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LEI N2 2.194 DE 30 DE MAIO DE 2019

ESTABELECE O REAJUSTE INCIDENTE SOBRE O VENCIMENTO
DO MAGISTERIO DO MUNICiPIO DE ARRAIAL DO CABO, EM
FUNGAO DE REAJUSTE DO PISO NACIONAL DO MAGISTERIO.
O Prefeito do Municipio de Arraial do Cabo, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
Art. 12 - Fica estabelecido o reajuste salarial no percentual de 6,81%
(seis virgula oitenta e um por cento) referente ao ano de 2018 e
4,17% (quatro virgula dezessete por cento) referente ao ano de
2019, conforme tabela do Anexo | e Anexo Il desta Lei, em funcao de
reajuste do Piso Nacional do Magistério, de acordo com a Lei Federal
n® 11.738/08, incidentes sobre o vencimento do Magistério do
Municipio de Arraial do Cabo, consoante a Lei Municipal n2 1.067 de
12 de janeiro de 1998.
Art. 22 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, com
efeitos a partir de 12 de maio de 2019.

Arraial do Cabo, 30 de maio de 2019.

RENATO MARTINS VIANNA

Prefeito Municipal
REAJUSTE DE
6.81% 2018
2018
Cargo 2017 . Nivel |Nivel |Nivel |Nivel [ Nivel
Nivel I | ) n v v Vi
Professor A §$630 47 | 1741|1950, |2.184, [ 2446, | 2.740, | 3.069,
630, 51 49 54 69 29 13
Professor B ;‘$365 s | 1458 | 1633, | 1829, |2049, | 2295, | 2570,
365, 55 58 61 16 06 47
Professor C F1‘$149 s | 1227|1375, | 1539, (1724, | 1931, | 2163,
149, 67 00 99 79 77 58
Professor D R 0001 | 2039|2283, | 2557, |2.864, | 3208, |3.503,
909, 01 70 74 67 43 44
Professor C R$
2455, [2.749, [3.079, | 3.449, | 3.863, | 4.327,
40horas 2.298,80 35 99 99 59 54 16
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Professor A R$
3.483, |3.900, |4.369, |4.893, |5.480, |6.138,
40horas 3.260,93 00 % 07 36 57 23
Professor D R$
4.078, | 4.567, |5.115, |5.729, |6.416, | 7.186,
40horas 3.818,01 02 38 6 32 84 86
professorde Classe | R% 040 | 1227, | 1375, | 1530, (1724, | 1931, |2.163,
P 449 67 00 99 79 77 58
Orientador R$
o 1.741, |1.950, |2.184, |2.446, |2.740, |3.069,
Pedagdgico 1.630,47 51 29 54 69 29 13
Orientador R$
) 1.741, | 1.950, |2.184, |2.446, |2.740, |3.069,
Educacional 1.630,47 51 29 54 69 29 13
Supervisor R$
N 1.741, |1.950, |2.184, |2.446, |2.740, |3.069,
Educacional 1.630,47 51 49 54 69 29 13
Inspetor Escolar F1{$630 47 1.741, |1.950, |2.184, |2.446, |2.740, |3.069,
aa 51 49 54 69 29 13
Merendeira R$ 994,84 | 1.062, | 1.190, |1.332, |1.492, |1.672, |1.872,
59 10 91 86 00 64
Inspetor de Alunos | R$ 994,84 | 1.062, | 1.190, |1.332, | 1.492, |[1.672, | 1.872,
59 10 91 86 00 64
Secretéria Escolar ?%14 30 1.083, [1.213, | 1.358, |1.522, | 1.704, | 1.909,
e 37 38 98 06 71 27
REAJUSTE DE
4,71% 2019
2019
Cargo 2018 Nivel | Nivel [ Nivel [ Nivel | Nivel | Nivel
[} m v Vi
Professor A R a1y | 1814, [2031, |2275, | 2548|2854, |3.197,
o 13 82 64 72 56 11
R$
Professor B 145855 1.519, | 1.701, |1.905, |2.134, |2.390, |2.677,
U 38 70 91 61 77 66
Professor C F1($227 67 1.278, | 1.432, |1.604, | 1.796, |2.012, |2.253,
e 87 33 21 72 32 80
Professor D R 01 |2124 2378, | 2664, | 2984, 3342, [3743,
I 04 93 40 12 22 29
professor C 40 N 535 | 2557 2864, 3208|3503, |4.024, |4.507,
' ! 74 66 42 44 65 61
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ﬁ;"r‘;‘fs‘”’* 40 §i83 oo | 3628|4063, |as51, [5.007, [5.700, |6394,
#e3 24 63 26 42 11 20
E;‘fsss‘” D40 2%78 02 | 4248|4757, |5.328, | 5968, |6.684, |7.486,
078, 07 84 78 23 42 55
Professor de Classe | RS &7 | 1278, | 1432, [1604, | 1796, |2012, |2253,
P el 87 33 21 72 32 80
Orientador R$
ad 1.814, |2.031, |2.275, |2.548, |2.854, |3.197,
Pedagdgico 1.741,51 13 8 64 7 56 11
Orientador R$
' 1.814, |2.031, |2.275, |2.548, |2.854, |3.197,
Educacional 1.741,51 13 82 64 7 56 11
Supervisor R$
; 1.814, |2.031, |2.275, |2.548, |2.854, |3.197,
Educacional 1.741,51 13 82 64 7 56 1
Inspetor Escolar §$741 51 1.814, | 2.031, |2.275, |2.548, |2.854, |3.197,
e 13 82 64 72 56 11
Merendeira ;‘%62 s | 1106 | 1239, | 1388 [1555 |1741, |1.950,
Hos 90 73 49 11 73 73
Inspetor de Alunos T$062 59 1.106, |1.239, |1.388, |1.555, |1.741, | 1.950,
0oe, 90 73 49 11 73 73
Secretaria Escolar ?%83 37 |1128 | 1263, | 1415 |1585 | 1775, |1.988,
Hes 55 98 65 53 80 89

LEI N2 2.195 DE 30 DE MAIO DE 2019

DISPOE SOBRE A ALTERAGCAO DA LEI MUNICIPAL N2 2.175 DE
2019, QUE INSTITUI A REFORMA ADMINISTRATIVA E DEFINE A
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA DO PODER EXECUTIVO.
O Prefeito do Municipio de Arraial Do Cabo faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Artigo 12 - Ficam alterados os Cargos em Comissao da Estrutura
Administrativa criada através da Lei Municipal n? 2.175 de 2019,
previstos nos Arts. 24, 25, 26, 27, 28, 31, 35, 36, 38 e 40 da mesma,
que passarao a vigorar nos termos da presente Lei.

Artigo 22 - O Paragrafo Unico do art. 24 da Lei n® 2.175 de 2019
passa a vigorar com a seguinte redagao:

Paragrafo unico. O Gabinete do Prefeito (GAPRE) possui a seguinte
estrutura:

e Chefe de Gabinete
Consultor Juridico do Contencioso Civel

Consultor Juridico Administrativo
Consultor Juridico da Satde

Consultor Juridico dos Atos Oficiais
Consultor Juridico do Meio Ambiente
Consultor Juridico da Educagéo

Consultor Juridico de Obras

Consultor Juridico do Contencioso Fazendario
Consultor Juridico Fazenddrio

Analista de Politicas Publicas

Analista de Documentos

Analista de Atos Oficiais

Consultor-Geral de Verbas
Consultor-Geral de Comunicagao
Consultor-Geral de Projetos
Consultor-Geral de Politicas Ambientais
Consultor-Geral Executivo
Consultor-Geral de Relagées Institucionais
Gestor-Geral Executivo

Diretor-Geral do Gabinete

Diretor-Geral de Verbas

Diretor-Geral de Politicas Publicas
Diretor-Geral de Processos

Diretor-Geral de Relagbes Institucionais
Diretor-Geral de Articulagao Social
Diretor-Geral de Educa¢ao para a Cidadania
Diretor-Geral de Assuntos Parlamentares
Diretor-Geral de Comunicacdo
Coordenador-Geral de Atos Administrativos
Coordenador-Geral de Documentos
Coordenador-Geral do Gabinete
Coordenador-Geral de Politicas Publicas
Coordenador-Geral de Verbas
Coordenador-Geral de Projetos Especiais
Assessor-Geral de Politicas Publicas
Gerente-Geral do Gabinete

Gerente-Geral de Diligéncias Externas
Gerente-Geral de Estudos e Projetos Especiais
Gerente-Geral de Documentos
Gerente-Geral de Verbas

Diretor de Projetos

Diretor de Governo

Diretor de Planejamento

Diretor de Politicas Publicas

Diretor Executivo

Diretor Administrativo
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Supervisor Administrativo
Supervisor do Gabinete
Supervisor de Recursos
Supervisor de Contratos
Supervisor de Estudos
Supervisor de Politicas Publicas
Supervisor de Planejamento
Assessor-Técnico do Gabinete
Assessor de Estudos

Assessor de Projetos

Assessor de Recursos

Assessor de Documentos
Assessor de Arquivo

Assessor de Verbas

Chefe de Departamento de Manutengdo

Artigo 32 - 0 §12 do art. 25 da Lei n? 2.175 de 2019 passa a vigorar

com a seguinte redacdo:

§19 - A Procuradoria-Geral do Municipio (PROGEM) possui a seguinte

estrutura:

® Procurador-Geral
Subprocurador do Contencioso Administrativo
Subprocurador do Contencioso Judicial
Procurador-Chefe do Contencioso Civel
Procurador-Chefe Administrativo
Procurador-Chefe da Satde
Procurador-Chefe dos Atos Oficiais
Procurador-Chefe do Meio Ambiente
Procurador-Chefe da Educacdo
Procurador-Chefe de Obras
Procurador-Chefe do Contencioso Fazendario
Procurador-Chefe Fazendario
Gestor-Geral Administrativo
Coordenador-Geral Juridico
Coordenador-Geral Judicial
Coordenador-Geral Administrativo
Coordenador-Geral dos Atos Oficiais
Coordenador-Geral Fazendario
Gerente-Geral de Contabilidade Juridica
Gerente de Processos

Assistente Juridico do Meio Ambiente e Trabalhista

Assistente Juridico Administrativo
Assistente Juridico dos Atos Oficiais
Assistente Juridico da Saude e Educacdo

Assistente Juridico do Contencioso Civel

Assistente Juridico do Contencioso Fazendario
Assistente Juridico Fazendario

Assessor de Processos

Assessor Fazendario

Assessor de Diligéncias Externas

Assessor de Controle de Processos

Chefe de Departamento Administrativo

Chefe de Departamento de Documentacao e Arquivo
Chefe de Departamento de Atendimento ao Publico
Chefe de Departamento de Manutengdo

Chefe de Departamento de Atos Oficiais

Artigo 42 - O Paragrafo Unico do art. 26 da Lei n® 2.175 de 2019
passa a vigorar com a seguinte redacao:

Pardgrafo unico. A Secretaria

Municipal de Governo (SEGOV) possui a sequinte estrutura:

- Secretério Municipal

e Consultor-Geral de Relagbes Institucionais
Consultor-Geral de Tecnologia da Informagado
Consultor-Geral Executivo
Diretor-Geral de Relag6es Institucionais
Diretor-Geral de Politicas Publicas
Diretor-Geral de Articulagado Social
Diretor-Geral de Educagao para a Cidadania
Diretor-Geral de Assuntos Parlamentares
Diretor-Geral de Dados e Estatistica
Diretor-Geral de Economia Solidéria
Diretor-Geral de Verbas
Diretor-Geral de Comunicacao
Diretor-Geral Administrativo
Diretor-Geral de Documentos
Assessor-Especial Administrativo
Assessor-Especial de Assuntos Parlamentares
Coordenador-Geral de Documentos
Coordenador-Geral do Gabinete
Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral Administrativo
Assessor-Geral de Articulagdo Social
Assessor-Geral de Politicas Publicas
Assessor-Geral Administrativo
Assessor-Geral de Gabinete
Assessor-Geral de Diligéncias Externas
Gerente-Geral de Contabilidade
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Diretor de Governo

Diretor de Planejamento

Diretor de Abastecimento de Veiculos
Diretor de Politicas Publicas

Diretor de Dados

Diretor de Estatistica

Diretor Executivo

Diretor Administrativo

Diretor de Economia Solidaria

Diretor de Rela¢ées Publicas

Diretor de Midia

Diretor de Comunica¢do

Diretor de Projetos

Diretor de Gabinete

Diretor de Documentos

Gerente de Governo

Supervisor de Controle de Combustiveis
Supervisor de Politicas Publicas
Supervisor de Planejamento

Supervisor Administrativo

Supervisor do Gabinete

Supervisor de Contratos
Assessor-Técnico Administrativo
Assessor-Técnico de Estatistica
Assessor-Técnico de Economia Soliddria
Assessor de Documentos

Assessor de Estudos Governamentais
Assessor Administrativo

Chefe de Departamento Administrativo
Chefe de Departamento de Documentacao e Arquivo
Chefe de Departamento de Manuten¢do
Chefe de Departamento de Projetos
Chefe de Departamento de Recursos
Assistente Operacional de Redacdo
Assistente Operacional de Edicao
Assistente Operacional de Midias Sociais
Assistente Operacional de Midia
Assistente Operacional de Diagramag¢ao

Artigo 52 - O Paragrafo Unico do art. 27 da Lei n? 2.175 de 2019
passa a vigorar com a seguinte redacao:

Pardgrafo unico. A

Controladoria-Geral do Municipio (CGM) possui a seguinte estrutura:

e Controlador-Geral do Municipio

Assessor Especial de Controle Interno
Assessor-Geral de Controle Interno
Assessor-Geral de Auditoria
Coordenador de Processos

Gerente de Controle

Gerente de Processos

Artigo 62 - O §22 do art. 28 da Lei n2 2.175 de 2019 passa a vigorar
com a seguinte redagao:

§29 - A Ouvidoria-Geral do Municipio
(OGM) possui a seguinte estrutura:

e Quvidor Municipal
Coordenador-Geral da Ouvidoria
Diretor de Processos da Ouvidoria
Gerente de Politicas da Cidadania
Supervisor Administrativo

Artigo 72 - O Paragrafo Unico do art. 29 da Lei n? 2.175 de 2019
passa a vigorar com a seguinte redagao:

Pardgrafo tnico - A Secretaria Municipal de Finangas, Planejamento e
Desenvolvimento Econémico (SEFIN) possui a seguinte estrutura:

e Secretario Municipal
Tesoureiro
Consultor-Geral de Planejamento e Financas
Consultor-Geral de Desenvolvimento Econémico
Assessor Especial de Fiscalizacdo e Planejamento
Empresarial
Assessor-Geral de Contabilidade
Assessor-Geral de Tributos
Assessor-Geral de Avaliacdo e Controle de Bens Imdveis
Assessor-Geral de Tesouraria
Gerente-Geral de Fiscalizacdo Tributdria
Gerente-Geral de Fiscalizacdo de ISS
Gerente-Geral de Contabilidade
Gerente-Geral de Liquidagao
Gerente-Geral de Planejamento
Coordenador de Divida Ativa
Diretor Fazendario
Diretor de Fiscalizacdo e Licenciamento
Diretor de Receitas
Diretor de Financas
Diretor de Planejamento
Diretor de Gabinete
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Diretor de Tributos

