos
demonstrativos contábeis, de acordo com as normas aplicadas ao setor
público. Orientar a classificação contábil da execução da receita e da
despesa. Prestar suporte técnico às Autarquias, Fundos, Fundações e
Empresas Estatais Dependentes quanto a assuntos contábeis. Fornecer
informações a órgãos internos e externos relacionadas à sua área de
atuação. Exercer outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

Assessor do Sistema de Execução Orçamentária

Coordenar a atualização da tabela de itens de despesa e de receita. Emitir
pareceres acerca da execução orçamentária, assim como propor a
divulgação de normas e procedimentos. Monitorar o processo de execução
orçamentária, identificar falhas e solicitar os ajustes necessários.  Manter
controle e gerenciamento centralizado no que se refere à execução
orçamentária. Fornecer informações a órgãos internos e externos
relacionadas à sua área de atuação. Exercer outras atribuições
compatíveis com sua área de atuação.

Diretor Contábil dos Fundos Municipais

Gerenciar o sistema de contabilidade dos Fundos Municipais, exceto os
vinculados à saúde, educação e à assistência social. Elaborar os
balancetes, demonstrativos e relatórios contábeis em conformidade com as
normas vigentes. Elaborar a prestação de contas anual de gestão. Fazer
cumprir as obrigações acessórias, bem como todas as obrigações junto ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro e demais órgãos de
controle e entidades federativas, no âmbito das ciências contábeis. Exercer
outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

Tesoureiro dos Fundos Municipais

Gerenciar e manter os serviços de tesouraria contabilidade dos Fundos
Municipais, exceto os vinculados à saúde, educação e à assistência social.
 Realizar emissão de cheques, depósitos bancários, transferências
bancárias, repasses e baixa de pagamentos. Providenciar a abertura e
encerramento das contas bancárias. Exercer o controle dos gastos dos
Fundos Municipais, exceto os vinculados à saúde, educação e à
assistência social. Administrar os compromissos financeiros, haveres e
disponibilidades dos Fundos Municipais, exceto os vinculados à saúde,
educação e à assistência social. Gerir e administrar as dívidas internas e
os repasses realizados por meio de convênios, acordos e equivalentes dos
Fundos Municipais, exceto os vinculados à saúde, educação e à
assistência social. Custodiar garantias em cauções. Efetuar a elaboração
dos demonstrativos exigidos pela legislação. Exercer outras atribuições
compatíveis com sua área de atuação.

Assessor do Sistema de Execução Orçamentária dos Fundos
Municipais

Apoiar do Diretor Contábil dos Fundos Municipais a gerir o sistema de
execução orçamentária dos Fundos Municipais, exceto os vinculados à
saúde, educação e à assistência social.  Emitir pareceres acerca da
execução orçamentária dos Fundos Municipais, exceto os vinculados à
saúde, educação e à assistência social. Monitorar o processo de execução
orçamentária dos Fundos Municipais, exceto os vinculados à saúde,
educação e à assistência social, identificar falhas e solicitar os ajustes
necessários.  Manter controle e gerenciamento centralizado no que se
refere à execução orçamentária dos Fundos Municipais, exceto os
vinculados à saúde, educação e à assistência social. Fornecer informações
a órgãos internos e externos relacionadas à sua área de atuação. Exercer
outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

Assessor do Registro Contábil dos Fundos Municipais
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Prestar atendimento às atividades atinentes à elaboração de balanços,
balancetes e outros demonstrativos legais dos Fundos Municipais, exceto
os vinculados à saúde, educação e à assistência social, com fundamento
nas normas gerais de direito financeiro. Avaliar os fatos que alterem o
patrimônio dos Fundos Municipais, exceto os vinculados à saúde,
educação e à assistência social a sua escrituração contábil, nas diversas
contas e sistemas contábeis envolvidos. Orientar a classificação contábil
da execução da receita e da despesa dos Fundos Municipais, exceto os
vinculados à saúde, educação e à assistência social. Fornecer informações
a órgãos internos e externos relacionadas à sua área de atuação. Exercer
outras atribuições compatíveis com sua área de atuação.

Assessor do Apoio à Tesouraria dos Fundos Municipais

Assessorar e apoiar ao Diretor de Tesouraria nas atividades de tesouraria
dos Fundos Municipais, exceto os vinculados à saúde, educação e à
assistência social, contemplando as atividades de planejamento financeiro,
contas a pagar, ordem cronológica de pagamento e o contas/transferências
a receber. Efetuar o registro da movimentação diária, conferência e
consolidação dos fechamentos diário e mensal do caixa e equivalente do
caixa. Analisar lançamentos e efetuar a conciliação bancária de todas as
contas de responsabilidade dos Fundos Municipais, exceto os vinculados à
saúde, educação e à assistência social. Exercer outras atribuições
compatíveis com sua área de atuação.

 

 
 

 SECRETARIA DE FAZENDA

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Fazenda SM 1 8.000,00

Subsecretário de Fazenda SS 1 6.000,00

Diretor Contador Geral
DAS-
1

1 6.000,00

Diretor de Planejamento e Orçamento
DAS-
1

1 6.000,00

Diretor Tesoureiro
DAS-
1

1 6.000,00

Diretoria de Contabilidade
DAS-
1

1 6.000,00

Diretor de Receitas Tributárias e Não
Tributárias

DAI-2 1 5.000,00

Assessor Geral CA-5 1 4.000,00

Chefe de Planejamento e Orçamento DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Ordenamento de Despesa DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Apoio a Tesouraria DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Registro das Arrecadações DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Comunicação DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Compliance DAI-7 1 3.000,00

Chefe do Sistema de Execução Orçamentária
de Empenho

DAI-7 1 3.000,00

Chefe do Sistema de Execução Orçamentária
de Liquidação

DAI-7 1 3.000,00

Chefe do Sistema de Execução de Ordem de
Pagamento

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Controle Contábeis DAI-7 1 3.000,00

Supervisão de Dívida Ativa DAI-7 1 3.000,00

Chefe de IPTU DAI-7 1 3.000,00

Chefe do Departamento de Tributos
Imobiliários

DAI-8 1 2.800,00

Chefe do Departamento de Cadastro DAI-8 1 2.800,00

Chefe do Departamento de ISS DAI-8 1 2.800,00

Assessor de Gabinete da Secretaria I CA-8 1 2.800,00

Diretor Avaliador DAI-9 1 2.500,00

Assessor de Arrecadação I
C A - 1
0 4 2.000,00

Assessor de Planejamento e Orçamento
C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor de Registro Contábil
C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor de Apoio Administrativo
C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor  do Sis tema de Execução
Orçamentário

C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor de Arrecadação II
C A - 1
1

5 1.720,00

Assessor de Dívida Ativa
C A - 1
1

2 1.720,00

Assessor de Gabinete da Secretaria II
C A - 1
2

1 1.500,00
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Assessor Fazendário
C A - 1
3

5 1.300,00

     

Artigo 6º - Compete a Secretaria Municipal de Ambiente e Saneamento:

SECRETARIA MUNICIPAL DE AMBIENTE E SANEAMENTO (SEMA)

SECRETÁRIO MUNICIPAL DE AMBIENTE E SANEAMENTO

- Administrar toda a secretaria, com supervisão de todas as ações dos
setores, bem como: Licenciamento, Fiscalização, Administração, entre
outros. Assinatura de documentos oficiais para órgãos externos e internos,
salvo quando for delegado por este a outro chefe. Administrar o Fundo
Municipal do Meio Ambiente;
Presidir o Conselho Municipal do Meio Ambiente.

SUBSECRETÁRIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SANEAMENTO

•Representar o Secretário Municipal, quando ausente e desde que
autorizado;
•Responder pela Secretaria na ausência do seu titular;
•Coordenar as atividades da Secretaria;
• Coordenar e apresentar relatórios solicitados pelo Secretário sobre
problemas administrativos, relacionados com a Secretaria;
• Preparar em conjunto com o Secretário e Chefes de Departamentos o
orçamento anual da Secretaria; Responder pela organização e orientação
administrativa da Secretaria;
•Assessorar o titular da pasta na direção, coordenação e gestão
estratégica do órgão;
•Participar da formulação das políticas e diretrizes da Secretaria, em
articulação com os demais órgãos;
• Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico administrativas da
secretaria;
• Compete, também, a gestão do Fundo Municipal de Meio Ambiente, em
conjunto com o Secretário de Ambiente;
•Desempenhar outras atividades afinsAdministrar o Fundo Municipal do
Meio Ambiente;

ASSESSOR JURÍDICO DO AMBIENTE E SANEAMENTO

- Atuar nas áreas de consultoria jurídica da secretaria, quando inerentes ao
seu campo de atuação;
Prestar consultoria e assessoramento jurídico ao Secretário Municipal e
aos demais órgãos e membros da administração pública;
Auxiliar na elaboração de pareceres técnicos na sua área de atuação,
auxiliando o Secretário Municipal e demais setores da secretaria na
tomada de decisões;
Zelar pelo cumprimento das leis municipais quando forem envoltas a sua
área de atuação;
Prestar consultoria direta auxiliando no desenvolvimento de projetos
capazes de garantir a qualidade e eficiência dos atos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DIRETOR DA COORDENADORIA DA CAUSA ANIMAL I- ART

• Direção, supervisão e coordenação de ações da causa animal da
secretaria, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribuições institucionais;
•Consultoria e assessoramento direto ao Secretário;
• Acompanhar o andamento de projetos em tramitação comparecendo às
reuniões a que for designado;
•Assessorar o Secretário nos assuntos de interesses desta Secretaria;
• Planejar, organizar e controlar as atividades, além de traçar estratégias e
métodos de trabalho;
•Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem delegadas;
• Desempenhar outras atividades afins.
 

DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO

- Representar o Secretário Municipal, quando ausente e desde que
autorizado;
Responder pela Secretaria na ausência do seu titular;
Coordenar as atividades da Secretaria;
Coordenar e apresentar relatórios solicitados pelo Secretário sobre
problemas administrativos, relacionados com a Secretaria;
Preparar em conjunto com o Secretário e Chefes de Departamentos o
orçamento anual da Secretaria; Responder pela organização e orientação
administrativa da Secretaria;
 Assessorar o titular da pasta na direção, coordenação e gestão estratégica
do órgão;
 Participar da formulação das políticas e diretrizes da Secretaria, em
articulação com os demais órgãos;
Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico administrativas da
secretaria;
Compete, também, a gestão do Fundo Municipal de Meio Ambiente, em
conjunto com o Secretário de Ambiente;
 Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE COORDENADORIA DE FISCALIZAÇÃO  E AMBIENTAL

- Prestar assessoramento ao Secretário, ou autoridade equiparada, em
matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas
relativos à fiscalização ambiental;
Assessorar o Secretário nas atividades de levantamento, compilação e
análise de dados e informações relativas às variáveis que participam do
processo decisório, relativo à matéria objeto de análise e decisão superior;
Instruir expedientes sobre a matéria, que requeiram análise e parecer de
mérito submetido ao seu exame;
Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da ação
programática da Administração Municipal, referente à fiscalização
ambiental municipal;
Coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e informações técnicas
relativas ao controle da execução das políticas públicas municipais e das
metas e objetivos do governo;
Participar, quando indicado, de conselhos, comitês, comissões e grupos de
estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;
Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secretário.

C H E F E  D E  D E P A R T A M E N T O  D E  C O O R D E N A D O R I A
ADMINISTRATIVA
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- Direção, supervisão e coordenação das atividades administrativas e
operacionais da Secretaria, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuições institucionais;
Consultoria e assessoramento direto ao Secretário, com o apoio da
estrutura administrativa da Secretaria;
 Acompanhar o andamento de projetos em tramitação comparecendo às
reuniões a que for designado;
Elaborar e encaminhar respostas de ofícios e memorandos protocolados
nesta Secretaria;
Assessorar o Secretário nos assuntos de interesses desta Secretaria;
Solicitar, quando entender necessário, parecer do Controle Interno e da
Assessoria Jurídica sobre assuntos referentes à Secretaria;
Realizar as atividades de direção geral que o Secretário entender
necessárias para o funcionamento da Secretaria;
Planejar, organizar e controlar as atividades, além de traçar estratégias e
métodos de trabalho;
Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA SUPERIOR DE MEIO AMBIENTE

Direção, supervisão e coordenação das atividades de educação ambiental,
unidade de conservação, gestão costeira e mudanças climáticas  da
Secretaria, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribuições institucionais;
Consultoria e assessoramento direto ao Secretário;
Acompanhar o andamento de projetos em tramitação comparecendo às
reuniões a que for designado;
Elaborar e encaminhar respostas de ofícios e memorandos protocolados
nesta Secretaria;
Assessorar o Secretário nos assuntos de interesses desta Secretaria;
Solicitar, quando entender necessário, parecer do Controle Interno e da
Assessoria Jurídica sobre assuntos referentes à Secretaria;
Realizar as atividades de direção geral que o Secretário entender
necessárias para o funcionamento da Secretaria;
Planejar, organizar e controlar as atividades, além de traçar estratégias e
métodos de trabalho;
Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROTEÇÃO AMBIENTAL E DESENV.
SUSTENTÁVEL

- Administrar e acompanhar o pós licença das licenças emitidas pela
secretaria, bem como a distribuição para os fiscais, conforme a área de
atuação profissional de cada;
Determinar vistoria técnica para avaliação do pedido, bem como a revisão
dos relatórios de vistoria e pereceres técnicos para sua aprovação e
posterior deferimento ou indeferimento do pedido, conforme instrumento
previsto no sistema de licenciamento ambiental;
Encaminhar ao setor de fiscalização os procedimentos feitos pelos
analistas em caso de constatação de dano ao meio ambiente ou
notificação não respondida;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO AMBIENTAL

- Supervisão e coordenação das atividades de educação ambiental da
Secretaria, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas
atribuições institucionais;
Consultoria e assessoramento direto ao Secretário;
Elaborar e implementar projetos em educação ambiental comparecendo às
reuniões a que for designado;
Assessorar o Secretário nos assuntos de interesses desta Secretaria;
Solicitar, quando entender necessário, parecer do Controle Interno e da
Assessoria Jurídica sobre assuntos referentes à Secretaria;
Planejar, organizar e controlar as atividades, além de traçar estratégias e
métodos de trabalho;
Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTUDOS AMBIENTAIS E
PLANEJAMENTO

- Direção, supervisão e coordenação de ações ambientais da Secretaria,
garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuições
institucionais;
Consultoria e assessoramento direto ao Secretário;
Acompanhar o andamento de projetos em tramitação comparecendo às
reuniões a que for designado;L
Assessorar o Secretário nos assuntos de interesses desta Secretaria;
Planejar, organizar e controlar as atividades, além de traçar estratégias e
métodos de trabalho;
Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE FISCALIZAÇÃO

- Prestar assessoramento ao Chefe de Coordenadoria De Fiscalização
Marítima e Ambiental, ou autoridade equiparada, em matérias relativas à
fiscalização ambiental;
 Assessorar o Chefe nas atividades de levantamento, compilação e análise
de dados e informações relativas às variáveis que participam do processo
decisório, relativo à matéria objeto de análise e decisão superior;
Instruir expedientes sobre a matéria, que requeiram análise e parecer de
mérito submetido ao seu exame;
Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da ação
programática da Administração Municipal, referente à fiscalização
ambiental municipal;
Participar, quando indicado, de conselhos, comitês, comissões e grupos de
estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;
Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secretário.

 

 

CHEFE DE DEPARTAMENTO DISTRITAL
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- Prestar assessoramento ao Secretário e ao Chefe de Coordenadoria De
Fiscalização Marítima e Ambiental, ou autoridade equiparada, em matérias
relativas à fiscalização ambiental dos distritos;
Assessorar o Secretário e ao Chefe nas atividades de levantamento,
compilação e análise de dados e informações relativas às variáveis que
participam do processo decisório, relativo à matéria objeto de análise e
decisão superior referente aos distritos;
Instruir expedientes sobre a matéria, que requeiram análise e parecer de
mérito submetido ao seu exame;
Assessorar ao Secretário e a chefia superior no acompanhamento técnico
da ação programática da Administração Municipal, referente à fiscalização
ambiental municipal dentro dos distritos;
Participar, quando indicado, de conselhos, comitês, comissões e grupos de
estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;
Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secretário.

 

CHEFE DE DEPARTAMENTO SANITARISTA E AMBIENTAL

- Coordenar a fiscalização dos serviços de esgotamento sanitário do
Município;
Organizar todos os serviços e atividades de limpeza urbana, coleta
seletiva, entre outros;
Examinar expedientes submetidos à apreciação de seu Superior,
executando as diligências necessárias;
Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da
unidade;
Executar outras atribuições afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

- Administrar os procedimentos administrativos dos processos com pedidos
de licenciamento ambiental, bem como a distribuição para os analistas,
conforme a área de atuação profissional de cada;
Determinar vistoria técnica para avaliação do pedido, bem como a revisão
dos relatórios de vistoria e pereceres técnicos para sua aprovação e
posterior deferimento ou indeferimento do pedido, conforme instrumento
previsto no sistema de licenciamento ambiental;
Encaminhar ao setor de fiscalização os procedimentos feitos pelos
analistas em caso de constatação de dano ao meio ambiente ou
notificação não respondida;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE FISCALIZAÇÃO MARÍTIMA E AMBIENTAL

- Compete ao Assessor de Fiscalização Marítima e Ambiental a gestão, em
conjunto e subordinado ao Chefe de Coordenadoria De Fiscalização
Marítima e Ambiental, do efetivo de guardas ambientais com a distribuição
de tarefas;
A organização das operações em conjunto com a fiscalização da
Secretaria de Ambiente;
A gestão, em conjunto com o chefe, do patrimônio natural destinado a
Guarda Ambiental;
A organização dos postos de serviços dos Guardas Ambientais;
Controle de folha de ponto dos servidores da Guarda Ambiental;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE COMBATE A INCÊNDIOS FLORESTAIS

- Executar atividades relacionadas ao manejo integrado do fogo, tais como:
prevenção, uso do fogo,    monitoramento, preparação e combate aos
incêndios florestais;
Utilizar adequadamente os    equipamentos de proteção individual – EPIs e
cumprir todas as normas de segurança.

ASSESSOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Revisar os procedimentos de licenciamento e fiscalização antes da
assinatura pelo Secretário de Meio Ambiente;
Auxiliar nas reuniões do Conselho Municipal de Meio Ambiente Compete,
ainda, o atendimento as demandas de órgãos externos, tais como: Poder
Judiciário, Ministérios Públicos, Delegacias de Polícia, Etc., bem como a
organização e arquivamento de documentos e legislação da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.
 

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

- Compete ao chefe do departamento administrativo da secretaria de
ambiente a gestão de pessoal e patrimônio;
Controle das folhas de ponto em conjunto com os chefes de setores;
O arquivamento de documentos de comunicação internos e externos da
secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR FINANCEIRO

- Planejar, gerir, padronizar e acompanhar a execução de atividades
relacionadas a:a) apoio administrativo; b) aquisições, licitações, gestão de
contratos, parcerias, convênios e copatrocínios; c) administração de
suprimentos; d) bens patrimoniais móveis e imóveis; e) contabilidade e
execução orçamentário–financeira;
Elaborar a proposta orçamentária com a Secretária;
Desempenhar outras atividades afins e complementares na sua área de
atuação.

 

 SECRETARIA DE AMBIENTE E SANEAMENTO

  

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Ambiente e
Saneamento

SM 1 8.000,00

Subsecretário de Ambiente e Saneamento SS 1 6.000,00

Diretor Geral Administrativo DAI-2 1 5.000,00

Assessor Jurídico do Ambiente e Saneamento CA-3 1 5.000,00

Chefe Diretor da Coordenadoria da Causa
Animal I – ART

DAI-4 1 4.500,00
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Chefe de Diretoria de Fiscalização DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria de Fiscalização Marítima DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria Superior de Meio Ambiente DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Fiscalização e
Ambiental

DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Impactos
Ambientais

DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Departamento da Causa Animal DAI-6 1 3.500,00

Assessor da Causa Animal CA-6 2 3.500,00

Chefe de Departamento de Coordenadoria
Administrativa

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Proteção
Ambiental e Desenvolvimento Sustentável

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Educação
Ambiental

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Licenciamento
Ambiental

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Estudos
Ambientais e Planejamento

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento Sanitarista e
Ambiental

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Planejamento de
Fiscalização Ambiental

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento Distrital DAI-7 1 3.000,00

Assessor Financeiro CA-7 1 3.000,00

Assessor de Fiscalização Marítima e
Ambiental

CA-8 11 2.800,00

Assessor Jurídico do Ambiente e Saneamento
II

CA-9 1 2.500,00

Assessor de Licenciamento Ambiental
C A - 1
0 27 2.000,00

Chefe de Divisão de Combate a Incêndios
Florestais

DAI-1
0 1 2.000,00

Assessor de Gabinete da Secretaria I
C A - 1
0 1 2.000,00

Assessoria Administrativa
C A - 1
1

15 1.720,00

     

 Artigo 7º - Compete a Secretaria Municipal de Educação, Cultura, Ciência e
Tecnologia:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO, CULTURA, CIÊNCIA E
TECNOLOGIA

SECRETÁRIO MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO, CULTURA, CIÊNCIA E
TECNOLOGIA

- Exercer funções inerentes ao gestor das políticas municipais da área; gerir
os processos da secretaria, favorecendo que a equipe trabalhe de maneira
articulada para consolidar o plano de governo, e cumpra o planejamento
estratégico pedagógico estabelecido, tendo como foco a aprendizagem dos
discentes, garantir  igualdade  de  condições  para  o  acesso  e permanência
do aluno na escola, aplicar, anualmente, no mínimo 30% (trinta por cento) da
receita  resultante  de  impostos,  compreendida  a  proveniente  de
transferências,  exclusivamente  na  manutenção e desenvolvimento do
ensino público municipal.

SUBSECRETÁRIO MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO, CULTURA, CIÊNCIA E
TECNOLOGIA
 

- Exercer funções inerentes ao assessoramento ao Secretário Municipal, no
âmbito das políticas municipais da Secretaria Municipal de Educação, apoiar
a gestão, planejamento e organização da execução dos serviços, garantindo
a aprendizagem dos discentes e articulação com as demais políticas
pedagógicas

DIRETORIA DE DEPARTAMENTO PEDAGÓGICO

Executar e fazer executar as decisões vindas através da Secretária Municipal
de Educação; Coordenar, planejar e acompanhar, junto a equipe, as ações da
Busca Ativa Escolar; Articula, viabiliza e acompanha o desenvolvimento das
ações no contexto de trabalho, nos diferentes segmentos; e tem o desafio de
realizar uma gestão em parceria com o diretor administrativo-financeiro para o
bom funcionamento da escola. Coordenar, analisar e acompanhar programas
e ações desenvolvidos pelas Diretorias de Ensino de todos os anos
escolares; Analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para a
correção de rumos e de aprimoramento do processo; Articular e supervisionar
as atividades das Diretorias pedagógicas, zelando pela observância rigorosa
dos horários, programas e atividades dos docentes e discentes;
Articular, junto aos setores educacionais, estabelecimento de metas e ações
que viabilizem a promoção do conhecimento e do desenvolvimento do
pensamento crítico; Elaborar diretrizes e normas pedagógicas para a rede
municipal de ensino; Analisar e encaminhar as demandas docentes e
discentes relacionadas a questões pedagógicas; Elaborar e acompanhar a
Secretária Municipal de Educação nas visitas mensais às Unidades
Escolares; Auxiliar na pauta e participar das reuniões com a equipe técnico e
pedagógica, juntamente com a Secretária Municipal de Educação.

DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE RH

Coordenar o departamento de recursos humanos, realizando tarefas
estratégicas para o desenvolvimento e organização do setor, atuando com o
recrutamento, seleção e treinamento, admissão e demissão de funcionários,
desenvolvendo planos de benefícios e salários.
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DIRETORIA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

- Exercer funções de acompanhamento das rotinas administrativas da
Secretaria        e acompanhamento técnico de demandas processuais;
realizar atribuições específicas de rotina administrativa para garantir o melhor
funcionamento, integrando os setores de Administração, Finanças e Recursos
Humanos; atuar diretamente na confecção e acompanhamento de demandas
processuais junto ao setor de compras e licitações, construindo e
implementando os Termos de Referência e seus devidos desdobramentos
administrativos.

CHEFE DE COORDENADORIA DE ORIENTAÇÃO EDUCACIONAL

- Contribuir no desenvolvimento de ações que venham a contribuir para o
processo educacional de nossos educandos (planejando, transmitindo
informações, coletando dados e coordenando atividades); orientar a equipe
prevendo e oferecendo suporte para as ações que integrem alunos,
professores, direção, currículo escolar e comunidade a fim de promover, de
forma humanizada, o desenvolvimento físico, pessoal, intelectual e moral dos
educandos da Educação Infantil, Anos Iniciais e Anos Finais, EJA e Ensino
Médio.

CHEFE DE COORDENADORIA DE FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS

Participar do processo de seleção e substituição de livros e outros materiais
didáticos; Verificar toda e qualquer alteração no quadro docente; Participar na
elaboração das avaliações propostas pela SEMECCT; Participar, sempre que
necessário, de projetos de formação continuada dos profissionais do
estabelecimento de ensino, que tenham como finalidade a realização do
aprimoramento do trabalho pedagógico escolar; Elaborar mensalmente o
plano de ação e cronograma de visitas nas Unidades Escolares; Entregar
mensalmente o termo de visita às Unidades Escolares com as assinaturas da
Direção e da Supervisão Escolar;
Assessorar e participar da seleção do corpo docente; Propor novos métodos,
estratégias e procedimentos no que se refere as práticas pedagógicas;
Realizar intervenção pedagógica, quando solicitado; Acompanhar o trabalho
docente nas Unidades Escolares; Oferecer suporte pedagógico tanto ao
corpo docente, quanto à Supervisão Escolar; Auxiliar na elaborar das pautas
de reuniões dos supervisores e professores; Participar da elaboração do
Calendário Escolar; Reformular, caso necessário, o planejamento anual;
Verificar e analisar as SONDAGENS do Ciclo Alfabetizador; Elaborar as
avaliações diagnósticas a cada início de ano letivo; Elaborar o Sistema de
Avaliação do Rendimento Escolar Municipal de Arraial do Cabo (SAREM);
Participar, quando solicitado, do Conselho de Classe; Participar dos eventos
que ocorrem nas Unidades Escolares.

CHEFE DE COORDENADORIA DE FUNDAMENTAL ANOS FINAIS
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Assessorar a Supervisão e os Coordenadores de Componentes Curriculares
no Planejamento de Ações; Orientar e acompanhar o trabalho dos
Coordenadores de Componentes Curriculares; Planejar e realizar reuniões
com Coordenadores de Componentes Curriculares para avaliação do
andamento do trabalho pedagógico; Orientar os Coordenadores dos
Componentes Curriculares a participação nos Conselhos de Classe;
Acompanhar e verificar os conteúdos considerados adequados as
especificações da Educação de Jovens e Adultos. Elaborar juntamente com
os Coordenadores de Componentes Curriculares, a nova proposta Curricular
da EJA. Traçar junto com os Supervisores, Coordenadores de Componentes
Curriculares, Professores a nova matriz curricular que atenda as
necessidades e especificações DO Ensino Regular e EJA; Acompanhar e
analisar o desempenho escolar dos alunos. Orientar para que haja um
trabalho conjunto entre Supervisores, Coordenadores de Componentes
Curriculares e Orientadores; Planejar, juntamente com os Coordenadores de
Componentes Curriculares, um conjunto de Práticas educativas e estratégias
para melhoria da Educação de Jovens e Adultos E Ensino Regular. Incentivar
e acompanhar os Coordenadores de Componentes Curriculares e
professores, na Formação Continuada oferecida pela Secretaria de
Educação.

CHEFE DE COORDENADORIA DE INSPEÇÃO ESCOLAR

- Atuar como elemento de ligação entre a Secretaria Municipal de Educação e
a Unidade Escolar em assuntos de sua competência, tendo como função,
assessorar as Unidades Escolares de forma a cumprir e fazer cumprir todas
as normas deste Regimento e da Legislação educacional vigente.

CHEFE DE COORDENADORIA DE GESTÃO ESTRAT., DESENV. E
ACOMPANHAMENTO

Contribuir para o fortalecimento de um clima escolar democrático, harmonioso
e cooperativo na Escola, a partir de ações que otimizem as relações sociais e
interpessoais e potencializem a atuação da equipe gestora e pedagógica;
Desenvolver reuniões com a Secretaria Municipal de Educação, Cultura,
Ciência e Tecnologia, junto aos assessores para avaliação e alinhamento das
ações desenvolvidas no âmbito do assessoramento de gestão e
planejamento educacional e de formação continuada que qualifique sua
atuação junto às Escolas; Orientar a construção ou o redimensionamento dos
Planos de Ação das Escolas, articulado ao Plano de Trabalho para Gestão da
Escola e ao Projeto Político Pedagógico da Unidade Escolar; Atuar nos
processos de formação continuada em serviço para equipe gestora, corpo
docente e outros atores escolares, objetivando melhoria dos processos de
ensino e aprendizagem; Acompanhar o Plano de Ação das Escolas, de
acordo com as metas estabelecidas no Plano de Trabalho para Gestão da
Escola; Elaborar com os assessores de Gestão Estratégica de
Desenvolvimento e Acompanhamento Escolar o cronograma mensal de
visitas às Escolas; Manter canais oficiais de acompanhamento e
monitoramento das Escolas e utilizar Tecnologias da Informação e
Comunicação (por exemplo: vídeo conferências, email, hangout, etc), além da
visita in loco, para favorecer a atualização dos dados que são utilizados pelo
Assessor de Gestão e Planejamento Educacional no âmbito das suas
atribuições; Incentivar toda a equipe escolar a apropriar-se da legislação
educacional vigente (decretos, leis, resoluções, portarias, regimentos) e
orientar os gestores e coordenação pedagógica a utilizá-la para amparar as
ações pedagógicas e administrativas da Escola; Analisar e interpretar os
resultados das avaliações internas e externas, em articulação com as
Unidades Escolares e Coordenadoria de Ensino, para orientar as
intervenções pedagógicas, visando ao enfrentamento do abandono escolar,
da evasão e reprovação; Acompanhar a elaboração/reelaboração/atualização
e execução do Projeto Político Pedagógico da Escola, orientando ações
quando necessário, para que haja alinhamento entre as orientações e
regulamentações das políticas educacionais vigentes; Fortalecer as ações
pedagógicas da Gestão Escolar e colegiados; Orientar as Unidades
Escolares na elaboração de documentos pedagógicos, de acordo com o
Referencial Curricular de Arraial do Cabo; Desenvolver, junto aos diretores de
departamento de ensino, plano de ações para corrigir possíveis déficits no
âmbito da educação municipal; Acompanhar, atualizar e promover ações para
o desenvolvimento das metas do Plano Municipal de Educação.

CHEFE DE COORDENADORIA DA ESCOLA CÍVICO MILITAR
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Atender todas as demandas do MEC (Ministério da Educação, PECIM
(Programa Nacional das escolas Cívico-Militares e da DECIM (Diretoria de
Políticas para as escolas Cívico-Militares; Atender todas as solicitações da
DECIM, PECIM, através dos canais de comunicação e e-mails; Participar das
Reuniões de Coordenação da PECIM e MEC; Elaborar relatórios técnicos e
pedagógicos sempre que solicitado pela DECIM.
Participar de Workshop, Capacitação sobre as Diretrizes das ECIM; Planejar
ações juntamente com os Gestores Escolar e Educacional da ECIM;
Participar e Coordenar documentos norteadores das ações da ECIM; Planejar
e auxiliar junto com as equipes civis e militares a implantação e
funcionamento da ECIM, de acordo com as Diretrizes das Escolas Cívico-
militar; Viabilizar na ECIM uma gestão de excelência nas áreas educacionais,
didático-pedagógica e administrativa, contribuindo para uma educação de
qualidade; Verificar periodicamente os processos da implantação da ECIM;
Supervisionar mensalmente, os indicadores para a implantação da ECIM;
Planejar juntos com os gestores da ECIM, Formação continuada para
professores e profissionais da Educação; Participar da Elaboração do Projeto
Valores, do momento cívico e dos Projetos extraclasse; Supervisionar
periodicamente através de Reuniões de alinhamento, a conduta dos militares
na ECIM; Acompanhar o desempenho dos Gestor Escolar e Gestor
Educacional na implantação da ECIM; Acompanhar a elaboração de Manuais,
Cartilhas, informativos aos pais, responsáveis, alunos e professores; Informar
a SEMECCT as necessidades reais da ECIM na implantação; Traçar
indicadores junto com os Gestores a partir de metas estabelecidas no
Planejamento estratégico entregue a DECIM; Monitorar cada etapa da
implantação da ECIM para que alcancemos a certificação; Repassar
documentos, procedimentos, sempre que solicitado pela PECIM; Verificar a
adequação do espaço físico que será implantada a ECIM.

CHEFE DE COORDENADORIA DA TESOURARIA

- Exercer funções inerentes a direção financeira, efetua pagamentos, elabora
movimentações orçamentárias e liquidações;  realizar controle diários dos
extratos bancários, conferindo pagamentos e recebimentos; realizar análise
dos fluxos da tesouraria; realizar o redirecionamento dos repasses dos
recursos/verbas para conta especifica do Fundo.

CHEFE DE COORDENADORIA DE GESTÃO DE PROJETOS

- Contribuir para a formação da cidadania dos alunos matriculados na Rede
Pública Municipal de Ensino;
Promover atividades relacionadas às linguagens da arte, esporte, meio
ambiente, iniciação científica, prevenção e promoção de saúde além da
reflexão sobre temas atuais;
Formar parceria com órgãos governamentais e empresas que investem em
projetos diversos na área de educação;
Contribuir para a ampliação e diversificação da discussão no âmbito
educacional para superação dos preconceitos e atitudes discriminatórias por
meio de práticas pedagógicas de qualidade que incluam pesquisas sobre as
civilizações africanas e indígenas na cultura nacional e mundial, com base no
estudo e reflexão da legislação que trata do ensino da história e cultura afro-
brasileira e indígena, reconhecendo e valorizando sua identidade, história e
cultura.
Desenvolver as atividades de Educação Ambiental, no âmbito da Secretaria
de Educação e suas parcerias, bem como a Secretaria de Meio Ambiente e
Fundação do Meio Ambiente. Propiciar uma compreensão integrada do meio
ambiente em suas complexas relações, envolvendo aspectos ecológicos,
sociais, econômicos, científicos, culturais e éticos em consonância com a
proposta Curricular de Ensino do Município.
Promover atividades educacionais de enriquecimento curricular, colaborando
com estratégias de diminuição da evasão escolar;
Estimular o fortalecimento da autoestima dos alunos por meio de atividades
que revelem valores, talentos e promovam a construção de novos
conhecimentos;
 Acompanhar e monitorar a participação de alunos em atividades de extensão
curricular;
Fornecer subsídios teóricos e metodológicos para o desenvolvimento dos
projetos e para a sua articulação na prática cotidiana da escola;
Promover a integração de ações intersetoriais, programas e projetos
desenvolvidos na Rede Pública Municipal de Ensino;
Elaborar, Coordenar, Acompanhar e Fiscalizar: todos os Planos de projetos
desde o escopo e/a sua execução.
Informar ao setor responsável da SEMECCT com antecedência, eventuais
alterações e problemas advindos da execução do projeto, que influenciem no
gerenciamento administrativo e financeiro;
Solicitar com antecedência, em conformidade com os procedimentos internos
de compras e a contratação de serviços de pessoa física ou jurídica ou
aquisição de material, atentando-se as regras e a legislação em vigor;
 Zelar pelo cumprimento do cronograma de execução do projeto;
 Promover as necessárias articulações intersetoriais ao desenvolvimento do
projeto;
Utilizar Ferramentas de gestão que garantam a eficiência e eficácia na
execução dos projetos;
Realizar análise das partes interessadas de um projeto utilizando ferramentas
e técnicas apropriadas, a fim de alinhar as expectativas e obter apoio para o
projeto;
Medir o desempenho de um projeto usando ferramentas e técnicas
apropriadas, a fim de identificar e quantificar quaisquer alterações e ações
corretivas;
Gerenciar os programas e projetos de captação de recursos para o
desenvolvimento na Educação;
Gerenciar os convênios celebrados pelo município na área da educação;
Gerenciar o planejamento estratégico de recursos materiais e de pessoas
para as atividades que serão realizadas;
Atuar de forma integrada junto com as demais Secretarias e departamentos a
fim de garantir a plena execução de suas atribuições;
Gerenciar, Planejar e executar a captação de recursos nas esferas: Federal,
Estadual e Municipal.
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CHEFE DE COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

- Exercer funções inerentes a contabilidade dos fundos do órgão gestor;
materializar e verificar a conformidade dos atos de gestão orçamentária e
financeira no Sistema de Contabilidade, bem como instrumentalizar e
organizar a prestação de contas dos fundos aos Conselhos Municipais,
Tribunal de Contas, Governos Estadual e Federal.

ASSESSOR DE ENGENHARIA DE FISCALIZAÇÃO DE OBRAS

* Assessorar a execução das obras de engenharia das escolas municipais,
acompanhando, orientando e fiscalizando sua execução; 
* Efetuar o controle de qualidade dos serviços de engenharia sob a
responsabilidade da Secretaria; 
* Analisar e acompanhar obras, serviços de engenharia e os respectivos
materiais utilizados, efetuando confrontação com as especificações previstas
nas licitações; 
* Elaborar e encaminhar relatórios sobre o andamento de projetos e
atividades desenvolvidos pela Secretaria; 
* Organizar e realizar pesquisas de mercado relativas aos insumos da
construção, bem como efetuar a manutenção e o controle dos dados obtidos; 
* Quantificar os serviços relativos a obras e sua conferência; 
* Exercer outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E PAGAMENTO

Fechamento do Ponto das Unidades Escolares; preencher ou conferir o
preenchimento do ponto no programa; preenchimento da Planilha de
Contrato; correção da Folha Analítica; emissão de Ofício para Administração;
emissão de ofício de encaminhamento para as Escolas; envio de Frequência
dos Permutados.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMÔNIO

Atuar na infraestrutura; administrar as atualizações do TI; Gerenciar a gestão
dos bens patrimoniais; realizar levantamentos, identificação e emplacamento
dos bens patrimoniais; gerir a classificação, identificação e inventário de bens
patrimoniais ao órgão gestor; acompanhar divergências em estoque e mapa
de movimentações para atualizar em sistema específico; inclusão e baixas de
patrimônio no Sistema da Supernova.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE NUTRIÇÃO

Coordenar o departamento de Nutrição; Planejar, elaborar, acompanhar e
avaliar o cardápio da alimentação escolar; Propor e realizar ações de
educação alimentar e nutricional para a comunidade escolar; Elaborar fichas
técnicas das preparações que compõem o cardápio; Planejar, orientar e
supervisionar as atividades de seleção, compra, armazenamento, produção e
distribuição dos alimentos; Participar do processo de licitação e da compra
direta da agricultura familiar para aquisição de gêneros alimentícios; Elaborar
e implantar o Manual de Boas Práticas para Serviços de Alimentação de
Fabricação e Controle para UAN;
Assessorar o CAE, Contribuir na elaboração e revisão das normas
reguladoras próprias da área de alimentação e nutrição; Colaborar na
formação de profissionais na área de alimentação e nutrição, supervisionando
estagiários e participando de programas de aperfeiçoamento, qualificação e
capacitação; Capacitar e coordenar as ações das equipes de supervisores
das unidades da entidade executora.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE VERBAS FEDERAIS

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORAÇÃO DE PROCESSOS E
PESQUISA

Elaboração dos processos destinados a aquisição de bens e contratação de
serviços do Fundo Municipal de Educação; Pesquisa e atualizações
processuais; Assessoramento administrativo.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ANÁLISE DE PROCESSOS

Analisar processos, (Controle dos atos processuais, identificação de falhas,
fiscaliza o cumprimento dos atos processuais, emissão de relatórios técnicos,
emissão de parecer, análise técnica para apoio jurídico, análise de
documentos,) análise e controle das planilhas e medições das obras.

CHEFE DE COORDENADORIA DE EDUCAÇÃO INFANTIL

- Construir plano de ação 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 Educação Infantil que tenham esses segmentos; acompanhar,
junto ao Departamento de Educação Especial, o atendimento aos alunos com
deficiência, dificuldade e transtorno de aprendizagem; orientar os
supervisores e professores para a execução das aulas remotas, garantindo a
utilização pedagogicamente adequada da plataforma, nas unidades escolares
com Creche IV e Pré-escola; confeccionar cadernos de atividades e
orientações para o planejamento de utilização dos mesmos, de acordo com a
BNCC, para utilização no período de aulas remota nesses segmentos.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESSOS PESSOAL

Confeccionar respostas aos ofícios de solicitações do TCE, entre outros;
Analisar e despachar de processos administrativos de servidores: licença
prêmio, licença maternidade, licença sem vencimentos, licença para
acompanhar familiar, certidão de tempo de serviço, verbas rescisórias; 1/6 de
salário após 25 anos de serviço, abono de permanência, aposentadoria,
pensão por morte; Elaborar pareceres em processos administrativos; elucidar
demandas dos servidores.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZAÇÃO DE OBRAS E
MANUTENÇÃO PREDIAL

Elaborar a realização de estudos de viabilidade e elaboração de documentos,
com vista a subsidiar decisões ao seu superior; Planejar criação de espaços
referente a obras de construção, ampliação, restauração, reforma, reparos e
melhorias, locação e ocupação das instalações no âmbito municipal;
Prestando informações necessárias à tomada de decisão sobre operações
logísticas. 

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCAÇÃO INCLUSIVA
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- Realizar a inserção e acompanhamento dos alunos com necessidades
especiais, nas escolas regulares da Educação Infantil, anos iniciais e finais do
Ensino Fundamental; proporcionar e auxiliar nas mudanças no
desenvolvimento global do aluno avaliando as múltiplas deficiências; visitar
Unidades de Ensino para orientações e acompanhamento da evolução
pedagógica dos alunos.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE CIÊNCIA E TECNOLOGIA

Realizar o planejamento estratégico de Tecnologia da Informação; Identificar
as necessidades do Fundo Municipal de Educação quanto às demandas de
Tecnologia da Informação; Propor políticas de Tecnologia da Informação;
Compatibilizar projetos com o Planejamento Institucional; Assegurar o
alinhamento de Tecnologia da Informação; Manter a atualização tecnológica;
Definir o plano estratégico de TI; Definir a arquitetura da informação; Definir a
organização da TI e seus relacionamentos; Gerenciar os projetos de TI;

ASSESSOR DE ESTATÍSTICA

Responsável pelo Mapa Estatístico das Unidades Escolares; Censo escolar;
Responsável pela coleta, organização e interpretação dos dados para que as
escolas e a Secretaria de Educação possam definir suas metas e melhorias
no processo d ensino.

ASSESSOR DE EDUCAÇÃO INCLUSIVA

Assessorar a chefia de educação inclusiva nos trabalhos e projetos.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Atuar na área administrativa em processos de arquivamento e documentação;
Prestar suporte administrativo no setor: na contratação, no atendimento ao
público, no atendimento por telefone; Dar assistência nas operações diárias
das funções e obrigações do departamento. 

ASSESSOR DE LOGÍSTICA

Elaborar a realização de estudos de viabilidade e elaboração de documentos,
com vista a subsidiar decisões ao seu superior; planejar criação de espaços;
Receber, contabilizar e distribuir os materiais as escolas (Uniforme, materiais
didáticos, livros e etc.) Gerir toda logística pertinentes ao Fundo municipal de
Educação.

ASSESSOR DE VALE TRANSPORTE

Conferir ficha de cadastro dos funcionários;
Confeccionar e conferir a planilha de cada mês, valores de recarga, nome e
função; Utilizar o site portal de vendas da SETRANSOL para efetuar recarga
e gerar boleto de cada Unidade; Organizar planilha de desconto com envio à
prefeitura; Auxiliar nos processos administrativos.
 

ASSESSOR DE TESOURARIA

Assessoria à Tesouraria; Contabilizar os pagamentos; Verificação de
recursos do Fundo Municipal de Educação; Verificação de dados bancários
dos fornecedores;

ASSESSOR DE TI

Suporte aos usuários da rede de computadores, envolvendo a montagem,
reparos e configurações de equipamentos e na utilização do hardware e
software disponíveis; Liberação de portas de rede/roteadores para
viabilização dos Usuários;

ASSESSOR DE PROCESSOS PESSOAL

Assessorar a chefia de processos de departamento pessoal na análise e
despacho de processos administrativos de servidores: licença prêmio, licença
maternidade, licença sem vencimentos, licença para acompanhar familiar,
certidão de tempo de serviço, verbas rescisórias; Assessorar a chefia no 1/6
de salário após 25 anos de serviço, abono de permanência, aposentadoria,
pensão por morte; Assessorar a chefia à elaborar pareceres em processos
administrativos; elucidar demandas dos servidores.

ASSESSOR DE NUTRIÇÃO

Juntamente com a Responsável técnica, planejar, elaborar, acompanhar e
avaliar o cardápio da alimentação escolar; Propor e realizar ações de
educação alimentar e nutricional para a comunidade escolar; Elaborar fichas
técnicas das preparações que compõem o cardápio; Planejar, orientar e
supervisionar as atividades das unidades escolares, armazenamento,
produção e distribuição dos alimentos; Elaborar e implantar o Manual de Boas
Práticas para Serviços de Alimentação de Fabricação e Controle para UAN;
Contribuir na elaboração e revisão das normas reguladoras próprias da área
de alimentação e nutrição; Acompanhar a execução dos preparos das
refeições e fiscalização junto as unidades escolares; Realizar atividades
coordenadas pelo Responsável Técnico.

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA

- Confeccionar respostas aos ofícios de solicitações do TCE, entre outros;
analisar e despachar de processos administrativos de servidores: licença
prêmio, licença maternidade, licença sem vencimentos, licença para
acompanhar familiar, certidão de tempo de serviço, verbas rescisórias; 1/6 de
alário após 25 anos de serviço, abono de permanência, aposentadoria,
pensão por morte; elaborar pareceres em processos administrativos; elucidar
demandas dos servidores.

ASSESSOR TRABALHISTA

Assessoramento jurídico do Fundo Municipal de Educação Abertura e
acompanhamento de P.A.D; Controle de recebimento e resposta aos ofícios
referente ao MP/TJ/VARA DO TRABALHO/TCE; Integração e alinhamento
entre os Departamentos de Recursos Humanos;

ASSESSOR JURÍDICO ADMINISTRATIVO

- Exercer funções inerentes a Assessoria Jurídica; realizar atribuições,
analisar e elaborar contratos, acompanhar ações processuais, participar de
audiências; fornecer atendimento ao publico quando necessário; resguardar
os interesses e dar segurança jurídica aos atos e decisões do órgão.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETÁRIO I;

- Exerce funções inerentes a assessoria de gabinete; realiza assessoria ao
gabinete do secretário municipal, organiza reuniões, agenda e rotinas
administrativas.

ASSESSOR DE CONTABILIDADE
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- Assessorar o planejamento das funções inerentes a direção
financeira/empenho; assessoramento para execução de pagamento de
verbas resilitórias e ordem de pagamentos de tributos; planejamento
orçamentário referentes a bloqueios, empenhos/liquidações.

ASSESSOR DE CONTRATOS

- Fechamento do Ponto das Unidades Escolares; preencher ou conferir o
preenchimento do ponto no programa; preenchimento da Planilha de
Contrato; correção da Folha Analítica; emissão de Ofício para Administração;
emissão de ofício de encaminhamento para as Escolas; envio de Frequência
dos Permutados.

ASSESSOR DE SIOPE

- Gerir ferramenta eletrônica instituída para coleta, processamento,
disseminação e acesso público às informações referentes aos orçamentos de
educação no município; instrumentalizar receitas e investimentos públicos em
educação; informar a composição do percentual constitucional dos
indicadores refletidos sobre os investimentos.

 ASSESSOR DE TRANSPORTES

Assessorar a chefia de transporte no gerenciamento da frota, carros e ônibus
escolares pertencentes ao Fundo municipal de Educação; Zelar pelos
veículos; Promover o bom relacionamento entre os motoristas e monitores de
transporte escolar com o Fundo Municipal de Educação.

ASSESSOR DE OBRAS E MANUTENÇÃO

Assessorar nas manutenções emergências e reparos necessários para bom
andamento e funcionamento das unidades escolares e Secretaria Municipal
de Educação; Auxiliar no controle de obras.

ASSESSOR DE COMUNICAÇÃO

Responsável pelas publicações em redes sociais e esclarecimentos
pertinentes ao Fundo Municipal de Educação;
Comunicação com os setores da Prefeitura.

ASSESSOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Assessorar a chefia de transporte no gerenciamento da frota, carros e ônibus
escolares pertencentes ao Fundo municipal de Educação; Zelar pelos
veículos; Promover o bom relacionamento entre os motoristas e monitores de
transporte escolar com o Fundo Municipal de Educação

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETÁRIO II;

- Exerce funções inerentes a assessoria de gabinete; realizar assessoria ao
gabinete do secretário municipal, organizar reuniões, agenda e rotinas
administrativas.

 ASSESSOR ADMINISTRATIVO

- Verificar mensalmente a folha analítica de Pagamento enviada pela
Secretaria de Administração.
Diagnosticar necessidades, para aperfeiçoamento e atualização dos
servidores.
Acompanhar o processo de recrutamento e seleção dos profissionais para
atuarem na Secretaria.
Atender solicitações do Secretário;
Propor o acompanhamento da distribuição e remanejamento de funcionários
Controlar frequência de seus subordinados, bem como pontualidade e
serviços externos

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

* Analisar as informações contidas nos relatórios econômico-financeiro-
orçamentário, exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal – LRF e em
outras disposições legais;
* Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na
execução dos programas de governo e dos orçamentos da Prefeitura
Municipal de Arraial do Cabo;
* Auxiliar na construção de materiais, conhecimentos e normas de controle
interno;
* Emitir Pareceres de análises em processos licitatórios sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.
* Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas pela Secretaria Municipal de Educação ou que decorram
de inovação técnica e/ou legislativa.
* Desempenhar outras atividades afins.

 

 
SECRETARIA DE EDUCAÇÃO, CULTURA,
CIÊNCIA E TECNOLOGIA

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário de Educação SM 1 8.000,00

Subsecretário de Educação SS 1 6.000,00

Diretoria de Departamento Pedagógico DAÍ-2 1 5.000,00

D i r e t o r i a  d e  D e p a r t a m e n t o
Admin i s t ra t i vo /F inance i ro

DAÍ-2 1 5.000,00

Diretoria de Departamento de RH DAÍ-2 1 5.000,00

Chefe de Coordenadoria de Educação Infantil DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Fundamental
Anos Iniciais

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Fundamental
Anos Finais

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Orientação
Educacional

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Inspeção Escolar DAÍ-4 1 4.000,00
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Chefe de Coord. De Gestão Estrat., Desenv. E
Acompanhamento

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria da Escola Cívico
Militar

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Gestão de
Projetos

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Contabilidade DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Tesouraria DAÍ-4 1 4.000,00

Assessor Jurídico Administrativo CA-5 1 4.000,00

Assessor de Engenharia de Fiscalização de
Obras

CA-5 2 4.000,00

Chefe de Departamento de Contratos e
Pagamento

DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Patrimônio DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Nutrição DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Verbas Federais DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Elaboração de
Processos e Pesquisa

DAÍ-6 1 3.500,00

Assessor de Controle Interno CA-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Análise de
Processos

DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Processos
Pessoal

DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Educação
Inclusiva

DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Depart. De Fiscalização de Obras e
Manutenção Predial

DAÍ-6 1 3.500,00

Assessor Trabalhista CA-7 1 3.000,00

Assessor de Departamento de Ciência e
Tecnologia

CA-7 1 3.000,00

Assessor de Estatística CA-8 1 2.800,00

Assessor de Educação Inclusiva CA-8 1 2.800,00

Assessor de Contabilidade CA-8 1 2.800,00

Assessor de Departamento Pessoal CA-8 1 2.800,00

Assessor de Gabinete do Secretário I CA-8 4 2.800,00

Assessor de Infraestrutura CA-9 1 2.500,00

Assessor de SIOPE CA-9 1 2.500,00

Assessor de Logística CA-9 1 2.500,00

Assessor de Processos e Vale Transporte CA-9 1 2.500,00

Assessor de Tesouraria
C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor de Gabinete do Secretário II
C A - 1
0 3 2.000,00

Assessor de TI
C A - 1
0 2 2.000,00

Assessor de Processos Pessoal
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Contratos
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Nutrição
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Transportes
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Obras e Manutenção
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Comunicação
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Gabinete do Secretário III
C A - 1
1

5 1.720,00

Assessor de Transporte Escolar
C A - 1
1

5 1.720,00

Assessor de Administrativa
C A - 1
1

5 1.720,00

     

 

 SUBSECRETARIA DE CULTURA

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Subsecretário de Cultura SS 1 6.000,00

Chefe de Diretoria de Cultura DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Projetos Culturais DAÍ-7 1 3.000,00
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Chefe de Departamento de Dança DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento Administrativo do
Centro Cultural

DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Artes e Teatro DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Arqueologia DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Artesanato/Artes
Plásticas

DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento Administrativo
Cultural/ Monte Alto e Figueira

DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Patrimônio
Cultural

DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Projetos Culturais DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Literatura DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Música DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Artes Circense DAÍ-7 1 2.800,00

Chefe de Divisão do Museu DAÍ-7 1 2.800,00

Assessor de Projetos Culturais
C A - 1
0 2 2.000,00

     

Artigo 8 – Compete a Secretaria Municipal de Serviços Públicos:

 
SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIÇOS PÚBLICOS

SECRETÁRIO MUNICIPAL

- Exercer e fiscalizar a execução de serviços de limpeza de ralos e bueiros,
 limpeza das vias públicas, resíduos sólidos e demais serviços.
Planejar, desenvolver, controlar e executar atividades inerentes à
manutenção de vias públicas, estradas e caminhos municipais;
Zelar pela manutenção das áreas verdes e jardins municipais;
Coordenação dos serviços de manutenção urbana;
Manutenção das maquinas e veículos de propriedade da Secretaria de
Serviços Públicos;
Desempenhar outras atribuições que lhes forem expressamente cometidas
pelo Chefe do Executivo Municipal.

SUBSECRETÁRIO MUNICIPAL DE SERVIÇOS PÚBLICOS

- Atuar nas funções finalísticas do Poder Executivo Municipal;
Presta consultoria e assessoramento aos órgãos e membros da
administração pública;
Auxilia na elaboração de minutas de proposições, de pronunciamentos e
de relatórios, e na prestação de esclarecimentos técnicos atinentes ao
exercício das funções públicas;
Analisar e elaborar as propostas de gestão nos parâmetros das Políticas
normatizadoras da administração pública, no que tange às atribuições da
Secretaria;
Atuar na Estruturação e reestruturação de organogramas, funções e
regimento da administração pública, quando pertinentes à pasta;
Realizar o diagnóstico social e elaborar o plano de ação de políticas
públicas, baseado nas análises;
Proporcionar contribuições técnicas à administração pública;
Desenvolver a capacidade de gestão e de execução de políticas públicas,
com fins na eficiência, eficácia e efetividade dos serviços prestados e na
solução de problemas de infra-estrutura;
Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes à gestão
executiva da pasta;
Organizar os atos administrativos pertinentes à gestão executiva;
Submeter à consideração do Secretário os assuntos que excedam à sua
competência;
Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo e
as que lhes forem atribuídas;
Emitir manifestações técnicas, de maneira a auxiliar o Secretário e o Chefe
do Poder Executivo;
Desenvolver projetos e atividades especiais designadas pelo Secretário
Municipal;
Prestar assistência a autoridade superior em compromissos/viagens
oficiais.
Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo e
as que lhes forem atribuídas pelo Secretário.

CHEFE DE COORDENADORIA DE ADMINISTRAÇÂO

- Executar serviços para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na
unidade;
Organizar todos os serviços administrativos e atividades de competência
da unidade;
Examinar expedientes submetidos á apreciação de seu superior,
executando as diligencias necessárias.
Prestar assistência técnico-administrativa superior, auxiliando-o no
exercício das atribuições que lhe são inerentes;
Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da
unidade.
Executar outras atribuições e afins..

CHEFE DE COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS
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- Supervisionar a formalização de contratos, termos aditivos,
apostilamentos e demais instrumentos jurídicos;
Realizar Gestão Financeira e Administrativa dos Contratos;
Subsidiar a Administração nas tomadas de decisões quanto á economia,
redução de custos e racionalização na utilização dos recursos.
Subsidiar a interlocução entre a secretaria de serviços públicos e as
empresas contratadas;
Supervisionar a gestão dos contratos;
Elaborar e implementar planos de acompanhamento sistemático dos
contratos celebrados.

CHEFE DA ADMINISTRAÇÃO REGIONAL

- Executar serviços administrativos para atender rotinas pré-estabelecidas
ou eventuais dos Distritos;
Organizar todos os serviços administrativos e atividades de competências
dos Distritos;
Examinar expedientes submetidos á apreciação de seu superior,
executando as diligencias necessárias;
Prestar assistência técnico-administrativa ao superior, auxiliando-o no
exercício das atribuições que lhe são inerentes;
Auxiliar e executar tarefas visando ao aprimoramento das atividades dos
Distritos;
Executar outras atribuições afins.

CHEFE DA ADMINISTRAÇÃO DO MORRO DA CABOCLA

Executar serviços administrativos para atender rotinas pré-estabelecidas
ou eventuais do Morro;
Organizar todos os serviços administrativos e atividades de competência
do Morro;
Examinar expedientes submetidos á apreciação de seu superior,
executando as diligencias necessárias;
Prestar assistência técnico-administrativa ao superior, auxiliando-o no
exercício das atribuições que lhe são inerentes;
Auxiliar e executar tarefas visando ao aprimoramento das atividades do
Morro;
Executar outras atribuições afins.
 

CHEFE DA ADMINISTRAÇÃO DO MORRO DA BOA VISTA

 
Executar serviços administrativos para atender rotinas pré-estabelecidas
ou eventuais do Morro;
Organizar todos os serviços administrativos e atividades de competência
do Morro;
Examinar expedientes submetidos á apreciação de seu superior,
executando as diligencias necessárias;
Prestar assistência técnico-administrativa ao superior, auxiliando-o no
exercício das atribuições que lhe são inerentes;
Auxiliar e executar tarefas visando ao aprimoramento das atividades do
Morro;
Executar outras atribuições afins.

ASSESSOR-CHEFE DA ADMINISTRAÇÃO REGIONAL

- Dirigir e direcionar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretario Municipal de Serviços Públicos para os distritos;
Monitorar resultados e assessorando-o na consecução dos objetivos
propostos.
Executar outras atribuições afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENÇÃO DE TRANSPORTE

- Supervisionar, orientar, zelar e controlar o maquinário de propriedade da
Secretaria;
Adotar estratégias que assegurem a consecução dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Serviços Públicos.
Executar outras atribuições afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

- Verificar mensalmente a folha analítica de Pagamento enviada pela
Secretaria de Administração.
Diagnosticar necessidades, para aperfeiçoamento e atualização dos
servidores.
Acompanhar o processo de recrutamento e seleção dos profissionais para
atuarem na Secretaria.
Atender solicitações do Secretário;
Propor o acompanhamento da distribuição e remanejamento de
funcionários
Controlar frequência de seus subordinados, bem como pontualidade e
serviços externos.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETÁRIO I

- Desenvolver as atividades administrativas vinculadas á secretaria;
Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;
Assessorar a gerencia dos serviços administrativos, organizando e
controlando os expedientes.
Executar outras atribuições afins.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO PROCESSUAL

* Responsável por toda a documentação do arquivo e processos;
* Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
* Desempenhar outras atividades afins

CHEFE DE SERVIÇO DE MANUTENÇÃO DE VIAS PÚBLICAS

- Supervisionar e chefiar atividades de manutenção de vias públicas.
Adotando estratégias que assegurem a consecução dos objetivos
delineados pela Secretaria Municipal de Serviços Públicos.
Executar outras atividades correlatadas.

CHEFE DE SERVIÇO DE LIMPEZA DAS REDES PLUVIAIS
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- Chefiar, controlar a limpeza e manutenção de ralos e bueiros.
Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos e programas de gestão
e desenvolvimento de limpeza;
Adotando estratégias que assegurem a consecução dos objetivos
delineados pela Secretaria Municipal de Serviços Públicos.
Executar outras atribuições e afins.

 

CHEFE DE SERVIÇOS DE OPERAÇÕES

- Executar serviços em diversas áreas, gerenciando tarefas de natureza
operacional;
Monitorar o uso e zelar pela conservação das ferramentas, utensílios e
equipamentos de trabalho;
Recolher e armazenar nos locais adequados.
Executar outras atribuições afins.

CHEFE DE SERVIÇO DE MANUTENÇÃO E GUARDA DE ESTRUTURAS

- Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestão e
desenvolvimento de manutenção das estruturas;
Adotar estratégias que assegurem a consecução dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Serviços Públicos.
Executar outras atribuições afins.

ASSESSOR-CHEFE DE SERVIÇOS DE SETORES

- Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestão e
desenvolvimento de manutenção das estruturas;
Adotar estratégias que assegurem a consecução dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Serviços Públicos.
Executar outras atribuições afins.

CHEFE DE SERVIÇO DE MANUTENÇÃO E LIMPEZA PÚBLICA

- Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestão e
desenvolvimento de manutenção das estruturas;
Adotar estratégias que assegurem a consecução dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Serviços Públicos.
Executar outras atribuições afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETÁRIO II

Desenvolver atividades administrativas vinculadas á secretaria;

- Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;
Executar outras atribuições e afins.

CHEFE DE SETOR DE CONTROLE DE TRANSPORTE PUBLICO

- Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestão e
desenvolvimento de manutenção das estruturas;
Adotar estratégias que assegurem a consecução dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Serviços Públicos.
Executar outras atribuições afins.

 

 SECRETARIA DE SERVIÇOS PÚBLICOS

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Serviços Públicos SM 1 8.000,00

Subsecretário de Serviços Públicos SS 1 6.000,00

Coordenador-Chefe de Administração DAI-3 1 4.500,00

Chefe de Coordenadoria de Diretoria de
Urbanismo

DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Coordenadoria de Administração DAI-5 1 3.800,00

Diretor-Chefe da Administração Regional DAI-5 5 3.800,00

Diretor-Chefe da Administração do Morro da
Cabocla

DAI-5 1 3.800,00

Diretor-Chefe da Administração do Morro da
Boa Vista

DAI-5 1 3.800,00

Chefe de Serviço de Terraplanagem DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Serviço de Manutenção e Limpeza
Pública

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Recursos
Humanos

DAI-8 1 2.800,00

Chefe de Departamento de Manutenção de
Transporte

DAI-8 1 2.800,00

Chefe de Operações DAI-8 1 2.800,00

Assessor Administrativo Processual CA-8 1 2.800,00

Assessor-Chefe da Administração Regional CA-9 1 2.500,00

Assessor-Chefe de Serviço de Terraplanagem CA-9 1 2.500,00

Assessor-Chefe Admin is t ra t ivo de
Gerenciamento de Contratos

C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor-Chefe de Serviço de Limpeza de
Redes Pluviais

C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor-Chefe de Transporte de Materiais e
Insumos

C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor-Chefe de Serviços de Setores
C A - 1
0 5 2.000,00

Assessor Administrativo de Gerenciamento de
Contratos

C A - 1
1

2 1.720,00
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Assessor de Recursos Humanos
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor Administrativo I
C A - 1
1

3 1.720,00

Assessor de Manutenção de Transporte
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Almoxarifado
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Controle de Ponto I
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Gabinete do Secretário I
C A - 1
1

4 1.720,00

Assessor de Serviço de Manutenção de Vias
Públicas

C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Serviço de Operações
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Serviço de Manutenção e
Limpeza Pública

C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Controle do Almoxarifado II
C A - 1
2

2 1.500,00

Assessor de Controle de Ponto II
C A - 1
2

1 1.500,00

Assessor de Gabinete do Secretário II
C A - 1
2

4 1.500,00

Assessor Administrativo II
C A - 1
3

2 1.300,00

     

 Artigo 9º – Compete a Secretaria Municipal de Segurança Pública:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANÇA PÚBLICA (SEMUSP)

SECRETÁRIO MUNICIPAL

- Garantir a Segurança Pública e a preservação das garantias do cidadão,
bem como a proteção da vida e do patrimônio por meio da atuação
conjunta dos seus órgãos de segurança.

SUBSECRETÁRIO

- Atuar nas funções finalísticas do Poder Executivo Municipal;
Presta consultoria e assessoramento aos órgãos e membros da
administração pública;
Auxilia na elaboração de minutas de proposições, de pronunciamentos e
de relatórios, e na prestação de esclarecimentos técnicos atinentes ao
exercício das funções públicas;
Analisar e elaborar as propostas de gestão nos parâmetros das Políticas
normatizadoras da administração pública, no que tange às atribuições da
Secretaria;
Atuar na Estruturação e reestruturação de organogramas, funções e
regimento da administração pública, quando pertinentes à pasta;
Realizar o diagnóstico social e elaborar o plano de ação de políticas
públicas, baseado nas análises;
Proporcionar contribuições técnicas à administração pública;
Desenvolver a capacidade de gestão e de execução de políticas públicas,
com fins na eficiência, eficácia e efetividade dos serviços prestados e na
solução de problemas de infra-estrutura;
Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes à gestão
executiva da pasta;
Organizar os atos administrativos pertinentes à gestão executiva;
Submeter à consideração do Secretário os assuntos que excedam à sua
competência;
Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo e
as que lhes forem atribuídas;
Emitir manifestações técnicas, de maneira a auxiliar o Secretário e o Chefe
do Poder Executivo;
Prestar serviços de assessoria técnica e administrativa em assuntos de
Segurança Pública de relativa complexidade;
Desenvolver projetos e atividades especiais designadas pelo Secretário
Municipal;
Prestar assistência a autoridade superior em compromissos/viagens
oficiais
Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo e
as que lhes forem atribuídas pelo Secretário.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA

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

- Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo Secretário;
Prestar assistência a autoridades em compromissos/viagens oficiais;
Emitir manifestações técnicas, de maneira a auxiliar o Secretário;
Desempenhar outras atividades afins.

COMANDO DA GUARDA MUNICIPAL

- Administrar e comandar a corporação respeitando o princípio da
legalidade e incumbido do planejamento geral visando a organização em
todos os seus pormenores, as necessidades de pessoal e material, e ao
emprego da corporação para o cumprimento de suas missões.
Acionamento por meio de diretrizes e ordens aos setores de apoio
operacional, e também de radio comunicação.
Coordenar e fiscalizar o bom andamento de todos os serviços e setores, no
trânsito;
Desenvolver outras atividades afins.
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ASSESSORIA OPERACIONAL

- Coordenar e assegurar a implementação da gestão estratégica da
Secretaria;
Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;
Coordenar, acompanhar e avaliar os planos e projetos para a
administração pública, estabelecendo as diretrizes a serem seguidas;
Coordenar a elaboração dos planos de desenvolvimento com vistas à
otimização dos serviços 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 órgão a que se
subordina que dependam de confiança, sigilo e segurança;
Executar serviços externos do Secretário;
Supervisionar a elaboração e a implementação de planos, programas e
projetos desenvolvidos no âmbito da Secretaria;
 Coordenar, centralizar e otimizar os serviços de atendimento e despacho
de ocorrências de emergência no Município de Arraial do Cabo;
Coordenar as ações integradas do Comando Operacional das forças de
segurança pública;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

- Gerencia as rotinas administrativas do setor;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE SEGURANÇA

- Assessorar o Secretário de Segurança Pública em projetos de
cooperação entre as forças de segurança do Estado e demais Municípios;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR OPERACIONAL

- Responsável pelas ações integradas entre Polícia Militar e a Polícia Civil;
Coordenar o monitoramento de câmeras da cidade;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE DEFESA CIVIL

- Promove estudos e pesquisas sobre temáticas correlatas a gestão de
riscos e gestão de desastres; articular parcerias com instituições de ensino
e centros de pesquisas para o desenvolvimento de projetos na área de
Defesa Civil;
Promover a capacitação de recursos humanos para as ações de defesa
civil, realizar palestras, encontros, seminários, e programas educacionais
junto à população;
Promover a inclusão do tema defesa civil nas escolas, implementando a
produção de material pedagógico;
Executar e promover o auxílio de reabilitação dos cenários atingidos,
analisar o restabelecimento emergencial das estruturas e obras
comprometidas, orientar para confecção de planos de trabalho
emergenciais.
Desenvolver outras atividades afins.

COORDENADORIA DO CIOSP

- Assessorar o Coordenador Operacional do CIOSP, além de monitorar a
sala de operações da Guarda Municipal;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE GUARDA-VIDAS

- Dirigir o efetivo operacional de Guarda-Vidas;
Instruir o assessor-técnico na criação das ações de treinamento e
manutenção e preservação de equipamentos de segurança;
Desenvolver outras atividades afins.

DIVISÃO DE FISCALIZAÇÃO

- Coordenar e acompanhar a execução de serviços administrativos;
Gerenciar o material de expediente da Secretaria;
Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
Desempenhar outras atividades afins.

DIVISÃO DE LICENCIAMENTO E VISTORIA-CONTRANS

- Assessorar e orientar o sistema de segurança nas ações coordenadas na
Secretaria de Segurança Pública;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TÉCNICO OPERACIONAL

- Assessorar as equipes de rua nas ações preventivas e corretivas
operacionais de Segurança Pública;
Desenvolver outras atividades afins.

DIVISÃO DE FISCALIZAÇÃO E CONTROLE DE TRÂNSITO-CONTRANS

- Providenciar o cadastramento dos ambulantes;
Avaliar e autorizar as licenças pertinentes;
Despachar processo administrativo e licenças de eventos;
Acompanhar e analisar pedido de alvará;
Avaliar apreensões de produtos não licenciados;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSORIA DE APOIO LOGISTICO/PROCESSAMENTO DE MULTA-
CONTRANS
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- Efetuar o controle dos veículos estacionados nas áreas definidas;
Receber e conferir talões de estacionamento, recibos e avisos emitidos a
veículos que estão irregulares perante a legislação de trânsito;
Desenvolver outras atividades afins.

DIRETORIA DE GUARDA MIRIM

- Escalar e fiscalizar o efetivo empregado em praias e eventos;
Coordenar ações de treinamento e manutenção e preservação de
equipamentos de segurança;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDÍCO-TÉCNICO ADMINISTRATIVO

- Suprir a infraestrutura do serviço administrativo da Secretaria;
Assistir ao Secretário e superiores no encaminhamento de assunto que
lhes são pertinentes;
Fornecer apoio direto às 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 tramitação administrativa visando o
funcionamento Secretaria;
Atender outras determinações que venham a ser atribuídas pelo
Secretário;
Desempenhar outras atividades afins.
 

DIVISÃO DE MANUTENÇÃO DO SISTEMA

Assessorar o controle, manutenção e destinação dos documentos;
Realizar estudos para o gerenciamento da entrada e saída dos
documentos;
Criar modelos para a elaboração dos documentos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE SEGURANÇA

- Controlar o acesso de veículos no estacionamento;
Orientar clientes e manobristas e presta informações quanto a preços e
horário 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 organização
de horários e escalas, levar ao conhecimento do Comandante verbalmente
ou por escrito todas as ocorrências que não lhe caiba a resolver, bem
como todos os documentos que dependam de decisão superior;
Desempenhar outras atividades afins.

INSPEÇÃO DA GUARDA MUNICIPAL

- Distribuir o efetivo diário nos postos de serviço e posicionar as viaturas
nos locais determinados;
Fiscalizar se o serviço está sendo realizado conforme ordem de serviço
estabelecido;
Orientar os agentes e fiscalizar os postos de serviço;
Efetuar relatórios referentes ao serviço diário, como os horários, as faltas,
atestados médicos e outras alterações ocorridas no plantão;
Desenvolver outras atividades afins.