Diretor de Relacbées Comerciais
Gerente Fazendario

Gerente de Registros e Protestos
Gerente de Isencdo e Remissdo
Gerente de Regulacdo Empresarial
Supervisor Administrativo
Supervisor Fazenddrio
Assessor-Técnico de Tesouraria
Assessor-Técnico Administrativo
Assessor-Técnico de Orcamento
Assessor-Técnico de Contabilidade
Assessor-Técnico de Isencdo e Remissao
Assessor de Cadastro Técnico
Assessor de Aforamento

Assessor da Divida Ativa

Assessor de Arquivos

Assessor de Processos

Coordenador-Geral de Convénios
Assessor-Geral de Economicidade
Gerente-Geral de Pesquisa de Precos
Gerente-Geral de Licitacbes

Gerente de Economicidade
Supervisor de Cadastro de Fornecedores e Materiais
Supervisor de Convénios

Supervisor Administrativo

Supervisor do Gabinete

Supervisor de Recursos

Supervisor de Contratos

Supervisor de Planejamento

Artigo 92 - O Paragrafo Unico do art. 35 da Lei n? 2.175 de 2019
passa a vigorar com a seguinte redacao:

Pardgrafo unico. A Secretaria Municipal do Ambiente (SEMA) possui a
seguinte estrutura:

Assessor de Receitas

Assessor de Gabinete

Chefe de Departamento de Receitas
Chefe de Departamento de Rendas
Chefe de Departamento de Contabilidade

Artigo 82 - O Paragrafo Unico do art. 31 da Lei n2 2.175 de 2019
passa a vigorar com a seguinte redacao:
Pardgrafo unico. A Secretaria Municipal de Compras e Licitagdes
(SECOMP) possuird a seguinte estrutura:

® Secretdrio Municipal
Consultor Juridico de Licitac6es
Consultor Juridico de Contratos
Consultor-Geral Executivo
Consultor-Geral de Verbas
Assessor Juridico Especial de Licitagcdes
Assessor Juridico Especial de Contratos
Diretor-Geral de Documentos
Diretor-Geral de Processos
Diretor-Geral de Compras e Licitacbes
Diretor-Geral do Gabinete
Diretor-Geral de Verbas
Diretor-Geral de Politicas Publicas
Diretor-Geral de Relac¢des Institucionais
Diretor-Geral Administrativo
Coordenador-Geral de Planejamento

e Secretdrio Municipal
Consultor-Geral Executivo
Consultor-Geral de Projetos
Diretor-Geral de Verbas
Diretor-Geral de Processos
Diretor-Geral de Educacéo para a Cidadania
Diretor-Geral Administrativo
Diretor-Geral de Documentos
Subsecretario Municipal
Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral Ambiental Distrital - Area |
Coordenador-Geral Ambiental Distrital - Area Il
Coordenador-Geral de Gabinete
Assessor-Geral Ambiental
Assessor-Geral de Processos
Diretor de Pesca
Diretor de Processos
Diretor de Licenciamento Ambiental
Diretor de Fiscalizacdo
Diretor da Guarda Ambiental e Maritima
Diretor Administrativo
Diretor de Politicas Publicas
Diretor de Projetos
Diretor Executivo
Diretor de Gabinete
Diretor de Documentos
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Diretor Operacional

Supervisor Ambiental

Assessor-Técnico Administrativo

Assessor-Técnico de Unidade de Conservacéo
Assessor-Técnico de Educacdo Ambiental
Assessor-Técnico da Guarda Maritima e Ambiental
Assessor de Laboratdrio

Artigo 10 - O Paragrafo Unico do art. 36 da Lei n® 2.175 de 2019
passa a vigorar com a seguinte redacao:

Pardgrafo unico. A Secretaria Municipal de Seguranca Publica
(SEMUSP) possui a seguinte estrutura:

e Secretdrio Municipal
Consultor-Geral de Seguranca Publica
Consultor-Geral Executivo
Consultor-Geral de Politicas Publicas
Gestor-Geral Executivo
Gestor-Geral de Documentos
Diretor-Geral de Seguranca Publica
Diretor-Geral do Gabinete
Diretor-Geral de Processos
Diretor-Geral de Educacéo para a Cidadania
Diretor-Geral Administrativo
Diretor-Geral de Documentos
Diretor-Geral de Monitoramento
Comandante da Guarda Municipal
Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral de Gabinete
Coordenador-Geral Administrativo
Coordenador-Geral de Documentos
Coordenador-Geral de Segurancga Publica
Coordenador-Geral do CIOSP
Gerente-Geral de Monitoramento
Coordenador de Posturas
Coordenador Administrativo
Diretor de Seguranca
Diretor Operacional
Diretor de Licenciamento
Diretor de Defesa Civil
Diretor do CIOSP
Diretor de Guarda-Vidas
Diretor Administrativo
Diretor de Documentos
Diretor de Projetos

Diretor de Planejamento

Diretor Executivo

Diretor de Gabinete

Diretor de Fiscalizacdo

Diretor de Seguranc¢a e Monitoramento
Diretor Operacional de Monitoramento
Diretor de Dados de Monitoramento
Diretor de Planejamento de Monitoramento
Diretor de Estatistica de Monitoramento
Diretor de Midia de Monitoramento
Gerente Administrativo

Supervisor de Fiscaliza¢do de Posturas
Assessor-Técnico de Seguranga
Assessor-Técnico Operacional
Assessor-Técnico da Fiscalizagdo de Posturas
Assessor-Técnico de Licenciamento
Assessor-Técnico de Controle de Estacionamento
Assessor-Técnico dos Guarda-Vidas
Assessor-Técnico Administrativo
Assessor-Técnico da Divisdo de Feira
Assessor-Técnico de Documentos

Assessor de Seguranga

Subcomandante da Guarda Municipal
Inspetor da Guarda Municipal - Setor |
Inspetor da Guarda Municipal - Setor Il
Inspetor da Guarda Municipal - Setor Ill
Inspetor da Guarda Municipal - Setor IV
Inspetor da Guarda Municipal - Setor V

Artigo 11 - O Paragrafo Unico do art. 38 da Lei n? 2.175 de 2019
passa a vigorar com a seguinte redacao:

Pardgrafo unico. A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo,
Habita¢do, Regulariza¢do Fundidria, Industria e Comércio (SECOB)
possui a seguinte estrutura:

Secretdrio Municipal

Analista Administrativo de Habitacao e Regularizacdo

Fundidria
Consultor-Geral de Fiscalizacao

Consultor-Geral Executivo
Consultor-Geral de Politicas Publicas
Consultor-Geral de Projetos
Gestor-Geral Executivo
Diretor-Geral de Habitacdo e Regularizacdo Fundidria
Diretor-Geral de Documentos
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Diretor-Geral de Habitacdo e Regularizacdo Fundiéria
Diretor-Geral de Documentos

Diretor-Geral do Gabinete

Diretor-Geral de Verbas

Diretor-Geral de Processos

Diretor-Geral de Economia Solidéria

Diretor-Geral Administrativo

Subsecretdrio Municipal de Obras
Coordenador-Geral de Planilhas, Medi¢ao e Projetos de Obras
Pdblicas

Gerente-Geral Executivo

Gerente-Geral de Regulariza¢do Fundidria
Gerente-Geral de Obras Particulares

Gerente-Geral de Obras Publicas

Gerente-Geral de Obras

Gerente-Geral de Estudos e Projetos Especiais
Gerente-Geral de Documentos

Coordenador de Regularizagcdo Fundidria
Coordenador de Planilhamento

Coordenador de Plantas

Coordenador de Habitacdo

Coordenador do Arquivo Técnico

Coordenador de Obras

Diretor de Regularizagdo Fundidria

Diretor de Projetos

Diretor de Industria e Comércio

Diretor de Obras

Diretor Administrativo

Diretor Executivo

Diretor de Planejamento

Diretor de Gabinete

Supervisor de Industria e Comércio

Supervisor de Obras

Assessor-Técnico de Fiscalizacdo de Obras
Assessor-Técnico de Projetos

Assessor-Técnico de Industria e Comércio
Assessor-Técnico de Manutengdo

Assessor-Técnico Administrativo

Assessor-Técnico da Mapoteca

Assessor de Acompanhamento e Medi¢do de Projetos
Assessor Administrativo

Chefe de Departamento de Andlise e Consulta de Projetos
Particulares

Chefe de Departamento de Obras

Chefe de Departamento de Regularizacdo Fundidria

Artigo 12 - O Paragrafo Unico do art. 40 da Lei n® 2.175 de 2019
passa a vigorar com a seguinte redacao:

Pardgrafo Unico. A Secretaria Municipal de Saude (SMS) possui a
seguinte estrutura:

e Secretdrio Municipal
Consultor Juridico de Licitagbes e Contratos
Consultor-Geral Executivo
Consultor-Geral de Politicas Publicas
Consultor-Geral de Longevidade e Envelhecimento Humano
Assessor Juridico Especial de Licitacdes
Diretor-Geral do HGAC
Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral de Gabinete
Coordenador-Geral Administrativo
Coordenador-Geral de Documentos
Coordenador-Geral de Politicas de Atencdo Integral a Pessoa
Idosa
Coordenador-Geral de Planejamento e Monitoramento da
Pessoa Idosa
Coordenador-Geral de Divulgacdo, Avaliacdo e Apoio a
Pessoa Idosa
Gerente-Geral da Consultoria Municipal de Longevidade e
Envelhecimento Humano
Coordenador de Programas para a Pessoa Idosa
Diretor Administrativo
Diretor de Financas
Diretor do CCIH
Diretor da Atencédo Basica
Diretor de Satde
Diretor de Projetos para a Pessoa Idosa
Gerente de Contabilidade
Gerente de Tesouraria
Gerente de Almoxarifado
Gerente de Vigildncia e Avaliagdo
Supervisor de Servicos Fora do Municipio
Supervisor de Tratamento Intermunicipal de Satde
Supervisor de Compras
Supervisor de Planejamento
Supervisor de ESF'’s
Supervisor da Dire¢do do HGAC
Assessor-Técnico Administrativo do UBS Figueira
Assessor-Técnico de Farmdacia ESF/UBS
Assessor-Técnico de Vigilancia e Identificacdo
Assessor-Técnico de Planejamento
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Assessor-Técnico de Controle e Avaliacdo

Assessor-Técnico de Enfermagem Arquiteto 30h 03 (2)'0500'
Assessor-Técnico de Radiologia
Assessor-Técnico de Laboratdrio Assistente Administrativo 40h 11 1.000,
Assessor-Técnico de Emergéncia e UPG 00
Assessor-Técnico de Direcdo do HGAC _ . 1.000
Assessor de Patriménio Assistente Social 20h 09 Ob '
Assistente Operacional de Faturamento
Assistente Operacional de Integracdo L - . 1.000,
Assistente Operacional de Transporte da Satde Auxiliar Administrativo 4on 141 00
Assistente Operacional de Controle de Vetores " . .
Chefe de Departamento de Servicos Gerais éié:gs;rcgnc'ztnr?g\;o B* (a ser 40h 01 36000’
Chefe de Departamento da Vigildncia Sanitaria
Chefe de Departamento da Farmécia do HGAC Auxiliar Administrativo C* (a ser 40h 01 1.000,
Chefe de Departamento do 22 Distrito extinto por vacancia) 00
Chefe de Departamento de Motoristas e Maqueiros
Chefe de Departamento da Consultoria Municipal de Auxiliar de Creche 40h 40 1.000,
Longevidade e Envelhecimento Humano 00
Auxiliar de Eletricista 40h 02 36000’
Artigo 13 - Fica alterado o Anexo | da Lei Municipal n? 2.175 de
2019, apenas no tocante a remuneragao do cargo de Advogado, de . 1.000,
R$ 5.000,00 para R$ 6.000,00 e & carga horaria do cargo de Fiscal de Auxiliar de Enfermagem 30h 40 00
Meio Ambiente, de 20h semanais para 40h semanais, passando a
vigorar na forma do Anexo | desta Lei. Auxiliar de Servico Dentario 40h 11 1.000,
Artigo 14 - Fica alterado o Anexo lll da Lei Municipal n? 2.175 de 00
2019, passando a vigorar na forma do Anexo Il desta Lei. N . . 1.000
Artigo 15 - Fica alterado o Anexo IV da Lei Municipal n 2.175 de Auxiliar de Servicos Gerais 40h 251 0
2019, passando a vigorar na forma do Anexo Ill desta Lei.
Artigo 16 - Es.ta Lgi iantraré em vigor na data de sua publicacéo, Bidlogo 20h 03 1.000,
revogando as disposicdes em contrario. 00
Arraial do Cabo, 30 de maio de 2019. o 1.000
RENATO MARTINS VIANNA Bioquimico 20h 01 0'0 '
Prefeito Municipal
ANEXO | - Quadro de Cargos Efetivos _ _ Bombeiro Hidraulico 40h 01 1.000,
Carga- |[Numer [Saldrio- 00
Cargo Horaria | ode | Base . )
Semanal | Vagas | (R$) Carpinteiro* (a ser extinto por 40h 01 1.000,
vacancia) 00
Administrador 20h 01 (1)'0100’ 1.200
Contador 20h 03 06 !
Advogado 20h 05 86000' 1.000
Copeiro 40h 04 0'0 '
Analista de Sistema 20h 01 (1)6200'
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Carga- |Numer |Salario-|

Cargo Hordria | ode | Base

Semanal | Vagas | (R$)

Cozinheira 40h 05 1.000,
00

, 1.000,
Dentista 20h 05 00

Desienhista * (a ser extinto por 40h 01 1.000,
vacancia) 00

DigiAtadpr* (a ser extinto por 40h 01 1.000,
vacancia) 00

Educador Social 40h 01 (1)‘0000’

EIetr|C|§ta* (a ser extinto por 40h 02 1.000,
vacancia) 00

Encarregado de Apontador* (a ser 40h 01 1.000,
extinto por vacancia) 00

Enfermeiro 24h 19 1.000,
00

Enfermeiro - 40 Horas 40h 14 36800’

Enfermeiro de UTI 24h 01 (1)'0200'

Engenheiro Agrénomo 30h 01 (2)'0500'

Engenheiro Ambiental 30h 01 (2)'0500'

Engenheiro Civil 30h 03 (2)‘0500’

Engenheiro Florestal 30h 01 8'0500’

Engenheiro Sanitarista 30h 01 (2)6500’

Farmacéutico - 40 horas 40h 04 (1)6800'