 

 SECRETARIA DE SEGURANÇA PÚBLICA

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Segurança Pública SM 1 8.000,00

Subsecretário Municipal de Segurança Pública SS 1 6.000,00

Assessor Geral de Segurança Pública CA-2 1 5.500,00

Assessor de Gabinete da Secretaria I CA-3 1 5.000,00

Chefe do Comando da GMAC DAI-3 1 4.500,00

Chefe de Coordenadoria de Defesa Civil DAI-3 1 4.500,00

Chefe da Coordenadoria do CONTRANS DAI-3 1 4.500,00

Chefe da Coordenadoria de CIOSP DAI-3 1 4.500,00

Subcomandante do Comando da GMAC DAI-7 1 3.000,00

Assessor-Chefe de Segurança e Transito CA-7 1 3.000,00

Chefe de Departamento de Guarda
Vida/Figueira

DAI-8 1 2.800,00

Chefe de Departamento de Guarda Vida da
Cidade

DAI-8 1 2.800,00

Assessor-Chefe de Inspeção de Trânsito CA-9 3 2.500,00

Chefe de Inspeção da Guarda Municipal
DAI-1
0 6 2.000,00

Chefe de Diretoria de Guarda Mirim
DAI-1
0 1 2.000,00

Assessoria de Apoio Logístico/Processam de
Multa – CONTRANS

C A - 1
0 1 2.000,00

Assessoria Operacional
C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor de Gabinete da Secretaria II
C A - 1
0 4 2.000,00
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Chefe de Divisão Técnico-Operacional da
Defesa Civil

DAI-1
1

1 1.720,00

Chefe de Div. De Fiscalização e Cont. de
Trânsito – CONTRANS

DAI-1
1

1 1.720,00

Chefe de Supervisão Técnico-Operacional da
Defesa Civil

DAI-1
1

1 1.720,00

Chefe de Divisão de Licenciamento e Vistoria
– CONTRAS

DAI-1
1

1 1.720,00

Chefe de Divisão de Planejamento e Ações
DAI-1
1

1 1.720,00

Chefe de Divisão de Defesa Civil
DAI-1
1

1 1.720,00

Chefe de Divisão de Manutenção do Sistema
DAI-1
1

1 1.720,00

Assessor de Gabinete da Secretaria III
C A - 1
1

3 1.720,00

     

Artigo 10 – Compete a Secretaria Municipal de Administração:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAÇÃO

SECRETÁRIO MUNICIPAL

- Gerenciar a conservação dos bens imóveis e móveis da Prefeitura, assim
como o prédio administrativo;
Responder pela distribuição e guarda de todo o estoque de material
utilizado nos serviços da Prefeitura;
Controle e arquivamento de processo e documentos que tramitam na
Prefeitura;
Proposição e coordenação dos planos de desenvolvimento de pessoal;
Acompanhar a implementação das políticas definidas pela Administração
Pública Municipal;
Supervisionar as políticas públicas do Município;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA ADMINISTRATIVA

- Dirigir, organizar, planejar o uso de recursos financeiros, físicos,
tecnológicos e humanos do Município;
Planeja atividades, organiza o funcionamento e elabora meios de garantir a
perfeita circulação de informações e orientações dadas pelo Secretário
Municipal de Administração;
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

- Dirigir as políticas públicas envoltas aos recursos humanos do Município;
Dirigir e acompanhar as rotinas de concessão de benefícios, licenças,
mudanças de nível, enquadramento, triênios, permutas aposentadorias,
cessão e gratificação de servidores;
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAÇÃO

- Gerenciar e acompanhar a execução de serviços administrativos;
Gerenciar o material de expediente da secretaria;
Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
Executar outras atribuições afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA I

- Assessorar a elaboração e o envio de documentos para outras
secretárias;
Controlar o recebimento de documentos;
Realizar catalogação e indexação de documentos;
Executar outras atribuições afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE DIGITALIZAÇÃO DE DOCUMENTOS

- Digitalizar todos os documentos que são enviados à Secretaria de
Administração;
Controlar o fluxo de documentos;
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISÃO DE PONTO

- Dirigir a recepção dos processos pela Secretaria, orientando,
identificando e direcionando aos setores competentes, assim como na
montagem dos mesmos;
Assessorar na elaboração de Certidões, declarações e equivalentes;
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISÃO DE PROCESSOS

- Controle de materiais pertinentes a funcionalidade da Secretaria
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE RECURSOS HUMANOS

- Dirigir e acompanhar as rotinas de concessão de benefícios, licenças,
mudanças de nível, enquadramento, triênios, permutas aposentadorias,
cessão e gratificação de servidores;
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE PATRIMÔNIO

- Controlar e preservar todos os bens móveis e imóveis da Secretaria.

CHEFE DE DIVISÃO DE ADMINISTRAÇÃO – JUNTA MILITAR
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- Dirigir todas as ações pertinentes ao bom funcionamento dos serviços
militares no Município.
Executar outras atribuições afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE MANUTENÇÃO

- Responsável pela manutenção de todas as instalações da Secretaria.
Executar outras atribuições afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE PROTOCOLO

- Controlar toda a documentação que é acessada á Secretaria, bem como
abertura de processos e recursos.
Executar outras atribuições afins.

CHEFE DE DIVISÃO ADMINISTRATIVA PROCESSUAL

- Responsável por toda a documentação do arquivo morto
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVIÇO DE RECURSOS HUMANOS

- Acompanhar os servidores referente a documentação necessário e aos
pagamentos.
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVIÇO DE ARQUIVO

- Assessorar a elaboração e a guarda de documentos
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVIÇO DE DOCUMENTOS

- Acompanhar e digitalizar a entrada de documentos
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA II

- Assessorar a elaboração e o envio de documentos para outras
secretárias;
Controlar o recebimento de documentos;
Realizar catalogação e indexação de documentos;
Executar outras atribuições afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA III

- Assessorar a elaboração e o envio de documentos para outras
secretárias;
Controlar o recebimento de documentos;
Realizar catalogação e indexação de documentos;
Executar outras atribuições afins.

SUBSECRETÁRIO DE ADMINISTRAÇÃO

- Substituir o Secretário nas demandas urgentes, na sua ausência e
representar a Secretaria quando solicitado pelo Secretário;
Planejamento orçamentário anual da Secretaria;
Elaborar termos e autorizações de competência da Secretaria;
Apoio na gerência dos setores de Patrimônio, protocolo e almoxarifado
com elaboração de regulamentações de trâmites de trabalho nos referidos
setores;
Promover a abertura de processos disciplinares conforme demanda e
competência da Secretaria;

Chefe Consultor de Inventário Imóvel

Efetuar o planejamento, controle e criação de maneiras de otimizar os
procedimentos de controle de inventário de bens imóveis do município.
 
Analisar e inspecionar os relatórios e documentos afetos a autuação,
regularização e contabilização do inventário de bens imóveis do município.
 
Propor recomendações e adequações administrativas a fim de garantir que
patrimônio de bens imóveis do município esteja corretamente levantado,
registrado e contabilizado junto aos devidos órgãos e administrar a
execução de adequações para sanar eventuais insuficiências identificadas
e outras atividades afins.

Chefe da Administração de Registro Cartorário

Desenvolver e implementar todas as políticas, procedimentos, sistemas e
as melhores práticas no que diz respeito ao inventário de bens imóveis,
com o propósito de efetuar o registro e manter informações cartorárias
acuradas.
Seguir as práticas administrativas de inventário do município, e identificar
qualquer deficiência e ineficiência da regularização dos registros
cartorários. 
Comunicar a chefia imediata a ocorrência de eventuais não conformidades
na regularização do patrimônio e outras atividades afins a correta
manutenção de registros cartorários do município.

CHEFE DE SERVIÇO DE ALISTAMENTO MILITAR – JUNTA MILITAR
- Efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com
as normas vigentes e informar ao cidadão alistado sobre as providências a
serem tomadas quando de sua mudança de domicílio.
Solicitar, por intermédio da Delegacia de Serviço Militar, a cópia da Ficha
de Alistamento Militar do alistado que tenha transferido residência para o
município e providenciar a atualização dos dados cadastrais do cidadão
relativos à mudança de domicílio via internet.
Assessor de Benefícios Previdenciários

Supervisionar a montagem de processos de concessão de
benefícios e aposentadorias, certificando-se do cumprimento
das solicitações feitas nos mesmos;
Atuar na rotina de controle e agendamento de pericias
médicas;
Atuar no controle e lançamento de proventos e descontos
oriundos dos benefícios;
Atuar no controle e acompanhamento das concessões bem
como na atualização do histórico funcional;
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Desempenhar outras atividades afins.

 
 

 SECRETARIA DE ADMINISTRAÇÃO

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Administração SM 1 8.000,00

Subsecretário de Administração SS 1 6.000,00

Chefe Consultor de Inventário Imóvel
D A I -
2

1 5.000,00

Chefe de Diretoria da Administração
D A I -
4

1 4.000,00

Chefe de Diretoria de Recursos Humanos
D A I -
4

1 4.000,00

Chefe de Departamento de Patrimônio
D A I -
7

1 3.000,00

Chefe de Departamento de Administração
D A I -
7

1 3.000,00

Chefe da Administração de Registro Cartorário
D A I -
9

1 2.500,00

Chefe da Administração de Documentos
D A I -
9

1 2.500,00

Chefe de Divisão de Manutenção
D A I -
9

1 2.500,00

Chefe de Divisão de Alistamento Militar
D A I -
9

1 2.500,00

Assessor de Gabinete da Secretaria I CA-9 1 2.500,00

Chefe de Divisão de Coordenadoria de
Administração

D A I -
9

1 2.500,00

Assessor de Gabinete da Secretaria II
CA-1
0 2 2.000,00

Chefe de Divisão de Almoxarifado
D A I -
10

1 2.000,00

Chefe de Divisão de Benefícios e Vantagens
D A I -
10

1 2.000,00

Chefe de Divisão de Documentos
D A I -
10

1 2.000,00

Chefe de Divisão de Arquivo
D A I -
10

1 2.000,00

Chefe de Divisão de Recursos Humanos
D A I -
10

1 2.000,00

Chefe de Divisão de Processos
D A I -
10

1 2.000,00

Chefe de Divisão de Protocolo
D A I -
10

1 2.000,00

Assessor de Recursos Humanos
CA-1
0 1 2.000,00

Chefe de Divisão Administrativo Processual e
Arquivo

 DAI-
10

1 2.000,00

Chefe de Divisão da Zeladoria
D A I -
10

1 2.000,00

Assessor de Gabinete da Subsecretaria
CA-1
1

2 1.720,00

Chefe de Serviço de Protocolo
D A I -
11

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Recepção
D A I -
11

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Alistamento Militar
D A I -
11

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Patrimônio
D A I -
11

1 1.720,00

Assessor de Divisão Processual e Arquivo
CA-1
2

1 1.500,00

Assessor de Almoxarifado
CA-1
2

1 1.500,00

Assessor de Ponto
CA-1
3

1 1.300,00

Assessor de Protocolo
CA-1
3

1 1.300,00

Assessor de Gabinete da Secretaria III
CA-1
3

1 1.300,00

Assessor de Divisão de Zeladoria
CA-1
3

3 1.300,00

Assessor de Arquivo
CA-1
3

1 1.300,00
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Assessor de Benefícios Previdenciários
CA-1
3

1 1.300,00

Assessor de Manutenção Predial
CA-1
3

4 1.300,00

     

 Artigo 11 – Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social,
Trabalho, Renda e Direitos Humanos:

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS

SECRETÁRIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS

Exercer funções inerentes ao Gestor das Políticas Públicas de Assistência
Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no município de Arraial do
Cabo. Gerir, planejar e organizar a execução dos serviços públicos das
políticas de Assistência Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no
município de Arraial do Cabo, coordenar e acompanhar os cumprimentos
das metas de governo relacionados à sua secretaria, a fim de garantir a
desenvolvimento e a proteção social a quem dela necessitar e a promoção
da cidadania e articulação com as demais políticas setoriais, considerando
todas as variáveis.
Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETÁRIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS

Exercer funções inerentes ao assessoramento ao Secretário Municipal, no
âmbito das Políticas Públicas de Assistência Social, Trabalho, Renda e
Direitos Humanos no município de Arraial do Cabo.  Apoiar a gestão,
planejamento e organização da execução dos serviços públicos das
políticas de Assistência Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no
município de Arraial do Cabo;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE COORDENADORIA ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

Executar atividades inerentes a coordenação da gestão administrativa e
operacional da secretaria junto ao funcionamento do órgão gestor e de
seus equipamentos/programas e serviços. Acompanhar e supervisionar
atribuições específicas de rotina administrativa com foco da eficácia e
eficiência, integrando os setores de Gestão do Fundo Municipal de
Assistencia Social, Financeiro/Orçamentário, Contábil, Recursos Humanos,
Operacional e Manutenção, Patrimonial e setores Técnicos. Coordenação
e supervisionar a abertura e condução dos processos, solicitação de
compras, elaboração de Termo de Referência, planejamento orçamentário,
contratos, fiscalização de contrato, tesouraria, análise orçamentária para
destinação das verbas de acordo com sua finalidade, atuar diretamente na
confecção e acompanhamento de demandas processuais junto ao setor de
compras  e  licitações, contratação de pessoal, elaboração de rotinas
administrativas, realização de planejamento estratégico e favorecimento da
articulação entre os setores, entre outras funções afins;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA FINANCEIRA, ORÇAMENTÁRIA E
TESOURARIA

Executar a funcionalidade dos serviços financeiros (mapear todos os
pagamentos efetuados e recebimentos de repasses do município, estado e
federal e efetuar os devidos lançamentos no sistema próprio da prefeitura
(Supernova), apresentar mensalmente relatórios dos eventos ocorridos no
setor,  acompanhar e executar todos os eventos ocorridos de previsão e a
realização orçamentária, com o poio da contabilidade, no tocante previsão,
onde são feitos os bloqueios orçamentários por parte da contabilidade e
executar a funcionalidade da tesouraria (efetuar todos os pagamentos
devidos com planejamento de prazos, acompanhar diariamente os saldos
bancários reportando ao secretário esses valores através de planilhas;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Executar e verificar a conformidade dos atos de gestão orçamentária e
financeira junto ao Sistema de Contabilidade municipal; instrumentaliza e
organiza a prestação de contas dos fundos aos Conselhos Municipais,
Tribunal de Contas, Governos Estadual e Federal; fiscalizar e acompanhar
o  p lane jamento  orçamentár io  e  rea l izar  os  b loque ios ,
empenhos/liquidações conforme previsão; Preparar  a  elaboração  de 
balanços  e  balancetes,  para  acompanhar  à situação econômica
financeira.
Desempenhar outras atividades afins.          

CHEFE DE DIVISÃO DE PATRIMÔNIO E ALMOXARIFADO

Exerce funções inerentes a gestão dos bens patrimoniais e bens de
consumo. Gerir a classificação, identificação, inventário e dar baixa de
bens patrimoniais e de consumo do órgão gestor e seus equipamentos de
serviço, coordenar o recebimento dos bens permanentes e de consumo e
supervisionar e acompanhar as divergências em estoque e mapa de
movimentações para atualizar em sistema específico.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVIÇO DE ALMOXARIFADO E PATRIMÔNIO



     Arraial do Cabo, Quarta-feira, 12 de Janeiro de 2022 - Edição: 488 - 84 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, Nº 50

CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

45

 

Realizar o emplacamento dos bens patrimoniais, realizar o
acompanhamento da entra e saída do estoque para os equipamentos de
serviço, auxiliar no mapa
de movimentações; inclusão e baixas de patrimônio no Sistema da
Supernova e auxiliar, organização do estoque, levantamento de demanda
e outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE TI

Manter em bom funcionamento os microcomputadores e periféricos da
secretara e seus serviço e programas; orientar os servidores quanto à
utilização dos equipamentos bem como a preservação do patrimônio no
que se refere à instalação de programas de procedência duvidosa, não
legalizadas; padronizar os equipamentos de informática, visando rapidez
no suporte;  Sempre que necessár io,  fazer upgrades dos
microcomputadores e servidores; controlar acesso à internet; Manter a
internet em bom funcionamento; manter a rede Wireless; Exercer outras
atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE GESTÃO DE CONTRATO

Exerce a Fiscalização dos Contratos do órgão gestor; realizar o
acompanhamento e fiscalização dos contratos do órgão gestor;
acompanhar o desdobramento dos processos administrativos; emitir
relatórios periódicos que evidenciam o acompanhamento; fiscalizar o
cumprimento de contratos de prestação de serviço/aquisição;  conferencia
da entrega dos bens permanentes e de consumo junto ao setor de
patrimônio/almoxarifado e atestar tal ato, entre outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Acompanhar o processo de recrutamento e seleção dos profissionais para
atuarem na Secretaria; Diagnosticar necessidades, para aperfeiçoamento e
atualização dos
servidores; Atender solicitações do Secretário; Verificar  mensalmente  a 
folha  analítica  de  Pagamento enviada pela Secretaria de Administração;
Propor o acompanhamento da distribuição e remanejamento de
funcionários; Controlar  frequência  dos servidores da secretaria, bem
como pontualidade e serviços externos; Fiscalizar o fechamento  do  Ponto 
dos equipamentos de serviços/programas e projetos; auxiliar a
Coordenação Administrativa quanto ao preenchimento  da  Planilha  de
Contratados e correção da Folha Analítica; Dirigir as políticas públicas
envoltas aos recursos humanos da secretaria; Dirigir  e  acompanhar  as 
rotinas  de  concessão  de  benefícios,  licenças, entre outros; Exercer
outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DOS FUNDOS
MUNICIPAIS

Realizar atividade inerente a atividade administrativa dos Fundos
Municipais; auxiliar e dar suporte a coordenação administrativa; auxiliar na
supervisão da abertura e condução dos processos, solicitação de compras;
elaboração de Termo de Referência; controle de prazos dos contratos,
auxiliar na destinação das verbas de acordo com sua finalidade, auxiliar na
confecção e acompanhamento de demandas processuais  junto  ao  setor 
de  compras  e  licitações; Executar outras tarefas que lhe forem atribuídas
dentro da sua área de atuação.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE EMENDA PARLAMENTAR

Realizar atividades inerentes aos procedimentos adequados para correta
identificação, captação, formalização e execução de emendas
parlamentares, junto ao Sistema SICONV; Auxiliar na rotina administrativa;
Auxiliar na confecção e acompanhamento de demandas processuais junto
ao setor de compras e licitações; Auxiliar na construção os Termos de
Referência e seus devidos desdobramentos administrativos.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE PROTOCOLO

Realizar a recepção, envio e tramitação dos processos junto ao sistema
utilizado pelo município, identificando e direcionando aos setores
competentes, assim como na abertura e autuação dos mesmos;
assessorar na elaboração de declarações e equivalentes; exercer outras
atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO ADMINISTRATIVA PROCESSUAL

Realizar atribuições específicas de rotina administrativa do Fundo
Municipal de Ação Social, afim de garantir o melhor funcionamento
integrando os setores de Administração e Financeiro; atuar diretamente na
confecção e acompanhamento de demandas processuais e seus devidos
desdobramentos administrativos; elaboração e confecção dos Termos de
Referência; auxiliar na rotina administrativa; exercer outras atividades
pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE ARQUIVO ADMINISTRATIVO

Executar as atividades de recebimento, acompanhamento, registro, guarda
e envio de documentos; controlar o fluxo de documentos; responsável por
toda a documentação do arquivo morto; exercer outras atividades
pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
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Realizar atribuições de auxílio as rotinas administrativas, processuais e
financeiras da Administração da Secretaria; atuar no auxílio a fiscalização
processual; confeccionar ofícios, termos, relatórios, despachos, folhas de
informação, circulares, acompanhamentos processuais e outras atividades
pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Exercer função inerente a organização da frota de carros do órgão gestor,
monitorar a manutenção da frota, consumo de combustível, bem como o
acesso de todos os setores, equipamentos e programas ao transporte para
a realização das funções da Secretaria.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO OPERACIONAL

Exerce funções inerentes a organização operacional do órgão gestor e
seus equipamentos de serviço; programar e implementar as práticas e
operações corretas em toda a secretaria e formular estratégias para
melhorar o desempenho operacional; orientar a equipe de Auxiliares de
Serviços Gerais vinculados a secretaria.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE SERVIÇOS GERAIS

Auxiliar o departamento Operacional e de Manutenção da Secretaria e
seus equipamentos de serviços; zelar por manter os setores vinculados a
secretaria em perfeito funcionamento operacional;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENÇÃO

Realizar atividade relacionada com a manutenção e reparos nas
instalações da secretaria, dos equipamentos de prestação de serviço
(CRAS’s e CREAS) e nos ativos físicos da secretaria. Controlar o estoque
de ferramentas; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE PROJETOS SOCIAIS

Exercer a função de articular junto aos diversos setores públicos
municipais ações que promovam a garantia de direito; buscar ações e
projetos  referentes a gestão e aprimoramento da Política Pública de
Assistência Social; contribuir com o órgão gestor no planejamento de
decisões para qualificação constante do serviço público no município;
exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE PROGRAMA SOCIAL

Execução as atividades referentes a Política Pública de Assistência Social;
executar, acompanhar, monitorar e avaliar ações desenvolvidas pela
secretaria que promovam a garantia de direito; contribuir com o órgão
gestor no planejamento de decisões para qualificação constante das
unidades públicas; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETÁRIO III

Realizar assessoria ao gabinete do secretário municipal, organizar
reuniões, agenda e rotinas administrativas; assessorar a elaboração e o
envio de documentos para outras secretárias; controlar o recebimento de
documentos; realizar catalogação e indexação de documentos; executar
outras atribuições afins.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETÁRIO II

Assessorar a elaboração e o envio de documentos para outras secretárias;
controlar o recebimento de documentos; realizar catalogação e indexação
de documentos; executar outras atribuições afins.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA JURÍDICA DA SECRETARIA

Exerce funções inerentes a Assessoria Jurídica da Secretaria; Prestar
assistência ao secretário e subsecretário, auxiliando-o no exercício das
atribuições que lhe são inerentes; Examinar expedientes submetidos à
apreciação de seu secretário; Redigir correspondências, memorando,
ofícios, pareceres jurídicos e outras comunicações de interessa da
unidade; Receber mandatos judiciais, expedidos pela autoridade
competente; Providenciar em cumprimento às determinações judiciais;
Zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos para a realização das
diligências e pelo registro de sua realização; Organizar todos os processos
judiciais que forem remetidos a secretaria, que tenham pertinência; Redigir
correspondências, memorando, ofícios, pareceres jurídicos e outras
comunicações de interessa da secretaria; Receber mandatos judiciais,
expedidos pela autoridade competente; Providenciar em cumprimento às
determinações judiciais; Zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos;
Desempenhar outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA JURÍDICA DOS FUNDOS MUNICIPAIS
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Exerce funções inerentes a Assessoria Jurídica aos fundos municipais
vinculados a Secretaria – Fundo Municipal de Ação Social, Fundo
Municipal da Criança e do Adolescente e Fundo Municipal da Cidadania;
Coordenar e acompanhar prazos dos processos judiciais enviados à aos
fundos municipais; Organizar todos os processos judiciais que forem
remetidos aos fundos municipais, que tenham pertinência; Redigir
correspondências, memorando, ofícios, pareceres jurídicos e outras
comunicações de interessa da unidade; Receber mandatos judiciais,
expedidos pela autoridade competente; Providenciar em cumprimento às
determinações judiciais; Zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos para
a realização das diligências e pelo registro de sua realização;
Desempenhar outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSELHOR VINCULADOS

Realizar função inerente a coordenação administrativa do Centro de
Cidadania e Conselhos Vinculados; assessorar as Secretárias Executivas
dos Conselhos Municipais quanto o planejamento, organização e
articulação junto a rede de garantia de direito; gestão das equipes de todos
os conselhos municipais sublocados no equipamento e do espaço físico,
afim de atender todas as demandas.
Desempenhar outras atividades afins.

SECRETÁRIA EXECUTIVA CONSELHO MUNICIPAL

Exercer função inerente ao apoio ao funcionamento do Conselho; dar
suporte técnico-operacional para o Conselho, Grupos de Trabalho e
Comissões temáticas, com vistas a subsidiar a realização das reuniões,
garantir a publicização das deliberações do Plenário; elaboração de atas e
memória de reuniões; auxiliar o(a) presidente e comissões no desempenho
de suas funções entre outras ações;  subsidiar, assessorar, levantar e
sistematizar informações que permitam à presidência, ao Colegiado, às
Comissões e grupos de trabalho a tomarem decisões.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE PROTEÇÃO BÁSICA

Exerce funções inerentes a gestão da Proteção Social Básica; realizar a
gestão da Proteção Social Básica e Especial sendo responsável pelo
aprimoramento da gestão da política pública, planejando, articulando,
monitorando e avaliando as ações propostas, assessorando tecnicamente
e capacitando as equipes dos CRAS, Programa Criança Feliz, no âmbito
da Proteção Social Básica.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DA CABOCLA

Exerce funções inerentes Direção do Equipamento Público CRAS da
Cabocla; conduzir o desempenho do serviço ofertado no Centro de
Referência de Assistência Social; realizar a articulação de procedimentos
em rede no acompanhamento e atenção às famílias e indivíduos; fomentar
a organização e avaliação dos serviços referenciados ao CRAS, além de
contribuir com o órgão gestor no planejamento de decisões para
qualificação constante dessa unidade pública.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DE FIGUEIRA

Exerce funções inerentes Direção do Equipamento Público CRAS de
Figueira; conduzir o desempenho do serviço ofertado no Centro de
Referência de Assistência Social; realizar a articulação de procedimentos
em rede no acompanhamento e atenção às famílias e indivíduos; fomentar
a organização e avaliação dos serviços referenciados ao CRAS, além de
contribuir com o órgão gestor no planejamento de decisões para
qualificação constante dessa unidade pública.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DE MONTE ALTO

Exerce funções inerentes Direção do Equipamento Público CRAS de
Monte Alto; conduzir o desempenho do serviço ofertado no Centro de
Referência de Assistência Social; realizar a articulação de procedimentos
em rede no acompanhamento e atenção às famílias e indivíduos; fomentar
a organização e avaliação dos serviços referenciados ao CRAS, além de
contribuir com o órgão gestor no planejamento de decisões para
qualificação constante dessa unidade pública.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CADASTRO ÚNICO

Exerce funções inerentes Chefia do Cadastro Único e Gestão do
Programas Socio assistenciais; conduzir o desempenho do serviço
ofertado na Coordenação Municipal do Cadastro Único e Bolsa Família,
cadastrar e atualizar famílias no Cadastro Único, realizar o
Acompanhamento Familiar no Sistema de Condicionalidades do PBF, gerir
benefícios no SIBEC – Sistema de Gestão de Benefícios da CAIXA.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO PROGRAMA CRIANÇA FELIZ

Exerce funções inerentes a Coordenação do Programa Criança Feliz;
aprimorar as articulações entre todos os territórios abrangidos pelo
Município, incluindo distritos, bem como apoiar o Supervisor e Visitadores,
de forma a viabilizar o cumprimento da meta estabelecida pelo governo
estadual.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DO PROGRAMA CRIANÇA FELIZ

Exerce funções inerente a supervisão prática do Programa Criança Feliz no
âmbito município; realizar as atividades de capacitação e educação
permanente dos visitadores locais; planejar e registrar as visitas e mediar a
articulação dos serviços e das políticas setoriais no território com a Política
de Assistência Social; profissional capacitado pelo governo do Estado para
atuar como multiplicador da equipe de visitadores municipais.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE GESTÃO DE BENEFÍCIO ASSISTÊNCIAL
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Exerce função inerente a concessão de Benefício Assistencial, observando
a disponibilidade orçamentária-financeira e as normais e critérios de
acesso especificado em legislação pertinente; supervisionar normas,
procedimentos e padrões para a gestão de benefícios; articular com as
coordenações das Proteções Sociais e com o setor administrativo
responsáveis pela aquisição e distribuição do benefício, informando e
orientando quanto ao cumprimento das normais e metas estabelecidas;
executar atividade de gestão e mapeamento da concessão dos benefícios
no município.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO PROGRAMA GIRA RENDA CABISTA

Exercer função inerente a coordenação do programa de transferência de
renda municipal “Gira Renda Cabista”; articulação junto ao comercio local;
fiscalizar a empresa (ganhadora da licitação), junto ao fiscal de contrato, o
serviço prestado ao município; articulação junto as secretarias municipais
parceiras; confeccionar normativas e instrumentais para a normatização do
programa; confecção de relatórios mensais de acompanhamento e
execução do programa; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISÃO FINANCEIRA DO PGR

Exercer função inerentes ao acompanhamento e fiscalização das
transições financeiras realizadas pelo programa de transferência de renda
municipal “Gira Renda Cabista”, tanto as realizadas entre o
município/empresa quanto as empresa/comerciantes; elaborar
instrumentais de controle e fiscalização; realizar relatórios mensais  de
acompanhamento e monitoramento; acompanhar e fiscalizar o andamento
financeiro do processo vinculado ao programa; fiscalizar e acompanhar o
desempenho a empresa junto aos comerciante;  executar atividade de
gestão e mapeamento da concessão do benefício no município;
Desempenhar outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISÃO DE TRABALHOS EXTERNOS PGR

Executar atividade vinculada a supervisão direta das atividades de campo,
atendimento prestado pela empresa (ganhadora da licitação) ao comercio
local; sistematização e quantificação dos relatórios da equipe técnica de
campo, como objetivo de acompanhar, orientar e controlar as atividades 
de campo; fornece a coordenação direta,  informações para controle e
fiscalização do programa;  exercer outras atividades correlatas às suas
atribuições e às que lhes forem determinadas pelo secretário.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE PROTEÇÃO SOCIAL ESPECIAL

Exerce funções inerentes a gestão da Proteção Social Especial de Média e
Alta Complexidade; realizar a gestão da Proteção Social Especial sendo
responsável pelo aprimoramento da gestão da política pública, planejando,
articulando, monitorando e avaliando as ações propostas, assessorando
tecnicamente e capacitando as equipes dos CREAS e Família Acolhedora,
no âmbito da Proteção Social Especial de Média e Alta Complexidade.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CREAS

Exerce funções inerentes Direção do Equipamento Público CREAS;
conduzir o desempenho do serviço ofertado no Centro de Referência
Especializado de Assistência Social, realizar a articulação de
procedimentos em rede no acompanhamento e atenção às famílias e
indivíduos, fomentar a organização e avaliação dos serviços referenciados
ao CREAS, além de contribuir com o órgão gestor no planejamento de
decisões para qualificação constante dessa unidade pública.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURÍDICO CREAS

Promover a escuta qualificada; fornece atendimento jurídico-social aos
usuários; elabora e acompanhar as peças judiciais nos casos de risco e
violência de direito; atuação interdisciplinar com o objetivo de obter
resultados mais efetivos; interlocução em demandas que envolvem  órgãos
pertencentes ao Sistema de Justiça;  Realizar atribuições específicas
voltadas para a garantia e proteção dos direitos dos usuários da política
pública de assistência social, e defesa destes quando violados.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO SERVIÇO FAMÍLIA ACOLHEDORA

Exerce funções inerentes Chefia do Serviço de Acolhimento Familiar;
conduzir o desempenho do serviço ofertado, realizar a articulação de
procedimentos em rede no acompanhamento e atenção às famílias de
origem, famílias acolhedoras e crianças e adolescentes, fomentar a
organização e articulação com a Justiça da Infância e da Juventude, com a
Rede de Proteção Social e Sistema de Garantia de Direitos, além de
contribuir com o órgão gestor no planejamento de decisões para
qualificação constante desse serviço.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURÍDICO SFAC

Exerce funções inerentes a Assessoria Jurídica do Serviço Família
Acolhedora; assessorar na seleção, capacitação e acompanhamentos das
famílias para que possam acolher crianças ou adolescentes em medida de
proteção aplicada por autoridade competente. Solicitar termo de guarda
provisória. Providenciar encaminhamentos jurídico-administrativos e junto à
rede de educação, saúde, dentre outros que se fizerem necessários.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISÃO DO SFA
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Realizar o acompanhamento direto das atividades de mobilização,
cadastramento, seleção, capacitação, acompanhamento e supervisão das
famílias acolhedoras por uma equipe multiprofissional; supervisionar o
acompanhamento psicossocial das famílias de origem, com vistas à
reintegração familiar; e articulação dos atendimentos necessários com a
rede serviços.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE GESTÃO SUAS

Exercer função referente ao aprimoramento da gestão da Política de
Assistência no Município, planejando, articulando, monitorando,  avaliando
e assessorando tecnicamente as ações propostas pela município;
assessorar a Vigilância Socioassistencial visando subsidiar com
informações, ampliar conhecimento e auxiliar no planejamento e execução
das ações no âmbito da Gestão do Suas; realizar a gestão do trabalho
técnico, referente ao planejamento, organização e execução das ações
relativas à valorização do trabalho e estruturação do processo de trabalho
institucional; regular e padronizar o serviço da Assistência Social no âmbito
municipal, conforme legislação vigente. 
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE VIGILÂNCIA SOCIOASSISTENCIAL E
GESTÃO DO TRABALHO

Executar aditivadas previstas na Norma Operacional Básica do Sistema
Único de Assistência Social (NOB/SUAS) no âmbito municipal; mapear a
oferta e a demanda de serviços socioassistenciais; analisar e propor o
desenvolvimento sistemático da informação, atendendo os requisitos do
SUAS; monitorar e alimentar a gestão com informações e dados da rede ,
a fim de manter um diálogo permanente com os equipamentos de
serviço/programas/benefícios; acompanhar e avaliar programas/serviço;
realizar o controle e levantamento sistemático do quantitativo de pessoal,
para alimentar o Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS;
elaboração de diagnóstico, planos, projetos e atividades com base nas
informações da vigilância; analise periódica das informações coletadas;
exercer outras atividades correlatas às suas atribuições e às que lhes
forem determinadas pelo secretário.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE APOIO AS INSTÂNCIAS DE DELIBERAÇÃO

Realizar atividades que se encontram respaldadas na Norma Operacional
Básica do Sistema Único de Assistência Social – NOBSUAS/2005 e
esclarecimento na Resolução no 237 do CNAS/2006; realizar apoio técnico
aos conselhos de Assistência Social e Conselhos de Direitos, fornece todo
o suporte à Secretaria Executiva assessorando quanto às diretrizes para a
estruturação, reformulação e funcionamento dos Conselhos, visando seu
importante papel de gestão para a consolidação democrática do Sistema
Único de Assistência Social.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIV ISÃO DE MONITORAMENTO DA REDE
SOCIOASSISTENCIAL

Realizar a organização de forma articulada com as áreas de Proteção
Social Básica e de Proteção Social Especial, as atividades de
monitoramento da rede socioassistencial, de forma a avaliar
periodicamente a observância dos padrões de referência relativos à
qualidade dos serviços ofertados; estabelecer articulações intersetoriais de
forma a ampliar o conhecimento sobre os riscos e as vulnerabilidades que
afetam as famílias e os indivíduos em um dado território, colaborando para
o aprimoramento das intervenções realizadas na rede socioassistencial.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE DIREITOS HUMANOS

Realizar a gestão e articulação da política de Direitos Humanos no âmbito
municipal, interagindo com as coordenadorias, conselhos municipais,
sociedade civil e outros setores da Rede de Garantia de Direito, para que
executem ações de enfrentamento a todo o tipo de desigualdade,
preconceito e violência, na perspectiva da garantia dos diretos humanos
básicos de cidadania.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO TÉCNICA DE DIREITOS HUMANOS

Exercer o apoio técnico a pasta de Direitos Humanos; elaboração de
normativas para implementação e desenvolvimento da política pública de
Direitos Humanos e Cidadania; elaboração de documentos e protocolos de
atendimento aos usuários; realizar atendimento quando houver caso de
violação de direito; exercer outras atividades correlatas às suas atribuições
e às que lhes forem determinadas pelo secretário.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE PLANEJAMENTO DA LONGIVIDADE

Exerce funções inerentes a gestão de serviço e projetos voltados para a
convivência, fortalecimento de vínculos, e garantia de direito para pessoa
idosa; monitorar e avaliar a gestão do Programa da Melhor Idade em
parceria com os CRAS’s do município; articular junto a outras políticas
públicas ações que promovam a garantia de direito da pessoa idosa;
trabalhar junto ao conselho municipal do idoso ações correlatas de acordo
com a demanda apresentada.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DO PROGRAMA MELHOR IDADE

Exercer função de gestão, coordenação e supervisão do Programa da
Melhor Idade em parceria com os CRAS do município com vistas a
realização do Serviço de Convivência e Fortalecimento de Vínculos com a
pessoa idosa do município, garantindo –lhes a melhoria da qualidade de
vida e fortalecimento dos vínculos, conforme preconiza o SUAS; manter os
dados cadastrais atualizados e as informações pertinentes ao programa;
abastecer a Divisão de Planejamento da Longevidade de dados.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE GARANTIA DO DIREITO DA PESSOA COM DEFICIÊNCIA



     Arraial do Cabo, Quarta-feira, 12 de Janeiro de 2022 - Edição: 488 - 84 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, Nº 50

CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

50

 

Exercer função inerente a Garantia de Direito e a Promoção do Serviço de
Proteção Social Especial para Pessoas com Deficiência no âmbito
municipal, alinhado as normativas e aos parâmetros do SUAS; Elaboração
do Plano de Trabalho do Serviço, contendo atividades, rotinas de trabalho,
competências, formas de registros do atendimento ao usuário, sistema de
avaliação do trabalho realizado, visitas domiciliares, interação com as
famílias, comunidade, dentre outras atividades; Realizar registros de
acompanhamento, monitoramento e avaliação dos atendimentos
realizados; Articulação com os Equipamentos de Serviço Socioassistencial
e o INSS para fins de acesso ao benefício BPC, quando for o caso;
Participação na construção de fluxos de articulação com a rede
socioassistencial e com as demais políticas, em especial com a área da
saúde, Conselhos de Direitos da Pessoa com Deficiência e órgãos de
defesa de direitos; Desempenhar outras atividades correlatas.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIV IL  E
DOCUMENTAÇÃO BÁSICA

Promover a universalização do registro civil de nascimento e da
documentação básica aos munícipes de Arraial do Cabo; Contribuir para
assegurar a sustentabilidade do esforço de erradicação do sub-registro e
da universalização do acesso à documentação básica, garantindo que os
índices de sub-registro não voltem a crescer e que os registros tardios
sejam recuperados ainda na infância.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DO PROGRAMA TRANSPORTE
CIDADÃO

Exercer função inerente a gestão e prestação de contas do Programa
Municipal Transporte Cidadão; cadastramento, monitoramento e
fiscalização dos bancos de dados dos beneficiários; articulação junto aos
equipamentos de serviço de assistência social para levantamento e
conferencia de demanda; elaboração de relatórios de monitoramento
referente ao programa; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR PTC – VAN SOCIAL

Exercer função de Supervisão do Programa Transporte Cidadão – Van
Social, estabelecendo rotas, metas, controle de servidores, fiscalização e
manutenção da frota e controle de abastecimento; elaboração de relatórios
mensais; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENTE DA JUVENTUDE

Formular políticas públicas e propor diretrizes ao Chefe do Poder
Executivo, visando às necessidades da Juventude e as Minorias; Promover
a cooperação técnica entre os órgãos do Poder Público e entidades
privadas, a fim de assegurar o desenvolvimento de políticas públicas
voltadas à Juventude e às Minorias; Estimular a participação social dos
jovens em grupos, movimentos e organizações concernentes à Juventude
e às minorias; Organizar campanhas e atividades que fomentem o
protagonismo e associativismos juvenis; Promover e divulgar eventos e
atividades sociais, educacionais, esportivas e culturais referentes à
Juventude; Prestar assessoramento ao Prefeito do Município em questões
que digam respeito à juventude e às minorias; Promover a realização de
estudos, de pesquisas, formando um banco de dados, ou de debates sobre
a situação da população jovem; Executar outras atividades correlatas ou
que lhe venham a ser designada pela autoridade superior; Instituir projetos
e ações visando o acesso do jovem ao mercado de trabalho; Desempenhar
outras atividades correlatas.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE APOIO A JUVENTUDE

Chefiar projetos e ações da pasta; coordenar o Programa Balcão de
oportunidades e o IDJOVEM; acompanhar e coordenar o Profesp; Auxiliar
na formação de novas propostas de trabalho em prol da juventude;
desempenhar outras atividades correlatas.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE INTEGRAÇÃO DE POLÍTICAS

Organizar articulações institucionais com os movimentos estudantis;
acompanhar a execução de tarefas a serem operacionalizadas em outras
áreas para garantir o resultado esperado; realizar diagnósticos sobre a
juventude; desempenhar outras atividades correlatas.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE AÇÕES GOVERNAMENTAIS

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas funções; auxiliar
na execução de tarefas administrativas; gerenciar patrimônio e bens da
superintendência; desempenhar outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENTE DE SUSTENTABILIADADE, PROMOÇÃO DA
IGUALDADE RACIAL E DIREITO DA MULHER
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Coordenar e acompanhar, no Município de Arraial do Cabo, as políticas
transversais para a Promoção da Igualdade Racial, o combate ao racismo
e políticas de empoderamento feminino; Criar instrumentos que promovam
a inclusão a organização, a mobilização e a participação popular das
mulheres; Orientar, apoiar e acompanhar atividades voltadas à
implementação de políticas e diretrizes para a promoção da igualdade e
proteção dos direitos de indivíduos e grupos raciais e étnicos, afetados por
discriminação racial, religiosa e demais formas de intolerância;
Acompanhar e avaliar o impacto das políticas e programas
desenvolvidos no Município sobre a igualdade racial; Coordenar e planejar
políticas de promoção da igualdade racial com ênfase na população negra
e outros segmentos raciais e étnicos; Promover políticas públicas de
perspectiva de gênero e exigir o cumprimento da legislação que assegure
os seus direitos; Coordenar e executar planos, programas, projetos e
ações que visem à promoção e a defesa dos direitos humanos das
mulheres; Exercer outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO ADMINISTRATIVA DA SUPERINTENDÊNCIA

Direção, supervisão e coordenação das atividades administrativas e
operacionais da Superintendência, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuições institucionais; Assessoramento direto
ao Superintendente, com o apoio da estrutura administrativa da
Superintendência; Acompanhar o andamento de projetos em tramitação
comparecendo às reuniões a que for designado; Elaborar e encaminhar
respostas de ofícios e memorandos protocolados nesta Superintendência;
Assessorar ao Superintendente nos assuntos de interesses desta
Superintendência; Realizar as atividades de direção geral que o
Superintendente entender necessárias para o funcionamento da
Superintendência; Planejar, organizar e controlar as atividades, além de
traçar estratégias e métodos de trabalho; Desempenhar outras atividades
afins e as que lhe forem delegadas; Desempenhar outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE POLÍTICA PÚBLICA PARA MULHER

Coordenar programas e projetos de promoção do direito da mulher, no
âmbito socioeconômico, estabelecer parcerias, planeja estratégias na
captação de recursos e monitorar investimentos para alcance dos melhores
resultados; desenvolver outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE POLÍTICA DE PROMOÇÃO DA IGUALDADE RACIAL E
RELIGIOSIDADE

Elaborar políticas de promoção da igualdade racial com ênfase na
população negra e outros segmentos raciais e étnicos; Coordenar e
executar planos, programas, projetos e ações que visem à defesa dos
direitos humanos, afetados por discriminação racial, religiosa e demais
formas de intolerância; Desenvolver, em parceria com a Secretaria de
Educação e Cultura, programas de fomento à produção cultural e à
preservação da memória da comunidade negra, assegurando igualdade de
oportunidades e tratamento, para essas propostas.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE CULTURA AFRO-BRASILEIRA

Planejar, sugerir e implantar as políticas municipais de apoio e incentivo à
cultura Afro-brasileiro. Desenvolver ações para o resgate histórico e
cultural Afrodescendente e executar todas as atribuições afins. 
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISÃO DE SUSTENTABILIDADE

Coordenar programas e projetos de sustentabilidade, no âmbito social,
ambiental e econômico, estabelecer parcerias, planejar estratégias na
captação de recursos e monitorar investimentos para alcance dos melhores
resultados; desenvolver outras atividades afins.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE BALCÃO DE EMPREGO

Exercer função inerentes a supervisão das atividades; produção de
documentação e protocolos de atendimentos; auxiliar na produção de
normativas para regular o serviço prestado pelo Balcão de Emprego;
exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE QUALIFICAÇÃO PROFISSIONAL

Articular junto a instituições de ensino local e regional parcerias a fim de
promover a qualificação profissional da população em situação de
vulnerabilidade; trabalhar em parceria com os equipamentos de serviço da
Assistência Social, a fim de identificar e localizar o público alvo do serviço;
elaborar relatórios de projeção e estabelecer metas para o serviço; exercer
outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO PROGRAMA JOVEM CIDADÃO

Exercer função inerente a supervisão do Programa Jovem Cidadão;
articulação junto a instituição parceira; articular com as secretarias
parceiras, onde os jovens estarão executando as atividades do projeto;
articulação junto ao Balcão de Emprego e o comercio local com foco no
primeiro emprego; confeccionar normativas e instrumentais para a
normatização do programa; confecção de relatórios mensais de
acompanhamento e execução do projeto; exercer outras atividades
pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CAMPO PJC

Executar atividade vinculada a supervisão direta das atividades de campo,
parte prática do curso, como objetivo de acompanhar, orientar e controlar
as atividades que incubem aos jovens; exercer outras atividades
pertinentes que lhe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURANÇA ALIMENTAR
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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 práticas alimentares promotoras de saúde que respeitem a
diversidade cultural e que sejam ambiental, cultural, econômica e
socialmente sustentáveis. Articular com os CRAS e com a Economia
Solidária.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE TRABALHOS EXTERNOS TR+

Atuar com articulação junto ao comercio local do município; auxiliar o
responsável pela pasta de Trabalho e Renda a elaborar políticas públicas
que fomentem a empregabilidade no município; realizar atendimento ao
público quando necessário; exercer outras atividades pertinentes que lhe
forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

 

 
SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS

CARGO
S Í M B
OLO

QUAN
T.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Desen. Social,
Trab., Renda e DH

SM 1 8.000,00

Subsecretário Munic. De Desen. Social,
Trab., Renda e DH

SS 1 6.000,00

Assessor Jurídico dos Fundos Municipais CA-1 1 6.000,00

Assessor de Programa Social CA-3 1 5.000,00

Chefe de Coordenadoria Administrativa e
Operacional

DAÍ-3 1 4.500,00

Superintendência da Juventude DAÍ-3 1 4.500,00

Superintendência de Sustentabilidade,
Promoção da Igualdade Racial e Direito da
Mulher

DAÍ-3 1 4.500,00

Chefe  de  D i re to r ia  F inance i ra ,
Orçamentária e Tesouraria

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria de Contabilidade DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria de Proteção Social
Básica

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria do CRAS Cabocla DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria do CRAS Figueira DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria do CRAS Monte Alto DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria de Proteção Social
Especial

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria do CREAS DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Diretor ia de Vigi lância
Socioassistencial e Gestão do Trabalho

DAÍ-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria de Gestão do SUAS DAÍ-4 1 4.000,00

Assessor de Gabinete do Secretário I CA-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento do Cadastro Único DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento do Programa
Criança Feliz

DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Serviço Família
Acolhedora

DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento do Programa Gira
Renda Cabista

DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de Recursos
Humanos

DAÍ-6 1 3.500,00

Chefe de Supervisão Financeira do PGR DAÍ-7 1 3.000,00

Assessoria Jurídica – CREAS CA-7 1 3.000,00

Assessoria Jurídica – SFA CA-7 1 3.000,00

Chefe de Divisão de Direitos Humanos DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Divisão do Programa Jovem
Cidadão

DAÍ-7 1 3.000,00

Chefe de Divisão de Planejamento da
Longevidade

DAÍ-7 1 3.000,00

Assessor Jurídico da Secretaria CA-7 1 3.000,00

Chefe de Divisão de Almoxarifado e
Patrimônio

DAÍ-8 1 2.800,00

Chefe de Divisão Operacional DAÍ-8 1 2.800,00

Chefe de Divisão de Manutenção DAÍ-8 1 2.800,00

Assessor de Projetos Sociais CA-8 1 2.800,00

Chefe de Divisão de Conselhos Vinculados DAÍ-8 1 2.800,00

Chefe de Divisão de Registro Civil e
Documentação Básica

DAÍ-8 1 2.800,00

Chefe de Divisão do Programa Transporte
Cidadão

DAÍ-8 1 2.800,00
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Chefe Analista da Divisão Técnica de
Direitos Humanos

DAÍ-8 1 2.500,00

Assessor Consultor ao Conselho Municipal CA-9 2 2.500,00

Assessor Administrativo dos Fundos
Municipais

CA-10 1 2.000,00

Assessor de Transporte CA-10 1 2.000,00

Chefe de Serviço de Almoxarifado e
Patrimônio

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Gestão de Contratos
DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Emenda Parlamentar
DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Protocolo
DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço Administrat ivo
Processual

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Che fe  de  Se rv i ço  de  A rqu i vos
Admin i s t ra t i vos

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço Gerais
DAÍ-1
1

1 1.720,00

Assessor de Gabinete do Secretário II CA-11 3 1.720,00

Assessor de Supervisão de PCF CA-11 1 1.720,00

Chefe de Serviço de Gestão de Benefício
Assistencial

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Assessor de Supervisão SFA CA-11 1 1.720,00

Chefe de Serv. De Monitoramento da Rede
Socioassistencial

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Garantia do Direito da
Pessoa com Deficiência

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Integração de
Políticas

DAÍ-1
1

1 1.720,00

C h e f e  d e  S e r v i ç o  d e  A ç õ e s
Gove rnamen ta i s

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço Administrativo da
Superintendência

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Política Pública para
Mulheres

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Polí t icas de
Promoção da Igualdade Racial  e
Religiosidade

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Cultura Afro-Brasileiro
DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Balcão de Emprego
DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Qualif icação
Profissional

DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Apoio a Juventude
DAÍ-1
1

1 1.720,00

Chefe de Serviço de Economia Solidária
DAÍ-1
1

1 1.720,00

Assessor de Supervisão PTC Van CA-11 1 1.720,00

Assessor de Supervisão do Programa
Melhor Idade

CA-11 1 1.720,00

Assessor de Apoio as Instâncias de
Deliberação

CA-11 1 1.720,00

Assessor de Trabalhos Externos PGR CA-12 1 1.500,00

A s s e s s o r  d e  P r o c e d i m e n t o s
Admin i s t ra t i vos

CA-12 5 1.500,00

Assessor de Supervisão de Campo PJC CA-12 1 1.500,00

Assessor de Supervisão de Trabalhos
Externos TR+

CA-12 1 1.500,00

Assessor de TI CA-12 1 1.500,00

     

Artigo 12 – Compete a Secretaria Municipal de Obras e Urbanismo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

SECRETÁRIO MUNICIPAL
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- Responsabilizar-se pela inserção e atualização de informações relativas a
projetos de parcelamento do solo (Projeto Aprovado de Loteamento),
incluindo lotes e logradouros, seu histórico de reconhecimento, aceitação e
denominação;
Aprovar projetos de construção, compreendidos as legalizações, os
acréscimos, as transformações de uso e as demolições, e numeração de
imóveis;
Fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas gráficas e o
desenvolvimento de aplicativos que permitam a integração dos sistemas
alfanuméricos da Secretaria à base georreferenciada, com vistas à
inclusão e à atualização automática de registros;
Desenvolver, no âmbito do órgão, programa amplo de adaptação de
procedimentos e sistemas para recebimento, em meio digital, de projetos
ligados ao sistema de licenciamento da Secretaria;
Introduzir guarda eletrônica de plantas e documentos;
Supervisionar e controlar as atividades de fiscalização;
Supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanístico através de
exame para fins de aprovação de anteprojetos, projetos e regularizações
de obras de construção, ação efetiva de fiscalização e prestação de
orientação técnica ao público;
Coordenar o processo de regularização de áreas públicas ocupadas por
terceiros;
Responsável por chefiar e coordenar a Secretaria;
Licenciar projetos particulares;
Autorizar início de Obras Públicas;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE ARQUITETURA

- Analisar e elaborar os projetos para serem aplicados e executados pela
administração pública;
Realizar o diagnóstico do plano de governo e elaborar o plano de ação,
baseado nas análises;
Proporcionar contribuições técnicas à administração pública;
Desenvolver a capacidade de gestão e de execução de projetos a serem
aplicados na administração pública, com fins na eficiência, eficácia e
efetividade dos serviços prestados e na solução de problemas;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

- Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes à gestão
executiva da pasta;
Organizar os atos administrativos pertinentes à gestão executiva;
Submeter à consideração do Secretário os assuntos que excedam à sua
competência;
Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo e
as que lhes forem atribuídas;
Emitir manifestações técnicas, de maneira a auxiliar o Secretário e o Chefe
do Poder Executivo;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETÁRIO

- Direção, supervisão e coordenação das atividades administrativas e
operacionais da Secretaria, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuições institucionais;
Consultoria e assessoramento direto ao Secretário, com o apoio da
estrutura administrativa da Secretaria;
Acompanhar o andamento de projetos em tramitação comparecendo às
reuniões a que for designado;
Elaborar e encaminhar respostas de ofícios e memorandos protocolados
nesta Secretaria;
Assessorar o Secretário nos assuntos de interesses desta Secretaria;
Solicitar, quando entender necessário, parecer do Controle Interno e da
Assessoria Jurídica sobre assuntos referentes à Secretaria;
Realizar as atividades de direção geral que o Secretário entender
necessárias para o funcionamento da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETÁRIO MUNICIPAL DE OBRAS

- Substituir o Secretário da Pasta no caso de ausência deste, como
também dará parecer quando requisitado;
Representará o Secretário quando avocado por aquele, administrará os
trabalhos internos da Secretaria e será o responsável pela distribuição dos
processos e procedimentos que surgem na Pasta;
Desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE OBRAS

- Coordenar e analisar projetos de pesquisa que posam ser introduzidos no
Município;
Coordenar o planejamento estratégico orientando projetos e planos de
governo;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE OBRAS

- Análise críticas com soluções das ocorrências;
Elaboração de planilhas de custo dos equipamentos para concorrência em
obras públicas e particulares
Analisar a implantação dos projetos nas obras públicas;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PÚBLICAS

- Assessorar a Coordenadoria de Obras Públicas na confecção de
planilhas.
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE ANÁLISE DE PROJETOS PARTICULARES

- Assessora nas obras particulares na confecção de planilhas;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ANÁLISE DE PROJETOS PARTICULARES
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- Responsável pela tramitação processual das Obras Particulares.
Responsável pela consultoria do Secretário Municipal na elaboração de
estudos planos e projetos dentro da área de atuação;
Assessorar na elaboração de documentos, instrução de processos
pertinentes à obras particulares;
Responsável por assinar licenças de construção, aceite de obras,
renovação de licença, licença de pequenos reparos, remembramento,
desmembramento e habite-se
Responsável pelo setor de cadastramento e análise de documentos
envoltos à área;
Executar outras atribuições afins.

ASSESSOR ESPECIAL ADMINISTRATIVO

- Desenvolver as atividades administrativas vinculadas à Secretaria;
Prestar assessoramento administrativo ao Secretário Municipal;
Assessorar nos serviços administrativos, organizando e controlando os
expedientes.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

- Responsável pela análise prévia dos projetos apresentados na secretaria,
bem como a elaborar respostas aos Órgãos Fiscalizadores em caso de
Ofícios recebidos.
Desempenhar outras atividades afins.

 

 SECRETARIA DE OBRAS E URBANISMO

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Obras e Urbanismo SM 1 8.000,00

Subsecretário Municipal de Obras e
Urbanismo

SS 1 6.000,00

Chefe de Diretoria de Arquitetura
DAS-
1

1 6.000,00

Chefe de Diretoria de Obras DAI-2 1 5.000,00

Assessor de Engenharia e Arquitetura III CA-3 7 5.000,00

Chefe Analista Administrativo de Obras DAÍ-3 1 4.500,00

Assessor de Engenharia e Arquitetura II CA-5 4 4.000,00

Chefe de Departamento Administrativo III DAI-6 3 3.500,00

Assessor de Gabinete do Secretário I CA-6 1 3.500,00

Assessor de Engenharia e Arquitetura I CA-7 3 3.000,00

Assessor de Arquitetura CA-7 2 3.000,00

Chefe de Departamento de Análise de
Projetos Particulares

DAI-8 1 2.800,00

Assessor Jurídico Administrativo CA-8 1 2.800,00

Chefe de Departamento Administrativo II DAI-8 1 2.800,00

Assessor de Gabinete do Secretário Il CA-8 2 2.800,00

Chefe de Fiscalização de Obras Particulares DAI-8 1 2.800,00

Assessor Especial Administrativa CA-9 1 2.500,00

Assessor de Gabinete do Secretário III CA-9 1 2.500,00

Chefe de Departamento Administrativo I DAI-9 1 2.500,00

Chefe de Serviço de Análise de Projetos
Particulares

DAI-1
1

1 1.720,00

Assessor Especial  de Engenharia e
Arquitetura

C A - 1
1

2 1.720,00

Assessor de Topografia
C A - 1
1

2 1.720,00

Assessor de Tecnologia de Informática
C A - 1
1

1 1.720,00

Assessor de Gabinete do Secretário IV
C A - 1
1

3 1.720,00

Assessor de Gabinete do Secretário V
C A - 1
3

3 1.300,00

     

 Artigo 13 – Compete a Secretaria Municipal de Turismo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SECRETÁRIO MUNICIPAL
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- Responsável técnico pela Secretaria de Turismo. Definir Visão, Missão,
planos e Metas da Secretaria de Turismo a fim de orientar o
desenvolvimento Turístico do Município. Desenvolver Políticas Públicas do
Turismo – considerando variáveis sociais, ambientais, culturais e
econômicas;
Planejar a atividade turística de forma ordenada em todo território
municipal;
Desenvolver e articular parcerias nas esferas Municipal, Estadual e
Federal;
Promover conscientização turística nas diversas esferas de nosso
município e a melhoria da qualidade de vida proporcionando novas
oportunidades de negócios, desenvolvimento e lazer;
Desenvolver comunicação externa de forma eficiente, satisfatória e
sistemática, com vistas a divulgar o trabalho realizado por esta secretaria e
promover Arraial do Cabo como destino turístico;
 Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos à cerimonial, honrarias e
eventos;
 Executar outras atribuições afins, como, por exemplo, criação do
calendário de eventos, resgate e preservação da cultura popular cabista, e
proteção do meio ambiente natural.

SUBSECRETÁRIO DE TURISMO

- Corresponsável técnico pela Secretaria de Turismo. Representar a
Secretaria de Turismo e o Secretário de Turismo sempre que necessário;
Auxiliar o trabalho do Secretário de Turismo técnica e administrativamente;
Desenvolver Políticas Públicas do Turismo – considerando variáveis
sociais, ambientais, culturais e econômicas;
Planejar a atividade turística de forma ordenada em todo território
municipal;
Desenvolver e articular parcerias nas esferas Municipal, Estadual e
Federal;
Promover conscientização turística nas diversas esferas de nosso
município e a melhoria da qualidade de vida proporcionando novas
oportunidades de negócios, desenvolvimento e lazer;
supervisionar e orientar a elaboração de projetos de estruturação
organizacional, bem como os processos de elaboração, revisão e
atualização de regimentos internos, no âmbito da Secretaria de Turismo;
Executar outras atribuições 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

- Responsável por gerenciar e supervisionar os processos administrativos
da Secretaria de Turismo. Propor medidas tendentes à racionalização e ao
aperfeiçoamento dos serviços na área de sua competência;
Elaborar termos referenciais para processos de compras e licitações;
 Acompanhar os processos de Compras abertos em atendimento as
demandas da Secretaria de Turismo;
 Auxiliar o Secretário de Turismo no desenvolvimento de articulações e
parcerias com as demais pastas e secretarias municipais;
 Subsidiar os demais órgãos em assuntos técnicos institucionais;
 Supervisionar o controle da distribuição e organização de documentos da
Secretaria de Turismo;
Revisar e autorizar a solicitação de materiais ao almoxarifado;
 Controlar a inclusão, conferência, controle e exclusão de bens da
Secretaria de Turismo no patrimônio da prefeitura;
 Auxiliar na elaboração de minutas de proposições, de pronunciamentos e
de relatórios, e na prestação de esclarecimentos técnicos atinentes ao
exercício das funções públicas;
 Submeter à consideração do Secretário os assuntos que excedam à sua
competência;
Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo e
as que lhes forem atribuídas pelo Secretário;

Chefe da Diretoria Administrativa e de Recursos Humanos

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 Secretário;
Propor medidas tendentes à racionalização e ao
aperfeiçoamento dos serviços na área de sua competência;
Subsidiar os demais órgãos em assuntos técnicos institucionais e
desempenhar outras funções correlatas;
Controlar a distribuição dos documentos da Secretaria para outras
Secretarias;
 Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo
e as que lhes forem atribuídas pelo Secretário;
 Organizar e manter arquivo atualizado de ofícios, correspondências,
convênios e de quaisquer outros documentos relativos à 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 questões referentes aos
colaboradores.

Chefe do Serviço de Processos e Rotinas  Administrativas
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- Executar serviços administrativos para atender rotinas preestabelecidas
ou eventuais na unidade;
Organizar todos os serviços administrativos e atividades de competência
da unidade;
Examinar expedientes submetidos à apreciação de seu Superior,
executando as diligências necessárias;
Prestar assistência técnico-administrativa ao Superior, auxiliando-o no
exercício das atribuições que lhe são inerentes;
Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da
unidade;
Executar outras atribuições afins; Coordenar a redação e correspondência
bem como a documentação inerente à unidade, para dar cumprimento à
rotina administrativa;
Coordenar o atendimento ao expediente normal da unidade;
Acompanhar  e  controlar  a  organização  e  manutenção  do arquivo,
objetivando a manutenção da atualização do arquivo da unidade;
Solicitar e acompanhar pedidos ao Almoxarifado; Executar outras
atribuições afins.

Chefe do Serviço de Recursos Humanos

- Coordenar rotinas administrativas;
 Controlar ponto e folha de pagamento (interface com Secretaria de
Administração e Departamento de Recursos Humanos);
 Abrir e acompanhar processos administrativos referente à
contratação/demissão de pessoal; Elaborar e controlar escalas de trabalho;
 Manter atualizado o banco de dados e currículos no âmbito da secretaria;
 Propor capacitações as equipes e buscar inovações para o ambiente de
trabalho;
 Supervisionar o desenvolvimento de funções dos colaboradores deste
departamento;
 Zelar pelo cumprimento dos regimentos desta secretaria;
Garantir a qualidade do ambiente de trabalho dos colaboradores no âmbito
da secretaria de turismo;
 Executar outras atribuições afins.

Chefe da Diretoria de Planejamento e  Políticas Públicas

- Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as políticas públicas de
turismo;
Coordenar a elaboração do Plano Municipal de Turismo;
Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as políticas públicas de turismo;
Planejar, coordenar e compatibilizar a elaboração do planejamento
estratégico, planos e programas, propor  indicadores, acompanhar e 
monitorar  a execução e avaliar  os  resultados;
Coordenar a definição, a coleta, o processamento a sistematização e a
divulgação das informações necessárias aos processos de planejamento e
tomada de decisão;
Coordenar o desenvolvimento de estudos, seminários e encontros para a
disseminação da cultura de planejamento e definição das políticas e
diretrizes que orientem a elaboração dos planos estratégicos do município
para a atividade turística;
Participar de estudos e promover o intercâmbio de informações com outros
órgãos da administração pública, instituições nacionais e estrangeiras, com
vistas à identificação das melhores práticas de gestão e planejamento;
Prover apoio técnico e institucional ao fortalecimento da execução e da
participação do Município nos programas de desenvolvimento do turismo;
Submeter propostas e projetos para captação de recursos;
Formular, apoiar, acompanhar e avaliar as ações de estímulo e fomento à
mobilização da iniciativa privada, para a sua participação ativa na
implementação da Política Municipal de Turismo;
Supervisionar as atividades do Departamento de Turismo Acessível e
Mobilidade Urbana;
Supervisionar as atividades do Departamento de Capacitação Profissional
e Qualificação do Turismo;
Supervisionar as atividades relacionadas aos serviços de turismo e
eventos, turismo cultural, turismo ecológico e expansão da atividade
turística.

Chefe do Departamento de Turismo Acessível e Mobilidade Urbana
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- Coordenar, monitorar, apoiar e avaliar os planos, os programas e as
ações voltados à implementação de projetos de infraestrutura turística,
atendidas as normas sobre acessibilidade para pessoas com deficiência ou
mobilidade reduzida;
Coordenar programas, projetos e ações que promovam a melhoria da
mobilidade urbana e acessibilidade;
Apresentar diretrizes para a melhoria das estruturas de atendimento ao
turista em instalações públicas;
Prestar apoio técnico ao ordenamento territorial e a elaboração de planos
diretores;
Articular com os órgãos e entidades da administração pública, do setor
produtivo e terceiro setor, especialmente aqueles que promovam a
melhoria da infraestrutura de transportes, a mobilidade, o desenvolvimento
urbano e a segurança turística;
Promover articulação junto ao sistema de defesa do consumidor, visando à
orientação, educação e proteção do consumidor turista e visitante, contra
abusos nas relações de consumo e prestação de serviços turísticos;
Articular com órgãos da administração pública afetos à área de segurança
pública, defesa civil, vigilância sanitária e defesa do consumidor visando
desenvolver ações que promovam a proteção da vida, da saúde, da
integridade dos visitantes, prestadores de serviços e comunidades
receptoras;
Realizar ações permanentes de conscientização e orientar turistas e
profissionais do setor quanto à correta aplicação das normas de segurança
e prevenção de acidentes na prestação deserviços turísticos;
Coordenar, apoiar e monitorar projetos e ações voltadas à promoção e ao
apoio à formação, aperfeiçoamento, qualificação e capacitação de recursos
humanos para a área do turismo e à implementação de políticas que
viabilizem a colocação profissional no mercado de trabalho;
Orientar, acompanhar e supervisionar a execução de ações, projetos,
programas e planos de qualificação dos serviços turísticos;
Apoiar a certificação das atividades, dos empreendimentos, dos
equipamentos e dos prestadores de serviços turísticos;

Chefe do Departamento de Capacitação  Profissional e Qualificação
do Turismo

- Coordenar, monitorar e exercer a cooperação e a articulação com os
órgãos e entidades da administração pública federal, estadual, municipal e
com entidades não governamentais em programas, projetos e ações de
regulação, cadastramento, fiscalização, classificação e qualificação de
serviços turísticos e apoiar a certificação de atividades, serviços e
empreendimentos turísticos;
Definir e disseminar referenciais de qualidade, eficiência   e   segurança 
 na   prestação   de   serviços turísticos;
Promover ações relacionadas ao combate ao abuso e à exploração sexual
de crianças e adolescentes na atividade turística.

Chefe do Serviço de Turismo e Eventos

- Propor calendário anual de participação do Município em feiras e eventos
turísticos nacionais e internacionais;
Avaliar propostas de apoio institucional e de participação da Secretaria de
Turismo em eventos de interesse turístico;
Avaliar propostas de apoio a eventos geradores de fluxos turísticos, com o
objetivo de divulgar e agregar valor à imagem de Arraial do Cabo como
destino turístico;
Articular a participação da Secretaria de Turismo em feiras e eventos na
área de turismo a fim de promover e divulgar as atividades turísticas;
Acompanhar e avaliar os resultados da participação, apoio e realização em
feiras e eventos;
Cooperar com os demais setores da Administração Municipal nas
propostas e execução de eventos no âmbito municipal.

Chefe do Serviço de Turismo Cultural

- Definir diretrizes e implementar e apoiar planos, programas, projetos e
ações voltadas ao desenvolvimento, à promoção e à comercialização da
produção artesanal e demais produtos associados ao turismo;
Estimular e promover a criação de metodologias e estratégias inovadoras
para estruturar e consolidar atividades turísticas que valorizem a identidade
cultural das comunidades e das populações tradicionais, a fim de promover
a inclusão social e a valorização do destino;
Promover, em parceria com os demais atores públicos e privados, a
valorização da gastronomia como ativo turístico e cultural;
Resgatar e incentivar à cultura popular cabista.

Chefe do Serviço de Turismo Ecológico

- Promover o turismo responsável com base nos princípios de
sustentabilidade ambiental, sociocultural, econômico e político-
institucional;
Estimular parcerias com órgãos e instituições para a promoção da
sustentabilidade e responsabilidade no turismo;
Articular com as áreas de meio ambiente, cultura e economiacriativa, de
modo a promover e valorizar o patrimônio natural;

Chefe do Serviço de Expansão da  Atividade Turística
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- Propor estratégias de desenvolvimento territorial por meio do turismo;
Incentivar o empreendedorismo e propiciar a geração de negócios e
promoção de desenvolvimento sócio-econômico através das atividades
turísticas;
Promover a convergência e a articulação das ações da Secretaria de
Turismo e do conjunto das políticas públicas setoriais, com foco na
estruturação do município como destino turístico e na expansão das
atividades turísticas;
Identificar, delimitar e promover a regularização e o desenvolvimento das
áreas e atividades com potencial para o desenvolvimento do turismo;
Identificar entraves no ambiente de negócios, definir estratégias e
coordenar ações para estimular a atração de investimentos internos e
externos para o município, com vistas a aumentar o volume de
investimentos privados no setor de turismo;
Promover estudos e planos de fortalecimento para subsidiar a estruturação
e a gestão das atividades turísticas;
Apoiar e promover ações relacionadas ao desenvolvimento sustentável e
responsável da atividade turística;
Identificar e disseminar informações, iniciativas e boas práticas sobre a
estruturação do município como destino turístico sustentável;
Conduzir o processo de classificação do município   no    Mapa    do 
 Turismo    Brasileiro;
Apoiar o planejamento e a realização de ações para a atração de
investimentos no setor de turismo;
Apoiar e estimular projetos voltados à inovação e ao aprimoramento de
produtos turísticos existentes bem como fomentar novas perspectivas e
atividades turísticas no âmbito municipal.

Chefe da Diretoria de Informações e  Relações com o Trade Turístico

- Promover ações que fomentem a inovação e a utilização de novas
tecnologias no setor de turismo;
 Propor, coordenar, monitorar e apoiar a realização de estudos, pesquisas,
análises e levantamentos e a sistematização de dados estatísticos e
econômicos sobre o setor turístico;
 Criar base de dados de informações gerenciais sobre a oferta e a
demanda turísticas e estruturar e acompanhar a evolução de indicadores
sócio- econômicos relacionados ao turismo;
Articular-se com instituições em âmbito regional, nacional e internacional
que possam colaborar com o aprimoramento na área de pesquisa e
informação turística;
Criar e gerenciar instrumentos e mecanismos de comunicação, estabelecer
redes de informação e articular-se com o trade turístico e profissionais do
setor de turismo;
 Acompanhar a dinâmica do mercado turístico nacional e internacional;
Realizar estudos e pesquisas para caracterização e dimensionamento da
demanda turística do município;
Realizar estudos e pesquisas para caracterização e inventariação da oferta
turística do município;
 Realizar estudos e pesquisas que propiciem o conhecimento do
comportamento e das tendências   do   turismo   nacional   e   internacional;
Desenvolver estudos analíticos sobre a atividade turística no município,
que propiciem o conhecimento do comportamento e as tendências do
turismo e a identificação de tendências setoriais;
Realizar estudos e pesquisas, de caráter qualitativo e quantitativo, sobre as
características dos diversos segmentos da atividade turística;
 Supervisionar as atividades do departamento de comunicação e
promoção;
 Supervisionar as atividades do serviço de informações turísticas e Postos
de Informações Turísticas;
 Supervisionar as atividades do serviço de inventariação turística.

Chefe do Departamento de Comunicação e Promoção do Turismo

Planejar, desenvolver, propor e executar ações de propaganda,
publicidade e promoção;
Formular, analisar, acompanhar e avaliar as ações de promoção, produção
de campanhas de propaganda e publicidade;
Apoio à diretoria artística na elaboração de conteúdo e material
promocional impresso e digital;
Analisar e emitir parecer técnico de propostas, projetos e ações
promocionais que se refiram ao uso de imagem do município;
Coordenar e aprovar as campanhas publicitárias junto ao Departamento de
Comunicação do município;
Desenvolver, implantar e manter atualizado banco de imagens e vídeos da
Secretaria de Turismo;
Organizar e manter atualizado o clipping da Secretaria de Turismo;
Redigir textos e releases no âmbito do turismo para comunicação interna e
externa;
Providenciar a publicação oficial e a divulgação das matérias relacionadas
com a área de turismo;
Atualizar permanentemente as mídias sociais;
Coordenar a criação de conteúdo para peças promocionais e publicações
para redes sociais;
Acompanhar tecnicamente o trabalho da assessoria de imprensa;
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.
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Chefe do Serviço de Informações  Turísticas

- Coordenar os Postos de Informações Turísticas – PIT’s, prover material
informativo para atender aos turistas/visitantes nos PIT’s;
Solicitar aos prestadores de serviços turísticos devidamente cadastrados
os impressos e materiais de divulgação;
 Dar apoio às demandas da diretoria de informações e relações com o
trade turístico;
 Preparar material de apoio à recepção com objetivo de informar e orientar
turistas e visitantes sobre roteiros, programações, serviços e produtos, bem
como prestar informações históricas, culturais e artísticas locais;
Treinar e capacitar os atendentes para prestar
informações turísticas.