Farmacéutico Bioquimico 20h 01 3-0000,
Farmacéutico Hospitalar 20h 01 36000,
Fiscal de Meio Ambiente 40h 08 36000,
Fiscal de Obras 30h 20 3-0000,
Fiscal de Posturas 40h 09 3-0000,
Fiscal de Rendas 40h 04 36000,
Fiscal de Tributos* (a ser extinto por |, 06 1.000,
vacancia) 00
Fisc?I Sanitario* (a ser extinto por 20h 0l 1.000,
vacancia) 00
Fiscal Sanitario - Superior 20h 04 3-0000.
Fisioterapeuta 20h 11 36000,
Fisioterapeuta - 40 Horas 40h 08 36800,
Fonoaudiélogo 20h 05 3.0000,
Gedgrafo 20h 01 1.000,
00
Gerenciador de Programas de 1000
Computacgao* (a ser extinto por 40h 01 0'0 '
vacancia)
Guarda Municipal 40h 169 3-0000,
Guarda-Vidas 40h 17 36000,
Inspetor de Alunos 40h 127 36000,
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Carga- |Numer |Salario-|

Cargo Hordria | ode | Base

Semanal | Vagas | (R$)

Inspetor Escolar 20h 17 (1)6360.
Magueiro 40h 25 (1).0000,
o et o o |20
Médico Intensivista Socorrista 24h 02 (3)'0050'
Médico Ortopedista Rotina Eletiva 24h 01 (3)'0050'
Médico Pediatra Rotina Hospitalar 20h 01 8'0050'
Eigi\fg Cirurgido Ginecolégico Rotina 24h 01 36050,
II\Ellli(tjii\f; Cirurgido Uroldgico Rotina 20h 01 (3)6050,
I\N/Iaétd;jlco Ginecologista/Obstetra/Pré- 2ah o1 (3)6050'
Médico Ambulatério 20h 01 (3)-0050,
Médico Anestesista 24h 04 (5)-0000,
Médico Cirurgido Geral 24h 01 (5)-0000,
Médico Dermatologista Ambulatorial | 20h 02 (3)'0050'
Médico Plantonista 24h 02 8-0050.
Médico Pediatra Socorrista 24h 07 36050'
Médico Socorrista 24h 05 (5)6000,

Médico Socorrista Anestesista 24h 02 8'0000'
Médico Socorrista Cirurgido Geral 24h 07 36000'
Médico Socorrista Clinico Geral 24h 14 36000,
Médico Socorrista Obstetra 24h 07 3-0000,
Médico Socorrista Ortopedista 24h 07 8'0000'
Merendeira 30h 36 1.000,
00
Motorista A 40h 14 1.000,
00
Motorista C 40h 01 1.000,
00
Motorista D 40h 28 1.000,
00
Musicoterapeuta 20h 01 36000,
Nutricionista 20h 06 1.000,
00
Operador de Computador* (a ser 30h 04 1.000,
extinto por vacancia) 00
Operador de Maquinas 40h 04 3-0000,
Orientador Educacional 20h 17 ;-2360,
Orientador Pedagégico 20h 02 36000,
Pedagogo 20h 04 ;.2360,
Ped[eirp* (a ser extinto por 40h 01 1.000,
vacancia) 00
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Carga- |Numer |Salario-|

Cargo Hordria | ode | Base

Semanal | Vagas | (R$)

Pintor Letrista* (a ser extinto por 1.000,
vacancia) 40h 01 00

Professor Docente | - Ciéncias 20h 07 }1'7630'

Professor Docente | - Educac¢do 1.630,
Artistica 20h 04 47

Professor Docente | - Geografia 20h 06 1'7630'

Professor Docente | - Histéria 20h 07 111‘7630’

Professor Docente | - Lingua Inglesa | 20h 03 411'7630’

Professor Docente | - Lingua 1.630,
Portuguesa 20h 15 47

Professor Docente | - Matematica 20h 15 1'7630'

Professor Docente | - Biologia 20h 03 }1'7630’

Professor Docente | - Quimica 20h 02 }1'7630'

Professor Docente | - Fisica 20h 06 411'7630'

Pqufessor Docente | - Educagao 20h 01 1.630,
Fisica 47

N )

ProfAesspr B* (a ser extinto por 22h 03 1.139,
vacancia) 23

Professor C 22h 90 1.149,
40

Professor Classe Especial 22h 04 36000’

Professor Il - 40h 40h 09 26298,

Professor Educacao Infantil 22h 70 1'0149'
Professor Ensino Fundamental | 22h 45 16149’
Programador de Computador* (a ser 1.000,
; P 30h 01

extinto por vacancia) 00

o 1.000,
Psicélogo 20h 10 00
Psicélogo - 40 horas 40h 02 3'0800’
Recepcionista 40h 26 36000,
Recepcionista SMS 40h 30 36000’
Recreador* (a ser extinto por 25h 04 1.000,
vacancia) 00
Reantg de Coral* (a ser extinto por 30h 01 1.000,
vacancia) 00
Secretario Escolar 30h 11 36000’
Supervisor de Ensino 20h 14 ;'2360’
Supervisor Educacional 20h 06 3'0000’
Técnico em Manutencdo em 1.000
Informatica da Educacdo* (a ser 40h 01 06 !
extinto por vacancia)
Técnico Cadista 40h 03 3'0000’
Técnico de Contabilidade 40h 02 3'0000’
Técnico de Enfermagem 30h 59 36000,
Técnico de Enfermagem - 40 horas 40h 08 é'GOSO’
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Carga- |Numer |Salério- Tesoureio , .
o CC-1A Subprocurador do Contencioso Administrativo R$ 7.000,00
Cargo M Lde @ Subprocurador do Contencioso Judicial
semianal Vagas M Direcdo Superior Gerencial
Técnico de Hemoterapia* (a ser 30h 01 1.000, Procurador-Chefe
extinto por Vacanc|a) 00 Ccc-2 Analista B R$ 6.000,00
Consultor Juridico
L. L. 1.000, . Consultor-Geral
Técnico de Informética 40h 11 00 3 Ouvidor R$ 5.500,00
Assessor Juridico Especial
1.000 €c-4 Gestor-Geral R$ 5.000,00
Técnico de Laboratério 30h 09 0'0 ! ccs Diretor-Geral R$ 4.000,00
CC-6 Subsecretério Municipal R$ 3.700,00
P . . 1.000, i
Técnico de Radiologia 24h 04 00 Assessoramento Especial
Assessor Especial
7 Comandante da Guarda Municipal R$ 3.500,00
. " .
TeIeAfonllsta (a ser extinto por 40h 02 1.000, ca CoordenadorGeral rs 3.000,00
vacancia) 00 = Superintendente S
Geréncia Intermedidria
. 1.000,
Terapeuta Ocupacional 20h 01 00 cc9 Assessor-Geral R$ 2.800,00
CC-10 Gerente-Geral R$ 2.500,00
. 1.000, X
Topografo 40h 02 00 CC-11 Coordenador R$ 2.300,00
CC-12 Diretor R$ 2.000,00
Gerente
Turism(’)|ogo 20h 03 (]50200' €ca3 Assistente Juridico R$ 1.800,00
*Cargos extintos por vacancia conforme previsdo do Art. 59 desta ccla Supervisor R$ 1.700,00
Lei -
) Assessor-Técnico
CC-15 Encarregado R$ 1.500,00
Assessor
CC-16 Subcomandante da Guarda Municipal R$ 1.300,00
Gestao Operacional ou Administrativa
Chefe de Departamento
CC-17 Assistente Operacional R$ 1.100,00
Inspetor da Guarda Municipal

ANEXO Il - Quadro de Padrdes e Vencimentos dos Cargos em
Comissao

REMUNERAGAO ANEXO Ill - Quadro dos Cargos em Comissao e Respectivas
(Rs) Atribuicbes

PADRAO | CARGO

Diregédo Superior

Chefe de Gabinete do Prefeito
cc-1 Procurador-Geral R$ 8.000,00 GABINETE DO PREFEITO (GAPRE)
I Controlador-Geral

Secretério Municipal

PADR | REMUNER

CARGO A0 | ACAO (R$)
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Chefe de Gabinete CC-1 | 8.000,00 gilgité)ar;ﬁaeral de Educacdo para a cC-5 | 4.000,00
Consultor Juridico do Contencioso Civel CC-2 |6.000,00

Diretor-Geral de Assuntos Parlamentares CC-5 | 4.000,00
Consultor Juridico Administrativo CC-2 | 6.000,00

Diretor-Geral de Comunicac¢do CC-5 | 4.000,00
Consultor Juridico da Saude CC-2 |6.000,00

Coordenador-Geral de Atos Administrativos | CC-8 3.000,00
Consultor Juridico dos Atos Oficiais CC-2 | 6.000,00

Coordenador-Geral de Documentos CC-8 | 3.000,00
Consultor Juridico do Meio Ambiente CC-2 | 6.000,00

Coordenador-Geral do Gabinete CC-8 3.000,00
Consultor Juridico da Educacao CC-2 6.000,00

Coordenador-Geral de Politicas Publicas CC-8 | 3.000,00
Consultor Juridico de Obras CC-2 | 6.000,00

Coordenador-Geral de Verbas CC-8 3.000,00
Consultor Juridico do Contencioso
Fazendario CC-2 | 6.000,00 Coordenador-Geral de Projetos Especiais CC-8 | 3.000,00
Consultor Juridico Fazendario CC-2 | 6.000,00 Assessor-Geral de Politicas Publicas CC-9 | 2.800,00
Analista de Politicas Publicas CC-2 | 6.000,00 Gerente-Geral do Gabinete CC-10 | 2.500,00
Analista de Documentos CC-2 | 6.000,00 Gerente-Geral de Diligéncias Externas CC-10 | 2.500,00
Analista de Atos Oficiais CC-2 | 6.000,00 Ssegggit;-sGeral de Estudos e Projetos €C-10 | 2.500,00
Consultor-Geral de Verbas CC-3 5.500,00

Gerente-Geral de Documentos CC-10 | 2.500,00
Consultor-Geral de Comunicacao CC-3 |5.500,00

Gerente-Geral de Verbas CC-10 | 2.500,00
Consultor-Geral de Projetos CC-3 5.500,00

Diretor de Projetos CC-12 | 2.000,00
Consultor-Geral de Politicas Ambientais CC-3 |5.500,00

Diretor de Governo CC-12 | 2.000,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 | 5.500,00

Diretor de Planejamento CC-12 | 2.000,00
Consultor-Geral de Relagdes Institucionais | CC-3 | 5.500,00

Diretor de Politicas Publicas CC-12 | 2.000,00
Gestor-Geral Executivo CC-4 |5.000,00

Diretor Executivo CC-12 | 2.000,00
Diretor-Geral do Gabinete CC-5 | 4.000,00

Diretor Administrativo CC-12 | 2.000,00
Diretor-Geral de Verbas CC-5 | 4.000,00

Supervisor Administrativo CC-14 | 1.700,00
Diretor-Geral de Politicas Plblicas CC-5 | 4.000,00

Supervisor do Gabinete CC-14 | 1.700,00
Diretor-Geral de Processos CC-5 | 4.000,00

Supervisor de Recursos CC-14 | 1.700,00
Diretor-Geral de Relagdes Institucionais CC-5 4.000,00

Supervisor de Contratos CC-14 | 1.700,00
Diretor-Geral de Articulacao Social CC-5 | 4.000,00

Supervisor de Estudos CC-14 | 1.700,00
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Supervisor de Politicas Publicas CC-14 | 1.700,00
Supervisor de Planejamento CC-14 | 1.700,00
Assessor-Técnico do Gabinete CC-15 | 1.500,00
Assessor de Estudos CC-16 | 1.300,00
Assessor de Projetos CC-16 | 1.300,00
Assessor de Recursos CC-16 | 1.300,00
Assessor de Documentos CC-16 | 1.300,00
Assessor de Arquivo CC-16 | 1.300,00
Assessor de Verbas CC-16 | 1.300,00
Chefe de Departamento de Manutengao CC-17 | 1.100,00

GABINETE DO PREFEITO (GAPRE)

CHEFE DE GABINETE

* Assessorar e secretariar o Prefeito nas reunides internas ou
publicas;

Assessorar diretamente o Prefeito na sua representagao civil, social e
administrativa;

Promover as atividades de recepgao, atendimento e encaminhamento
dos municipes, autoridades e visitantes que demandem ao Gabinete;
Realizar a recepcao, 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 tramitagao dos expedientes
recebidos da Camara de Vereadores relativamente a requerimentos
de pedidos de informagdes;

Promover, em articulagdo com os demais érgdos competentes, o
planejamento, preparacdo e execucao 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 Ordinatdrios;

Supervisionar o recebimento e registro de Autdgrafos de Projetos de
Leis encaminhados pela Camara Municipal de Vereadores;
Assessorar o Prefeito na ado¢do de medidas administrativas que
propiciem a harmonizacao das iniciativas dos diferentes 6rgdos
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
elaboracao de sua agenda administrativa e social;

Encaminhar para publicacao os atos do Prefeito, articulando-se, para
efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades
legais, com a Secretaria de Gestao de Pessoas, Logistica e
Modernizagao Organizacional;

Apoiar o Prefeito no acompanhamento das a¢bes das demais
Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;
Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposi¢des de motivos do
Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de
atos normativos, em articulagao com a Procuradoria Geral do
Municipio ou secretario da area especifica;

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

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

Proceder no ambito do 6rgao a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestao
de pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com
as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;
Desempenhar outras atividades afins.
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CONSULTOR JURIDICO

* Atuar nas areas de consultoria juridica do Poder Executivo Municipal,
quando inerentes ao seu campo de atuagao;

Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Gabinete do Prefeito
e aos demais 6rgaos e membros da administracdo publica;

Aucxiliar na elaboracdo de pareceres técnicos na sua area de atuacdo,
auxiliando o Chefe do Poder Executivo Municipal e demais Secretdrios
na tomada de decisdes;

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

Prestar consultoria direta ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes de garantir a
qualidade, eficacia e eficiéncia dos atos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

* Dirigir as publicagdes dos atos oficiais do Municipio;

Inserir arquivos no Didrio Oficial Eletrdnico do Municipio;
Acompanhar as publicacdes através do Diario Oficial do Municipio, ou
jornal equivalente;

Submeter a consideracdo da Secretaria os assuntos que excedam a
sua competéncia;

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

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do
cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE VERBAS

ANALISTA DE POLITICAS PUBLICAS

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

Atuar na Estruturacao e reestruturacao de organogramas, funcdes e
regimento da administragao publica;

Realizar o diagndstico sdcio territorial e elaborar o plano de acdo,
baseado nas anélises;

Proporcionar contribuicdes técnicas a administracdo publica;
Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucao de politicas
publicas, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos
prestados e na solugdo de problemas;

Desempenhar outras atividades afins.

* Acompanhar e avaliar o planejamento das ac0es financeiras do
Municipio;

Fiscalizar a prestacdo de contas de projetos realizados no Municipio;
Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas Estaduais e
Federais;

Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas especificas para
Fundos Municipais;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE COMUNICAGAO

ANALISTA DE DOCUMENTOS

* Atuar nas areas de Comunicacao do Poder Executivo Municipal;
Prestar consultoria e assessoramento quanto a comunicacdo aos
6rgaos e membros da administracao publica;

Auxiliar na elaboragao de minutas de notas oficiais e esclarecimentos
a populagdo;

Desempenhar outras atividades afins.

« Dirigir os arquivos fisicos e digitais do Gabinete;

Controlar a distribuicdo dos documentos do Gabinete para outras
Secretarias;

Submeter a consideracao da Secretaria os assuntos que excedam a
sua competéncia;

Organizar e manter arquivo atualizado de Leis, Decretos, Atos
Normativos e Ordinatdrios, bem como assessorar a realizacdo das
publicacdes dos atos oficiais do Municipio em Didrio Oficial Eletronico
do Municipio ou em jornal equivalente;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do
cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE PROJETOS

* Analisar e elaborar os projetos para serem aplicados e executados
pela administragdo publica;

Realizar o diagndstico do plano de governo e elaborar o plano de
acdo, baseado nas andlises;

Proporcionar contribuigées técnicas a administracdo publica;
Desenvolver a capacidade de gestdo e de execugao de projetos a
serem aplicados na administracdo publica, com fins na eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servicos prestados e na solucao de
problemas;

Desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA DE ATOS OFICIAIS

CONSULTOR-GERAL DE POLITICAS AMBIENTAIS
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* Responsavel pelo estudo e analise de todos os provaveis impactos
ambientais que determinado projeto desenvolvido no Municipio possa
trazer;

Zelar pelo cumprimento das politicas ambientais no Municipio,
trabalhando para coibir agbes prejudiciais ao meio ambiente, a fim de
que incidentes ou acidentes ambientais sejam evitados;

Prestar consultoria direta ao Chefe do Poder Executivo Municipal na
area ambiental, desenvolvendo projetos capazes de garantir a
qualidade dos atos administrativos e a preservacdo ambiental;
Responsavel pela fiscalizacao e pelo devido cumprimento de normas e
leis ambientais no Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

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

Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo Prefeito
Municipal;

Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens oficiais;
Emitir manifestagdes técnicas, de maneira a auxiliar o Chefe de
Gabinete e o Chefe do Poder Executivo;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

* Atuar nas funcgdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;

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

Aucxilia na elaboragao de minutas de proposicdes, de pronunciamentos
e de relatdrios, e na prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes
ao exercicio das funcdes publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

* Auxiliar na coordenacdo e analise do ambiente econémico e
macroecondmico;

Auxiliar na elaboracao dos projetos de pesquisa econémica e de
viabilidade econdmica e financeira.

Realizar o planejamento estratégico orientando as atividades do
ambito econdmico;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Chefe de
Gabinete e o Chefe do Poder Executivo;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

CONSULTOR-GERAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

* Acompanha diretamente o Chefe de Gabinete nas atividades dos
6rgdos integrantes da estrutura do Gabinete do Prefeito;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Acompanha a situagdo social, econdmica e politica do Municipio;

Cria mecanismos para avaliacao permanente da agao governamental
e da interlocu¢do com as Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

GESTOR-GERAL EXECUTIVO

* Promover andlises de politicas publicas e de temas de interesse do
Chefe do Executivo e Secretdrio de Governo;

Elaborar informagdes, estudos e recomendagdes de aperfeicoamento
do Plano Plurianual e Leis Orcamentarias Anuais;

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

Apoiar processos, atividades e projetos de cooperacdo do Municipio;
Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Chefe de
Gabinete e o Chefe do Poder Executivo;

Desempenhar outras atividades afins.

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

Organizar os atos administrativos pertinentes a gestao executiva;
Submeter a consideracdo do Chefe de Gabinete os assuntos que
excedam a sua competéncia;

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

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Chefe de
Gabinete e o Chefe do Poder Executivo;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE PROCESSOS

DIRETOR-GERAL DO GABINETE

*» Assessorar no controle de todos os processos da Chefia de Gabinete;
Controlar o registro das atividades em procedimentos documentados;
Emitir pareceres técnicos, de maneira a auxiliar o Chefe de Gabinete e
o Chefe do Poder Executivo;

Propor medidas tendentes a racionalizacao e ao aperfeicoamento dos
servicos na area de sua competéncia;

Subsidiar os demais drgdaos em assuntos técnicos institucionais e
desempenhar outras fungdes correlatas.

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pela Chefia.

DIRETOR-GERAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS
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* Apoiar o monitoramento e a avaliagao da programacao e das acoes
da Secretaria de Governo, planeja e organiza a sua gestao interna.
Supervisionar e coordenar as atividades dos érgdos integrantes da
estrutura da Secretaria de Governo;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia o Secretdrio de Governo no acompanhamento da situacao
social, econdmica e politica do Municipio;

Propor instrumentos de avaliacdo permanente da acdo governamental
e da interlocucdo com as Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE ARTICULAGAO SOCIAL

« Coordenar e apoiar iniciativas das entidades da sociedade civil e dos
entes federativos referentes a projetos especiais relacionados as
competéncias da Secretaria de Governo;

Cria e consolida canais de articulacao nas esferas estadual, distrital e
municipal de governo, entre gestores da participacdo social e
liderangas;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o Secretdrio de Governo no acompanhamento das
proposicdes na Camara dos Vereadores, em articulacdo com o
Gabinete do Prefeito;

Articular as atividades de natureza parlamentar junto a Camara dos
Vereadores;

Assessorar o Secretario de Governo em assuntos de natureza
federativa e parlamentar, em articulacdo com o Gabinete do Prefeito.
Acompanhar, apoiar e, instruir os demais servidores do setor, quando
couber, recomendar medidas aos 6rgaos e as entidades da
administracdo pUblica municipal quanto a execugdo de emendas
parlamentares, constantes da lei orcamentdria anual, e sua
adequacado aos critérios técnicos e de compatibilizacdo com a acao
governamental;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE COMUNICACAO

DIRETOR-GERAL DE EDUCACAO PARA A CIDADANIA

* Desenvolver processos de educacao para a cidadania destinada ao
acesso a politicas publicas, com prioridade para as populacdes difusas
e vulneraveis;

Apoiar e promover processos formativos de conselheiros e agentes de
participagao social;

Articular com a sociedade civil na drea de educacéao cidada para
atuacdo junto aos programas sociais e as politicas sociais;

Articular e integrar social, politica e culturalmente as praticas de
educacdo cidada no ambito do Governo municipal, promovendo sua
intersetorialidade e territorialidade;

Promover e fomentar estudos, pesquisas e avaliagdes, com
indicadores e metodologias participativas, no campo da educagao
para a cidadania;

Desempenhar outras atividades afins.

* Dirigir as atividades da assessoria de imprensa, redacao e
aprovacao de textos, atualizacdo dos diferentes canais de
comunicagao (mural, sites, comunicados internos);

Responder pela organizacdo da comunicacao dos eventos e contribuir
na formulagao da estratégia e dos planos de trabalho da
comunicagao;

Coordenar a elaboracdo da redacao e edicao de toda a comunicacdo;
Atender as demandas internas e externas de comunicagdo;
Responder pelos processos operacionais relacionados as atividades de
sua area;

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

COORDENADOR-GERAL DE ATOS ADMINISTRATIVOS

DIRETOR-GERAL DE ASSUNTOS PARLAMENTARES

» Coordenar e orientar todos os procedimentos relativos ao
funcionamento e a diagramacgao dos documentos oficiais emitidos
pela administracdo publica;

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

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

Coordenar e definir os objetivos, estratégias e métodos para a
inclusdo em arquivos eletrénicos e demais formas em uso nas
unidades administrativas;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS
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* Coordenar e supervisionar o envio de documentos do Gabinete para
outras Secretarias;

Controlar o recebimento de documentos;

Realizar catalogacgao e indexacao de documentos

Direcionar os documentos recebidos no Gabinete

Supervisionar a execucao de tarefas relativas ao direcionamento dos
documentos recebidos no Gabinete;

Desempenhar outras atividades afins;

GERENTE-GERAL DO GABINETE

*» Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou
assinados pelo Chefe do Executivo;

Assessorar a elaboracado de atos emitidos pelo Chefe do Executivo;
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE DILIGENCIAS EXTERNAS

COORDENADOR-GERAL DO GABINETE

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

Elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do érgdo a que se
subordina que dependam de confianca, sigilo e seguranca;

Executar servigos externos do Gabinete do Prefeito;

Supervisionar a elaboragao e a implementagao de planos, programas
e projetos desenvolvidos no ambito do Gabinete;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

« Coordenar e acompanhar a implementagao das politicas publicas
definidas pela Administracdo Publica Municipal;

Coordenar e assessorar a formulacdo de politicas e diretrizes de
planejamento;

Coordenar e supervisionar as politicas publicas do Municipio;
Desempenhar outras atividades afins.

* Atender aos chamados do Chefe de Gabinete e do Chefe do Poder
Executivo, sempre que solicitado;

Dirigir, orientar e coordenar as viagens do Chefe de Gabinete em
congressos, cursos e outros eventos, dirigindo o veiculo oficial;
Coordenar os servicos de manutencao e limpeza dos veiculos que
servem ao Gabinete do Prefeito, zelando pela conservagao do mesmo;
Comunicar ao Chefe de Gabinete eventuais defeitos constatados no
funcionamento do veiculo;

Dar conhecimento ao Chefe de Gabinete de todos os
fatos/acontecimentos e solicitagdes que envolvam a utilizagdo do
veiculo;

Apresentar ao Chefe de Gabinete relatérios das viagens, quando
solicitado;

Cumprir as leis de transito e realizar outras tarefas que lhe sejam
confiadas.

GERENTE-GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS ESPECIAIS

COORDENADOR-GERAL DE VERBAS

« Coordenar e analisar as leis orgamentdrias do municipio;
Coordenar e elaborar os projetos de pesquisa de verbas publicas.
Coordenar o planejamento estratégico orientando as atividades
relacionadas a verbas municipais;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE PROJETOS ESPECIAIS

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

Coordenar o planejamento estratégico orientando projetos e planos de
governo;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua
apreciagao;

Desempenhar atribuices de natureza administrativa e técnico-
especializada, que lhes forem atribuidas pelos superiores de sua
pasta;

Controlar a execucao das atividades afetas a sua area de
competéncia;

Emitir parecer e relatério de trabalho, quando solicitado, sobre
assuntos pertinentes a sua unidade;

Desenvolver programas e projetos afetos a sua area de competéncia;
Promover a realizacao de estudos técnicos que subsidiem o processo
de elaboragdo, implementagao, execugao, monitoramento e avaliagao
de seus programas e projetos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

GERENTE-GERAL DE DOCUMENTOS

» Coordenar e direcionar as atividades desenvolvidas pela estrutura
organizacional bésica do Gabinete;

Direcionar e articular as relagdes e ligagdes entre o Chefe de Gabinete
e as demais autoridades da administracao publica;

Supervisionar os expedientes e representacées administrativas do
Gabinete;

Desempenhar outras atividades afins.

* Auxiliar em reunides, marcando e cancelando compromissos do
Chefe de Gabinete;

Auxiliar na elaboracao de documentos oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE VERBAS
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* Auxiliar nos projetos de investimentos das verbas publicas;

Analisar e supervisionar o cumprimento e uso das verbas nos projetos
do Executivo Municipal;

Avaliar e Garantir o desenvolvimento de estratégias para controle das
verbas publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

* Dirigir as atividades de apoio administrativo.
Administrar os recursos logisticos a disposicao da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR DE PROJETOS

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

* Assessorar na elaboracao dos projetos e diligéncias solicitadas pelo
Chefe da pasta;

Auxiliar nas questdes que exijam andlise de projetos de interesse da
administracdo publica;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes;
Auxiliar na execugao de tarefas administrativas;

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

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE GOVERNO

SUPERVISOR DO GABINETE

+ Representar o Municipio junto aos Org&os Plblicos, Autarquias,
Fundac0es, Empresas Publicas ou Privadas, para tratar de assuntos
institucionais e de acOes estratégicas, no que se refere a Secretaria
Municipal de Governo e relagdes institucionais;

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

Promover o relacionamento entre autoridades e empresarios com o
objetivo de desenvolver atividades de interesse plblico no municipio;
Desenvolver acbes estratégicas voltadas ao incremento na economia
municipal;

Desempenhar outras atividades afins.

* Acompanhar o Chefe de Gabinete nas reunides;

Auxiliar na execucdo de tarefas inerentes ao Gabinete do Prefeito;
Realizar pesquisas e levantamento de dados, junto aos arquivos
fisicos e digitais do Gabinete;

Controlar a planilha de controle de veiculos do Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE RECURSOS

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

* Acompanhar a implementacao das politicas publicas definidas pela
Administracdo Publica Municipal;

Assessorar a formulacao de politicas e diretrizes de planejamento;
Supervisionar as politicas publicas do Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

* Supervisionar as atividades de cotacdo, captacao e solicitacao dos
recursos;

Providenciar todas as medidas necessérias para viabilizar a
destinacao e aplicagao correta dos recursos;

Supervisionar e executar os atos e medidas relacionados com seu
cargo;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTRATOS

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS

* Realizar atividades de suporte ao planejamento e gestdo das
politicas publicas no ambito da instituicdo em que esta trabalhando,
seja nas areas de suprimentos, abastecimento, financas, recursos
humanos, regulacao e legislacao, seguranca urbana;

Desempenhar outras atividades afins.

* Informar, opinar e supervisionar os contratos, que dizendo respeito
a administracdo publica;

Supervisionar a elaboracao das minutas dos contratos e demais
procedimentos;

Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as
informacdes necessarias;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE ESTUDOS

DIRETOR EXECUTIVO

* Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento da
Secretaria garantindo a perfeita circulagao de informacdes e
orientacdes;

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

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

* Assistir o titular da pasta em assuntos de natureza técnico-
administrativa e de seguranga;

Analisar informacdes e dados sobre matéria de competéncia da area
em que estiverem lotados;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE POLITICAS PUBLICAS
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» Assessorar as atividades de politicas publicas;

Atualizar permanentemente as midias sociais;

Acompanhar tecnicamente o trabalho da assessoria de imprensa;
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ARQUIVO

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

* Assessorar todo o expediente de arquivo;

Assessorar na elaboracdo dos relatérios de documentos arquivados;
Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua
responsabilidade;

Desempenhar outras atividades afins.