Chefe do Serviço de Inventariação Turística

- Realizar o levantamento, identificação e registro dos atrativos turísticos,
dos serviços e equipamentos turísticos e da infra- estrutura de apoio ao
turismo como instrumento base de informações para fins de planejamento,
gestão e promoção da atividade turística;
 Desenvolver a definição de prioridades para os recursos disponíveis e o
incentivo ao turismo sustentável;
Disponibilizar aos visitantes, planejadores e gestores dados confiáveis
sobre a oferta turística;
 Criar indicadores que apontem o significado econômico do turismo e seu
efeito multiplicador no desenvolvimento municipal;
Identificar o potencial turístico, o diagnóstico de deficiências, pontos críticos
e desajustes existentes entre a oferta e a demanda;
 Coletar informações que subsidiem a elaboração de roteiros turísticos;
Desenvolver pesquisas de demandas, de mercado, análise de dados
coletados e informações levantadas, de forma a garantir tomada de
decisão mais adequada;
Realizar diagnósticos e monitoramento das atividades turísticas e
resultados alcançados.

Chefe da Diretoria de Turismo Náutico

- Promover a articulação e o diálogo com as associações, conselhos,
consórcios e entidades ligadas ao segmento do turismo náutico no âmbito
municipal;
Definir diretrizes, critérios e instrumentos para subsidiar o processo de
mapeamento das atividades relacionadas ao Turismo Náutico;
 Coordenar, acompanhar, monitorar e articular políticas, planos,
programas, projetos e ações para a estruturação, ordenamento e
desenvolvimento sustentável do Turismo Náutico;
Buscar soluções para gestão de conflitos e para o desenvolvimento do
turismo náutico, tendo em vista o bem estar da população local, a
preservação do meio ambiente e a prestação de serviço de qualidade ao
turista e visitante;
Incentivar a elaboração de normas técnicas para as atividades
características do setor de Turismo Náutico;
Supervisionar as atividades do serviço de estudos e demandas do turismo
náutico;
Supervisionar as atividades do serviço de projetos e ordenamento do
turismo náutico.

Chefe do Serviço de Estudos e Demandas das Atividades do Turismo
 Náutico

- Promover e coordenar a elaboração e a consolidação de planos e de
programas das atividades relacionados ao segmento do Turismo Náutico e
submetê-los à decisão superior;
Coordenar e monitorar os estudos referentes ao Turismo Náutico;
Receber e acompanhar as demandas dos prestadores de serviço do
Turismo Náutico e dar prosseguimento e resolução às mesmas;
Conceber as diretrizes para a formulação de estudos, pesquisas, análises
e levantamentos de dados destinados a qualificação e organização do
turismo náutico;
Propor diretrizes que orientem a elaboração dos planos estratégicos para o
Turismo Náutico;

Chefe do Serviço de Projetos e Ordenamento das Atividades do
Turismo Náutico

Desenvolver projetos específicos de cunho técnico, com objetivo de
promover conscientização turística nas diversas esferas de nosso
município e a melhoria da qualidade de vida proporcionando novas
oportunidades de negócios e desenvolvimento;
Desenvolver     comunicação     com     os prestadores de serviços do
Turismo Náutico de forma eficiente, satisfatória e sistemática, com vistas a
promover o trabalho realizado por esta secretaria e Arraial do Cabo como
destino turístico;

Chefe da Diretoria Artística

- Assessorar o processo de execução e criação dos materiais gráficos:
ícones, imagens, panfletos, folders, banners, posters, revistas, livretos, e-
books, ilustrações, infográficos, animações, sites, templates,
apresentações, placas entre outros;
Reconhecer que os projetos gráficos devem ser compatíveis com o
mercado, com o público-alvo e com os processos de reprodução gráfica;
Assessorar a aplicação de técnicas de representação                  à mão
livre para desenvolvimento e  apresentação do projeto;
Assessorar no tratamento de imagens, ilustração vetorial e multimídia para
apresentações;
Compreender as características dos processos de produção gráfica,
da         pré-impressão ao acabamento;
Desenvolver campanhas promocionais do destino, material gráfico e digital,
identidade visual de campanhas, eventos e projetos;
Apoio às Secretarias e órgãos do Município em projetos de design gráfico;
Desenvolver outras atividades correlatas.

Assessor Especial de Turismo
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- Assistir e assessorar diretamente o Secretário de Turismo em assuntos
de natureza técnica, administrativa, de planejamento e de representação
política e social, bem como desenvolver outras atividades por ele
determinadas;
Organizar a pauta de trabalho e agenda do Secretário e ocupar-se do
preparo e despacho de seu expediente;
 Receber, registrar, analisar e responder as solicitações de audiências,
reuniões e eventos com o Secretário de Turismo;
Transmitir às demais diretorias da Secretaria as instruções e orientações
emanadas do Secretário;
Promover, acompanhar e controlar a publicação de atos administrativos
afetos à Secretaria de Turismo;
Executar o registro fotográfico de reuniões, bem como apresentar relatórios
e/ou atas de reuniões e eventos onde esteja o secretário, caso se faça
necessário.

Assessor de Gabinete do Secretário I

- Assistir ao Secretário de Turismo em sua representação política e social e
ocupar-se das relações públicas e do preparo e despacho do seu
expediente pessoal;
Providenciar o atendimento às consultas e aos requerimentos formulados
pela Câmara 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 aperfeiçoamento dos trabalhos realizados;
Coordenar, no âmbito da Secretaria de Turismo, as atividades de ouvidoria;
Padronizar modelos de documentos, de acordo com as normas e padrões
oficiais;
Exercer outras competências que lhe forem atribuídas pelo Secretário de
Turismo.

Assessor de Gabinete do Secretário II

- Coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo;
 Coordenar, propor, normatizar e implementar planos, programas, projetos
e atividades – administrativos e organizacionais – relacionados com
desenvolvimento, organização, normatização, modernização,
racionalização, desburocratização e melhoria contínua;
Exercer outras competências que lhe forem atribuídas pelo Secretário de
Turismo.

Assessor de Gabinete do Secretário III

Analisar, desenvolver, implementar e avaliar os processos de trabalho, com
vistas à utilização eficiente de recursos, prevenção e solução de
problemas, eliminação de atividades redundantes, promovendo o
redesenho e melhoria dos processos de trabalho;
Administrar os recursos logísticos à disposição da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas;
 Exercer outras competências que lhe forem atribuídas pelo Secretário de
Turismo.

 
 

 SECRETARIA DE TURISMO

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Turismo SM 1 8.000,00

Subsecretário Municipal de Turismo SS 1 6.000,00

Chefe de Diretoria Administrativo do Turismo DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria Artística DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria Administrativa e de
Recursos Humanos

DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria de Planejamento e Políticas
Públicas

DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Diretoria de Comunicação e
Promoção do Turismo

DAI-4 1 4.000,00

Chefe de Diret. De Informações e Relações
com TRADE Turístico

DAI-4 1 4.000,00

Assessor Especial de Turismo CA-7 3 3.000,00

Chefe de Diretoria de Turismo Náutico DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Depart. De Turismo Acessível e
Mobilidade Urbana

DAI-8 1 2.800,00

Chefe de Apoio de Capacitação Profissional e
Qualificação do Turismo

DAI-8 1 2.800,00

Assessor de Gabinete do Secretário I CA-9 5 2.500,00

Assessor de Gabinete do Secretário II
C A - 1
0 1 2.000,00

Assessor de Gabinete do Secretário III
C A - 1
2

5 1.500,00

Assessor do Serviço de Atendimento ao
Turismo

C A - 1
2

8 1.500,00

Assessor do Serviço de Informação Turística
C A - 1
2

2 1.500,00

     

Artigo 14 – Compete a Secretaria Municipal de Compras e Licitações:

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITAÇÕES (SECOMP)

SECRETÁRIO MUNICIPAL
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- Gerenciar e assegurar a atualização das bases de informações e
conhecimentos necessários ao desempenho das atribuições da equipe da
Secretaria de Compras e Licitações;
Coordenar e orientar a equipe de servidores do Departamento, dentro das
diretrizes legais que norteiam os procedimentos licitatórios;
Elaborar normatizações referentes à área de processos licitatórios, por
meio de políticas internas, desde que ratificadas pelo Chefe do Executivo;
Receber e analisar todos os processos pertinentes aquisição de materiais,
contratação de serviços e obras, concessão de espaços físicos e oferta de
bens, definindo a modalidade licitatória adequada para cada qual destas
demandas;
Propor, quando for o caso, alterações em procedimentos e padrões na fase
interna dos processos, sempre objetivando alcançar melhores resultados
para o Município nas licitações, emitindo a análise preliminar necessária;
Realizar o planejamento da Secretaria, visando à máxima celeridade das
tarefas desenvolvidas;
Auxiliar a equipe no que for necessário quanto à elaboração de respostas
aos pedidos de questionamentos, impugnações e recursos advindos dos
certames licitatórios;
Atender as solicitações do Chefe do Executivo, quando solicitado e dentro
das atribuições da Secretaria de Compras e Licitações;
Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na
Secretaria de Compras e Licitações, emitindo as avaliações e relatórios
necessários, dentro da periodicidade cabível;
Distribuir as tarefas do Departamento com a equipe de servidores, de
forma coerente e que foque em uma maior celeridade dos certames
licitatórios;
Organizar e solicitar autorização ao Chefe do Executivo para providenciar a
capacitação de seus servidores, através de cursos e treinamentos que
sejam atrelados às atividades desenvolvidas na Secretaria de Compras e
Licitações;
Definir o quadro de horário de trabalho da equipe de servidores vinculados
a Secretaria de Compras e Licitações, ajustando-o de acordo com a
demanda necessária para o eficaz andamento das tarefas atribuídas a este
departamento, sempre em consonância com as diretrizes recebidas da
autoridade superior e mantendo os controles de frequência sempre
atualizados;
Responsabilizar-se, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder
Executivo Municipal, pelas autorizações para abertura de licitações,
assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e
adjudicações dos certames, bem como pela avaliação da execução
contratual, sempre que as contratações recaírem sobre bens e/ou serviços
diretamente pertinentes às dotações orçamentárias específicas da
Secretaria, inclusive as compras e serviços dispostos em almoxarifado
central e os bens e serviços de manutenção e custeio geral e
administrativo da Secretaria, com exceção das obras e serviços 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 às dotações
orçamentárias da Secretaria, inclusive dos bens, compras e serviços
dispostos em almoxarifado central, e dos bens e serviços de manutenção e
custeio geral e administrativo da Prefeitura, com exceção das obras e
serviços de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Obras.

CONSULTOR JURÍDICO

Atuar nas áreas de consultoria jurídica do Poder Executivo Municipal,
quando inerentes ao seu campo de atuação;
Prestar consultoria jurídica ao Prefeito e aos demais órgãos e membros da
administração pública quando inerentes a sua pasta;
Auxiliar na elaboração de pareceres técnicos pertinentes à sua área de
atuação, auxiliando os Secretários Municipais na tomada de decisões;
Zelar pelo cumprimento das leis municipais, estaduais e federais,
recomendações e deliberações quando forem envoltas a sua área de
atuação;
Prestar consultoria direta ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes de garantir a
qualidade, eficácia e eficiência dos atos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURÍDICO ESPECIAL DE LICITAÇÕES

- Elaborar pareceres acerca das minutas de Contratos, Escrituras,
Convênios e de quaisquer outros atos jurídicos relativos, respeitadas as
atribuições da respectiva Secretaria;
Examinar e elaborar pareceres decorrentes do exame de minutas de
Editais de Licitação, Contratos, Aditamentos, Termos de Rescisão,
Convênios, Contratos de Locação e demais ajustes celebrados pela
Administração Pública Municipal, em consonância com as disposições da
Lei nº 8.666/93;
Examinar e elaborar parecer das Minutas de Termos de Reconhecimento
de Dívida inerentes às contratações que deveriam ser realizadas através
de procedimento licitatório, dispensa ou inexigibilidade;
Orientar o ordenador de despesas, analisando a juridicidade do dever geral
de licitar, bem como a presença dos requisitos relativos aos atos de
compras e licitações;
Examinar, prévia e conclusivamente, os atos com os quais se vá
reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitação;
Elaborar parecer jurídico fundamentado sobre as matérias referentes às
compras e licitações realizadas pelo Município, sejam elas da
Administração Direta ou Indireta;
Subsidiar os demais órgãos em assuntos jurídicos envoltos a compras e
licitações, assim como desempenhar outras funções correlatas à sua
atribuição;
Analisar e emitir pareceres relativos às impugnações de Editais de
Licitações, pleitos de fornecedores e recursos administrativos;
Examinar, sob o aspecto jurídico, quando solicitado, termos de
encerramento de contratos e de aceitação final de obras e serviços
relacionados à sua atribuição;
Atender às solicitações do Secretário de Compras e Licitações, quando
solicitado, e dentro das atribuições da Secretaria de Compras e Licitações;
Elaborar parecer acerca dos Termos de Permissão e Concessão de Uso e
instrumentos jurídicos relacionados a serviços públicos antecedidos de
licitação;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURÍDICO ESPECIAL DE CONTRATOS
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- Elaborar minutas de Contratos, Escrituras, Convênios e de quaisquer
outros atos jurídicos relativos, respeitadas as atribuições da respectiva
Secretaria;
Elaborar e aprovar minutas de Editais de Licitação, Contratos,
Aditamentos, Termos de Rescisão, Convênios, Contratos de Locação e
demais ajustes celebrados pela Administração Pública Municipal, em
consonância com as disposições da Lei nº 8.666/93;
Elaborar e aprovar Minutas de Termos de Reconhecimento de Dívida
inerentes às contratações que deveriam ser realizadas através de
procedimento licitatório, dispensa ou inexigibilidade;
Elaborar minutas de contratos celebrados pelo Município, sejam elas da
Administração Direta ou Indireta;
Subsidiar os demais órgãos em assuntos jurídicos envoltos a contratos,
assim como desempenhar outras funções correlatas à sua atribuição;
Elaborar e auxiliar na elaboração de minutas relativas às Editais de
Licitações, bem como observar e analisar as impugnações, pleitos de
fornecedores e recursos administrativos;
Elaborar termos de encerramento de contratos e de aceitação final de
obras e serviços relacionados à sua atribuição;
Atender às solicitações do Secretário de Compras e Licitações, quando
solicitado, e dentro das atribuições da Secretaria de Compras e Licitações;
Elaborar e analisar os Termos de Permissão e Concessão de Uso e
instrumentos jurídicos relacionados a serviços públicos antecedidos de
licitação;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE COMPRAS E LICITAÇÕES

- Gerenciar a realização dos procedimentos licitatórios visando à
contratação de obras, serviços, e a aquisição de bens de consumo e
permanente para a Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;
Gerenciar os serviços pertinentes à elaboração de editais de licitações,
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovações da
legislação que doutrina as atividades do Departamento, definindo a
modalidade licitatória mais adequada para cada processo;
Encaminhar minutas de editais para exame e elaboração de parecer pelo
Assessor Jurídico Especial da Secretaria de Compras e Licitações, nos
termos do artigo 38, VI da Lei nº 8.666/93;
Auxiliar a equipe naquilo que for necessário para a emissão de respostas
aos pedidos de questionamentos, impugnações e recursos advindos dos
certames licitatórios (salvo aqueles de ordem técnica);
Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na
Secretaria de compras e licitações, emitindo as avaliações e relatórios
necessários, dentro da periodicidade cabível;
Dar transparência aos certames licitatórios realizados pela Secretaria de
compras e licitações
Emitir pareceres que fundamentem o não encaminhamento dos processos
recebidos;
Analisar todos os pareceres jurídicos emitidos pelo Assessor Jurídico
Especial, e quando necessário, ajustar os editais em consonância com as
diretrizes recomendadas por esta consultoria jurídica;
Participar de reuniões diversas representando a Secretaria de Compras e
Licitações, sempre que convocado;
Gerenciar a equipe de servidores no que tange a execução dos trabalhos,
os resultados a serem obtidos e o cumprimento das funções de cada um
dentro do Departamento;
Prestar atendimento ao Público, quando necessário;
Gerenciar os trabalhos pertinentes ao cadastramento de fornecedores, por
meio do sistema de cadastramento de fornecedores;
Gerenciar os trabalhos e atribuições naquilo que concerne ao cadastro de
materiais e serviços;
Definir pela republicação ou não de editais que tenham sido homologados
como fracassado, dentro da avaliação correta e necessária, sempre
respeitando a agenda de licitações e as demandas do Departamento, a fim
de não prejudicar o andamento de outros processos;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE RELAÇÕES INSTITUCIONAIS

- Apoiar o monitoramento e a avaliação da programação e das ações da
Secretaria, planeja e organiza a sua gestão interna.
Supervisionar e coordenar as atividades dos órgãos integrantes da
estrutura da Secretaria;
Realiza estudos de natureza político-institucional;
Subsidia o Secretário no acompanhamento da situação social, econômica
e política do Município;
Propor instrumentos de avaliação permanente da ação governamental e da
interlocução com as Secretarias;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE CONVÊNIOS
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- Controlar os convênios que envolvam a Prefeitura Municipal;
Realizar os contatos para convênios de cooperação técnica e de
financiamento de projetos especiais com instituições públicas e privadas,
nacionais e internacionais;
Supervisionar a elaboração, a partir de informações das Secretarias
interessadas, as propostas de repasse, subvenção ou convênios;
Supervisionar a preparação de projetos destinados a captar os recursos
disponíveis, juntamente com o órgão interessado;
Acompanhar os processos de aprovação e desembolso de financiamentos;
Manter o controle do desenvolvimento dos convênios e projetos especiais;
Acompanhar a aplicação dos recursos oriundos de convênios firmados com
a União ou com o Estado;
Participar, com as Secretarias envolvidas nos convênios, das prestações
de contas de recursos financeiros oriundos de outras esferas de governo;
Informar o prazo de validade dos convênios e propor prorrogação ou
anulação dos mesmos ao Prefeito Municipal;
Manter contato com os órgãos, instituições ou entidades que forem
parceiras nos convênios, para atualização de informações;
Acompanhar a aplicação dos recursos captados, através de relatórios de
execução física e financeira e dos informes de sua equipe para adoção de
medidas corretivas em casos de desvios do programa para representação
dos órgãos patrocinadores;
Identificar órgãos financeiros que estejam propensos a participar de
convênios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser
empregada;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE ECONOMICIDADE

- Executar os serviços externos da Secretaria de compras e licitações, tais
como entrega e coleta de documentos, processos e outros que lhe forem
solicitados.
Realizar trabalhos diversos que lhe forem solicitados, pertinentes à
organização e bom funcionamento do setor;
Prestar ou buscar informações e orientações por meio telefônico e digital,
pertinentes à economicidade;
Verificar diariamente os e-mails recebidos na conta institucional da
Secretaria de Compras e Licitações.
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE PESQUISA DE PREÇOS

- Coordenar e executar todos os procedimentos necessários à realização
de pesquisa de preços para aquisição de materiais e contratação de
serviços, através de processos de licitação de compras, bens, serviços e
obras, efetuados por todos os órgãos da Administração Pública Municipal;
Elaborar planilhas com a justificativa dos preços, mediante a relação ou
pesquisa dos preços de mercado e respectiva metodologia de pesquisa
e/ou referência a sistema de custos utilizado;
Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade;
Prestar assistência à direção da Secretaria de compras e licitações na
tomada de decisões e na formulação de programas, projetos relacionados
com a área de pesquisa de mercado;
Coordenar e avaliar a programação e execução de programas, projetos,
atividades e atribuições de responsabilidade das respectivas secretarias
municipais e órgãos afins, dentro das orientações gerais da direção da
Secretaria de compras e licitações e demais normas superiores de
delegações de competências;
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE LICITAÇÕES

- Aprimorar os estudos cabíveis e concernentes aos objetos solicitados
pela direção do departamento dentro das demandas do mesmo;
Dar suporte à Administração em assuntos pontuais, quando solicitado e
desde que atrelados às atividades da Secretaria de compras e licitações;
Prestar auxílio à Direção o Departamento de Licitações no que tange a
objetos específicos, quando solicitado;
Integrar as Comissões Permanente e Especial de Licitações;
Auxiliar a Direção do departamento na elaboração de estudos que lhe
sejam solicitados a serem adotados pela Prefeitura Municipal de Arraial do
Cabo;
Auxiliar na elaboração do planejamento estratégico do departamento, bem
como, no monitoramento de sua execução;
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

SUPERVISOR DE CADASTRO DE FORNECEDORES E MATERIAIS

- Prestar atendimento ao público em geral;
Realizar as atividades pertinentes ao cadastro de fornecedores, no sistema
de cadastro de fornecedores do Município;
Executar o cadastramento de códigos de materiais e serviços do Sistema
de Estoque;
Desenvolver modelos e padrões de tarefas que possam dar maior
celeridade aos processos licitatórios;
Dar suporte as comissões de licitações no dia de realização dos certames
presenciais;
Manter em ordem e devidamente atualizada as pastas documentais dos
fornecedores cadastrados junto à Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo.
Executar outras atribuições afins.

SUPERVISOR DE CONVÊNIOS
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- Elaborar, a partir de informações das Secretarias interessadas, as
propostas de repasse, subvenção ou convênios;
Preparar e acompanhar projetos destinados a captar os recursos
disponíveis, juntamente com o órgão interessado;
Manter atualizado os dados e informações que constam nas cláusulas dos
respectivos convênios;
Zelar pela guarda de termos de convênios e demais documentos
relacionados;
Organizar e acompanhar a publicação de convênios;
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

- Assessorar o superior imediato no desempenho de suas funções;
Auxiliar na execução de tarefas administrativas;
Acompanhar a execução de tarefas a serem operacionalizadas em outras
áreas para garantir o resultado esperado;
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTRATOS

- Informar, opinar e supervisionar os contratos, que dizendo respeito à
administração pública;
Supervisionar a elaboração das minutas dos contratos e demais
procedimentos;
Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as informações
necessárias;
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

- Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolvimento
Econômico, cuidando da elaboração dos instrumentos de Planejamento
(Lei Orçamentária anual, Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orçamentárias);
Elaborar, conferir e acompanhar as suplementações;
Emitindo ofícios, memorandos;
Manter os documentos organizados e arquivados;
Emitir demonstrações mensais da receita arrecadada e transferida;
Desenvolver outras atividades correlatas.

 

 SECRETARIA DE COMPRAS E LICITAÇÃO

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Compras e Licitação SM 1 8.000,00

Chefe Consultor Jurídico de Licitações
D A S -
1

2 6.000,00

Assessor de Compras e Licitações I CA-1 1 6.000,00

Chefe Supervisor de Compras, Licitações e
Contratos

D A S -
1

1 6.000,00

Chefe de Coordenadoria de Compras e
Licitações

DAI-2 1 5.000,00

Assessor de Compras e Licitações II CA-3 3 5.000,00

Assessor Especial de Licitações CA-5 4 4.000,00

Assessor de Controle Processual e Contratos CA-6 1 3.500,00

Chefe de Supervisão Geral de Planejam. E
Pesquisa de Preços

DAI-7 1 3.000,00

Chefe Supervisão de Compras DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Supervisão Geral de Convênios e
Economicidade

DAI-7 1 3.000,00

Chefe de Supervisão Geral Administrativa DAI-7 1 3.000,00

Assessoria de Documentos e Contratos CA-9 1 2.500,00

Assessor de Compras e Pesquisa de Preços
C A - 1
0 3 2.000,00

Chefe de Serviço de Contratos
DAI-1
0 1 2.000,00

Che fe  de  Se rv i ço  de  Supe rv i são
Admin i s t ra t i vo

DAI-1
0 1 2.000,00

     

Artigo 15 – Compete a Secretaria Municipal de Defesa do Consumidor:

SECRETARIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR (SEDECON)

Secretária Municipal de Defesa do Consumidor (SM)

- Gestão da execução da política do Sistema Municipal de Proteção,
Orientação, Defesa e Educação do consumidor; Gestão jurídica,
administrativa e dos processos de fiscalização da Secretaria; Análise,
supervisão e controle dos documentos administrativos e jurídicos da
Secretaria; Elaboração de decisões, pareceres e despachos dos processos
administrativos de fiscalização.

Chefe de Coordenadoria da Secretaria de Defesa do Consumidor

- Auxílio na gestão jurídica, administrativa e nos processos de fiscalização
da Secretaria; Elaboração e controle de documentos e pareceres
relacionados aos processos administrativos e de fiscalização; Coordenação
da rotina de trabalho para o regular funcionamento da Secretaria.

Assessor de Gabinete da Secretaria I
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- Controle e supervisão dos processos de Reclamação contra atos lesivos
ao direito do consumidor; Elaboração de documentos necessários à rotina
administrativa e jurídica da Secretaria; Fiscalização do efetivo cumprimento
das leis de proteção e defesa do direito do consumidor.

Assessor de tesouraria

- Atendimento aos consumidores; assessoria à contabilidade, emissão de
DAMs. Elaboração das Reclamações contra atos lesivos ao direto do
consumidor; Proposição de acordos entre fornecedores e consumidores;
Auxílio na fiscalização do efetivo cumprimento das leis de proteção e
defesa do direito do consumidor; Instrução das audiências de conciliação
da Secretaria.

Assessor de Fiscalização de Defesa do Consumidor

- Atendimento aos consumidores; Elaboração das Reclamações contra
atos lesivos ao direto do consumidor; Proposição de acordos entre
fornecedores e consumidores; Auxílio na fiscalização do efetivo
cumprimento das leis de proteção e defesa do direito do consumidor;
Instrução das audiências de conciliação da Secretaria.

Chefe de Departamento de Contabilidade

- Contabilidade, elaboração dos Informes Mensais e LRF, bem como dos
Relatórios da Prestação de Contas Anual ao TCE/RJ; Cálculo e emissão
de DAM; Controle e auditoria do Fundo Municipal de Proteção e Defesa do
Consumidor.

 

 SECRETARIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretár io Munic ipal  de Defesa do
Consumidor

SM 1 8.000,00

Chefe da Coordenadoria de Proteção e
Defesa do Consumidor

DAI-3 1 4.500,00

Chefe de Departamento de Contabilidade DAI-8 1 2.800,00

Assessor de Gabinete da Secretaria I
C A - 1
0 1 2.000,00

Chefe de Divisão de Proteção e Defesa do
Consumidor

DAI-1
0 1 2.000,00

Assessor de Tesouraria
C A - 1
0 1 2.000,00

     

Artigo 16 – Compete a Controladoria Geral do Município:

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICÍPIO (CGM)
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Chefe da Controladoria Geral do Município
Gerir as atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo de
Arraial do Cabo;
Apoiar o Controle Externo no exercício de sua missão institucional;
Representar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro – TCE/RJ,
sob pena de responsabilidade solidária, as irregularidades e ilegalidades
que evidenciem danos ou prejuízos ao erário não reparados integralmente
por medidas adotadas anteriormente;
Elaborar, atualizar e expedir instruções normativas municipais e
orientações técnicas sobre procedimentos de controle;
Zelar pela observância quanto aos materiais técnicos produzidos pelo
Controle Interno;
Interpretar e pronunciar-se em caráter orientador sobre a legislação
concernente às execuções orçamentárias, financeiras e patrimoniais;
Exercer o controle interno na aplicação dos recursos públicos dos órgãos
da Administração Pública;
Assessorar aos órgãos do Poder Executivo na supervisão da correta
gestão orçamentário-financeira e patrimonial, sob os aspectos de
legalidade, legitimidade, economicidade, eficiência e eficácia.
Fomentar o controle social, viabilizando a divulgação de dados e
informações em linguagem acessível ao cidadão, bem como estimulando
sua participação na fiscalização das atividades da Administração Pública
municipal;
Fiscalizar a aplicação dos dispositivos contidos nas leis vigentes, em
especial na Lei de Responsabilidade Fiscal;
Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execução
dos programas de governo e dos orçamentos da Prefeitura Municipal de
Arraial do Cabo;
Exercer o controle das operações de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Município;
Desenvolver o Sistema de Auditoria do Poder Executivo;
Acompanhar a realização, por iniciativa própria ou por determinação do
Controle Externo, das auditorias e inspeções de natureza financeira,
orçamentária, contábil, operacional e patrimonial nas unidades da
administração pública;
Encaminhar ao Gabinete do Prefeito, aos órgãos gestores, à Secretaria
Municipal de Assuntos Jurídicos e aos órgãos de controle externo os
relatórios de auditoria finalizados, para ciência e providências cabíveis;
sem prejuízo da instauração da devida tomada de contas;
Promover a publicação dos relatórios das auditorias junto ao Portal do
Município;
Elaborar o Relatório de Controle Interno que integra a Prestação de Contas
de Governo, de forma tempestiva e de acordo com a Instrução Normativa
do TCE/RJ;
Elaborar o Relatório de Controle Interno que integra a Prestação de Contas
Anual de Gestão, de forma tempestiva e de acordo com a Instrução
Normativa do TCE/RJ
Instaurar Tomada de Contas Especial;
Incentivar, através de programações e sugestões, a participação dos
servidores em cursos de capacitação;
Realizar capacitações e eventos em geral para disseminação de
conhecimentos e informações de controle interno;
Desempenhar outras atividades afins acerca da direção da Controladoria
Geral do Município.

SUPERVISOR DE ANÁLISE DE LICITAÇÃO E CONTROLE

Supervisionar os pareceres emitidos pela Controladoria-Geral acerca dos
processos licitatórios conforme as legislações vigentes;
Subsidiar os demais órgãos em assuntos envoltos a licitações e contratos
no âmbito da Controladoria;
Emitir pareceres de análises em processos licitatórios sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
Prestar auxílio à Chefe da Controladoria-Geral no que tange a objetos
específicos, quando solicitado;
Auxiliar na elaboração do planejamento estratégico do departamento, bem
como no monitoramento de sua execução;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas  pelo  Chefe  da  Controladoria-Geral  ou  que 
decorram  de inovação técnica e/ou legislativa.

 

COORDENADOR DE ANÁLISE DE LICITAÇÃO E CONTRATOS

Coordenar os processos licitatórios de responsabilidade da Controladoria-
Geral em consonância as legislações vigentes;
Emitir pareceres de análises em processos licitatórios sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
Prestar auxílio à Chefe da Controladoria-Geral no que tange a objetos
específicos, quando solicitado;
Auxiliar na elaboração do planejamento estratégico do departamento, bem
como no monitoramento de sua execução;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas pelo Chefe da  Controladoria-Geral  ou  que 
decorram  de inovação técnica e/ou legislativa.

ASSESSOR JURÍDICO DE LICITAÇÕES E CONTRATOS

Atuar nas áreas de consultoria jurídica sobre licitações e contratos no
âmbito da Controladoria, quando inerentes ao seu campo de atuação;
Prestar consultoria e assessoramento jurídico aos órgãos da administração
pública sobre licitações e contratos no âmbito da Controladoria;
Auxiliar na elaboração de pareceres técnicos na sua área de atuação,
auxiliando o Chefe da Controladoria-Geral na tomada de decisões;
Zelar pelo cumprimento das leis municipais quando forem envoltas a sua
área de atuação;
Emitir pareceres de análises em processos licitatórios sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade
Prestar auxílio à Chefe da Controladoria-Geral no que tange a objetos
específicos, quando solicitado;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas pelo Chefe da  Controladoria-Geral  ou  que 
decorram  de inovação técnica e/ou legislativa

Assessor de Controle Interno



     Arraial do Cabo, Quarta-feira, 12 de Janeiro de 2022 - Edição: 488 - 84 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, Nº 50

CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

68

 

- Analisar as informações contidas nos relatórios econômico-financeiro-
orçamentário, exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal – LRF e em
outras disposições legais;
Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na
execução dos programas de governo e dos orçamentos da Prefeitura
Municipal de Arraial do Cabo;
Auxiliar na construção de materiais, conhecimentos e normas de controle
interno;
Emitir Pareceres de análises em processos licitatórios sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram
de inovação técnica e/ou legislativa.

ASSESSOR DE ANÁLISE DE PROCESSOS

Analisar e orientar na instrução processual conforme os decretos
municipais, bem como as legislações vigentes de contratos e licitações;
Emitir pareceres de análises em processos licitatórios sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;
Aprimorar estudos cabíveis e concernentes aos objetos solicitados pela
Controladoria dentro das análises processuais;
Dar suporte à Administração em assuntos  pontuais,  quando  solicitado  e 
desde  que  atrelados  às atividades da Controladoria;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas  pelo  Chefe  da  Controladoria-Geral  ou  que 
decorram  de inovação técnica e/ou legislativa.

ASSESSOR GERAL DE AUDITORIA E TOMADA DE CONTAS
Realizar auditorias de natureza contábil, financeira, orçamentária,
patrimonial e operacional, elaborando os relatórios técnicos de análise da
aplicação e da gestão dos recursos públicos de responsabilidade do Poder
Executivo;
 Avaliar, por meio de auditoria, a confiabilidade e tempestividade dos
registros e informações, assim como a eficiência, eficácia, efetividade e
economicidade dos atos da Administração Pública municipal direta e
indireta;
Produzir, organizar e armazenar os papéis de trabalho de auditoria;
Preencher a matriz de achado com as informações sobre condição, causa,
efeito,  evidência,  proposta  de  encaminhamento,  benefícios  de 
proposta  e local de realização;
Emitir relatório de auditoria considerando a visão geral do objeto, escolha
do
objeto, objetivo da auditoria, metodologia, limitações da auditoria, questões
de auditoria,  referências  normativas,  procedimentos  adotados, 
antecedentes, resultado  da  fiscalização,  proposta  de  encaminhamento, 
entre  outros  que houver necessidade;
Dar suporte  técnico,  na  área  de  atuação  da  auditoria,  na 
consolidação  de propostas  de  normatização,  adaptações  e 
padronização  de  procedimentos que  se  justifiquem  diante  de 
circunstâncias  legais  ou  outras  observadas, provendo as com
informações técnicas, legais e estudos de viabilidade;
Prestar apoio ao Chefe da Controladoria-Geral no que tangue a
competência do Controle Interno mediante a Deliberação TCE-RJ nº 279,
de 24 de agosto de 2017;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas  pelo  Chefe  da  Controladoria  Geral  ou  que 
decorram  de inovação técnica e/ou legislativa

Assessoria Administrativa

Executar as atividades de recebimento, acompanhamento, registro, guarda
de documentos e envio de documentos;
Coordenar o recebimento, guarda, distribuição e a previsão de gastos com
materiais de consumo mensais e anuais da Controladoria Geral do
Município;
Controle da guarda e conservação dos bens patrimoniais à disposição da
Controladoria Geral do Município;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram
de inovação técnica e/ou legislativa.
 

ASSESSOR GERAL DE NORMAS TÉCNICAS E CONTROLE
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Analisar as informações contidas nos relatórios econômico-financeiro,
orçamentário, exigidos pela Lei de Responsabilidade Fiscal – LRF e em
outras disposições legais;
Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na
execução dos programas de governo e dos orçamentos da Prefeitura
Municipal de Arraial do Cabo;
Elaborar normativos técnicos para auxiliar na  execução e no controle de
procedimentos do município;
Coordenar os prazos e diligências dos processos administrativos
relacionados às determinações e orientações dos Órgãos de Controle
Externo, em especial o TCE/RJ, bem como opinar sobre a adequação e a
suficiência dos documentos e esclarecimentos apresentados;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas pelo Chefe da Controladoria-Geral ou que decorram
de inovação técnica e/ou legislativa

ASSESSOR DE CONTROLE DE METAS FISCAIS E SIGFIS

Alimentar as informações orçamentárias no Sistema Integrado de Gestão
Fiscal do Poder Executivo;
Inserir os informes mensais relativos ao movimento contábil, conciliação e
regularização das conciliações bancárias, receita arrecadada, fases da
despesa: empenho e suas anulações quando necessário, liquidação e
pagamento, alterações orçamentárias e restos a pagar;
Manter à disposição dos jurisdicionados, em meio seguro, rápido e de fácil
utilização os dados enviados ao TCE-RJ, inclusive os previstos na
Deliberação TCE-RJ nº 218, de 2000;
Cadastrar mensalmente no SIGFIS as receitas, despesas, despesas por
função, saldo financeiro, metas fiscais, restos a pagar, projeção atuarial em
conformidade com  a Lei de Responsabilidade Fiscal;
Consolidar e encaminhar no SIGFIS os dados das unidades gestoras para
atendimento do disposto na Deliberação TCE-RJ nº 218, de 200, bem
como emissão do Relatório Resumido de Execução Orçamentária,
Relatório de Gestão Fiscal e o Demonstrativo Consolidado do Relatório de
Gestão Fiscal;
Inserir e encaminhar ao TCE-RJ  através do SIGFIS as informações
conforme Deliberação nº 248, de 2008 – Término de Mandato;
Orientar as unidades gestoras a executar o SIGFIS;
Responder as demandas do TCE-RJ relativas ao SIGFIS;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas  pelo  Chefe  da  Controladoria  Geral  ou  que 
decorram  de inovação técnica e/ou legislativa.

DEPARTAMENTO DE ANÁLISE DE ECONOMICIDADE E CONTROLE DE
PROCESSOS

Auxiliar na realização da pesquisa de mercado de materiais e contratação
de serviços, através de processos de licitação de compras, bens, serviços
e obras;
Recepcionar os processos, orientando, identificando e direcionando aos
Assessores de Análise de Processos competentes;
Executar os serviços externos, tais como entrega e coleta de documentos,
processos e outros que lhe forem solicitados;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas pelo Chefe da  Controladoria-Geral  ou  que 
decorram  de inovação técnica e/ou legislativa.

DIRETOR CONTÁBIL

Avaliar a eficiência e a eficácia da gestão orçamentária, financeira e
patrimonial da administração pública;
Conferir e examinar os lançamentos contábeis, levantamentos, inventários,
balanços, balancetes, orientando na regularização  de  eventuais 
distorções;
Conferir e instruir procedimentos relativos a estornos, conciliações
contábeis, fechamento de contas, bem como, cuidar para que a qualidade
dos trabalhos desenvolvidos mantenha-se sempre dentro  dos  padrões 
exigidos;
Conferir as conciliações e classificações contábeis, gestão tributária, assim
como acompanhar e dar suporte a auditorias internas;
Preencher o Sistema de Informações Contábeis e Fiscais do Setor Público
Brasileiro – SICONFI como contador responsável;
Exercer outras atribuições inerentes à área de competência técnica que
forem determinadas pelo  Chefe  da  Controladoria-Geral  ou  que 
decorram  de inovação técnica e/ou legislativa

OUVIDORIA GERAL DO MUNICÍPIO

- Receber as requisições formuladas por membros da comunidade, mesmo
aquelas sem identificação, neste caso, se justificáveis as razões de
anonimato e aceitas pelo Ouvidor, encaminhando-as a quem de direito;
Recusar como objetos de apreciação as questões pendentes de decisão
judicial, podendo, entretanto, apresentar soluções no âmbito administrativo;
Rejeitar e determinar o arquivamento de manifestações consideradas
improcedentes, mediante despacho fundamentado, podendo o requerente
recorrer da decisão ao Chefe do Executivo;
Promover as necessárias diligências, visando aos esclarecimentos das
questões em análise, sendo, no entanto, expressamente vedada à
participação 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 serviços e do exercício da
cidadania;
Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discriminação
ou pré-julgamento, oferecendo-lhe uma resposta objetiva à questão
apresentada, no menor prazo possível;
Agir com integridade, transparência, imparcialidade e justiça, zelando pelos
Princípios da Ética, Moralidade, Legalidade, Impessoalidade e Eficiência
Pública;
Resguardar o sigilo das informações.
Promover a divulgação do serviço de Ouvidoria.
Desempenhar outras atividades afins.

 

 CONTROLADORIA GERAL DO MUNICÍPIO

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Chefe da Coordenadoria Geral SM 1 8.000,00

Chefe Supervisor de Análise de Licitação e
Contratos

DAS-
1

1 6.000,00
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Chefe Coordenador de Análise de Licitação e
Contratos

DAI-1 1 5.500,00

Assessor Jurídico de Licitações e Contratos CA-3 2 5.000,00

Chefe da Ouvidoria Geral do Município DAI-3 1  

Assessor de Análise de Processos CA-5 3 4.000,00

Assessor Geral de Auditoria e Tomada de
Contas

CA-5 2 4.000,00

Assessor Geral de Normas Técnicas e
Controle

CA-5 1 4.000,00

Assessor de Controle de Metas Fiscais e
SIGFIS

CA-5 1 4.000,00

Assessor de Controle Interno CA-5 2 4.000,00

Chefe de Departamento de Análise de
Economicidade e Controle de Processos

DAI-6 1 3.500,00

Chefe Diretor Contábil DAI-6 1 3.500,00

Assessoria Administrativa
C A - 1
0 2 2.000,00

     

 Artigo 17 – Compete a Secretaria Municipal de Postura: 

SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA

SECRETÁRIO MUNICIPAL

- Realizar o cadastramento e conceder licenciamento a profissionais
autônomos para o exercício de atividades de comércio ambulante;
fiscalizar a preservação de higiene do passeio ocupado por mesas e
cadeiras de estabelecimentos comerciais ou fronteiras aos bares e
lanchonetes; fiscalizar a veiculação de propaganda comercial fixa nos
batentes e vitrines ou fora dos estabelecimentos; realizar vistorias e
inspeções, lavrar autos de infração às disposições legais, e aplicar as
sanções de advertência, multa e apreensão imediata de mercadorias, bens
ou objetos; fiscalizar o cumprimento de posturas relativas ao fabrico,
manipulação, depósito, embarque e desembarque, transporte, comércio e
uso de inflamáveis, explosivos e corrosivos; e atuar de forma preventiva e
coercitiva, quando ocorrer à utilização de áreas e logradouros públicos
como ponto de comércio ou outras atividades,
Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETÁRIO

Substituir o Secretário da Pasta no caso de ausência deste, como também
dará parecer quando requisitado;
Representará o Secretário quando avocado por aquele, administrará os
trabalhos internos da Secretaria e será o responsável pela distribuição dos
processos e procedimentos que surgem na Pasta;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA

- Prestar serviços de assessoria técnica e administrativa em assuntos de
relativa complexidade;
Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo Secretário;
Prestar assistência a autoridades em compromissos/viagens oficiais;
Emitir manifestações técnicas, de maneira a auxiliar o Secretário;
Desempenhar outras atividades afins.

LICENCIAMENTO E FISCALIZAÇÃO DE POSTURAS

- Coordenar, executar e avaliar as políticas e diretrizes para a
modernização e a operação do sistema de fiscalização relativo ao Código
de Posturas do Município;
Coordenar, planejar e executar as atividades referentes à fiscalização das
posturas municipais;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE LICENCIAMENTO

- Auxiliar e coordenar atividades administrativas juntamente com gestores e
profissionais da área de licenciamento;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE FISCALIZAÇÃO DE POSTURA

- Prestar assessoramento ao Secretário, ou autoridade equiparada, em
matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e pesquisas
relativos à fiscalização;
Assessorar o Secretário nas atividades de levantamento, compilação e
análise de dados e informações relativas às variáveis que participam do
processo decisório, relativo à matéria objeto de análise e decisão superior;
Instruir expedientes sobre a matéria, que requeiram análise e parecer de
mérito submetido ao seu exame;
Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da ação
programática da Administração Municipal, referente à fiscalização
ambiental municipal;
Coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e informações técnicas
relativas ao controle da execução das políticas públicas municipais e das
metas e objetivos do governo;
Participar, quando indicado, de conselhos, comitês, comissões e grupos de
estudos em geral, que requeiram assessoramento técnico;
Desempenhar outras atividades afins.

DIVISÃO DE FISCALIZAÇÃO

- Coordenar e acompanhar a execução de serviços administrativos;
Gerenciar o material de expediente da Secretaria;
Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO-ADJUNTO DE FISCALIZAÇÃO DE POSTURAS

- Supervisionar e planejar as ações operacionais de Fiscalização de
Posturas fazendo cumprir as determinações do código de Posturas;
Desenvolver outras atividades afins.
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DIRETORIA DE FISCALIZAÇÃO DO COMÉRCIO AMBULANTE E
ATIVIDADES AFINS

- Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas dos órgãos superiores;
Planejar e coordenar as ações de controle urbano e fiscalização do
exercício do comércio e prestação de serviços de ambulante, regular e
irregular, nas vias e logradouros públicos;
Intervir, gerenciar e mediar situações de conflitos e crises verificadas em
bens, serviços e instalações do Município ou relacionadas ao exercício de
atividades controladas pelo Executivo Municipal;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE INSPETORIA DE FISCALIZAÇÃO DO COMÉRCIO
AMBULANTE

- Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas dos órgãos superiores;
Fiscalizar o exercício do comércio e a prestação de serviços ambulantes,
regular e irregular, nas vias e logradouros públicos, praticando atos
inerentes às atividades de fiscalização, dentre os quais a apreensão de
mercadorias irregulares, destinando o efetivo necessário para pronta
atuação;
Controlar a gestão de pessoal e o bom emprego dos recursos materiais
alocados na Inspetoria, comunicando imediatamente aos órgãos superiores
a ocorrência de qualquer irregularidade.
Desempenhar outras atividades afins.

 

 SECRETARIA DE POSTURA

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Postura SM 1 8.000,00

Subsecretário Municipal de Postura SS 1 6.000,00

Chefe de Licenciamento e Fiscalização de
Posturas

DAI-1 1 5.500,00

Assessor de Gabinete do Secretário I CA-3 1 5.000,00

Chefe de Coordenadoria de Licença e
Fiscalização de Posturas

DAI-3 1 4.500,00

Chefe de Diretoria de Fiscalização do
Comércio Ambulante e Atividades Afins

DAI-4 1 4.000,00

Assessor de Gabinete do Secretário II CA-5 1 4.000,00

Chefe de Departamento de Fiscalização e
Postura

DAI-6 1 3.500,00

Chefe de Departamento de RH DAI-7 1 3.000,00

Assessor de Inspetoria de Fiscalização do
Comércio Ambulante

CA-7 6 3.000,00

Chefe de Divisão de RH DAI-8 1 2.800,00

Assessor do Gabinete do Secretário III
C A - 1
0 3 2.000,00

Chefe de Departamento-Adjunto de
Fiscalização de Postura

DAI-1
2

2 1.500,00

     

 Artigo 18 – Compete a Secretaria Municipal de Habitação e Regularização
Fundiária:

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAÇÃO E REGULARIZAÇÃO
FUNDIÁRIA

SECRETÁRIO MUNICIPAL

- Mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execução de projetos de
habitação popular;
Identificar e tornar disponíveis terrenos para a construção de casas
populares destinadas à População mais carente do Município;
Promover a urbanização dos terrenos destinados à construção de casas
populares;
Promover a alienação de imóveis destinados à habitação popular;
Apoiar as famílias de baixa renda na auto-construção de suas habitações e
na melhoria de condições urbanas das áreas ocupadas, através de
orientação técnica e do estabelecimento de facilidades para obtenção de
material básico de construção;
Estimular a participação da iniciativa privada na promoção e execução de
projetos compatíveis com as diretrizes e objetivos da Política Municipal de
Habitação;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

- Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes à gestão
executiva da pasta;
Organizar os atos administrativos pertinentes à gestão executiva;
Submeter à consideração do Secretário os assuntos que excedam à sua
competência;
Desempenhar outras atribuições decorrentes do pleno exercício do cargo e
as que lhes forem atribuídas;
Emitir manifestações técnicas, de maneira a auxiliar o Secretário e o Chefe
do Poder Executivo;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETÁRIO
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- Direção, supervisão e coordenação das atividades administrativas e
operacionais da Secretaria, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuições institucionais;
Consultoria e assessoramento direto ao Secretário, com o apoio da
estrutura administrativa da Secretaria;
Acompanhar o andamento de projetos em tramitação comparecendo às
reuniões a que for designado;
Elaborar e encaminhar respostas de ofícios e memorandos protocolados
nesta Secretaria;
Assessorar o Secretário nos assuntos de interesses desta Secretaria;
Solicitar, quando entender necessário, parecer do Controle Interno e da
Assessoria Jurídica sobre assuntos referentes à Secretaria;
Realizar as atividades de direção geral que o Secretário entender
necessárias para o funcionamento da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETÁRIO MUNICIPAL

- Substituir o Secretário da Pasta no caso de ausência deste, como
também dará parecer quando requisitado;
Representará o Secretário quando avocado por aquele, administrará os
trabalhos internos da Secretaria e será o responsável pela distribuição dos
processos e procedimentos que surgem na Pasta;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE HABITAÇÃO

- Dirigir o setor de habitação e regularização fundiária, manifestando-se
tecnicamente quando requisitado;
Assessorar o superior imediato quando avocado, administrando os
trabalhos internos da Coordenadoria, no tocante à área de habitação e
regularização fundiária, sendo responsável pela distribuição dos processos
e procedimentos que surgirem na pasta;
Desempenhar outras atividades afins

ASSESSORIA DE FISCALIZAÇÃO DE HABITAÇÃO

- Dirigir e supervisionar a elaboração de contratos, projetos e planos para a
regularização fundiária no âmbito do Município;
Promover, por meio da publicação de manuais, cartilhas e outros veículos,
a divulgação de conhecimentos sobre as questões fundiárias;
Desempenhar outras atividades afins.

SERVIÇO DE HABITAÇÃO POPULAR

- Coordenador na análise e andamentos dos processos;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, COORDENAÇÃO E
HABITAÇÃO

- Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes
delineadas pelo Secretário Municipal de Planejamento, Coordenação e
Habitação, monitorando resultados e assessorando-o na consecução dos
objetivos propostos;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURÍDICO DO SECRETÁRIO

- Emitir ofício, memorando, correspondência, circular e comunicado das
matérias de interesse;
Digitar textos, documentos, tabelas e similares, examinar a exatidão de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas,
posições financeiras, informando ao Procurador-Chefe administrativo sobre
o andamento dos mesmos;
Registrar a tramitação 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 códigos;
Desempenhar outras atividades afins.

 

 
S E C R E T A R I A  D E  H A B I T A Ç Ã O  E
REGULARIZAÇÃO FUNDIÁRIA

CARGO
SÍMB
OLO

Q U A
NT.

V e n c .
(R$ )

Secretário Municipal de Habitação e
Regularização Fundiária

SM 1 8.000,00

Subsecretário Municipal de Habitação e
Regularização Fundiária

SS 1 6.000,00

Diretoria de Departamento de Habitação DAI-2 1 5.000,00

Chefe de Coordenadoria de Habitação DAI-4 1 4.000,00

Assessor de Gabinete do Secretário I CA-5 2 4.000,00

Assessor Jurídico do Secretário CA-5 1 4.000,00

Assessor de Habitação e Fiscalização CA-6 1 3.500,00

Assessor de Gabinete do Secretário CA-7 2 3.000,00

Chefe de Depart .  de Planejamento,
Coordenação e Habitação

DAI-7 1 3.000,00

Assessor Administrativo CA-8 2 2.800,00

Assessor de Gabinete do Secretário II CA-8 1 2.800,00

Assessor de Gabinete do Secretário III
C A - 1
0 1 2.000,00

Chefe de Serviço de Habitação Popular
DAI-1
1

1 1.720,00

Assessor de Gabinete do Secretário IV
C A - 1
1

3 1.720,00

     

 Artigo 19 - O servidor municipal que for nomeado para cargo de provimento
em comissão poderá optar:
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pela remuneração total do cargo em comissão;
pela remuneração do cargo efetivo, acrescida de 65% (sessenta e cinco por
cento) do valor do cargo em comissão.
Parágrafo Único - Nenhum servidor contratado poderá exercer cargo em
comissão.
Art. 20 - Fica o Prefeito autorizado a proceder à abertura de créditos
adicionais, assim como à transposição, ao remanejamento ou à transferência
de recursos de uma categoria de programação para outra ou de um órgão
para outro, que se fizerem necessários ao cumprimento do disposto nesta Lei.
Art. 21 - No que couber o Prefeito Municipal, através de Decreto promoverá
adequações complementares às estruturas internas dos órgãos da
administração municipal.
Art. 22 - Por Decreto do Prefeito Municipal poderão ser remanejados os
cargos constantes na presente lei de um para outro órgão para atender as
necessidades e a racionalização das atividades administrativas, redefinindo-
se suas atribuições, e observando o disposto na Lei de Responsabilidade
Fiscal que se refere a despesa com pessoal.
Artigo 23 – fica reservado o percentual mínimo de 10% para preenchimento
dos cargos em comissão por servidores de provimento efetivo.
Artigo 24 – Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação., retroagindo
seus efeitos a partir de 01 de janeiro de 2022.

Arraial do Cabo, 06 de janeiro de 2022.
Marcelo Magno Félix dos Santos

Prefeito Municipal

DECRETOS

DECRETO Nº 3.544 DE 12 DE JANEIRO DE 2022.

Estabelece a programação financeira, as metas de arrecadação e o
cronograma de execução mensal de desembolso do Município de Arraial do
Cabo para o exercício financeiro de 2022.
O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE ARRAIAL DO CABO, no uso das
atribuições que lhe são conferidas pela Lei Orgânica Municipal, e tendo em
vista o disposto na Constituição da República de 1988,
CONSIDERANDO o disposto nos artigos 8º, 9º e 13º da Lei Complementar
Federal nº 101, de 4 de maio de 2000.
DECRETA:
Art. 1º  O Poder Executivo, nos termos do art. 8º, 9º e 13º da Lei
Complementar Federal nº 101, de 4 de maio de 2000, e em conformidade
com a Lei Municipal nº 2.328, de 17 de agosto de 2021, Lei de Diretrizes
Orçamentárias de 2022 - LDO e com a Lei Municipal nº 2.359, de 20 de
dezembro de 2021, Lei Orçamentária de 2022 - LOA, estabelece a
programação financeira anual com as metas bimestrais de arrecadação e o
cronograma mensal de desembolso, conforme segue:
I – as metas bimestrais de arrecadação das receitas orçamentárias, nos
termos do Anexo I; e
II – o cronograma mensal de desembolso das despesas do exercício, nos
termos do Anexo II;
Art. 2º Se verificado, ao final de um bimestre, que a programação financeira
poderá não comportar o cumprimento do cronograma de execução mensal de

desembolso e as metas de arrecadação, a Secretaria Municipal de Fazenda
promoverá por ato próprio e nos montantes necessários, nos 30 (trinta) dias
subsequentes, a limitação de empenhos e movimentação financeira.
Art. 3º Este Decreto entrará em vigor na data de sua publicação, produzindo
efeitos a contar de 1º de janeiro de 2022.

Arraial do Cabo, 12 de janeiro de 2022.
MARCELO MAGNO FÉLIX DOS SANTOS

Prefeito Municipal

ANEXO I - METAS BIMESTRAIS DE ARECADAÇÃO DAS RECEITAS ORÇAMENTÁRIAS

Código Orçamentário 1º Bimestre 2º Bimestre 3º Bimestre 4º Bimestre 5º Bimestre 6º Bimestre Prev. Receitas

UG: PREFEITURA MUNICIPAL      

1100.00.00.00

Imposto,
Taxas e
Contribuições
de Melhoria

6.674.622,48 4.711.351,60 3.935.806,13 4.017.802,29 4.209.707,99 3.731.504,60 27.280.795,09

1200.00.00.00 Contribuições 1.780.821,00 1.780.821,00 1.780.821,00 1.780.821,00 1.780.821,00 1.780.821,00 10.684.926,00

1300.00.00.00
Receita
Patrimonial

499.783,62 499.783,62 499.783,62 499.783,62 499.783,62 499.783,72 2.998.701,82

1600.00.00.00
Receita de
Serviços

390.666,50 390.666,50 390.666,50 390.666,50 390.666,50 390.666,50 2.343.999,00

1700.00.00.00
Transferências
Correntes

43.131.441,86 43.131.441,86 44.127.672,66 43.131.441,86 43.131.441,86 44.127.672,52 260.781.112,62

1900.00.00.00
Outras
Receitas
Correntes

84.567,80 84.567,80 84.567,80 84.567,80 84.567,80 84.567,66 507.406,66

95.0000.00.00
DEDUÇÃO
FUNDEB

-2.848.283,55 -2.848.283,55 -2.848.283,55 -2.848.283,55 -2.848.283,55 -2.848.283,55 -17.089.701,31

Total da Unidade Gestora: 49.713.619,71 47.750.348,83 47.971.034,16 47.056.799,52 47.248.705,22 47.766.732,45 287.507.239,88

UG: INSTITUTO DE PREVIDENCIA CABISTA     

1200.00.00.00 Contribuições 868.929,90 868.929,90 868.929,90 868.929,90 868.929,90 868.929,84 5.213.579,34

1300.00.00.00
Receita
Patrimonial

539,40 539,40 539,40 539,40 539,40 539,45 3.236,45

7200.00.00.00
Contribuições
- Intra

2.470.530,70 2.470.530,70 2.470.530,70 2.470.530,70 2.470.530,70 2.470.530,71 14.823.184,21

7900.00.00.00

Outras
Receitas
Correntes -
Intra

3.333.333,34 3.333.333,34 3.333.333,34 3.333.333,34 3.333.333,34 3.333.333,30 20.000.000,00

Total da Unidade Gestora: 6.673.333,34 6.673.333,34 6.673.333,34 6.673.333,34 6.673.333,34 6.673.333,30 40.040.000,00

UG: FUNDAÇÃO INST. PESCA DE ARRAIAL DO CABO     

1100.00.00.00

Imposto,
Taxas e
Contribuições
de Melhoria

783.379,20 783.379,20 783.379,20 783.379,20 783.379,20 783.379,19
R$
4.700.275,19

Total da Unidade Gestora: 783.379,20 783.379,20 783.379,20 783.379,20 783.379,20 783.379,19
R$
4.700.275,19

UG: FUNDO MUNICIPAL DE SAÚDE     

1700.00.00.00
Transferências
Correntes

2.406.154,58 2.406.154,58 2.406.154,58 2.406.154,58 2.406.154,58 2.406.154,60 14.436.927,50

Total da Unidade Gestora: 2.406.154,58 2.406.154,58 2.406.154,58 2.406.154,58 2.406.154,58 2.406.154,60 14.436.927,50

UG: FUNDO MUNICIPAL DE ASSITÊNCIA SOCIAL    

1700.00.00.00
Transferências
Correntes

89.971,66 89.971,66 89.971,66 89.971,66 89.971,66 89.971,70 539.830,00

Total da Unidade Gestora: 89.971,66 89.971,66 89.971,66 89.971,66 89.971,66 89.971,70 539.830,00

UG: FUNDO MUNICIPAL DA CRIANÇA E ADOLESCENTE    

1700.00.00.00
Transferências
Correntes

6.799,66 6.799,66 6.799,66 6.799,66 6.799,66 6.799,60 40.797,90
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Total da Unidade Gestora: 6.799,66 6.799,66 6.799,66 6.799,66 6.799,66 6.799,60 40.797,90

UG: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCAÇÃO   

1700.00.00.00
Transferências
Correntes

6.396.042,74 6.396.042,74 6.396.042,74 6.396.042,74 6.396.042,74 6.396.042,63 38.376.256,33

Total da Unidade Gestora:
 

6.396.042,74 6.396.042,74 6.396.042,74 6.396.042,74 6.396.042,74 6.396.042,63 38.376.256,33

TOTAL GERAL 66.069.300,89 64.106.030,01 64.326.715,34 63.412.480,70 63.604.386,40 64.122.413,47 385.641.326,80

ANEXO II - O CRONOGRAMA MENSAL DE DESEMBOLSO DAS
DESPESAS DO EXERCÍCIO

C l a s s i f i c a
ç ã o

J a n e i r o
F e v e r e i r
o

M a r ç o A b r i l M a i o J u n h o Julho A g o s t o
S e t e m b r
o

O u t u b r o
N o v e m b r
o

D e z e m b r
o

T o t a l

 P R E F E I T U R A  M U N I C I P A L  D E  A R R A I A L  D O  C A B O  

DESPESAS
CORRENTES

10.979.179,30 10.979.079,30 10.979.179,30 10.979.079,30 10.978.979,30 13.095.364,43 10.979.079,30 10.979.079,30 10.979.179,30 10.979.179,30 10.979.179,30 13.095.362,99 135.981.920,42

Pessoal e
Encargos
Sociais

4.376.120,46 4.376.120,46 4.376.120,46 4.376.120,46 4.376.120,46 6.492.305,59 4.376.120,46 4.376.120,46 4.376.120,46 4.376.120,46 4.376.120,46 6.492.305,60 56.745.815,79

Juros e
Encargos da
Dívida

13.333,33 13.333,33 13.333,33 13.333,33 13.333,33 13.333,33 13.333,33 13.333,33 13.333,33 13.333,33 13.333,33 13.333,37 160.000,00

Outras
Despesas
Correntes

6.589.725,51 6.589.625,51 6.589.725,51 6.589.625,51 6.589.525,51 6.589.725,51 6.589.625,51 6.589.625,51 6.589.725,51 6.589.725,51 6.589.725,51 6.589.724,02 79.076.104,63

DESPESAS DE
CAPITAL

1.523.633,54 1.523.733,54 1.523.633,54 1.523.633,54 1.523.733,54 1.523.533,54 1.523.633,54 1.523.633,54 1.523.533,54 1.523.633,54 1.523.633,54 1.523.633,49 18.283.602,43

Investimentos 880.716,87 880.816,87 880.716,87 880.716,87 880.816,87 880.616,87 880.716,87 880.716,87 880.616,87 880.716,87 880.716,87 880.716,86 10.568.602,43

Inversões
Financeiras

833,33 833,33 833,33 833,33 833,33 833,33 833,33 833,33 833,33 833,33 833,33 833,37 10.000,00

Amortização da
Dívida

642.083,34 642.083,34 642.083,34 642.083,34 642.083,34 642.083,34 642.083,34 642.083,34 642.083,34 642.083,34 642.083,34 642.083,26 7.705.000,00

RESERVA DE
CONTINGÊNCIA

           387.000,00 387.000,00

Reserva de
Contingência

           387.000,00 387.000,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

12.502.812,84 12.502.812,84 12.502.812,84 12.502.712,84 12.502.712,84 14.618.897,97 12.502.712,84 12.502.712,84 12.502.712,84 12.502.812,84 12.502.812,84 15.005.996,48 154.652.522,85

C Â M A R A M U N I C I P A L  D E  A R R A I A L  D O  C A B O  

DESPESAS
CORRENTES

444.785,90 445.785,90 445.785,90 443.785,90 443.785,90 628.670,52 443.785,90 443.785,90 443.785,90 443.785,90 443.785,90 628.670,48 5.700.200,00

Pessoal e
Encargos
Sociais

378.727,56 379.727,56 379.727,56 377.727,56 377.727,56 562.612,18 377.727,56 377.727,56 377.727,56 377.727,56 377.727,56 562.612,22 4.907.500,00

Juros e
Encargos da
Dívida

2.333,33 2.333,33 2.333,33 2.333,33 2.333,33 2.333,33 2.333,33 2.333,33 2.333,33 2.333,33 2.333,33 2.333,37 28.000,00

Outras
Despesas
Correntes

63.725,01 63.725,01 63.725,01 63.725,01 63.725,01 63.725,01 63.725,01 63.725,01 63.725,01 63.725,01 63.725,01 63.724,89 764.700,00

DESPESAS DE
CAPITAL

8.983,34 8.983,34 8.983,34 8.983,34 8.983,34 8.983,34 8.983,34 8.983,34 8.983,34 8.983,34 8.983,34 8.983,26 107.800,00

Investimentos 7.733,34 7.733,34 7.733,34 7.733,34 7.733,34 7.733,34 7.733,34 7.733,34 7.733,34 7.733,34 7.733,34 7.733,26 92.800,00

Amortização da
Dívida

1.250,00 1.250,00 1.250,00 1.250,00 1.250,00 1.250,00 1.250,00 1.250,00 1.250,00 1.250,00 1.250,00 1.250,00 15.000,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

453.769,24 454.769,24 454.769,24 452.769,24 452.769,24 637.653,86 452.769,24 452.769,24 452.769,24 452.769,24 452.769,24 637.653,74 5.808.000,00

I N S T I T U T O  D E  P R E V I D Ê N C I A  C A B I S T A  

DESPESAS
CORRENTES

1.659.391,03 1.659.391,03 1.659.391,03 1.659.391,03 1.659.391,03 1.675.544,83 1.659.391,03 1.659.391,03 1.659.391,03 1.659.391,03 1.659.391,03 1.675.544,87 19.945.000,00

Pessoal e
Encargos
Sociais

1.628.474,36 1.628.474,36 1.628.474,36 1.628.474,36 1.628.474,36 1.644.628,16 1.628.474,36 1.628.474,36 1.628.474,36 1.628.474,36 1.628.474,36 1.644.628,24 19.574.000,00

Outras
Despesas
Corentes

30.916,67 30.916,67 30.916,67 30.916,67 30.916,67 30.916,67 30.916,67 30.916,67 30.916,67 30.916,67 30.916,67 30.916,63 371.000,00

DESPESAS DE
CAPITAL

3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 45.000,00

Investimentos 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 3.750,00 45.000,00

RESERVA DE
CONTINGÊNCIA

           20.050.000,00 20.050.000,00

Reserva de
Contingência

           20.050.000,00 20.050.000,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

1.663.141,03 1.663.141,03 1.663.141,03 1.663.141,03 1.663.141,03 1.679.294,83 1.663.141,03 1.663.141,03 1.663.141,03 1.663.141,03 1.663.141,03 21.729.294,87 40.040.000,00

F U N D A Ç Ã O  I N S T I T U T O  D E  P E S C A  D E  A R R A I A L  D O  C A B O  

DESPESAS
CORRENTES

491.374,22 491.474,22 491.474,22 491.474,22 491.474,22 599.866,50 491.474,22 491.474,22 491.474,22 491.474,22 491.374,22 599.866,49 6.114.275,19

Pessoal e
Encargos
Sociais

105.002,57 105.002,57 105.002,57 105.002,57 105.002,57 157.087,13 105.002,57 105.002,57 105.002,57 105.002,57 105.002,57 157.087,17 1.364.200,00

Outras
Despesas
Correntes

386.371,65 386.471,65 386.471,65 386.471,65 386.471,65 442.779,37 386.471,65 386.471,65 386.471,65 386.471,65 386.371,65 442.779,32 4.750.075,19

DESPESAS DE
CAPITAL

52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,26 631.000,00

Investimentos 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,34 52.583,26 631.000,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

543.957,56 544.057,56 544.057,56 544.057,56 544.057,56 652.449,84 544.057,56 544.057,56 544.057,56 544.057,56 543.957,56 652.449,75 6.745.275,19

F U N D O  M U N I C I P A L  D E  S A Ú D E  

DESPESAS
CORRENTES

6.290.408,23 6.290.208,23 6.290.208,23 6.290.308,23 6.290.308,23 7.909.331,45 6.290.408,23 6.290.408,23 6.290.308,23 6.290.508,23 6.290.508,23 7.909.131,31 78.722.045,06

Pessoal e
Encargos
Sociais

3.435.246,11 3.435.246,11 3.435.246,11 3.435.246,11 3.435.246,11 5.054.069,33 3.435.146,11 3.435.246,11 3.435.146,11 3.435.346,11 3.435.246,11 5.054.169,57 44.460.600,00

Juros e
Encargos da
Dívida

6.666,66 6.666,66 6.666,66 6.666,66 6.666,66 6.666,66 6.666,66 6.666,66 6.666,66 6.666,66 6.666,66 6.666,74 80.000,00

Outras
Despesas
Correntes

2.848.495,46 2.848.295,46 2.848.295,46 2.848.395,46 2.848.395,46 2.848.595,46 2.848.595,46 2.848.495,46 2.848.495,46 2.848.495,46 2.848.595,46 2.848.295,00 34.181.445,06

DESPESAS DE
CAPITAL

137.841,79 138.041,79 137.941,79 137.941,79 138.041,79 137.941,79 138.141,79 138.041,79 138.041,79 138.041,79 137.941,79 138.042,03 1.656.001,72

Investimentos 80.933,31 81.133,31 81.033,31 81.033,31 81.133,31 81.033,31 81.233,31 81.133,31 81.133,31 81.133,31 81.033,31 81.133,59 973.100,00

Amortização da
Dívida

56.908,48 56.908,48 56.908,48 56.908,48 56.908,48 56.908,48 56.908,48 56.908,48 56.908,48 56.908,48 56.908,48 56.908,44 682.901,72

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

6.428.250,02 6.428.250,02 6.428.150,02 6.428.250,02 6.428.350,02 8.047.273,24 6.428.550,02 6.428.450,02 6.428.350,02 6.428.550,02 6.428.450,02 8.047.173,34 80.378.046,78

F U N D A Ç Ã O  M U N I C I P A L   D E  M E I O  A M B I E N T E  D E  A R R A I A L  D O  C A B O  

DESPESAS
CORRENTES

16.150,04 16.150,04 16.150,04 16.150,04 16.050,04 15.950,04 15.850,04 15.950,04 15.950,04 16.050,04 16.050,04 16.049,56 192.500,00

Outras
Despesas
Correntes

16.150,04 16.150,04 16.150,04 16.150,04 16.050,04 15.950,04 15.850,04 15.950,04 15.950,04 16.050,04 16.050,04 16.049,56 192.500,00

DESPESAS DE
CAPITAL

3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.749,67 45.000,00

Investimentos 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.750,03 3.749,67 45.000,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

19.900,07 19.900,07 19.900,07 19.900,07 19.800,07 19.700,07 19.600,07 19.700,07 19.700,07 19.800,07 19.800,07 19.799,23 237.500,00

F U N D O  M U N I C I P A L  D E  A S S I S T Ê N C I A  S O C I A L  

DESPESAS
CORRENTES

151.746,42 151.819,42 151.846,42 151.846,42 151.846,42 151.946,42 151.946,42 151.746,42 151.746,42 151.746,42 151.546,42 151.746,38 1.821.530,00

Juros e
Encargos da
Dívida

416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,63 5.000,00

Outras
Despesas
Correntes

151.329,75 151.402,75 151.429,75 151.429,75 151.429,75 151.529,75 151.529,75 151.329,75 151.329,75 151.329,75 151.129,75 151.329,75 1.816.530,00

DESPESAS DE
CAPITAL

22.700,00 22.600,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.600,00 22.650,00 22.500,00 271.950,00

Investimentos 22.700,00 22.600,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.700,00 22.600,00 22.650,00 22.500,00 271.950,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

174.446,42 174.419,42 174.546,42 174.546,42 174.546,42 174.646,42 174.646,42 174.446,42 174.446,42 174.346,42 174.196,42 174.246,38 2.093.480,00

F U N D O  M U N I C I P A L  D O S  D I R E I T O S  D A  C R I A N Ç A  E  D O  A D O L E S C E N T E  

DESPESAS
CORRENTES

45.562,42 45.662,42 45.562,42 45.562,42 45.362,42 45.462,42 45.562,42 45.662,42 45.662,42 45.662,42 45.662,42 45.662,28 547.048,90

Juros e
Encargos da
Dívida

87,17 87,17 87,17 87,17 87,17 87,17 87,17 87,17 87,17 87,17 87,17 87,13 1.046,00

Outras
Despesas
Correntes

45.475,25 45.575,25 45.475,25 45.475,25 45.275,25 45.375,25 45.475,25 45.575,25 45.575,25 45.575,25 45.575,25 45.575,15 546.002,90

DESPESAS DE
CAPITAL

2.279,99 2.179,99 2.179,99 2.179,99 2.179,99 2.279,99 2.279,99 2.279,99 2.279,99 2.279,99 2.279,99 2.280,11 26.960,00

Investimentos 2.279,99 2.179,99 2.179,99 2.179,99 2.179,99 2.279,99 2.279,99 2.279,99 2.279,99 2.279,99 2.279,99 2.280,11 26.960,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

47.842,41 47.842,41 47.742,41 47.742,41 47.542,41 47.742,41 47.842,41 47.942,41 47.942,41 47.942,41 47.942,41 47.942,39 574.008,90

F U N D O  M U N I C I P A L  D E  M E I O  A M B I E N T E  

DESPESAS
CORRENTES

78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,30 78.458,30 941.500,00

Outras
Despesas
Correntes

78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,34 78.458,30 78.458,30 941.500,00

DESPESAS DE
CAPITAL

13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,59 167.500,00

Investimentos 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,31 13.958,59 167.500,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

92.416,65 92.416,65 92.416,65 92.416,65 92.416,65 92.416,65 92.416,65 92.416,65 92.416,65 92.416,65 92.416,65 92.416,93 1.109.000,00

I N S T I T U T O  D E S E N V O L V I M E N T O  D E  A R R A I A L  D O  C A B O  

DESPESAS
CORRENTES

1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,24 1.108.873,36 13.306.479,00

Pessoal e
Encargos
Sociais

389.250,01 389.250,01 389.250,01 389.250,01 389.250,01 389.250,01 389.250,01 389.250,01 389.250,01 389.250,01 389.250,01 389.249,89 4.671.000,00

Juros e
Encargos da
Dívida

5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 5.000,00 60.000,00

Outras
Despesas
Correntes

714.623,23 714.623,23 714.623,23 714.623,23 714.623,23 714.623,23 714.623,23 714.623,23 714.623,23 714.623,23 714.623,23 714.623,47 8.575.479,00

DESPESAS DE
CAPITAL

53.583,35 53.583,35 53.583,35 53.583,35 53.583,35 53.583,35 53.583,35 53.583,35 53.583,35 53.583,35 53.583,35 53.583,15 643.000,00

Investimentos 39.416,68 39.416,68 39.416,68 39.416,68 39.416,68 39.416,68 39.416,68 39.416,68 39.416,68 39.416,68 39.416,68 39.416,52 473.000,00

Amortização da
Dívida

14.166,67 14.166,67 14.166,67 14.166,67 14.166,67 14.166,67 14.166,67 14.166,67 14.166,67 14.166,67 14.166,67 14.166,63 170.000,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,59 1.162.456,51 13.949.479,00

F U N D O   M U N I C I P A L  D E   P R O C U R A  D O R I A    

DESPESAS
CORRENTES

6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,91 79.835,47

Outras
Despesas
Correntes

6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,96 6.652,91 79.835,47

DESPESAS DE
CAPITAL

166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,63 2.000,00

Investimentos 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,67 166,63 2.000,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

6.819,63 6.819,63 6.819,63 6.819,63 6.819,63 6.819,63 6.819,63 6.819,63 6.819,63 6.819,63 6.819,63 6.819,54 81.835,47

F U N D O  D E  D E F E S A  D O  C O N S U M I D O R

DESPESAS
CORRENTES

8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,63 104.000,00

Outras
Despesas
Correntes

8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,67 8.666,63 104.000,00

DESPESAS DE
CAPITAL

416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,63 5.000,00

Investimentos 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,67 416,63 5.000,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

9.083,34 9.083,34 9.083,34 9.083,34 9.083,34 9.083,34 9.083,34 9.083,34 9.083,34 9.083,34 9.083,34 9.083,26 109.000,00

F U N D O   M U N I C I P A L   D E   E D U C A Ç Ã O  

DESPESAS
CORRENTES

4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.565,96 4.866.566,65 58.398.792,21

Pessoal e
Encargos
Sociais

2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,02 2.746.702,49 32.960.424,71

Outras
Despesas
Correntes

2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.863,94 2.119.864,16 25.438.367,50

DESPESAS DE
CAPITAL

1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.156,88 1.400.157,12 16.801.882,80

Investimentos 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,55 1.398.823,75 16.785.882,80

Amortização da
Dívida

1.333,33 1.333,33 1.333,33 1.333,33 1.333,33 1.333,33 1.333,33 1.333,33 1.333,33 1.333,33 1.333,33 1.333,37 16.000,00

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.722,84 6.266.723,77 75.200.675,01

F U N D O   M U N I C I P A L   D A   C I D A D A N I A   

DESPESAS
CORRENTES

388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.542,04 4.662.503,60

Outras
Despesas
Correntes

388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.542,04 4.662.503,60

S u b T o t a l  p
o r  O r g ã o

388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.541,96 388.542,04 4.662.503,60

              

T O T A L 29.760.160,60 29.761.233,60 29.761.160,60 29.759.160,60 29.758.960,60 33.803.699,60 29.759.360,60 29.759.260,60 29.759.160,60 29.759.460,60 29.759.110,60 54.240.598,20 385.641.326,80
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DECRETO Nº 3.545 DE 12 DE JANEIRO DE 2022.