« Assessorar o Secretdrio, cuidando da elaboracdo dos instrumentos
de Planejamento (Lei Orcamentdria anual, Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orcamentarias);

Elaborar, conferir e acompanhar as suplementacdes;

Emitindo oficios, memorandos;

Manter os documentos organizados e arquivados;

Emitir demonstracdes mensais da receita arrecadada e transferida;
Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE VERBAS

* Assessorar o titular da pasta nas matérias e projetos técnicos
relacionados a verbas publicas;

Assessorar e analisar o planejamento técnico das verbas;
Avaliar e emitir informacdes técnicas dos projetos referentes as
verbas publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DO GABINETE

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENGCAO

* Assessorar a execucdo de servicos administrativos do Gabinete do
Prefeito;

Assessorar na implantacao de procedimentos e politicas
administrativas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ESTUDOS

* Chefiar a organizar do setor e manté-lo em ordem;

Informar toda necessidade de conserto ou substituicao de pecas e
afins ao chefe imediato;

Acompanhar a toda visita técnica pertinente a reformas, manutencdo
de equipamentos, estrutura e/ou desinsetizacao;

Efetuar a limpeza dos filtros de ar condicionado;

Desempenhar outras atividades afins.

* Identificar problemas inerentes a sua area de atuagdo, emitindo
relatorios;

Realizar estudos sobre matéria de interesse da respectiva unidade;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE PROJETOS

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO (PROGEM)

» Assessorar 0 acompanhar a evolugao e tramitagao dos projetos,
visando a eficiéncia e a otimizacao do servico;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE RECURSOS

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

Elaborar o relatério estatistico e de desempenho dos recursos;
Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes aos
recursos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DOCUMENTOS

« Assessorar o controle, manutencdo e destinacao dos documentos;
Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elaboragao dos documentos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

CARGO RAO | CAO (RS)
Procurador-Geral CC-1 | 8.000,00
i:krﬁ)i;%tur;at?v%r do Contencioso gc-l 7.000,00
Subprocurador do Contencioso Judicial ﬁc'l 7.000,00
Procurador-Chefe do Contencioso Civel CC-2 | 6.000,00
Procurador-Chefe Administrativo CC-2 | 6.000,00
Procurador-Chefe da Saude CC-2 | 6.000,00
Procurador-Chefe dos Atos Oficiais CC-2 | 6.000,00
Procurador-Chefe do Meio Ambiente CC-2 | 6.000,00
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Assessor de Diligéncias Externas gc'l 1.300,00
CC-1

Assessor de Controle de Processos 6 1.300,00
- . CC-1

Chefe de Departamento Administrativo 7 1.100,00
Chefe de Departamento de Documentagao | CC-1

e Arquivo 7 1.100,00

Cbef_e de Departamento de Atendimento ao | CC-1 1.100,00

Publico 7

« CC-1

Chefe de Departamento de Manutencgao 7 1.100,00
— CC-1

Chefe de Departamento de Atos Oficiais 7 1.100,00

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO (PROGEM)

PROCURADOR-GERAL

Procurador-Chefe da Educacao CC-2 | 6.000,00
Procurador-Chefe de Obras CC-2 | 6.000,00
Procuralclgr-Chefe do Contencioso cc-2 | 6.000,00
Fazendario
Procurador-Chefe Fazendario CC-2 | 6.000,00
Gestor-Geral Administrativo CC-4 | 5.000,00
Coordenador-Geral Juridico CC-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral Judicial CC-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral Administrativo CC-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral dos Atos Oficiais CC-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral Fazendario CC-8 | 3.000,00
. . CC-1
Gerente-Geral de Contabilidade Juridica 0 2.500,00
Gerente de Processos gc'l 1.800,00
Assister]te Juridico do Meio Ambiente e CC-1 1.800,00
Trabalhista 3
) - - . CC-1
Assistente Juridico Administrativo 3 1.800,00
) .- _— CC-1
Assistente Juridico dos Atos Oficiais 3 1.800,00
) . , N CC-1
Assistente Juridico da Saude e Educacgao 3 1.800,00
) - . . CC-1
Assistente Juridico do Contencioso Civel 3 1.800,00
Assister)tv_e Juridico do Contencioso CC-1 1.800,00
Fazendario 3
. . - CC-1
Assistente Juridico Fazendario 3 1.800,00
Assessor de Processos gc'l 1.300,00
Assessor Fazendario gc'l 1.300,00
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« Exercer as fungdes estratégicas de planejamento, orientagéo, coordenagdo, controle e
revisdo no ambito de sua atuacdo, de modo a oferecer condigdes de tramitacdo mais
rapida de processos na esfera administrativa e decisoria;

Propor, para aprovagao do Chefe do Executivo, projetos, programas e planos de metas da
Procuradoria Geral do Municipio;

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

Elaborar a Proposta Orcamentaria Anual do 6rgao, observadas as diretrizes e orientagdes
governamentais;

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

Deliberar sobre assuntos da &rea administrativa e de gestdo econdmico-financeira no
ambito do 6rgéo;

Propor aos érgdos competentes a alienagdo de bens patrimoniais e de material inservivel
sob administragdo da Procuradoria Geral do Municipio;

Assinar, com vistas a consecugao dos objetivos do érgéo e respeitada a legislagdo
aplicavel, convénios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas,
nacionais ou estrangeiras;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em juizo ou fora dele, cabendo-lhe receber
citagdes iniciais, notificacdes, comunicacdes e intimacdes de audiéncias e de sentencgas,
comunicagdes e intimagdes de audiéncias e de sentengas ou acérdéos proferidos nas
acles ou processos em que o Municipio seja parte ou, de qualquer forma, interessado e
naqueles em que a Procuradoria Geral do Municipio deva intervir;

Indicar Procurador do Municipio para, em carater excepcional, exercer a representagao
judicial do Municipio de Arraial do Cabo ou de 6rgdo da Administragdo Indireta;

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

Propor ao Prefeito, aos Secretérios Municipais e aos titulares de entidades da
Administracdo Indireta providéncias de natureza juridico-administrativas reclamadas pelo
interesse publico, inclusive a declaragdo de nulidade ou a revogagao de quaisquer atos
administrativos, quando conflitantes com a legislagdo em vigor ou com a orientagao
normativa estabelecida;

Recomendar ao Prefeito a arguigao de inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito
legiferante;

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

Reconhecer a procedéncia de agdo judicial movida contra o Municipio de Arraial do Cabo;
Consentir o ajuste de transagdo ou acordo e a declaragdo de compromisso, quitagao,
renUncia ou confissdo em qualquer agdo em que o Municipio de Arraial do Cabo figure
como parte;

Orientar a defesa do Municipio, sempre que for necessario, dos érgaos da Administragao
Indireta;

Determinar a propositura de acdes ou medidas necessarias para resguardar os interesses
do Municipio e das entidades da Administragao Indireta;

Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o
exame de qualquer ato negocial ou processo administrativo envolvendo os érgaos das
Administragdes Direta e Indireta, assumindo a defesa do Municipio de Arraial do Cabo, se
entender conveniente e oportuno;

Representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria juridica da
Administragdo Indireta do Municipio;

Expedir atos de lotagdo e de designagdo dos Procuradores do Municipio;

Encaminhar aos Procuradores do Municipio, de acordo com as respectivas competéncias,
os processos administrativos para estudos e pareceres e os expedientes para as medidas
de defesa em juizo;

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

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

Decidir os processos que envolvam interesses funcionais dos Procuradores do Municipio;
Indicar ao Prefeito Municipal a nomeacgao para os cargos de provimento em comissdo na
Procuradoria Geral do Municipio;

Designar os ocupantes das fungées de confianca na Procuradoria Geral do Municipio;
Autorizar as despesas e ordenar os empenhos na gestdo da Procuradoria Geral do
Municipio.

SUBPROCURADOR DO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO

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

Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigdes, especialmente:
a) na distribuic&o, aos érgaos de atividades-fim, dos processos administrativos
encaminhados a Procuradoria Geral do Municipal;

b) na apreciacdo dos pareceres emitidos pelos 6rgaos de atividades-fim;

c) na representagao do Municipio de Arraial do Cabo fora do juizo;

« Coordenar os trabalhos dos 6rgaos de atividade-meio, sugerindo as medidas
necessdrias a racionalizagao, a eficiéncia e ao aperfeigopamento dos servigos préprios;
Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral do Municipio durante a
vacancia do cargo superior;

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

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

SUBPROCURADOR DO CONTENCIOSO JUDICIAL

« Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos, auséncias
tempordrias, férias, licengas ou afastamentos ocasionais;

Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigdes, especialmente
na representagdo do Municipio de Arraial do Cabo em juizo;

Coordenar os trabalhos dos érgédos de atividade-meio, sugerindo as medidas necessarias
a racionalizacdo, a eficiéncia e ao aperfeicoamento dos servigos préprios;

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

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

Adotar as providéncias necessérias ao pleno desempenho das atividades cometidas a
Procuradoria Geral do Municipio.

PROCURADOR-CHEFE

« Planejar, orientar, supervisionar e controlar as atividades das Procuradorias
Especializadas e dos érgdos que lhes séo subordinados;

Distribuir encargos entre os Procuradores do Municipio lotados nas respectivas
Procuradorias;

Comunicar ao Procurador-Geral do Municipio as solugdes dos feitos judiciais e
administrativos, propondo, quando necessario ou conveniente, desisténcia, transagao,
acordo, confissdo ou arquivamento dos autos;

Aprovar e emitir os pareceres no ambito da respectiva atribui¢do dentro da Procuradoria;
Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao aperfeigopamento dos servigos na area de
sua competéncia;

Subsidiar os demais érgdos em assuntos juridicos e desempenhar outras fungées
correlatas.

PROCURADOR-CHEFE DO CONTENCIOSO FAZENDARIO
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* Exercer as fungdes de assessoramento e consultoria dos érgdos da Administragdo
Municipal, Direta e Indireta, em matéria de natureza fiscal e tributéria, ressalvadas as
competéncias préprias da Procuradoria-Geral;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, nas agoes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessério,
versem sobre matéria fiscal ou tributdria ou que, de qualquer modo, digam respeito a
Direito Tributario, especialmente nos feitos eletrdnicos, e que nao estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

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

Defender os interesses da Fazenda Publica Municipal em processos judiciais em que se
discuta matéria de natureza fiscal ou tributaria, especialmente nos feitos eletrénicos;
Elaborar, quando solicitado, informagdes em mandados de seguranga que versem sobre
matéria de sua competéncia;

Metodizar e colaborar estreitamente com o servigo de inscri¢do da divida ativa e realizar
a cobranga executiva de todos os créditos fiscais ou ndo;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos de natureza fiscal ou tributéria;
Representar a Fazenda Publica Municipal na elaboragéo e apresentacdo de resposta ao
Tribunal de Contas do Estado, cuja discussao tenha matéria de natureza fiscal ou
tributéria;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeigoamento e a divulgagao da
legislagdo fiscal.

COORDENADOR-GERAL JURIDICO

« Coordenar e acompanhar os processos administrativos;

Organizar todos os processos administrativos de competéncia da Procuradoria Geral;
Examinar expedientes administrativos submetidos a apreciagdo de seu Superior,
executando as diligéncias necessarias;

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

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

COORDENADOR-GERAL JUDICIAL

« Coordenar e acompanhar os processos judiciais;

Organizar todos os processos judiciais de competéncia da Procuradoria Geral;

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

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

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

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

PROCURADOR-CHEFE FAZENDARIO

* Exercer as fungdes de superior assessoramento e consultoria dos 6rgaos da
Administragdo Municipal, Direta e Indireta, em matéria de natureza fiscal e tributéria,
ressalvadas as competéncias préprias da Procuradoria-Geral;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, nas agoes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessério,
versem sobre matéria fiscal ou tributaria ou que, de qualquer modo, digam respeito a
Direito Tributério, especialmente nos feitos fisicos e, que néo estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Representar a Fazenda Publica Municipal em processos de inventario, arrolamento e
partilha, faléncia, concordata e usucapido, estes para efeito do imposto de transmissdo,
especialmente nos feitos fisicos;

Defender os interesses da Fazenda PUblica Municipal em processos judiciais em que se
discuta matéria de natureza fiscal ou tributéria, especialmente nos feitos fisicos;
Elaborar, quando solicitado, informacdes em mandados de seguranga que versem sobre
matéria de sua competéncia;

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

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeigoamento e a divulgagao da
legislagdo fiscal.

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

Organizar todos os servigos administrativos e atividades de competéncia da unidade;
Examinar expedientes submetidos a apreciagdo de seu Superior, executando as
diligéncias necessarias;

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

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

COORDENADOR-GERAL DOS ATOS OFICIAIS

« Coordenar e acompanhar os processos administrativos e judiciais enviados a
Procuradoria-Geral relacionados aos atos oficiais do Municipio;

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

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

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL FAZENDARIO

GESTOR-GERAL ADMINISTRATIVO

* Assessorar o Procurador Geral do Municipio e os demais Procuradores no desempenho
de suas funcgoes;

Examinar e preparar o expediente encaminhado ao Procurador Geral do Municipio e os
demais Procuradores;

Supervisionar os servigos gerais da Procuradoria;

Cuidar da comunicagdo institucional e dos relacionamentos da Procuradoria Geral do
Municipio com outras instancias administrativas e governamentais;

Coordenar as atividades relacionadas a politica de transparéncia de gestao publica e de
acesso as informagdes no ambito da Procuradoria Geral do Municipio;

Exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo Procurador Geral do Municipio.
Elaborar planilhas para controle de entrada e saida de processos administrativos;
Controlar o acesso ao sistema de gestdo de processos administrativos e judiciais;
Acompanhar e controlar os prazos de processos judiciais e administrativos, bem como
oficios, notificacées e memorandos;

Preparar diariamente os documentos a serem despachados ou assinados pelo
Procurador-Geral, Subprocurador-Geral e pelos Procuradores Chefes, e encaminhar o
expediente destinado a publicagao.

 Coordenar e acompanhar os processos judiciais em matérias fiscal e tributdria;
Organizar todos os processos judiciais de competéncia da Procuradoria Fazendaria;
Examinar expedientes judiciais em matérias fiscal e tributaria submetidos a apreciagao
de seu Superior, executando as diligéncias necessarias;

Prestar assisténcia juridica em matérias fiscal e tributaria ao Superior, auxiliando-o no
exercicio das atribuigbes que lhe so inerentes;

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

GERENTE-GERAL DE CONTABILIDADE JURIDICA
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* Planejar, organizar e executar toda a contabilidade juridica da Procuradoria Geral do
Municipio;

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

Executar todas as atividades da contabilidade judicial, relacionadas com a emissdo,
caélculos e registro de documentos fiscais;

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

Analisar as informagdes contabeis e preparar relatérios contendo informagdes,
explicagOes e interpretagdes dos resultados e mutagées ocorridos no periodo;
Gerenciar e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento das obrigagdes
contabeis judiciais;

Elaborar laudo pericial contébil e/ou parecer pericial contabil, em conformidade com as
normas juridicas e profissionais, e a legislagao especifica no que for pertinente.
Elaborar planos, projetos e relatdrios relativos a area de atuagao;

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

Prestar assessoria relacionada ao sistema de controle interno e auditoria;

Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de
contabilidade judicial;

Executar outras atribuigdes afins.