Dispõe sobre a abertura de crédito adicional suplementar por anulação
de dotação nos valores e condições que menciona.
O PREFEITO DO MUNICÍPIO DE ARRAIAL DO CABO, Estado do Rio de
Janeiro, no uso de suas atribuições legais, conferidas pelo inciso IV, do
art.117, da Lei Orgânica Municipal e em conformidade com os art. 4º e 5º da
Lei Orçamentária Anual - LOA nº 2.359, de 20 de dezembro de 2021.
DECRETA.
Art. 1° - Fica aberto ao Orçamento do Município, em favor da Prefeitura
Municipal de Arraial do Cabo, do Fundo Municipal da Cidadania, do Fundo
Municipal do Meio Ambiente e do Instituto de Desenvolvimento de Arraial do
Cabo, o crédito suplementar no valor de R$ 1.692.000,00 (um milhão,
seiscentos e noventa e dois mil reais) por anulação de dotação, conforme
discriminado: 

FR Ficha Funcional Programática Dotação Valor

0 1043 19.001.001.14.241.0014.2129 3.3.90.36 35.000,00

0 138 02.006.001.04.128.0001.2005 3.3.90.39 7.000,00

4 1071 02.008.001.15.451.0009.1013 3.3.90.30 680.000,00

4 180 02.008.001.15.452.0009.1018 3.3.90.30 50.000,00

0 614 09.001.001.18.541.0015.2057 3.3.90.39 320.000,00

0 646 10.001.001.04.122.0001.2003 4.4.90.52 100.000,00

4 25 02.001.001.04.122.0001.2003 3.3.90.39 500.000,00

  T O T A L....  1.692.000,00

           

Art. 2° - Para fazer face à suplementação mencionada no Artigo 1º deste
Decreto fica, o Poder Executivo, autorizado a anular no orçamento vigente o
valor de R$ 1.692.000,00 (um milhão, seiscentos e noventa e dois mil reais),
conforme discriminado:

FR Ficha Funcional Programática Dotação Valor

0 1044 19.001.001.14.241.0014.2129 3.3.90.39 20.000,00

0 1042 19.001.001.14.241.0014.2129 3.3.90.32 5.000,00

0 1041 19.001.001.14.241.0014.2129 3.3.90.30 10.000,00

0 136 02.006.001.04.128.0001.2005 3.3.90.33 1.000,00

0 137 02.006.001.04.128.0001.2005 3.3.90.36 2.000,00

0 124 02.006.001.04.122.0001.2003 4.4.90.52 4.000,00

4 168 02.008.001.15.451.0009.1013 4.4.90.51 680.000,00

4 181 02.008.001.15.452.0009.1018 4.4.90.51 50.000,00

0 588 09.001.001.15.541.0015.1046 3.3.90.30 75.000,00

0 604 09.001.001.18.541.0015.1054 4.4.90.51 45.000,00

0 620 09.001.001.18.541.0015.2060 3.3.90.30 95.000,00

0 621 09.001.001.18.541.0015.2060 3.3.90.39 95.000,00

0 610 09.001.001.18.541.0015.2042 3.3.90.30 10.000,00

0 665 10.001.001.15.452.0009.2026 4.4.90.52 100.000,00

4 233 02.014.001.04.122.0001.2003 3.3.90.30 500.000,00

  T O T A L....  1.692.000,00

Art. 3° - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicação.
Arraial do Cabo, 12 de janeiro de 2022.

MARCELO MAGNO FÉLIX DOS SANTOS
Prefeito Municipal

ATOS OFICIAIS

ATA 009/2021 - 8ª ASSEMBLEIA ORDINÁRIA DO CONSELHO
MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE DE 2021.

Ao trigésimo dia do mês de setembro de dois mil e vinte e um, em segunda
convocação às quatorze horas e trinta minutos, iniciou-se a Oitava
Assembleia Ordinária do Conselho Municipal do Meio Ambiente (CMMA), na
sede da Fundação do Meio Ambiente, Pesquisa, Ciência e Tecnologia
(FMMAPCT), situada na Rua Kioto, número trezentos e doze, bairro Praia dos
Anjos (vulgo Baleia), realizada de forma semipresencial devido à pandemia
COVID-DEZENOVE, contando com videoconferência através da ferramenta
Google Meets, conforme edital de convocação enviado através de endereço
eletrônico. Estiveram presentes: representando a Secretaria Municipal do
Ambiente e Saneamento (SEMAS) - Cleber Francisco Mota, Felipe da
Cruz Amaral, José Mario Torres, Valéria Lima Marques, Keila Ferreira da
Silva e Eliane da Fonseca; representando a FMMAPCT - Marlon Oliveira
de Souza; representando o Instituto de Estudos do Mar Almirante Paulo
Moreira - Mariana Vanzan; representando a Fundação Instituto de Pesca
de Arraial do Cabo (FIPAC) - Dilcimar dos Santos; representando o
Projeto Animal - Ramon Teixeira Amorim e Maria Aparecida Guedes.
Estiveram presentes através de videoconferência - representando a
Associação Raízes (ASSRZ) - Daniel Arrebola e Mariana Araújo; Projeto
Pescarte - Daniele Catanhêde Gomes; representando o ICMBio Resex
Marinha Arraial do Cabo: Luis Fernando Guimarães Brutto. A assembleia
foi iniciada com a apresentação dos conselheiros representando instituições
conforme regimento interno. Foi realizada leitura da pauta, em seguida foram
abordados seus itens. Item um “Leitura da Ata da Reunião Anterior”:
Considerando que a Ata já havia sido encaminhada através de e-mail para os
conselheiros, sendo já  analisada pelos mesmos, TODOS OS PRESENTES
CONCORDARAM EM APROVAR A ATA E DAR SEQUÊNCIA AOS ITENS
EM PAUTA. Item dois “Fonte de Recurso para Bolsa de Auxílio
Financeiro para Cooperação Técnica”: A palavra foi cedida para Cleber
Mota (SEMAS), que lembrou que na reunião passada foi tocado no assunto a
respeito da necessidade de uma bolsa auxílio para o técnico responsável pelo
laboratório que será instalado no campus do Instituto Federal do Rio de
Janeiro (IFRJ) sediado no município, visto a exigência de conhecimento
específico para a instalação. Também foi tratado na reunião anterior que a
fonte de recurso utilizada será a do Fundo Municipal do Meio Ambiente
(FMMA). Desde então ocorreu reunião com a Secretaria de Administração
(SECREA) para tratar como o valor seria legalmente repassado para o
técnico, a SECREA entrou em contato com a Procuradoria Geral do Município
para emissão de um parecer legal e no momento estamos aguardando para
dar continuidade. Após debates TODOS OS PRESENTES CONTEMPLADOS
COM O INFORME. Foi dada sequência nos itens da pauta. Item três
“Apresentação da Proposta de Decreto do Parque Natural Municipal da
Praia do Pontal”: A palavra foi cedida para José Mario (SEMAS), que
dissertou sobre a proposta de decreto, apontando a necessidade de
realização de estudos técnicos de meio biótico e socioeconômico que o
CMMA precisa decidir se serão realizados antecipadamente, com criação de
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grupos técnicos, ou posteriormente, como também informou que no primeiro
parágrafo consta a área do parque com duzentos e setenta e seis mil metros
quadrados (vinte hectares e setenta e seis centiares), porém há pretensão de
ampliar a área, anexando a Lagoa de Beber e a Lagoa Barra Nova (que faz
divisa com o município de Cabo Frio), excluindo algumas moradias que estão
dentro desse pequeno trecho e fazem parte do Loteamento Miguel Couto,
havendo necessidade de debates quanto a esse ponto também. Apontou a
necessidade de criação de uma Comissão de Unidades de Conservação. Por
fim ficou de trazer o projeto de implementação do parque para próxima
reunião, por estar aguardando aprovação do Secretário do Ambiente e
Saneamento. Após debates TODOS OS PRESENTES CONCORDARAM
COM CRIAÇÃO DA COMISSÃO DE UNIDADES DE CONSERVAÇÃO E
ANÁLISE DA PROPOSTA DE DECRETO DO PARQUE NATURAL
MUNICIPAL DA PRAIA DO PONTAL, AMBOS A SEREM DEFINIDOS NA
PRÓXIMA REUNIÃO DO CONSELHO. Foi dada sequência nos itens da
pauta. A servidora Keila (SEMAS) solicitou o adiantamento dos itens cinco e
seis, que serão abordados por ela, visto que a mesma terá outra reunião em
instantes. Os presentes concordaram com a troca de itens em pauta. Item
quatro “Lei de Reestruturação do CMMA e Decreto do Regimento Interno
CMMA”: A palavra é cedida à Keila que informou que os documentos estão
prontos e serão enviados aos conselheiros para análise. Após aprovação será
aberto processo administrativo com atas dos debates e seguir para aprovação
da procuradoria. Após os debates TODOS OS PRESENTES CONCORDAM
COM A ANÁLISE DA LEI DE REESTRUTURAÇÃO DO CMMA E DECRETO
DO REGIMENTO INTERNO DO CMMA PARA A PRÓXIMA REUNIÃO. Keila
ainda informou que o Secretário do Ambiente e Saneamento pediu desculpas
por não poder comparecer pois estava em reunião com o prefeito para tentar
aumentar o efetivo de Guardas Ambientais da SEMAS. Foi dada sequência
nos itens da pauta. Item cinco “Informe Sobre SEMAS Presente”: A
palavra foi cedida à Cleber que relatou resumidamente o evento e suas
repercussões, como elaboração de sede no distrito, plantio e doação de
mudas, atendimento ao público de forma similar a uma ouvidoria, entre
outros. Também informou que a divulgação do evento foi pouca, pois o
objetivo foi para que o evento tivesse como alvo a população local no
momento do evento, chamando atenção dos que estavam passando no
momento. TODOS OS PRESENTES SE SENTEM CONTEMPLADOS COM
O RELATÓRIO DO EVENTO SEMAS PRESENTE. Foi dada sequência nos
itens da pauta. Item seis “Criação da Comissão de Educação Ambiental”:
A palavra foi cedida à Valéria (SEMAS), que informou da importância da
criação de uma comissão técnica científica e/ou câmara técnica
regulamentada para acompanhamento da política pública ambiental. Após os
debates TODOS OS PRESENTES CONCORDAM COM A CRIAÇÃO DA
“COMISSÃO  E/OU CÂMARA TÉCNICA DE EDUCAÇÃO AMBIENTAL”,
SENDO A COMPOSIÇÃO DA MESMA ESTABELECIDA APÓS CONSULTA
AOS MEMBROS. Foi dada sequência nos itens da pauta. Item sete
“Informes Gerais”: Mariana Araújo através do chat questionou “A lei 2.148
institui a semana municipal de conscientização do descarte de resíduos a ser
executada na primeira semana de outubro de cada ano.. Haverá alguma ação
da secretaria?”, Cleber respondeu que o administrativo da SEMAS não tinha
ciência da lei 2.148 de 2018 e que não foram elaborados eventos, mas que
será tomada nota para os próximos anos. Ainda em chat, Mariana Araújo
sugeriu levantamento de semanas ambientais instituídas em leis, para

organização, entendimento e de que forma poderíamos atender a todas sem
sobrecarregar o efetivo. A seguir a palavra foi cedida à Ramon (Projeto
Animal) que explicou a carência do município quanto à saúde animal e sua
orientação ao cidadão, solicitando como o conselho poderia ajudar frente a
isso. Valéria explicou que a causa animal não está dentro da área do meio
ambiente, não cabendo ao CMMA tomar decisões frente a isso, sendo uma
questão mais própria da área da saúde. Cleber pediu para que o tema
voltasse nas próximas reuniões para que elaborassem uma forma de ajudar
utilizando a Guarda Ambiental. Nada mais havendo a ser tratado, o
presidente em exercício agradeceu a presença de todos, dando por
encerrada a assembleia, da qual eu, Felipe da Cruz Amaral, lavrei a presente
ata que, lida e aprovada, será circulada para a assinatura dos membros do
Conselho Municipal do Meio Ambiente. A reunião teve seu áudio gravado.

Cleber Francisco Mota
Felipe da Cruz Amaral 

Nelson Cordeiro
Marlon Oliveira de Souza

Mariana Vanzan
Dilcimar dos Santos

ATA 010/2021 - 9ª ASSEMBLEIA ORDINÁRIA DO CONSELHO
MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE DE 2021.

Ao quarto dia do mês de novembro de dois mil e vinte e um, em segunda
convocação às quatorze horas e trinta minutos, iniciou-se a Nona Assembleia
Ordinária do Conselho Municipal do Meio Ambiente (CMMA), na sede da
Fundação do Meio Ambiente, Pesquisa, Ciência e Tecnologia (FMMAPCT),
situada na Rua Kioto, número trezentos e doze, bairro Praia dos Anjos (vulgo
Baleia), realizada de forma semipresencial devido à pandemia COVID-
DEZENOVE, contando com videoconferência através da ferramenta Google
Meets, conforme edital de convocação enviado através de endereço
eletrônico. Estiveram presentes: representando a Secretaria Municipal do
Ambiente e Saneamento (SEMAS) - Jorge Augusto da Costa Oliveira,
Felipe da Cruz Amaral e Keila Ferreira da Silva; representando a
FMMAPCT - Wellington Ribeiro Lacerda de Lima; representando a
Colônia de Pescadores Z5 (CPZ5) - Paulo Henrique Cordeiro. Estiveram
presentes através de videoconferência - representando a Associação
Raízes (ASSRZ) - Franciele dos Santos, Daniel Arrebola, Mariana Araújo
e Edgar Costa; Projeto Pescarte - Daniele Catanhêde Gomes e Olga
Maria; representando o ICMBio Resex Marinha Arraial do Cabo: Luis
Fernando Guimarães Brutto. A assembleia foi iniciada com a apresentação
dos conselheiros representando instituições conforme regimento interno. Foi
realizada leitura da pauta, em seguida foram abordados seus itens. Item um
“Leitura da Ata da Reunião Anterior”: Considerando que a Ata já havia sido
encaminhada através de e-mail para os conselheiros, sendo já  analisada
pelos mesmos, TODOS OS PRESENTES CONCORDARAM EM APROVAR
A ATA E DAR SEQUÊNCIA AOS ITENS EM PAUTA. Item dois “Proposta
de Lei de Reestruturação do CMMA”: A palavra foi passada para Keila
Ferreira (SEMAS) que perguntou se estão todos com o arquivo da lei aberta
e, após confirmação de todos, começou a leitura: "Artigo primeiro: Conselho
Municipal de Meio Ambiente criado pela lei mil duzentos e setenta e dois do
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ano dois mil e dois (1.272/2002), integrante do Sistema Municipal de Meio
Ambiente passa a ter a seguinte denominação Conselho Municipal de Meio
Ambiente e Saneamento de Arraial do Cabo.” Numa breve pausa Keila
explicou que foi adicionado o “Saneamento” ao nome do conselho; “Parágrafo
primeiro - O conselho é órgão vinculado à Secretaria Municipal do Ambiente e
Saneamento. Parágrafo segundo - O Conselho Municipal de Meio Ambiente e
Saneamento é o órgão consultivo, deliberativo e de assessoramento do Poder
Executivo, no âmbito de sua competência, sobre as questões ambientais e de
saneamento propostas nesta e demais leis correlatas do município. Parágrafo
terceiro - O Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento, terá como
objetivo assessorar a gestão das Políticas Municipais sobre o Meio Ambiente
e Saneamento, com o apoio dos serviços administrativos da Prefeitura
Municipal. Artigo segundo - O Conselho Municipal de Meio Ambiente e
Saneamento deverá observar as seguintes diretrizes: Tópico um:
Interdisciplinaridade no trato das questões ambientais; Tópico dois:
Participação comunitária e do setor público; Tópico três: Promoção da saúde
pública e ambiental; Tópico quatro: Compatibilização com as políticas do meio
ambiente e saneamento nacional, estadual e regional; Tópico cinco:
Compatibilização entre as políticas setoriais e demais ações do governo;
Tópico seis: Exigência de continuidade, no tempo e no espaço, das ações de
gestão ambiental e saneamento; Tópico sete: Informação e divulgação
permanente de dados, condições e ações ambientais e de saneamento;
Tópico oito: Prevalência do interesse público sobre o privado; Tópico nove:
Propostas de reparação do dano ambiental independentemente de outras
sanções civis ou penais.” Numa breve pausa Keila informou que a proposta
sendo lida já havia sido avaliada pela ASSRZ, já contendo suas alterações;
“Artigo terceiro - O Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento de
Arraial do Cabo, será o órgão colegiado competente para a instituição do
controle social dos serviços públicos de saneamento básico, a que alude às
Leis Federais número onze mil quatrocentos e quarenta e cinco do ano dois
mil e sete (11.445/2007) e número quatorze mil e vinte e seis do ano dois mil
e vinte (14.026/2020) e Decretos Federais número sete mil e duzentos e
dezessete do ano dois mil e dez (7.217/2010) e número oito mil e duzentos e
onze do ano dois mil e quatorze (8.211/2014) conforme autorizado no artigo
quarenta e sete, Parágrafo primeiro da Lei onze mil quatrocentos e quarenta e
cinco do ano dois mil e sete (11.445/2007) e artigo trinta e quatro, inciso
quatro, Parágrafo quarenta do Decreto Federal número sete mil e duzentos e
dezessete do ano dois mil e dez (7.217/2010). Artigo quarto - São atribuições
básicas do Conselho Municipal do Meio Ambiente e Saneamento: Tópico um -
Estudar e propor a política ambiental do Município, colaborando nos
programas intersetoriais de proteção e recuperação do Meio Ambiente e do
Patrimônio Ambiental natural, étnico e cultural do Município, atendendo-se às
legislações Federal, Estadual e Municipal;” Numa breve pausa Keila informa
que o próximo tópico foi incluído; “Tópico dois - Auxiliar o Poder Executivo na
formulação da política de saneamento básico do Município, colaborando nos
programas intersetoriais de proteção ao Meio Ambiente, Recursos Hídricos e
Praias do Município, atendendo-se às legislações Federal, Estadual e
Municipal; Tópico três - Propor normas e estabelecer padrões de proteção,
conservação e melhoria do ambiente do Município, com vistas à elevação da
qualidade de vida de seus habitantes, observando-se as legislações Federal,
Estadual e os acordos internacionais vigentes; Tópico quatro - Propor e
acompanhar a implantação de novas unidades de conservação e assessorar

a efetiva implantação existentes; Tópico cinco - Auxiliar o Poder Executivo na
formulação da Política Municipal de Conservação e Recuperação da Mata
Atlântica; Tópico seis: Colaborar nos planos e programas de expansão e
desenvolvimento municipal, mediante recomendações referente à proteção
ambiental; Por volta das quatorze horas e cinquenta minutos houve queda de
conexão impossibilitando a continuidade da reunião de forma virtual. Os
presentes decidiram sediar a reunião na SEMAS para dar continuidade
virtualmente. Às quinze horas os presentes conseguiram estabelecer conexão
dando continuidade à reunião e à leitura da proposta pela Keila, que informou
que a ASSRZ sugeriu  a inclusão de “Decidir, juntamente com o órgão
executivo de meio ambiente, sobre a aplicação dos recursos provenientes do
Fundo Municipal de Meio Ambiente;” ao tópico seis, onde todos os presentes
concordaram; “Tópico sete - Propor e participar na elaboração de campanhas
educativas relativas a problemas de saneamento básico, despoluição das
águas, do ar do solo, combate a vetores, proteção da fauna e da flora; Tópico
oito - Inteirar-se e propagar as manifestações científicas, o progresso
tecnológico e as experiências de outras culturas relativas às precauções e
medidas para a preservação e recuperação do Meio Ambiente; Propor
medidas que visem a integração com a região metropolitana, com vistas às
soluções integradas para os problemas ambientais comuns;” Numa breve
pausa Keila informa observação feita pela ASSRZ em análise prévia, onde
apontam que a questão está relacionada à gestão das áreas sobrepostas,
meio que uma ideia de gestão compartilhada. Após debates, todos os
presentes concordaram em trocar “integração com a região metropolitana” por
“integração regional”. Após, Keila leu as seguintes propostas de inclusão
realizadas pela ASSRZ: “Receber denúncias feitas pela população,
diligenciando no sentido de sua apuração junto aos órgãos federais,
estaduais e municipais responsáveis e sugerindo ao Prefeito Municipal as
providências cabíveis; Deliberar sobre a realização de Audiências Públicas,
quando for o caso, visando à participação da comunidade nos processos de
instalação de atividades potencialmente poluidoras;”, por fim continuou a
leitura da proposta inicial “Tópico nove - Elaborar seu Regimento Interno.
Artigo quinto - O Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento -
CMMAS será constituído por conselheiros que formarão o colegiado,
obedecendo-se à distribuição paritária entre Poder Público e Sociedade Civil
Organizada, nomeados por ato do Prefeito Municipal, entre pessoas de
comprovado interesse na preservação do meio ambiente. Parágrafo primeiro -
O Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento, terá dezesseis
membros efetivos, com direito a voz e voto, todos nomeados por ato do
Prefeito Municipal, e igual número de suplentes, com mandato de dois anos,
permitida uma recondução por igual período, entre pessoas de comprovado
interesse na preservação do meio ambiente e saneamento.” Numa breve
pausa Keila informou que em prévia análise a ASSRZ deixou nota de que o
número de membros estava maior que o recomendado no material do INEA,
onde consta que esse número de conselheiros se adequa a cidades com
mais de 100 mil habitantes, podendo ocorrer a falta de quórum. Keila explicou
que há a necessidade de acrescentar PROLAGOS e outras entidades
referentes a saneamento, o que gerou um número aparentemente grande.
Após acrescentou que na lei original não havia definição de período de
mandato e já havia definido as instituições que fariam parte do Conselho,
assim para facilitar a rotatividade de instituições do conselho sem
necessidade de alteração da lei, não será mais especificada a composição,
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sendo feita em publicação à parte; “Parágrafo segundo - Os representantes
da sociedade civil organizada obedecerão à rotatividade de dois anos,
permitindo-se a recondução. Parágrafo terceiro - Serão membros do
Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento: oito representantes do
Governo; oito representantes da sociedade civil organizada e Instituições de
pesquisa. Parágrafo quarto - Para cada membro titular será indicado um
suplente. Parágrafo quinto - É assegurada a participação dos seguintes
representantes no Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento de
Arraial do Cabo: Tópico um - titulares dos serviços;” Numa pausa Keila
informou que a palavra saneamento será acrescentada nesse último tópico,
ficando “titulares dos serviços de saneamento”; “Tópico dois - órgãos
governamentais relacionados ao setor de saneamento básico; Tópico três -
prestadores de serviços públicos de saneamento básico; Tópico quatro -
usuários de serviços de saneamento básico; Tópico cinco - entidades
técnicas, organizações da sociedade civil e de defesa do consumidor
relacionadas ao setor de saneamento básico. Parágrafo quarto - O
Conselheiro Titular do Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento,
deverá indicar seu Suplente, oriundo da mesma categoria representativa,
para, quando for o caso, substituí-lo na plenária. Artigo sexto - O Conselho
Municipal de Meio Ambiente e Saneamento terá um Presidente, um Vice-
Presidente, um secretário, escolhidos dentre seus membros, conforme
estabelecido em Regimento Interno, eleitos com mais de cinquenta por cento
dos votos válidos. Parágrafo único - A presidência será exercida pelo
Secretário Municipal do Ambiente e Saneamento. O vice-presidente será
eleito em votação aberta entre os membros do CMMAS, com mais da metade
dos votos válidos, para mandato de dois anos, sendo permitida uma
recondução. Caso não haja pretendentes ao cargo, o presidente do conselho
indicará o vice-presidente.” Numa breve pausa Keila informa que em análise
prévia a ASSRZ questionou se não haveria paridade, também informou que a
paridade estará na vice-presidência. Após debates, todos os presentes
concordaram em definir que a vice-presidência será de prioridade da
sociedade civil. “Artigo sétimo - O exercício das funções de membros do
Conselho Municipal do Meio Ambiente e Saneamento será gratuito e
considerado como prestação de serviços relevantes ao município.” Numa
pausa Keila informa que em análise prévia a ASSRZ questionou se haveria a
possibilidade de custeio de transporte, para membros da sociedade civil, cuja
entidade não consiga custear, no intuito de não onerar a pessoa. Keila passa
a palavra ao Presidente que informa que há possibilidade de custeio
respeitando os procedimentos de acesso às verbas do Fundo Municipal de
Meio Ambiente; “Artigo oitavo - O CMMAS poderá instituir, sempre que
necessário, câmaras técnicas e Grupos de Trabalho em diversas áreas de
interesse, e ainda recorrer a técnicos e entidades de notória especialização
em assuntos de interesse ambiental, conforme dispuser o Regimento Interno.
Artigo nono - Cada conselheiro representará apenas uma entidade. Artigo
décimo - A Secretaria do Ambiente e Saneamento publicará edital pelo site,
convocando entidades civis com as devidas documentações para participar
do Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento.” Numa breve
pausa, Keila informa que por não haver site oficial do conselho nem da
secretaria, o método mais efetivo para realizar as convocações será através
de e-mail e diário oficial. Após debates, todos os presentes concordaram em
alterar o artigo décimo conforme informado; “Artigo décimo primeiro - O
Conselho Municipal do Meio Ambiente e Saneamento manterá com os órgãos

das Administrações Municipal, Estadual e Federal, intercâmbio com o objetivo
de receber e fornecer subsídios técnicos para a defesa e recuperação do
Meio Ambiente. Artigo décimo segundo - O Conselho Municipal do Meio
Ambiente e Saneamento, sempre que cientificado de ações degradadoras do
Meio Ambiente, proporá providências cabíveis a sua recuperação. Artigo
décimo terceiro - O Colegiado reunir-se-á em caráter ordinário e
extraordinário, como dispuser o Regimento Interno do Conselho Municipal de
Meio Ambiente e Saneamento. Parágrafo primeiro - As decisões da Plenária
serão formalizadas em Resoluções e outras deliberações, sendo
imediatamente publicadas.” Numa breve pausa, Keila levanta questionamento
de trocar a parte onde diz “sendo imediatamente publicadas” por “sendo
publicadas em quarenta e oito horas” visto a morosidade para publicação.
Após debates, todos os presentes concordaram; “Parágrafo segundo - Cada
membro do Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento terá o
direito a um único voto na sessão plenária. As sessões do CMMA serão
públicas e os atos deverão ser amplamente divulgados. Artigo décimo terceiro
- A instalação do CMMAS e a nomeação dos Conselheiros ocorrerão no
prazo máximo de trinta dias, contados a partir da data de publicação desta
LEI. Artigo décimo quarto - Esta Lei entrará em vigor na data da sua
publicação, revogadas as disposições em contrário.” Findada a leitura, Keila
informou que todas as atas de reunião do Conselho serão juntadas com esta
para abertura de processo administrativo para avaliação da procuradoria,
retornando ao conselho para ajustes caso necessário e por fim encaminhado
para efetivação da lei. Após debates TODOS OS PRESENTES
CONTEMPLADOS COM A PROPOSTA DA LEI DE REESTRUTURAÇÃO
DO CMMAS. Foi dada sequência nos itens da pauta. Item três “Decreto do
CMMA”: Ainda com a palavra Keila iniciou a leitura do Regimento Interno do
Conselho Municipal de Meio Ambiente. “Capítulo um – Da Natureza,
Finalidade e Atribuição. Artigo primeiro - Este regimento estabelece normas
de organização e funcionamento do Conselho Municipal de Meio Ambiente e
Saneamento, órgão consultivo, deliberativo, normativo, de assessoramento à
Prefeitura no âmbito do meio ambiente municipal e saneamento,” Numa breve
pausa Keila informou que foi incluída a palavra saneamento. “tendo suas
competências e atribuições definidas na lei nº xxxxx” Numa breve pausa Keila
informou que o número será o da lei da pauta anterior, assim que aprovada e
que para tal, o Regimento Interno será publicado após publicação da lei. “de
reestruturação e neste regimento interno. Parágrafo primeiro - A expressão
Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento e a sigla CMMAS são
equivalentes, para efeitos de referência e comunicação. Parágrafo segundo -
O CMMAS terá composição paritária com representantes do Poder Público e
de Entidades Civis Organizadas. Parágrafo terceiro - As atribuições
deliberativas e normativas são as de natureza supletiva às leis, normas
federais, estaduais e municipais. Parágrafo quarto - A atribuição fiscalizadora
consiste no zelo pelo cumprimento da legislação federal, estadual e
municipal, no acompanhamento da aplicação dos recursos públicos
destinados ao meio ambiente e ao saneamento e na observância da
execução dos planos e projetos aprovados. Parágrafo quinto - A atribuição de
assessoramento consiste basicamente na formulação de diretrizes,
apreciação e aprovação de projetos que, por disposições legais ou em caráter
consultivo, lhes sejam submetidas pelo Secretário Municipal do Ambiente e
Saneamento. Artigo segundo - Este regimento interno poderá ser alterado, no
todo ou em parte, a qualquer tempo, tendo que ter aprovação de dois terços
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dos membros do conselho. Capítulo dois – Das Atribuições e competências.
Artigo terceiro - São atribuições básicas do CMMA: Tópico um – Estudar e
propor a política ambiental do município, colaborando nos programas
intersetoriais de proteção e recuperação do meio ambiente e do patrimônio
ambiental natural, étnico e cultural do município, respeitando a legislação
Federal, Estadual e Municipal. Tópico dois – Propor normas e estabelecer
padrões de proteção, conservação e melhoria do ambiente do município, com
vistas à elevação da qualidade de vida de seus habitantes, observadas as
legislações Federal, Estadual e Municipal e os acordos internacionais
vigentes. Tópico três - Propor e acompanhar a implantação de novas
unidades de conservação e assessorar a efetiva implantação das existentes.
Tópico quatro – Colaborar nos planos e programas de expansão e
desenvolvimento municipal, mediante recomendações referentes e relativas a
problemas de saneamento básico. Despoluição das águas, ar e do solo,
combate a vetores, proteção da fauna e da flora. Tópico cinco – Inteirar-se e
propagar as manifestações científicas, o progresso tecnológico e as
experiências de outras culturas, relativas às precauções e medidas para a
preservação e recuperação do meio ambiente. Tópico seis – Propor medidas
que visem integração com a Região dos Lagos, com vistas a soluções
integradas para os problemas ambientais comuns.Tópico sete – Buscar a
garantia de sustentabilidade para presentes e futuras gerações. Tópico oito –
Elaborar seu regimento interno.Tópico nove – Contribuir e acompanhar a
Implementação da Agenda Vine e Um no município. Tópico dez - auxiliar o
Poder Executivo na formulação da Política Municipal de Saneamento Básico;
Tópico onze - Exercer o controle social do Saneamento Básico; Tópico doze -
auxiliar o Poder Executivo na formulação da Política Municipal de
Conservação e Recuperação da Mata Atlântica;” Numa breve pausa Keila
informou que os três últimos tópicos lidos foram incluídos. “Artigo quarto -
Para prevenir ou corrigir os efeitos das atividades poluidoras ou
degradadoras, o CMMAS deverá: Tópico um – Opinar, obrigatoriamente
sobre: Item a) As diretrizes de expansão e desenvolvimento do município;
Item b) As alterações nas leis de uso do solo no município; Item c) As
definições relativas à coleta e ao tratamento de esgotos de qualquer natureza;
Item d) As definições relativas ao recolhimento, seleção. Tratamento e destino
do lixo, de qualquer natureza; Item e) A instalação ou expansão de
empreendimentos de qualquer natureza potencialmente causadores de
significativo impacto ambiental; Item f) As instalações relativas ao uso e
proteção dos recursos hídricos. Tópico dois – Propor normas e estabelecer
padrões de proteção, conservação e melhoria da qualidade ambiental do
município, observado o disposto na legislação federal e estadual. Tópico três
– Propor vetos, recursos ou cassação de licença ou alvará, ou recomendar
restrições a projetos e empreendimentos, inconvenientes ou nocivos à
qualidade ambiental do município, acompanhado essas iniciativas do
competente laudo técnico. Tópico quatro – Representar às autoridades
públicas sobre medidas e providências indispensáveis a conter, reduzir ou
eliminar as causas da poluição ou degradação. Tópico cinco – Opinar sobre
penalidade disciplinares ou compensatórias pelo não cumprimento das
medidas necessárias à preservação ou correção da degradação ambiental.
Tópico seis – Gestionar, junto a pessoas ou entidades públicas ou privadas, a
recuperação de elementos ambientais degradados pela atividade antrópica,
sem prejuízo da responsabilização dos infratores. Tópico sete - Atuar no
sentido de formar consciência pública da necessidade de proteger, conservar

e melhorar o meio ambiente, inclusive incentivando ou patrocinando
programações culturais e educacionais que levam a esses objetivos. Tópico
oito - Acompanhar, examinar e opinar sobre a implantação de normas e
políticas de meio ambiente no município. Tópico nove - Propor medidas
técnicas e administrativas, bem como diretrizes, voltadas para a
racionalização e o aperfeiçoamento da execução das tarefas previstas para
implementar as ações de proteção, conservação e melhoria do meio
ambiente. Tópico dez – Requerer o uso do poder de política, nos casos de
infração à legislação em vigor ou de inobservância de normas e padrões
estabelecidos, propondo a criação de mecanismos e instrumentos que
viabilizem a efetiva fiscalização ambiental, no intuito de garantir sua eficácia.
Tópico onze – manter intercâmbio com os órgãos da Administração Federal,
Estadual e Municipal com o objetivo de receber e fornecer subsídios técnicos
para a defesa e recuperação do meio ambiente. Tópico doze - Responder
consultas sobre matérias de sua competência, orientando os interessados e o
público em geral quanto ao conteúdo e a aplicação das normas e padrões de
proteção ambiental.” Numa breve pausa Keila informou que o próximo tópico
foi inserido à pedido da ASSRZ. “Tópico treze - Receber e apurar denúncias
feitas pela população sobre degradação ambiental, sugerindo ao Gestor
Municipal para providências cabíveis. Capítulo Três – Da Composição. Artigo
quinto - O Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento- CMMAS
será constituído por conselheiros que formarão o colegiado, obedecendo-se à
distribuição paritária entre Poder Público e Sociedade Civil Organizada,
nomeados por ato do Prefeito Municipal, entre pessoas de comprovado
interesse na preservação do meio ambiente. Parágrafo primeiro - O Conselho
Municipal de Meio Ambiente e Saneamento, terá dezesseis membros
efetivos, com direito a voz e voto, todos nomeados por ato do Prefeito
Municipal, e igual número de suplentes, com mandato de dois anos, permitida
uma recondução por igual período, entre pessoas de comprovado interesse
na preservação do meio ambiente e saneamento. Parágrafo segundo - Os
representantes da sociedade civil organizada obedecerão à rotatividade de
dois anos, permitindo-se a recondução. Parágrafo terceiro - Serão membros
do Conselho Municipal de Meio Ambiente e Saneamento: Oito representantes
do Governo; Oito representantes da sociedade civil organizada e Instituições
de pesquisa. Parágrafo quarto - Os representantes referidos neste artigo
serão indicados pelas respectivas entidades e nomeados pelo Prefeito
Municipal. Parágrafo quinto - Ocorrendo vacância, o suplente deverá
completar o mandato do titular. Parágrafo sexto - Considerar-se-á extinto, por
renúncia tácita o mandato do conselheiro que faltar, sem que haja solicitado
licença ou justificado ausência em quatro sessões plenárias consecutivas.
Parágrafo sétimo - Nas vagas destinadas aos representantes de governo se
subdividirá em: Seis representantes do executivo municipal, sendo: 
Secretaria do Ambiente e Saneamento, Secretaria de Serviço Público,
Fundação Municipal de Meio Ambiente, Fundação Instituto de Pesca do
Arraial do Cabo, Secretaria de Turismo e Secretaria de Obras e Urbanismo;
Um representante do legislativo municipal; Um Representante de órgão
federal ou estadual; Parágrafo oitavo - As funções de conselheiro são
consideradas de relevante interesse público e serão exercidas sem qualquer
tipo de remuneração. Parágrafo nono - Para preenchimento da vaga como
membro representante de sociedade civil organizada a instituição deverá
preencher os requisitos abaixo: Estar formalmente constituído a pelo menos
dois anos; Apresentar Estatuto Social e ata da última eleição; Apresentar