* Assessorar no ambito juridico e administrativo o Procurador Especial Fazendario e
Procurador do Contencioso Fazendario na elaboragao de pareceres e instrugao de
processos administrativos e judiciais em matérias fiscal e tributaria;

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

Datilografar textos, documentos, tabelas e similares, examinar a exatidao de
documentos, conferindo, efetuando registros, observando prazos, datas, posigdes
financeiras, informando ao Procurador Especial Fazendario sobre o andamento dos
mesmos;

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

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

Atender as solicitagées e pedidos do Procurador Especial Fazendario que Ihe forem
conferidas.

ASSESSOR DE DILIGENCIAS EXTERNAS

GERENTE DE PROCESSOS

* Consultar o Procurador-Geral sobre assuntos relativos a administragdo do setor;
Controlar a operacionalizagdo dos processos administrativos, participando da elaboragao
da politica administrativa da Procuradoria, colaborando com informagdes, sugestdes e
experiéncias, a fim de contribuir para a definigdo de objetivos gerais e especificos e para
a articulagdo da area administrativa com as demais;

Gerenciar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades realizadas pelos
subordinados, ou seja, verificar se as tarefas estdo sendo realizadas no prazo e com a
qualidade necesséria, checar cumprimento de horérios, distribuir tarefas, determinar
corregdes, realizando a supervisao de equipe de apoio e desenvolvimento de projetos;
Executar outras atribuigdes afins.

« Atender aos chamados do Procurador Geral, sempre que solicitado;

Dirigir, orientar e coordenar as viagens do Procurador Geral em congressos, cursos e
outros eventos, dirigindo o veiculo oficial;

Coordenar os servigos de manutengao e limpeza do veiculo, que serve a Procuradoria
Geral e zelar pela conservagao do mesmo;

Comunicar ao Procurador-Geral eventuais defeitos constatados no funcionamento do
veiculo;

Dar conhecimento ao Procurador Geral de todos os fatos/acontecimentos e solicitagdes
que envolvam a utilizagdo do veiculo;

Apresentar ao Procurador-Geral relatérios das viagens, quando solicitado;

Cumprir as leis de transito e realizar outras tarefas que Ihe sejam confiadas.

ASSESSOR DE CONTROLE DE PROCESSOS

ASSISTENTE JURIDICO

» Comunicar ao Procurador responsavel as solugées das agdes judiciais e processos
administrativos, propondo, quando necessario, confissdo ou arquivamento;

Elaborar pareceres nos processos administrativos das matérias de interesse da
Procuradoria Geral do Municipio de Arraial do Cabo, que Ihe forem conferidas;
Assessorar, no ambito juridico e administrativo, o Procurador-Geral e os Procuradores-
Chefes, elaborando relatérios, declaragdes e petigoes;

Acompanhar o andamento dos processos judiciais e administrativos, realizando
diligéncias ao Férum ou Secretarias Municipais para consulta dos mesmos;
Recomendar procedimentos internos, com objetivos preventivos, visando manter as
atividades da Procuradoria-Geral dentro da legislagéo e evitar prejuizos;

Redigir oficio, memorando e correspondéncias que lhe forem conferidos;

Atender as solicitagdes e pedidos do Procurador-Geral, Subprocuradores-Gerais e dos
Procuradores-Chefes.

« Suprir a infraestrutura dos servigos burocraticos da Procuradoria Geral;

Receber minutas, expedir e controlar a correspondéncias da Procuradoria Geral;

Assistir ao Procurador Geral, Subprocurador Geral, Procuradores e Assistentes Juridicos no
encaminhamento de assunto que lhes sdo pertinentes;

Preparar, diariamente, os documentos a serem despachados ou assinados pelo
Procurador Geral e pelos Procuradores, e encaminhar o expediente destinado a
publicagdo;

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

Atender a determinagdes outras que venham a ser atribuidas pelo Procurador Geral.

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ASSESSOR DE PROCESSOS

* Assessorar todos os processos judiciais e administrativos da Procuradoria Geral do
Municipio;

Manter registro das suas atividades em procedimentos documentados;

Atender as demandas de assessoramento emitidas pelo Procurador Geral;

Assessorar a elaboragdo de minutas em processos judiciais e administrativos que lhe seja
determinado;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Procurador Geral.

« Suprir a infraestrutura do servigo administrativo da Procuradoria Geral;

Assistir ao Procurador Geral, Subprocurador Geral, Procuradores e Assistentes Juridicos no
encaminhamento de assunto que lhes sdo pertinentes;

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

Realizar todos os atos de tramitagdo administrativa visando o funcionamento
Procuradoria Geral;

Atender outras determinagdes que venham a ser atribuidas pelo Procurador Geral.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO

ASSESSOR FAZENDARIO
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. Sgpfir a infraestrutura dos servicos de documentagao e arquivo da P_rocuradorial Geral; Diretor-Geral de Relag(")es Institucionais CC-5 4.000,00
Assistir ao Procurador Geral, Subprocurador Geral, Procuradores e Assistentes Juridicos no
encaminhamento de assunto que lhes s&o pertinentes; . - T
Adquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicacdes, obras e demais documentos Diretor-Geral de Politicas Piblicas CC-5 |4.000,00
que interessem de modo geral ou especial a Procuradoria Geral do Municipio de Arraial
do Cabo; . Diretor-Geral de Articulagao Social CC-5 | 4.000,00
Registrar a atividade da Procuradoria Geral para elaboragao do relatério anual;
Catalogar e promover o arquivamento de documentos e processos; . ~
Arquivar, catalogar e manter atualizado diariamente o controle dos processos judiciais, D]retor-geral de Educa(;ao paraa CC-5 4.000,00
administrativos, inquéritos, memorandos e oficios da Procuradoria Geral do Municipio, Cidadania
através de pastas fisicas numeradas e arquivos digitais pertinentes, quando for o caso;
Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos administrativos, livros e Diretor-Geral de Assuntos Parlamentares CC-5 4.000,00
demais documentos, segundo normas e cddigos preestabelecidos. ’
Atender a determinagdes outras que venham a ser atribuidas pelo Procurador Geral. . L.
- Diretor-Geral de Dados e Estatistica CC-5 |4.000,00
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO
« Auxiliar no atendimento e encaminhamento aos setores correspondentes os servidores Diretor-Geral de Economia Solidaria cc-5 4.000,00
ou demais pessoas que necessitem de informagdes referentes a processos que se .
encontrem na Procuradoria-Geral; Diretor-Geral de Verbas CC-5 | 4.000,00
Auxiliar na orientacdo da agenda de atendimento dos Procuradores;
Aucxiliar o setor de recepcdo e arquivamento de documentos e processos remetidos a Diretor-Geral de Comunicagéo CC-5 4.000,00
Procuradoria-Geral; ) !
Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas. K L. .
- Diretor-Geral Administrativo CC-5 | 4.000,00
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO
* Chefiar a organizar do setor e manté-lo em ordem; Diretor-Geral de Documentos cc-5 4.000,00
Informar toda necessidade de conserto ou substituicdo de pegas e afins ao chefe ; . ;
imediato; Assessor-Especial Administrativo CC-7 | 3.500,00
Acompanhar a toda visita técnica pertinente a reformas, manutengao de equipamentos,
estrutura e/ou desinsetizagdo; _ ;
Efetuar a limpeza dos filtros de ar condicionado e coordenar a limpeza do setor; Assessor ESpeCIal de Assuntos CC-7 3.500,00
Desempenhar outras atividades afins. Parlamentares
CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ATOS OFICIAIS Coordenador-Geral de Documentos CC-8 |3.000,00
« Auxiliar na elaboracdo de processos administrativos e judiciais enviados a Procuradoria- ;
Geral relacionados aos atos oficiais do Municipio; Coordenador-Geral do Gabinete CC-8 | 3.000,00
Organizar o arquivo de atos legislativos do Municipio, a fim de auxiliar os demais
servidores da Procuradoria-Geral na andlise juridica de processos judiciais e Coordenador-Geral Executivo cc-8 3.000,00
administrativos que forem remetidos ao setor; ) !
Prestar assisténcia ao Superior, auxiliando-o no exercicio das atribuicdes que lhe sao . K
inerentes; Coordenador-Geral Administrativo CC-8 |3.000,00
Aucxiliar nas atividades técnicas e operacionais da Procuradoria-Geral cuja pertinéncia
seja relacionada com os atos oficiais; , Assessor-Geral de Articulagéo Social CC-9 | 2.800,00
Chefiar o setor de controle de prazos processuais;
Desempenhar outras atividades afins. - T
P Assessor-Geral de Politicas Publicas CC-9 | 2.800,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO (SEGOV) Assessor-Geral Administrativo CC-9 | 2.800,00
CARGO PADR | REMUNERA Assessor-Geral de Gabinete CC-9 | 2.800,00
Ao CAO (R$) Assessor-Geral de Diligéncias Externas CC-9 | 2.800,00
Secretério Municipal CC-1 | 8.000,00 cc-1
- ili . ,
Gerente-Geral de Contabilidade 0 2.500,00
Consultor-Geral de Relagdes Institucionais | CC-3 | 5.500,00
. . CC-1
Consultor-Geral de Tecnologia da cc-3 | 5.500,00 Diretor de Governo 2 2.000,00
Informacao ' !
Consultor-Geral Executivo CC-3 | 5.500,00
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Diretor de Planejamento (2:C-1 2.000,00 Supervisor de Planejamento Ec'l 1.700,00
. . , CC-1 . - . CC-1
Diretor de Abastecimento de Veiculos 2 2.000,00 Supervisor Administrativo a 1.700,00
Diretor de Politicas Publicas gc-l 2.000,00 Supervisor do Gabinete 2c-1 1.700,00
Diretor de Dados gc'l 2.000,00 Supervisor de Contratos Ec'l 1.700,00
Diretor de Estatistica §C-1 2.000,00 Assessor-Técnico Administrativo (5:C-1 1.500,00
Diretor Executivo §C-1 2.000,00 Assessor-Técnico de Estatistica (5:C-1 1.500,00
. - . CC-1 P . . CC-1
Diretor Administrativo 2 2.000,00 Assessor-Técnico de Economia Solidaria 5 1.500,00
Diretor de Economia Solidaria (z:c'l 2.000,00 Assessor de Documentos gc'l 1.300,00
. . L CC-1 . CC-1
Diretor de Relagbes Publicas 2 2.000,00 Assessor de Estudos Governamentais 6 1.300,00
Diretor de Midia (2:C-1 2.000,00 Assessor Administrativo gc'l 1.300,00
. L CC-1 L . CC-1
Diretor de Comunicagao 2 2.000,00 Chefe de Departamento Administrativo 7 1.100,00
. . CC-1 Chefe de Departamento de Documentacao | CC-1
Diretor de Projetos 2 2.000,00 e Arquivo 7 1.100,00
, , CC-1 N CC-1
Diretor de Gabinete 2 2.000,00 Chefe de Departamento de Manutengao 7 1.100,00
, CC-1 . CC-1
Diretor de Documentos 2 2.000,00 Chefe de Departamento de Projetos 7 1.100,00
CC-1 CC-1
Gerente de Governo 3 1.800,00 Chefe de Departamento de Recursos 7 1.100,00
. Lo CC-1 . . = CC-1
Supervisor de Controle de Combustiveis a 1.700,00 Assistente Operacional de Redagao 7 1.100,00
. . _— CC-1 . . Cx CC-1
Supervisor de Politicas Publicas a 1.700,00 Assistente Operacional de Edicao 7 1.100,00
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Assistente Operacional de Midias Sociais (7:C-1 1.100,00
. . - CC-1

Assistente Operacional de Midia 7 1.100,00
. . . x CC-1

Assistente Operacional de Diagramacao 7 1.100,00

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

PADR | REMUNERA

CARGO Ao | CAO (R$)

Superintendente de Sustentabilidade,

Promocdo da Igualdade Racial e Direito da | CC-8 | 3.000,00

Mulher

Diretor de Acessibilidade gc'l 2.000,00
. CC-1

Gerente da Sustentabilidade 3 1.800,00

Assessor de Projetos Educacionais de CC-1 1.300,00

Igualdade 6

Superintendente de Tecnologia da cc-8 | 3.000,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO (SEGOV)

SECRETARIO MUNICIPAL

Informacao
. . N CC-1

Diretor de Tecnologia da Informacao 2 2.000,00

Diretor de Informética gc'l 2.000,00
. N s CC-1

Diretor de Acesso a Informacao 2 2.000,00
. N - CC-1

Diretor de Solugdes Tecnoldgicas 2 2.000,00

Chefe de Departamento de Processamento | CC-1 1.100,00

de Dados 7

SUPERINTENDENCIA DA JUVENTUDE E MINORIAS

PADR | REMUNERA

CARGO io CAO (R$)

Superintendente da Juventude e Minorias CC-8 | 3.000,00

Diretor de Politicas Publicas para as

Minorias CC-12 | 2.000,00

Supervisor de Projetos para a Juventude CC-14 | 1.700,00

SUPERINTENDENCIA DE SUSTENTABILIDADE, PROMOGAO
DA IGUALDADE RACIAL E DIREITO DA MULHER

PADR | REMUNERA

CARGO Ao | CAO (R$)

* Assistir ao Chefe do Poder Executivo nas suas relacdes com os
municipes e autoridades federais, estaduais e municipais;
Atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder
Executivo, através do encaminhamento e orientacdo para a
solucao dos respectivos assuntos ou agendando audiéncias;
Atender e encaminhar aos érgdos competentes as pessoas que
solicitarem informacdes ou servigos municipais;

Promover os contatos necessarios entre as partes, para
esclarecimento e solucao de assuntos de seu interesse ou da
prépria Administracdo;

Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Chefe do
Poder Executivo e tomar as providéncias necessarias para a sua
observancia;

Acompanhar, nos diversos érgdos publicos, os encaminhamentos
determinados pelo Chefe do Poder Executivo;

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

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

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

Coordenar as recepcdes de autoridades em visita ao Municipio,
bem como, se necessério, providenciar sua hospedagem;
Providenciar o encaminhamento de didrias ou de despesas de
viagens do Chefe do Poder Executivo ao setor competente, bem
como a devida prestacdo de contas;

Desempenhar outras atividades afins.
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CONSULTOR-GERAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

» Acompanha diretamente o Secretério de Governo nas atividades
dos érgdos integrantes da estrutura da Secretaria de Governo;
Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Acompanha a situacao social, econémica e politica do Municipio;
Cria mecanismos para avaliagdo permanente da acao
governamental e da interlocugdo com as Secretarias;
Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

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

Elaborar informacdes, estudos e recomendaces de
aperfeicoamento do Plano Plurianual e Leis Orcamentdrias Anuais;
Promover a integracdo do Municipio nos planos e programas de
iniciativas dos Governos Estadual e Federal;

Apoiar processos, atividades e projetos de cooperagao do
Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

* Acompanhar e avaliar o planejamento das a¢des de Tl no
Municipio;

Fiscalizar os projetos de Tl realizados no Municipio;

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

Criar projetos e estudos voltados a aplicacdo e uso da Tecnologia
da Informacao no Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE ARTICULAGAO SOCIAL

» Coordenar e apoiar iniciativas das entidades da sociedade civil e
dos entes federativos referentes a projetos especiais relacionados
as competéncias da Secretaria de Governo;

Cria e consolida canais de articulacao nas esferas estadual,
distrital e municipal de governo, entre gestores da participacao
social e liderancas;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

DIRETOR-GERAL DE EDUCAGAO PARA A CIDADANIA

« Atuar nas fungdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
Presta consultoria e assessoramento aos érgdos e membros da
administragao publica;

Auxilia na elaboragdo de minutas de proposicdes, de
pronunciamentos e de relatdrios, e na prestacao de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes
publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

 Apoiar o monitoramento e a avaliacdo da programacao e das
acOes da Secretaria de Governo, planeja e organiza a sua gestao
interna.