     Arraial do Cabo, Quarta-feira, 12 de Janeiro de 2022 - Edição: 488 - 84 

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, Nº 50

CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

80

 

comprovação de atuação na área ambiental e saneamento; Artigo sexto -  É
assegurada a participação dos seguintes representantes no Conselho
Municipal de Meio Ambiente e Saneamento, sendo considerado como
membros da sociedade civil organizada: Tópico um - titulares dos serviços de
saneamento básico; Tópico dois - usuários de serviços de saneamento
básico; Tópico três - entidades técnicas, organizações da sociedade civil e de
defesa do consumidor relacionadas ao setor de saneamento básico;
Instituições de pesquisa; Organizações Não Governamentais; Associações
representativas de classe; Associações de moradores; Artigo sétimo - O
preenchimento das vagas do CMMAS se dará mediante processo eleitoral,
sendo realizado sempre até o mês de abril.” Numa breve pausa Keila
questionou se o período estava de acordo, após debates todos os presentes
concordaram em mudar o mês para junho, considerando que o período do
verão com o aumento da demanda da Secretaria pode atrasar os preparativos
da comissão eleitoral. “Parágrafo Único - A comissão eleitoral será composta
de três membros, sendo um representante da Secretaria do Ambiente e
Saneamento e as demais vagas por escolha da plenária. Capítulo quatro – Do
Funcionamento. Artigo oitavo - O CMMAS fica instituído como órgão
colegiado do caráter normativo, deliberativo e consultivo do Poder Público
Municipal. Artigo nono - O Suporte administrativo e técnico em caráter
permanente e eventual, indisponível ao funcionamento do CMMAS, será
prestado diretamente pela Prefeitura Municipal, tanto em relação às
instalações, material permanente, material de consumo e recursos humanos e
financeiros, bem como em relação aos subsídios técnicos, aos arquivos e
documento administrativo, já previsto verba específica dentro do orçamento
do município. Capítulo cinco – Da Organização. Artigo décimo - O CMMA terá
a seguinte estrutura; Tópico um – Plenário. Tópico dois - Presidência. Tópico
três – Secretaria Executiva; Tópico quatro – Câmara Técnica – científica e
jurídica, conforme necessidade do conselho; Tópico cinco - Grupo de
Trabalho; Parágrafo primeiro - O plenário é composto pelos membros titulares
do CMMA e seus respectivos suplentes em caso de ausência do titular, com
direito a voto nos atos do conselho. Parágrafo segundo - A presidência será
exercida pelo Secretário Municipal do Ambiente e Saneamento e é composta
de um Presidente e um Vice-Presidente que será eleito em votação aberta,
entre os membros do CMMAS, com mais da metade dos votos válidos, para
mandato de dois anos, sendo permitida uma recondução. Caso não haja
pretendentes ao cargo, o presidente do conselho indicará o vice-presidente.”
Numa breve pausa, a ASSRZ informou a necessidade de esclarecer as
atribuições da comissão. Após debates ficou decidido acrescentar: “A
comissão eleitoral elaborará o edital com vistas a atender o processo
eleitoral.” Após debates, todos os presentes concordaram e Keila continuou a
leitura. “Parágrafo terceiro - A secretaria é composta de um Secretário Geral,
entre os membros do CMMAS da mesma forma e na mesma sessão que a
Presidência, de um secretário Executivo, servidor municipal designado pelo
prefeito para assessorar de forma permanente e funcionamento do CMMAS,
sem direito a voto, e de pessoal auxiliar necessário.” Numa breve pausa Keila
mencionou que desde que participava do conselho representando a
PROLAGOS, nunca presenciou a figura de um "Secretário Geral”, propondo
assim a supressão do cargo, visto que já possui um Secretário Executivo que
atende todas as demandas necessárias para o funcionamento eficiente do
conselho. Após debates, todos os presentes concordaram e Keila continuou a
leitura. “Parágrafo quarto - A Secretaria é órgão auxiliar do Plenário e da

Presidência, desempenhando atividades de gabinete, de assessoramento
técnico e administrativas. O pessoal necessário será requisitado dos órgãos
da administração municipal direta e indireta. Parágrafo quinto - O Plenário
poderá deliberar sobre criação de Câmaras Técnicas de cunho permanente,
caso em que deverá ser elaborado por Resolução do Conselho; Parágrafo
sexto - O Plenário poderá deliberar sobre criação de Grupo de Trabalho para
assuntos específicos com prazo determinado de início de fim, por meio de
elaboração de Resolução do Conselho. Parágrafo sétimo - As Câmaras
Técnicas serão formadas respeitando-se o limite máximo de oito integrantes,
sugeridos pela Presidência ou pelos Conselheiros e aprovados pelo Plenário,
onde o Coordenador e o Relator serão eleitos pelos membros da Câmara
Técnica.” Numa breve pausa, Daniel da ASSRZ questionou se não seria
interessante destacar também a composição mínima da Câmara Técnica.
Após debates, todos os presentes concordaram em definir mínimo de dois
integrantes para composição mínima de Câmaras Técnicas. Aproveitando,
Keila informou que não foi definido quantidade para os Grupos de Trabalho.
Todos os presentes concordaram em definir mínimo de 2 integrantes e
máximo de 8 integrantes também para os Grupos de Trabalho. Após, Keila
continuou a leitura. “Parágrafo oitavo - Os membros indicados em sessão
plenária, para participar das Câmaras Técnicas, não poderão ser substituídos
posteriormente, a não ser por nova deliberação do Plenário. Parágrafo nono -
Na composição das Câmaras Técnicas deverá ser considerada a
competência e afinidade das instituições representadas com o assunto a ser
discutido. Parágrafo décimo - As Câmaras Técnicas terão a responsabilidade
de examinar e relatar ao Plenário assuntos de sua competência. Capítulo seis
– Da Competência dos Órgãos. Seção um – Do Plenário. Artigo décimo
primeiro - O Plenário é o órgão superior deliberativo e normativo do CMMAS
encarregado de compatibilizar os planos, programas e projetos e atividades
de proteção ambiental com as normas que regulam o assunto. Artigo décimo
segundo - Cabe ao plenário: Tópico um – Discutir e deliberar sobre assuntos
voltados à consecução das finalidades do CMMAS previstas nos Artigos
segundo e terceiro deste regimento. Tópico dois - Apreciar os processos e
outras matérias que lhe sejam encaminhadas. Tópico três – Apreciar os atos
da Presidência e da Secretaria, quando proferidos “ad referandum”. Tópico
quatro - Apreciar termo de compromisso firmado pelo infrator junto ao CMMA,
determinando prazos para medidas necessárias. Tópico cinco – Alterar este
regimento. Tópico seis – Propor e aprovar os assuntos da pauta e a
nomeação dos respectivos relatores. Tópico sete – Aprovar o calendário
anual das reuniões. Tópico oito – Dispor sobre as normas e baixar atos
relativos ao funcionário do CMMAS. Tópico nove – Convidar pessoas ou
entidades para participar das reuniões do Plenário, sem direito a voto, mas
com análises das respectivas propostas. Tópico dez – Deliberar sobre a
celebração de convênios de intercâmbio e cooperação técnica, no âmbito de
suas atividades. Tópico onze – Exercer as demais competências constantes
deste regimento. Tópico onze - Deliberar sobre os casos omissos no presente
regimento.” Numa breve pausa Mariana da ASSRZ questionou a necessidade
do conselho deliberar sobre a aprovação do orçamento do fundo. Após
debates, todos os presentes concordaram em acrescentar o item. Após, Keila
continuou a leitura. “Artigo décimo terceiro - Compete aos membros do
CMMAS: Tópico um – Comparecer às reuniões. Tópico dois – Debater a
matéria em discussão. Tópico três – Requerer informações, diligências e
esclarecimentos à Presidência. Tópico quatro – Pedir vistas de processo.
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Tópico cinco – Apresentar relatórios e pareceres dentro dos prazos fixados,
quando designado relator. Tópico seis - Votar. Tópico sete – Propor temas e
assuntos à discussão e deliberação do plenário. Tópico oito – Assinar as atas
de reunião. Artigo décimo quarto - O Plenário e a Presidência do CMMAS
poderão propor e o plenário poderá aprovar reformas para assuntos
relevantes às finalidades do CMMAS e para as matérias que lhe forem
encaminhadas. Artigo décimo quinto - Os relatórios dos membros do CMMA
encarregados de agilizar os trabalhos deste subsídio relativos a assuntos que
lhe couber estudar e para os quais deverão propor encaminhamentos.
Parágrafo primeiro - Os relatórios, designados e aprovados em reunião do
plenário, deverão relatar seus trabalhos e propor seus encaminhamentos nos
prazos fixados pelo plenário quando da criação da relatoria. Parágrafo
segundo - O Presidente do conselho poderá conceder prorrogação do prazo,
a pedido do relator e por motivos relevantes. Parágrafo terceiro - Os laudos
técnicos, pareceres e assessoria especializada necessários à
complementação do trabalho dos relatores serão providos pela Administração
Municipal Direta e Indireta, na forma dos Artigo oitavo e décimo primeiro,
inciso dez deste regimento.” Numa breve pausa Keila informou que conferirá
depois se o artigo referido está de acordo. “Artigo décimo sexto - Os membros
do plenário poderão ser representados pelos respectivos suplentes,
previamente designados, em suas faltas ou impedimentos. Parágrafo Único –
É facultada a presença do suplente concomitantemente à do titular nas
reuniões do plenário, com voz e sem direito a voto. Artigo décimo sétimo - O
Secretário Executivo do CMMAS presenciará as reuniões do plenário, com
direito a voz sem direito de voto. Artigo décimo oitavo – As decisões do
CMMAS serão tomadas por maioria simples, excluído o voto do Presidente
que, em caso de empate, exercerá o voto de qualidade. Seção dois – Da
Presidência. Artigo décimo nono - A Presidência do CMMAS é exercida pelo
seu Presidente e, em caso de ausência ou impedimento, pelo seu Vice-
Presidente, conforme o Artigo nono, Parágrafo segundo. Parágrafo único –
Na ausência do Presidente e do Vice-Presidente o Conselho será presidido
pelo membro com maior tempo de atuação no CMMAS. Artigo vigésimo –
Compete à Presidência do CMMAS: Tópico um - Convocar e dirigir as
reuniões do plenário. Tópico dois - Encaminhar a votação das matérias
submetidas à apreciação do plenário. Tópico três - Assinar as atas de
reunião, depois de lidas e aprovadas. Tópico quatro - Submeter ao plenário o
expediente oriundo da Secretaria. Tópico cinco - Despachar o expediente.
Tópico seis - Determinar a execução de atividades aprovadas pelo plenário,
fora da sede do CMMAS. Tópico sete - Fazer cumprir as decisões do
plenário.Tópico oito - Assinar as resoluções. Tópico nove - Decidir os casos
de urgência ou inadiáveis submetendo sua decisão à apreciação do plenário
na reunião seguinte. Tópico dez - Adotar as providências administrativas
necessárias ao andamento dos processos. Tópico onze - Propor ao plenário o
calendário de reuniões. Tópico doze - Propor a designação de relatores para
as matérias. Tópico treze - Representar o CMMA em juízo e fora dele. Tópico
quatorze - Fazer cumprir o regimento interno. Tópico quinze - Delegar
competências. Tópico dezesseis - Exercer as demais competências
constantes deste regimento. Tópico dezessete - Exercer outros encargos que
lhe forem atribuídos pelo plenário. Seção Três - Da Secretaria. Artigo
vigésimo primeiro - Os serviços de Secretaria serão apoiados pelo Gabinete
do Secretário, visando atender a Secretaria do Conselho Municipal de Meio
Ambiente e Saneamento: Tópico um - Pelo apoio técnico, operacional e

administrativo dos órgãos da Administração Direta e Indireta. Tópico dois -
Por servidores requisitados de órgãos e entidades da Administração Direta e
Indireta. Artigo vigésimo segundo - Os documentos enviados ao Conselho
serão recebidos, registrados e autuados pela Secretaria do CMMAS. Artigo
vigésimo terceiro - Os documentos de que trata o artigo anterior, serão
complementados com todas as informações disponíveis relacionados com o
assunto neles abordado, sendo em seguida encaminhados ao Presidente do
Conselho, como elementos de pauta da próxima reunião do plenário, para
análise e deliberação imediata ou eventual distribuição a um relator. Artigo
vigésimo quarto - São atribuições da Secretaria Executiva: Tópico um -
Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades da Secretaria
Executiva do Conselho. Tópico dois - Assessorar, técnica e
administrativamente a Presidência do Conselho. Tópico três - Subsidiar
tecnicamente e operacionalmente os relatores, conselheiros e suplentes.
Tópico quatro - Relatar as matérias encaminhadas ao CMMA quando não
haja relator designado. Tópico cinco - Executar os trabalhos que lhe forem
atribuídos pelo Presidente às atividades do conselho. Tópico seis -
Encaminhar ao Gabinete do Prefeito as solicitações de recursos humanos,
técnicos, administrativos e financeiros necessários ao desempenho das
atividades do CMMAS. Tópico sete – Colher dados e informações dos setores
da Administração direta e indireta, necessários às atividades do conselho.
Tópico oito – Preparar e distribuir a pauta das reuniões, com antecedência
mínima de cinco dias. Tópico nove – Convocar as reuniões ordinárias e
extraordinárias do CMMA para as datas previstas. Tópico dez – Convocar as
reuniões extraordinárias do CMMA com antecedência mínima de quarenta e
oito horas, a pedido do presidente ou da maioria dos conselheiros.” Numa
breve pausa Keila informou que não foi definido prazo de convocação para as
reuniões ordinárias. Após debates, todos os presentes concordaram em
manter prazo de sete dias de antecedência para convocação das reuniões
ordinárias do conselho. Keila continuou a leitura. “Tópico onze – Secretariar
as reuniões. Tópico doze – Elaborar as atas das reuniões e a redação final de
todos os documentos que forem expedidos pelo conselho. Tópico treze –
Assinar documentos orientados da Presidência do Conselho, por delegação
do Presidente ou vice-Presidente. Tópico quatorze - Manter controle
atualizado sobre os recursos administrativos, sua autuação, nome das partes,
distribuição, nome do relator e cumprimento do prazo de julgamento; Manter
em dia o sistema de informações, via rede informatizada. Capítulo sete – Das
Reuniões e Plenárias Artigo vigésimo quinto - O Plenário do CMMAS reunir-
se-á ordinária e extraordinariamente. Parágrafo primeiro - a data das reuniões
ordinárias serão realizadas no mínimo uma vez por mês, em hora a serem
estabelecidas na ata da reunião ordinária imediatamente anterior. Parágrafo
segundo - O Plenário do CMMA reunir-se-á extraordinariamente por
convocação do Presidente, ou da maioria de seus conselheiros, com
antecedência mínima de quarenta e oito horas. Parágrafo terceiro - A
Secretaria distribuirá aos conselheiros a pauta e os documentos referentes
aos assuntos a serem tratados nas reuniões com antecedência mínima de
cinco dias, no caso de reuniões ordinárias e de um dia, no caso de reuniões
extraordinárias. Artigo vigésimo sexto - Poderão participar das reuniões do
plenário, sem direito a voto, assessores indicados por seus membros, no
máximo de dois por conselheiro, e pessoas convidadas pelo Presidente.
Parágrafo único - Por decisão da maioria do plenário, a reunião poderá ser
aberta ao público.” Numa breve pausa Mariana da ASSRZ comentou que a
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reunião do conselho deveria ser estritamente pública, sem exceções. Após
debates, todos os presentes concordaram em definir como públicas as
reuniões do conselho. Keila continuou a leitura. “Artigo vigésimo sétimo - As
reuniões do plenário obedecerão a seguinte ordem: Tópico um - Instalação
dos trabalhos pelo Presidente do Conselho. Tópico dois - Leitura, discussão,
aprovação e assinatura da ata dos assuntos tratados na reunião anterior,
facultados os pedidos de retificação. Tópico três - Debate a votações. Tópico
quatro - Designação de relatores. Tópico cinco - Agenda livre para serem
debatidos ou levados ao conhecimento do plenário assuntos de interesse
geral, apresentados pelos conselheiros ou por pessoas convidadas pelos
mesmos ou pelo Presidente. Tópico seis - Encerramento da reunião pelo
Presidente do Conselho. Parágrafo único - A discussão e votação de matéria
de caráter urgente e relevante, não incluída na pauta, dependerá de liberação
do plenário. Artigo vigésimo oitavo - A presença mínima de metade mais um
dos conselheiros formalizará a maioria simples, e estabelecerá “quórum” para
a realização das reuniões e deliberações em primeira convocação e em
segunda convocação após trinta minutos com qualquer quórum.” Numa breve
pausa Keila questionou sobre manter a segunda convocação trinta minutos
após a primeira convocação, ou reduzir para quinze minutos. Após debates,
todos os presentes concordaram em alterar o horário da segunda convocação
para quinze minutos após a primeira convocação. Keila continuou a leitura.
“Artigo vigésimo nono - Os relatórios a serem apresentados durante a reunião
deverão ser elaborados por escrito pelo relator e entregues à Secretaria, com
seis dias de antecedências à data da realização da reunião, para fins de
processamento e inclusão na pauta. Artigo trigésimo - Durante a exposição da
matéria pelo relator não serão permitidos apartes. Parágrafo único - Os
membros do Conselho nos debates terão uso da palavra, que será concedida
pelo Presidente, na ordem em que for solicitada. Artigo trigésimo primeiro -
Anunciado pelo Presidente o encerramento da discussão, os conselheiros
poderão pedir vistas do processo relativo à matéria analisada. Parágrafo
primeiro - Em havendo pedido de vistas, cada conselheiro interessado
inscrever-se-á, junto à Secretaria, terá um prazo de cinco dias para conhecer
o processo, lavrar nele o seu parecer e devolve-lo a Secretaria Executiva, que
o encaminhará, pela ordem, aos demais autores de pedidos de vistas nas
mesmas condições. Parágrafo segundo - Na reunião seguinte, o processo irá
à votação, sem possibilidade de novo pedido de vistas. Parágrafo terceiro -
Em não havendo pedido de vistas, o Presidente encaminhará o processo para
votação. Artigo trigésimo segundo - A votação será, em regra, simples,
podendo também ser nominal, a requerimento de um conselheiro, quando
ficará registrada na ata a posição de cada conselheiro presente. Artigo
trigésimo terceiro - A decisão do CMMAS será tomada por maioria dos
membros presentes, excluindo o voto do Presidente, a não ser quando houver
necessidade de uso do voto de qualidade, em razão de empate na votação.
Parágrafo único - Os conselheiros que se julgarem impedidos abster-se-ão de
votar. Artigo trigésimo quarto - Das reuniões do plenário serão lavradas atas,
que serão lidas e submetidas à aprovação dos membros do conselho na
reunião subsequente. Artigo trigésimo quinto - Das atas constarão: Tópico um
- Local, data e hora da abertura da reunião. Tópico dois - O nome dos
conselheiros presentes. Tópico três - A justificativa dos conselheiros
ausentes. Tópico quatro - Sumário dos expedientes, relação das matérias
lidas, registro das proposições apresentadas e das comunicações
transmitidas. Tópico cinco - Resumo das matérias incluídas na pauta, com a

indicação dos conselheiros que participaram dos debates, designações e
encaminhamentos de relatores. Tópico seis - Declaração de voto, se
requerido. Tópico sete - Deliberações e atos do CMMAS. Parágrafo primeiro -
A ata será lavrada ainda que não haja reunião por falta do “quórum”, nela
constando, neste caso, o expresso nos incisos um, dois e três acima.
Parágrafo segundo - A cópia da ata da reunião será enviada pela Secretaria
aos conselheiros juntamente com a convocação para a próxima reunião do
plenário. Capítulo oito - Dos Atos do Conselho. Artigo trigésimo sexto - São
atos do CMMA: Tópico um - Pareceres. Tópico dois - Padrões de proteção,
conservação e melhoria do ambiente. Tópico três - Propostas. Resoluções
Artigo trigésimo sétimo - Parecer é a manifestação do CMMAS sobre matéria
que lhe seja submetida. Parágrafo primeiro - O parecer será emitido por
escrito nos autos do processo. Parágrafo segundo - O parecer deverá conter
histórico, análise e matéria. Artigo trigésimo oitavo - Padrões de proteção,
conservação e melhoria do ambiente, são atos do CMMAS de caráter geral.
Artigo trigésimo nono - Propostas são encaminhamentos de medidas que
visam cumprir as atribuições do CMMAS, e cuja adoção esteja além das
competências do conselho. Artigo quadragésimo - As resoluções do Conselho
Municipal de Meio Ambiente e Saneamento serão tomadas por maioria
simples. Artigo quadragésimo primeiro - As decisões do Conselho serão feitas
por resolução devendo ser devidamente publicadas. Capítulo nove –
Disposições finais. Artigo quadragésimo segundo - Os trabalhos dos CMMAS
serão apresentados à comunidade através de um relatório anual com
publicação em jornal de grande circulação.” Numa breve pausa, Keila
questionou se seria próprio trocar a publicação do relatório anual para a
Conferência do Meio Ambiente. Após debates, todos os presentes
concordaram em incluir a Conferência de Meio Ambiente e Saneamento no
Regimento Interno, que ocorrerá no mês de Junho onde será sediada a
eleição de membros do conselho e apresentação do relatório anual do
conselho. Keila continuou a leitura. “Artigo quadragésimo terceiro - Os
membros do plenário quando em viagem a serviço do conselho receberão
diárias no valor dos limites máximos estabelecidos na tabela de diárias para
funcionários do Gabinete do Prefeito quando não forem servidores do
município, bem como as respectivas passagens. Artigo quadragésimo quarto
- Sempre que a legislação posterior altere qualquer dispositivo à competência
deste Conselho, fica a nova disposição legal implicitamente incorporada ao
texto deste regimento. Artigo quadragésimo quinto - Na aplicação do presente
Regimento os casos omissos serão resolvidos pelo Presidente, ad
referendum do plenário. Artigo quadragésimo sexto - Este REGIMENTO entra
em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.”
Após a lei tura e todos os debates TODOS OS PRESENTES
CONTEMPLADOS COM A PROPOSTA DO REGIMENTO INTERNO DO
CMMAS. A palavra foi passada ao presidente do conselho que agradeceu a
todos envolvidos no extenso trabalho para alinhamento da documentação do
conselho. Em seguida informou que foi publicado recentemente o decreto que
informa os métodos de fiscalização das praias pelos Fiscais de Posturas e
Guardas Ambientais, disponível para todos caso haja interesse. Nada mais
havendo a ser tratado, o presidente agradeceu a presença de todos, dando
por encerrada a assembleia, da qual eu, Felipe da Cruz Amaral, lavrei a
presente ata que, lida e aprovada, será circulada para a assinatura dos
membros do Conselho Municipal do Meio Ambiente. A reunião teve seu áudio
gravado.
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Jorge Augusto da Costa Oliveira
Felipe da Cruz Amaral
Franciele dos Santos

Wellington Ribeiro Lacerda de Lima
Paulo Henrique Cordeiro

Luis Fernando Guimarães Brutto

ATA 011/2021 - 10ª ASSEMBLEIA ORDINÁRIA DO CONSELHO
MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE DE 2021.

Ao segundo dia do mês de dezembro de dois mil e vinte e um, em segunda
convocação às quatorze horas e trinta minutos, iniciou-se a Décima
Assembleia Ordinária do Conselho Municipal do Meio Ambiente (CMMA), na
sede da Secretaria Municipal do Ambiente e Saneamento (SEMAS), situada
na Rua Kioto, número trezentos e doze, bairro Praia dos Anjos (vulgo Baleia),
realizada de forma semipresencial devido à pandemia COVID-DEZENOVE,
contando com videoconferência através da ferramenta Google Meets,
conforme edital de convocação enviado através de endereço eletrônico.
Estiveram presentes: representando a SEMAS - Cleber Francisco Mota,
Felipe da Cruz Amaral, José Mário Torres e Keila Ferreira da Silva;
representando a Secretaria Municipal de Fazenda: Fagner Contrera;
representando a Colônia de Pescadores Z5 (CPZ5) - Paulo Henrique
Cordeiro; representando a Fundação Instituto de Pesca de Arraial do
Cabo: Dilcimar dos Santos; representando o Projeto Animal: Maria
Aparecida Guedes e Ramon Teixeira de Amorim; representando a ONG
Lagos em Ação - Murilo Marins. Estiveram presentes através de
videoconferência - representando a Associação Raízes (ASSRZ) - Daniel
Arrebola e Mariana Araújo; representando a Fundação do Meio
Ambiente, Pesquisa, Ciência e Tecnologia (FMMAPCT) - Marlon Oliveira
de Souza, representando a PROLAGOS - Stephani Brunetti;
representando a Associação da Reserva Extrativista Marinha de Arraial
do Cabo (AREMAC) - Fabiano. A assembleia foi iniciada com a
apresentação dos conselheiros representando instituições conforme
regimento interno. Foi realizada leitura da pauta, em seguida foram
abordados seus itens. Item um “Leitura da Ata da Reunião Anterior”:
Considerando que a Ata já havia sido encaminhada através de e-mail para os
conselheiros, sendo já  analisada pelos mesmos, TODOS OS PRESENTES
CONCORDARAM EM APROVAR A ATA E DAR SEQUÊNCIA AOS ITENS
EM PAUTA. Item dois “Informes Sobre a Lei de Reestruturação do
CMMA”: A palavra foi passada para Keila Ferreira (SEMAS) que aproveitou
para justificar a ausência do presidente que se encontra no momento em
reunião para regularização da atividade bugreira no município. Referente a
pauta, Keila informou que tendo em vista os debates do novo Plano Diretor
que talvez tragam uma nova modalidade de Conselho de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Urbano, haverá necessidade de novos debates sobre a
reestruturação do conselho sendo ideal aguardar o fechamento do Plano
Diretor para assim dar continuidade para a reestruturação. Aproveitou para
um segundo informe, e disse que já entrou em contato com a contadora do
Fundo Municipal do Meio Ambiente (FMMA) para elaboração da prestação de
contas do FMMA ao conselho na primeira reunião de janeiro.  TODOS OS
PRESENTES CONTEMPLADOS COM O INFORME SOBRE A LEI DE

REESTRUTURAÇÃO. Após, Keila pediu licença e se retirou por ter outro
compromisso. Foi dada sequência nos itens da pauta. Item três
“Apresentação do Projeto Eco Balsa”: A palavra foi passada para Paulo
Cordeiro (CPZ5) que se apresentou, apresentando em seguida a ONG Lagos
em Ação, abordou brevemente alguns dos projetos realizados pela colônia
em conjunto com a ONG e por fim entrou na pauta, introduzindo o projeto,
sendo uma balsa ecológica equipada para cultivo de organismos, visitação
turística e educativa tanto do ambiente quanto da cultura local. A palavra é
passada para Murilo Marins que informou que a Eco Balsa será uma estrutura
flutuante onde pretende-se instalar um sistema de cultivo multitrófico,
envolvendo diversos organismos em níveis tróficos variados do ambiente do
município, como algas e ostras. Foi apresentado um slide mostrando a
estrutura da Eco Balsa e suas funcionalidades, como laboratório e banheiros
secos, sem despejo de dejetos, mas com reutilização dos mesmos para
fertilizante. A palavra foi passada novamente a Paulo Cordeiro que explicou
que a Eco Balsa trará um turismo comunitário, focado na cultura do município,
em comparação ao turismo agressivo que temos hoje. Após a apresentação,
Dilcimar (FIPAC) perguntou qual local a balsa teria como base. Paulo
Cordeiro respondeu que seria no “Saco do Cardeiro”. Fabiano (AREMAC)
perguntou sobre a metragem da balsa. Paulo Cordeiro respondeu que ela terá
em torno de trezentos e sessenta metros quadrados, os dados do projeto
serão disponibilizados para acesso aos conselheiros. José Mário (SEMAS)
questionou como está o licenciamento do projeto, sendo essa parte
importante para o projeto e para ciência dos conselheiros. Paulo Cordeiro
informou que as partes burocráticas para obter o licenciamento já estão em
andamento. Marlon (FMMAPCT) questionou quais os atores envolvidos no
projeto e a quantidade de atendidos. Paulo Cordeiro informou que os
principais atores serão a SEMAS, a FMMAPCT, a ONG Lagos em Ação e o
município em geral. A expectativa é em torno de três mil atendidos em um
ano em pleno funcionamento. Fabiano questionou se já foi feito Relatório de
Impacto Ambiental do projeto, demonstrando preocupação devido ao
tamanho do projeto. Paulo Cordeiro explicou que o impacto ambiental do
projeto será mínimo. Daniel Arrebola (ASSRZ) disse que deve existir uma
Estudo de Impacto Ambiental (EIA-RIMA), visto que o projeto ocorrerá numa
área de preservação. Cleber e José Mario explicaram que EIA-RIMA e outros
documentos só serão solicitados após abertura do processo do projeto.
Dilcimar explicou que seria interessante que fornecessem aos conselheiros o
que foi levantado de impacto ambiental do projeto até então, mesmo não
possuindo ainda o estudo completo em si. Paulo Cordeiro concordou em
trazer para a próxima reunião a documentação que possui sobre o assunto.
Daniel disse que o projeto deve ser elaborado em acompanhamento com o
plano de manejo da RESEX. Paulo Cordeiro informou que o projeto já está
sendo elaborado em cima deste plano como também em conjunto com as
diretrizes do Plano Diretor do município. Fabiano também disse que gostaria
que o Conselho Deliberativo da RESEXMar fosse incluído entre os atores,
afinal de contas é prerrogativa dele aprovar esse tipo de projeto dentro da
Unidade de Conservação. Daniel acrescentou que a FIPERJ também deve
ser envolvida por ser um projeto que envolve a pesca. Murilo Marins (Lagos
em Ação) informou que a ONG já possui parceria com a FIPERJ. Marlon
questionou se estaria sendo pleiteado algum recurso. Paulo Cordeiro
respondeu que está sendo pleiteado recurso do FMMA. Daniel questionou se
o orçamento está previsto da Lei Orçamentária Anual. Paulo Cordeiro
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informou que dentro do município existem recursos próprios para pesca e o
próprio plano de manejo e Plano Diretor possuem diretrizes para isso. Após
debates. TODOS OS PRESENTES CONTEMPLADOS COM A
APRESENTAÇÃO. PAULO CORDEIRO SE COMPROMETE A TRAZER
NOVAS DOCUMENTAÇÕES PARA AS PRÓXIMAS REUNIÕES. Foi dada
sequência na pauta. Item quatro: Projeto de Lei “Estabelece o Programa
Municipal de Saúde e Bem Estar Animal De Arraial Do Cabo”: A palavra é
passada para Cleber que iniciou a pauta explicando sobre o Projeto de Lei, tal
como todo o protocolo necessário para a efetivação da mesma. Informou que
tem sido feita uma certa pressão por parte dos cuidadores de animais para
aprovação dessa lei, porém os trabalhos para aprovação da lei estão apenas
começando, sendo necessário paciência nesse momento. Ramon (Projeto
Animal) informou que entende os procedimentos necessários para a
aprovação da lei, mas que não está recebendo parecer positivo quanto à
causa animal e gostaria de saber se haveria alguma ajuda que o conselho
poderia dar nesse momento. Cleber informou que a SEMAS está participando
junto ao Grupo de Trabalho do Projeto de Lei, sendo tocado pelo próprio
secretário de saúde que tem demonstrado boa vontade quanto à causa,
existem cuidadores de animais que são participativos no GT, porém existem
aqueles que não acompanham o GT, assim os cuidadores precisam se reunir
e trocar mais informações, pois os trabalhos estão sendo feitos na medida do
possível. Dilcimar e Ramon relataram casos variados onde presenciaram
animais de rua precisando de ajuda, evidenciando a urgência de ação para a
causa animal. Cleber informou que entende a necessidade da causa, que
todos os casos serão registrados para análise. Após os debates. TODOS OS
PRESENTES CONTEMPLADOS. Foi dada sequência aos itens da pauta.
Item cinco: “Informes Gerais”: Fabiano (AREMAC) informou que a questão
do momento é sobre alimentar gaivotas para tirar selfie, já foi publicado nas
redes sociais da AREMAC sobre isso, já foram distribuídos releases para a
imprensa. Informou ainda que pode se tornar um problema de saúde pública
no futuro. Pediu que sejam somados esforços para a educação e
conscientização sobre o tema. Por fim, informou que já se comunicaram com
a Secretaria de Turismo sobre o tema. Cleber informou que já foi realizada
reunião onde o assunto foi abordado e estão sendo analisadas medidas a
serem tomadas. Nada mais havendo a ser tratado, o presidente agradeceu a
presença de todos, dando por encerrada a assembleia, da qual eu, Felipe da
Cruz Amaral, lavrei a presente ata que, lida e aprovada, será circulada para a
assinatura dos membros do Conselho Municipal do Meio Ambiente. A reunião
teve seu áudio gravado.

Cleber Francisco Mota
Felipe da Cruz Amaral
Franciele dos Santos

Marlon Oliveira de Souza
Paulo Henrique Cordeiro

Dilcimar dos Santos

ATA 012/2021 - 11ª ASSEMBLEIA ORDINÁRIA DO CONSELHO
MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE DE 2021.

Ao vigésimo terceiro dia do mês de dezembro de dois mil e vinte e um, em
segunda convocação às quatorze horas e trinta minutos, a Décima Primeira
Assembleia Ordinária do Conselho Municipal do Meio Ambiente (CMMA) foi

sediada na Secretaria Municipal do Ambiente e Saneamento (SEMAS),
situada na Rua Kioto, número trezentos e doze, bairro Praia dos Anjos (vulgo
Baleia). Estiveram presentes: representando a SEMAS - Jorge Augusto
da Costa Oliveira e Felipe da Cruz Amaral; representando a Colônia de
Pescadores Z5 (CPZ5) - Paulo Henrique Cordeiro. O Secretário Executivo
constatou ausência de quórum regimental necessário à instalação da
Assembléia Ordinária. Todos foram dispensados. Nada mais havendo ser
tratado, eu, Liliane Maria de Oliveira lavrei a presente ata.

Jorge Augusto da Costa Oliveira
Felipe da Cruz Amaral