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

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia o Secretério de Governo no acompanhamento da situagdo
social, econémica e politica do Municipio;

Propor instrumentos de avaliagdo permanente da acao
governamental e da interlocugdo com as Secretarias;
Desempenhar outras atividades afins.

 Desenvolver processos de educacdo para a cidadania destinada
a0 acesso a politicas publicas, com prioridade para as populacdes
difusas e vulneraveis;

Apoiar e promover processos formativos de conselheiros e agentes
de participacao social;

Articular com a sociedade civil na drea de educacao cidada para
atuacgdo junto aos programas sociais e as politicas sociais;
Articular e integrar social, politica e culturalmente as préticas de
educacdo cidada no ambito do Governo municipal, promovendo
sua intersetorialidade e territorialidade;

Promover e fomentar estudos, pesquisas e avaliacdes, com
indicadores e metodologias participativas, no campo da educagao
para a cidadania;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE ASSUNTOS PARLAMENTARES

DIRETOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS
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* Assessorar o Secretario de Governo no acompanhamento das
proposicées na Camara dos Vereadores, em articulacdo com o
Gabinete do Prefeito;

Articular as atividades de natureza parlamentar junto a Camara
dos Vereadores;

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

Acompanhar, apoiar e, instruir os demais servidores do setor,
quando couber, recomendar medidas aos érgdos e as entidades da
administracado publica municipal quanto a execucao de emendas
parlamentares, constantes da lei orcamentaria anual, e sua
adequacdo aos critérios técnicos e de compatibilizagdo com a acao
governamental;

Desempenhar outras atividades afins.

* Dirigir as atividades da assessoria de imprensa, redacdo e
aprovacao de textos, atualizacdo dos diferentes canais de
comunicacao (mural, sites, comunicados internos);

Responder pela organizagdo da comunicagdo dos eventos e
contribuir na formulacdo da estratégia e dos planos de trabalho da
comunicacao;

Coordenar a elaboracado da redacao e edicao de toda a
comunicacao;

Atender as demandas internas e externas de comunicacdo;
Responder pelos processos operacionais relacionados as
atividades de sua area;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO

DIRETOR-GERAL DE DADOS E ESTATISTICA

 Chefiar a diretoria de Dados e Estatistica auxiliando os demais
servidores no ambito de levantamento de dados e estatisticas
sobre a execucao da politica de governo e economia solidaria;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE ECONOMIA SOLIDARIA

* Responder pela elaboracao, implantagdo e execucdo de toda
politica municipal de economia solidaria no municipio, responder
pelo funcionamento e o dia a dia da Diretoria-Geral de economia
solidaria;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

* Direcao, supervisdo e coordenacdo das atividades
administrativas e operacionais da Secretaria, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuigdes
institucionais;

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

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

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

Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta
Secretaria;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno
e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Secretaria;
Realizar as atividades de direcdo geral que o Secretario entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria.

« Dirigir e coordenar os projetos de investimentos das verbas
publicas;

Fiscalizar e garantir o efetivo cumprimento e uso das verbas nos
projetos do Executivo Municipal,

Criar e gerenciar mecanismos para efetivar o desenvolvimento de
estratégias para controle das verbas publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS

DIRETOR-GERAL DE COMUNICACAO

* Controlar a distribuicao dos documentos da Secretaria para
outras Secretarias;

Desempenhar outras atribui¢cées decorrentes do pleno exercicio do
cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Secretario;

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

Organizar e manter arquivo atualizado de Memorandos, Oficios,
Contratos, Escrituras, Convénios e de quaisquer outros atos
relativos a pasta;

Dirigir e assessorar o setor de elaboracdo de documentos, em
especial Memorandos, Oficios, Contratos, Escrituras, Convénios e
de quaisquer outros atos relativos a pasta;

Atender as solicitac6es do Secretario quando solicitado e dentro
das atribuicdes da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.
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ASSESSOR-ESPECIAL ADMINISTRATIVO

* Diregao, supervisdo e coordenacao das atividades
administrativas e operacionais da Secretaria, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes
institucionais;

Prestar consultoria e assessoramento direto ao Secretério, com o
apoio da estrutura administrativa da Secretaria;

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

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

Assessorar 0 Secretario nos assuntos de interesses desta
Secretaria;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno
e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Secretaria;
Realizar as atividades de direcdo geral que o Secretdrio entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

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

Elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do érgao a que
se subordina que dependam de confianga, sigilo e seguranca;
Executar servicos externos do Secretario;

Supervisionar a elaboracdo e a implementacdo de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

ASSESSOR-ESPECIAL DE ASSUNTOS PARLAMENTARES

« Coordenar e assegurar a implementacao da gestdo estratégica
da Secretaria;

Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

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

Coordenar a elaboracao dos planos de desenvolvimento com vistas
a otimizacao dos servicos e recursos da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

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

Acompanhar, apoiar e, quando couber, recomendar medidas aos
6rgdos e as entidades da administragao publica municipal quanto
a execucao de emendas parlamentares, constantes da lei
orcamentaria anual, e sua adequacao aos critérios técnicos e de
compatibilizagdo com a acao governamental;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS

» Coordenar e supervisionar o envio de documentos para outras
Secretarias;

Controlar o recebimento de documentos;

Realizar catalogagao e indexagao de documentos da Secretaria;
Direcionar os documentos recebidos no Gabinete do Secretério;
Supervisionar a execucao de tarefas relativas ao direcionamento
dos documentos recebidos;

Desempenhar outras atividades afins.

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

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

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

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE ARTICULAGAO SOCIAL

COORDENADOR-GERAL DO GABINETE

* Elaborar projetos e assessora as iniciativas das entidades da
sociedade civil e dos entes federativos referentes a projetos
especiais relacionados as competéncias da Secretaria de Governo;
Executar projetos voltados aos canais de articulagao nas esferas
estadual, distrital e municipal de governo, entre gestores da
participacao social e liderangas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS
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* Coordenar e direcionar as atividades desenvolvidas pela
estrutura organizacional basica da Secretaria;

Direcionar e articular as relacoes e ligacées entre o Secretario e as
demais autoridades da administracdo publica;

Supervisionar os expedientes e representacdes administrativas da
Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL ADMINISTRATIVO

« Supervisionar, orientar, chefiar e controlar a gestdo dos servicos
administrativos, adotando estratégias que assegurem a
consecugao dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal.
Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-GERAL DO GABINETE

« Coordenar e acompanhar a execucdo de servicos administrativos
da Secretaria;

Controlar o material de expediente da Secretaria;

Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
Elaborar e implantar procedimentos e politicas administrativas;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE DILIGENCIAS EXTERNAS

 Gerenciar o planejamento, organizacao e execucao de toda a
contabilidade da Secretaria e do Fundo pertinente a matéria;
Assessorar na elaborac¢ao dos relatérios e registros de acordo com
o0s principios e normas contdbeis e financeiras, dentro dos prazos e
das normas legais;

Auxiliar e responsabilizar-se pela execucao de todas as atividades
da contabilidade, relacionadas com a emissdo, cdlculos e registro
de documentos fiscais;

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

Analisar as informagdes contdbeis e preparar relatérios contendo
informacdes, explicacles e interpretacdes dos resultados e
mutacdes ocorridos no periodo;

Gerenciar e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento
das obrigagOes contdbeis;

Elaborar planos, projetos e relatdrios relativos a area de atuacdo;
Emitir informacdes e pareceres em gquestdes que envolvam
matéria de natureza técnica pertinente a drea de atuacao;
Prestar assessoria relacionada ao sistema de controle interno e
auditoria;

Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras
atividades de contabilidade publica;

Desempenhar outras atividades correlatas.

* Executar os servicos externos da Secretaria, tais como entrega e
coleta de documentos, processos e outros que lhe forem
solicitados.

Realizar trabalhos diversos que lhe forem solicitados, pertinentes a
organizagao e bom funcionamento do setor;

Prestar ou buscar informacdes e orientacées por meio telefénico e
digital;

Verificar diariamente os e-mails recebidos na conta institucional da
Secretaria.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE GOVERNO

GERENTE-GERAL DE CONTABILIDADE

+ Representar o Municipio junto aos Org&os Publicos, Autarquias,
Fundac0es, Empresas Publicas ou Privadas, para tratar de assuntos
institucionais e de acles estratégicas, no que se refere a
Secretaria Municipal de Governo e relagfes institucionais;
Assessorar o Secretario nos assuntos de politica institucional e
estratégias para a administracao publica;

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

Desenvolver acdes estratégicas voltadas ao incremento na
economia municipal;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

» Acompanhar a implementacao das politicas publicas definidas
pela Administracao Publica Municipal;

Assessorar a formulacao de politicas e diretrizes de planejamento;
Supervisionar as politicas pUblicas do Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE ABASTECIMENTO DE VEICULOS
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* Controlar o abastecimento dos veiculos oficiais;

Auxiliar o monitoramento do abastecimento registrando todas as
atividades;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
fungdes, que Ihe forem atribuidas;

Desempenhar outras atividades afins.

* Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento da
Secretaria garantindo a perfeita circulacdo de informacdes e
orientacoes;

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

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS

DIRETOR ADMINISTRATIVO

* Realizar atividades de suporte ao planejamento e gestao das
politicas publicas no ambito da instituicdo em que esta
trabalhando, seja nas dreas de suprimentos, abastecimento,
finangas, recursos humanos, regulagao e legislagao, seguranca
urbana;

Desempenhar outras atividades afins.

* Dirigir as atividades de apoio administrativo.
Administrar os recursos logisticos a disposicao da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR DE ECONOMIA SOLIDARIA

DIRETOR DE DADOS

* Assistir ao Secretario Municipal de Governo na tomada de
decisOes e na formulacdo de documentos relacionados com a area
de sua competéncia;

Organizar, administrar e dirigir os documentos sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes da Administracao
Municipal;

Dirigir e planejar a elaboragdo de documentos referentes a
execucao de programas, projetos, atividades sob sua
responsabilidade, dentro das orientacfes gerais do Secretario
Municipal de Governo;

Desempenhar outras atividades afins.

* Dirigir a criacdo e a composicao do cadastro dos individuos que
poderdo ser atendidos pela politica de economia solidaria
desenvolvida pelo municipio;

Gerenciar o processamento e coleta dos dados recolhidos no
municipio no ambito das politicas de economia solidaria;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE RELACOES PUBLICAS

DIRETOR DE ESTATISTICA

* Otimizar o processo decisério organizacional nas politicas e
atividades de Relacdes Publicas;

Estabelecer o direcionamento e a integracdo dos objetivos da
administracao publica;

Direcionar as atividades, programas e métodos imperativos as
relacées publicas;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

* Assistir ao Secretario Municipal de Governo na tomada de
decisdes e na formulacdo de documentos relacionados com a area
de sua competéncia;

Organizar, administrar e dirigir os documentos sob sua
responsabilidade dentro das normas e diretrizes da Administracdo
Municipal;

Dirigir e planejar a elaboracdo de documentos referentes a
execucao de programas, projetos, atividades sob sua
responsabilidade, dentro das orientacdes gerais do Secretario
Municipal de Governo.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE MiDIA

* Planejar e elaborar estratégias para a programacao e veiculagdo
de uma campanha publicitaria e acdo de marketing;

Sugerir os meios e veiculos de comunicacdo, programar as
insercdes, planejar as acdes e acompanhar as veiculacdes;

Criar campanhas publicitédrias em dupla com o redator;
Providenciar solucdes visuais de uma peca grafica, audiovisual ou
de materiais promocionais;

Prestar informac0es sobre os meios e veiculos;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR EXECUTIVO

DIRETOR DE COMUNICAGAO
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* Revisar a redagao de textos dos projetos e documentos em geral
e propde estudos mercadoldgicos, para avaliar e divulgar a
imagem da instituicao;

Planejar e organizar a logistica e divulgacdo dos eventos,
seminarios e coletivas;

Responder pelo direcionamento das campanhas publicitarias.
Executar outras atribuicdes afins.

* Supervisionar o abastecimento dos veiculos oficiais;

Executar todas as tarefas relacionadas ao controle do
abastecimento;

Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas
funcoes, que Ihe forem atribuidas;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PROJETOS

SUPERVISOR DE POLITICAS PUBLICAS

 Assessorar na elaboracdo dos projetos e diligéncias solicitadas
pelo Chefe da pasta;

Auxiliar nas questdes que exijam analise de projetos de interesse
da administracao publica;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar as atividades de politicas publicas;

Atualizar permanentemente as midias sociais;

Acompanhar tecnicamente o trabalho da assessoria de imprensa;
Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE GABINETE

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

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

Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

DIRETOR DE DOCUMENTOS

e Acompanhar a implementagao dos documentos oficiais definidas
pelo Secretario;

Assessorar a formulacao de documentos e controle;

Supervisionar a elabora¢do dos documentos oficiais;
Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico, cuidando da elaboracao dos instrumentos de
Planejamento (Lei Orgamentdria anual, Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orcamentarias);

Elaborar, conferir e acompanhar as suplementacdes;

Emitindo oficios, memorandos;

Manter os documentos organizados e arquivados;

Emitir demonstracdes mensais da receita arrecadada e transferida;
Desenvolver outras atividades correlatas.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

GERENTE DE GOVERNO

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

Atuar como estrategista na elaboracdo de planos de comunicacao
mais abrangentes que busquem uma comunicacao eficiente, ndo
apenas junto a imprensa, mas junto as diversas organizacoes
(empresas. sindicatos, associacdes, ONGs e representantes da
sociedade civil), de forma a estabelecer uma interlocugao eficiente
entre a Administracao Publica e estes dérgaos;

Planejar e coordenar a requisicao e distribuicao de material
institucional da Administracdo Publica;

Auxiliar na solucao ou prevencao de problemas nas diversas areas
da Administracao que dependam do relacionamento da
Administracao Publica;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o superior imediato no desempenho de suas funcoes;
Auxiliar na execugao de tarefas administrativas;

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

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DO GABINETE

» Acompanhar o Secretdrio nas reunides;

Auxiliar na execucao de tarefas inerentes ao Secretario;
Realizar pesquisas e levantamento de dados, junto aos arquivos
fisicos e digitais do Secretario;

Controlar a planilha de controle de veiculos do Secretario;
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTRATOS

SUPERVISOR DE CONTROLE DE COMBUSTIVEIS
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* Informar, opinar e supervisionar os contratos, que dizendo
respeito a administracao publica;

Supervisionar a elaboracdo das minutas dos contratos e demais
procedimentos;

Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as
informacdes necessarias;

Desempenhar outras atividades afins.

* Desenvolver as atividades administrativas vinculadas a
Secretaria;

Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;
Assessorar a geréncia dos servicos administrativos, organizando e
controlando os expedientes.

Executar outras atribuigdes afins.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

» Assessorar e coordenar as atividades administrativas da
Secretaria;

Elaborar relatdrios de atividades e encaminhar ao Secretario
Municipal, para avaliagdo;

Fornecer subsidios ao Secretdrio Municipal visando ao
aprimoramento das atividades voltadas ao atendimento de
politicas governamentais;

Desempenhar outras atividades correlatas.

* Suprir a infraestrutura do servico administrativo da Secretaria;
Fornecer apoio direto as atividades administrativas gerais;
Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando nos despachos
e nas pesquisas de matérias administrativas;

Realizar todos os atos de tramitacdo administrativa visando o
funcionamento da Secretaria;

Atender outras determinacdes que venham a ser atribuidas pelo
Secretario.

ASSESSOR-TECNICO DE ESTATISTICA

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

 Assessorar o Diretor-Geral de Dados e Estatistica auxiliando para
a execucao e implantacdo de dados e estatisticas para a execugao
das politicas municipais em geral;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE ECONOMIA SOLIDARIA

* Auxiliar o Diretor de Economia solidaria no controle de cadastro e
processamento de dados para a elaboragdo e confecgdo de
cadastro de individuos que possam vir a serem atendidos pela
politica municipal de economia solidaria;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DOCUMENTOS

* Assessorar o controle, manutencao e destinacao dos
documentos;

Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elaboracdo dos documentos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

* Suprir a infraestrutura dos servigos de documentacao e arquivo
da Secretaria;

Assistir ao Secretdario no encaminhamento de assunto que lhes sao
pertinentes;

Adaquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicagdes,
obras e demais documentos que interessem de modo geral ou
especial a Secretaria;

Registrar a atividade da Secretaria para elaboracdo do relatério
anual;

Catalogar e promover o arquivamento de documentos e processos;
Arquivar, catalogar e manter atualizado diariamente o controle dos
processos administrativos, inquéritos, memorandos e oficios da
Secretaria, através de pastas fisicas numeradas e arquivos digitais
pertinentes, quando for o caso;

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

Atender a determinacdes outras que venham a ser atribuidas pelo
Secretario.

ASSESSOR DE ESTUDOS GOVERNAMENTAIS

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO

* |dentificar problemas inerentes a sua area de atuacao, emitindo
relatorios;

Realizar estudos sobre matéria de interesse da respectiva unidade;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

* Organizar o setor e manté-lo em ordem;

Informar toda necessidade de conserto ou substituicao de pecas e
afins ao chefe imediato;

Acompanhar a toda visita técnica pertinente a reformas,
manutencao de equipamentos, estrutura e/ou desinsetizacdo;
Efetuar a limpeza dos filtros de ar condicionado;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS
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* Chefiar o setor de elaboracao dos projetos, visando a eficiéncia e
a otimizacao do servico;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS

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

Elaborar o relatdrio estatistico e de desempenho dos recursos;
Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes
a0s recursos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE REDACAO

« Redigir e revisar conteldos de reportagens, textos informativos
e demais publicacbes da pasta;

 Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes a
redacao oficial;

* Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE EDICAO

* Produzir pautas, videos e demais contetdos produzidos pela
Diretoria-Geral de Comunicacao;

* Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes a
edicdo;

* Desempenhar outras atividades afins.

 Executar trabalhos de diagramacao, efetuando a distribuicao
grafica de matérias, fotografias ou ilustracdes de carater
jornalistico, técnico ou académico, realizando o trabalho em
equipamento eletronico, seguindo indicacdes de layout;

Executar, sempre que necessario, correcdes ou alteracdes, visando
a atender especificacdes técnicas para fins de publicacao;
Desenhar paginas, compatibilizando o texto com o espaco;
Estabelecer familias e tipos de fontes e tamanho de letras corte e
proporcdo de fotos, indicando sua correta localiza¢do, visando
atender especificacdes técnicas para fins de publicacao;

Executar a editoragdo manualmente e em equipamento eletrénico
e acompanhar as etapas da feitura da publicacdo para garantir sua
qualidade grafica;

Colaborar com superiores na elaboracdo de relatérios dos seus
setores de atuacao;

Auxiliar na organizagao de arquivos, no envio e recebimento de
documentos, pertinentes a sua area de atuacdo, para assegurar a
pronta localizacao de dados;

Zelar pela guarda, conservacao, manutencgao e limpeza dos
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do
local de trabalho;

Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais
provenientes do seu local de trabalho;

Manter-se atualizado em relacao as tendéncias e inovacoes
tecnoldgicas de sua area de atuacao e das necessidades do setor;
Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidades ou a
critério de seu superior.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE MIDIAS SOCIAIS

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

Realizar as compensacdes e interacdes que ocorrem através
das midias sociais que podem envolver tanto os eventos de
divulgagcdo quanto as questdes de relacionamento entre o
Municipio e seus Administrados;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENCIA DA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

SUPERINTENDENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

ASSISTENTE OPERACIONAL DE MIDIA

« Estabelecer e manter contato com cliente, agéncia e veiculo;
Acompanhar a evolugao do mercado e as tendéncias de midias;
Conhecer/acompanhar o desempenho das campanhas;
Planejar, negociar e executar as acdes de midia do cliente;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE DIAGRAMACAO
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» Coordenar e supervisionar as atividades da area de informatica
nos setores da Prefeitura, procurando criar condi¢des para atender
as demandas de cada um deles;

Coordenar os trabalhos de sua equipe;

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

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

Controlar notas fiscais de aquisi¢cao, contratos de manutengao e
prazos de garantia;

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

Desenvolver servicos de criacao de sistemas e internet, com a
utilizagao de alta tecnologia;

Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a
seguranca aos niveis de dados, acessos, auditorias e a
continuidade dos servicos dos sistemas de informacao;
Desempenhar outras atividades afins.

* Acompanhar e manter atualizada os sistemas de tecnologia da
informagdo, assegurando o bom funcionamento ou a adequada
prestacao dos servicos das empresas contratadas para a execugao
das solucdes tecnolégicas do Municipio;

Desempenhar outras atividades correlatas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

* Responsavel pela implantacdo, manutengdo e parametrizagao de
sistemas e programas;

Chefiar o processamento de dados do sistema de informagao;
Chefiar projetos na area de desenvolvimento de sistemas;
Desempenhar outras atividades correlatas.

SUPERINTENDENCIA DA JUVENTUDE E MINORIAS

SUPERINTENDENTE DA JUVENTUDE E MINORIAS

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

* Preparar inventario do hardware existente;

Contatar fornecedores de software para solucdo de problemas
quanto aos sistemas e aplicativos adquiridos;

Efetuar a manutengao e conservagao dos equipamentos;

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

Criar e implantar procedimentos de restricdo do acesso e utilizagao
da rede;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE INFORMATICA

* Planejar e dirigir as atividades de tecnologia de informacao e de
servicos de informatica;

Administrar a rede de computadores e supervisionar a
manutengao dos programas e sistemas implantados, identificando
problemas técnicos e operacionais e procedendo as modificacdes
necessarias;

Desempenhar outras atribuicdes afins.

DIRETOR DE ACESSO A INFORMACAO

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

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

Estimular a participacao social dos jovens em grupos, movimentos
e organizacles concernentes a Juventude e as minorias;
Organizar campanhas e atividades que fomentem o protagonismo
e associativismos juvenis;

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

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

Promover a realizagao de estudos, de pesquisas, formando um
banco de dados, ou de debates sobre a situacao da populagao
jovem;

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

Instituir projetos e a¢des visando o0 acesso do jovem ao mercado
de trabalho;

Desempenhar outras atividades correlatas.

* Acompanhar e manter atualizada as informag0es de acesso
publico, em cumprimento as normas relativas ao acesso
ainformacao, de forma eficiente e adequada aos objetivos da
Transparéncia Publica;

Desempenhar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS PARA AS MINORIAS

DIRETOR DE SOLUCOES TECNOLOGICAS

* Promover as politicas publicas voltadas para a minoria;
Promover a construcdo de estratégias publicas que visem o
enfrentamento ao bullying, a discriminacao e exclusao das
minorias;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE PROJETOS PARA A JUVENTUDE
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* Chefiar projetos e agles da pasta;

Coordenar o Programa Balcdo de Empregos e o IDJOVEM;
Organizar articulagdes institucionais com os movimentos
estudantis;

Auxiliar na formagao de novas propostas de trabalho em prol da
juventude;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUPERINTENDENCIA DE SUSTENTABILIDADE, PROMOCAO
DA IGUALDADE RACIAL E DIREITO DA MULHER

SUPERINTENDENTE DE SUSTENTABILIDADE, PROMOCAO DA
IGUALDADE RACIAL E DIREITO DA MULHER

» Coordenar e acompanhar, no Municipio de Arraial do Cabo, as
politicas transversais para a Promocao da Igualdade Racial, o
combate ao racismo e politicas de empoderamento feminino;
Promover 0 acompanhamento da implementacao da legislacdo de
Acao Afirmativa e definicao de acdes publicas que visem o
cumprimento dos acordos, convengdes, parcerias e convénios
assinados pelo Governo Municipal, nos aspectos relativos a
Promocdo da Igualdade e no combate a discriminacao racial e
étnica;

Desenvolver agdes para o resgate e legalizacao dos espacos
religiosos, reconhecendo sua participacdo no cendrio politico e
social, combatendo a intolerancia religiosa;

Articular a implementacao de diretrizes curriculares sobre a
Histéria da Africa, Cultura Afro-brasileira e Indigena, previstas nas
leis federais n? 10.639 e 11.645, e estimular iniciativas referentes
ao aprimoramento dos curriculos e formacdo de profissionais nas
areas de educacdo;

Implementar o Plano Estadual de Promocao da Igualdade Racial
(Lei n2 7126, de 11 de Dezembro de 2015);

Articular meios de adotar politicas de ac6es afirmativas visando o
acesso de financiamento publico para projetos que contemplem as
diversas culturas, com recorte de raga, género e faixa etaria;
Acompanhar e observar as recomendacdes da Relatoria Especial
sobre Afrodescendentes que integra a estrutura em defesa dos
direitos humanos da Organiza¢do dos Estados Americanos - OEA;
Desenvolver, em parceria com a Secretaria de Educagao e Cultura,
programas de fomento a producao cultural e a preservacao da
meméria da comunidade negra, assegurando igualdade de
oportunidades e tratamento, para essas propostas.

Executar outras atribuigdes afins.

* Elaborar, revisar e atualizar legislacdo relativa a acessibilidade;
Elaborar Plano Geral para implantacdo de acessibilidade no
municipio;

Desenvolver estudos e pesquisas na area de acessibilidade,
encaminhando os projetos ao drgado responsavel;

Estabelecer convénio e participacao na elaboracdo das Normas
Brasileiras de Acessibilidade junto ao CB-40 da Associagao
Brasileira de Normas Técnicas - ABNT;

Promover e organizar seminarios, cursos, congressos, campanhas,
mostras, simpdsios e palestras periodicamente com o objetivo de
divulgar e aprimorar critérios e conceitos relativos a
acessibilidade;

Acompanhar, avaliar e aprimorar planos, projetos e programas das
secretarias do municipio e de outras esferas de governo em prol
da acessibilidade;

Elaborar normas relativas a matéria de sua competéncia,
especialmente propondo planos integrados de acessibilidade,
envolvendo a participacdo de diversas secretarias;

Coordenar atividade de aprimoramento de legislagao, relativa a
acessibilidade e, em especial, a Lei n? 8.317, de 1999,
promovendo estudos, critérios e aplicacao efetiva da lei,
maximizando o atendimento as leis e normas de acessibilidade;
Garantir a aprovacgdo de projeto de natureza arquitetonica,
urbanistica, de comunicacdo e informacao, de transporte coletivo
bem como a execucdo de qualquer tipo de obra, quando tenham
destinacao publica ou coletiva;

Propor diretrizes, critérios e recomendaces para a promocdo das
devidas condicées de acessibilidade aos bens culturais imdveis do
municipio;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

GERENTE DA SUSTENTABILIDADE

* Coordena programas e projetos de sustentabilidade, no ambito
social, ambiental e econdmico, administra orcamentos, estabelece
parcerias, planeja estratégias na captacao de recursos e monitora
investimentos para alcance dos melhores resultados;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR DE PROJETOS EDUCACIONAIS DE IGUALDADE

* Responsavel por dar suporte ao setor, elaborando estudos e
pesquisas referentes as matérias, estabelecendo comparativos e
propondo medidas que visem a otimizacao do desempenho;
Desempenhar atividades relacionadas determinadas pela chefia.

DIRETOR DE ACESSIBILIDADE

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO (CGM)
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cARGO PADR | REMUNER
Controlador-Geral do Municipio CC-1 | 8.000,00
Assessor Especial de Controle Interno CC-7 | 3.500,00
Assessor-Geral de Controle Interno CC-9 |2.800,00
Assessor-Geral de Auditoria CC-9 | 2.800,00
Coordenador de Processos CC-11 | 2.300,00
Gerente de Controle CC-13 | 1.800,00
Gerente de Processos CC-13 | 1.800,00
OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIiPIO (OGM)

cARGO PADR | REMUNERA
Ouvidor Municipal CC-3 | 5.500,00
Coordenador-Geral da Ouvidoria CC-8 | 3.000,00
Diretor de Processos da Ouvidoria CC-12 | 2.000,00
Gerente de Politicas da Cidadania CC-13 | 1.800,00
Supervisor Administrativo CC-14 | 1.700,00

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO (CGM)

CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO

* Acompanhar a coordenacdo de atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo, incluindo suas administracdes Direta e Indireta, promover a
integracdo operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre procedimentos
de controle;

Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, supervisionando e
auxiliando as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado,
quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes
técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracao de respostas, tramitagdo dos processos e
realizagdo de auditorias requeridas do tribunal de Contas, mormente no que se refere a
atos e fatos de responsabilidade do Prefeito;

Acompanhar a elaboragdo do plano anual de auditorias governamentais;

Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo concernente a execugéo or¢amentaria,
financeira e patrimonial;

Acompanhar a medigao e avaliagdo da eficiéncia e eficdcia dos procedimentos de controle
interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programacao préprias, nos diversos sistemas administrativos dos
correspondentes Poderes e Orgaos, incluindo suas administracdes Direta e Indireta,
expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual,
na Lei de Diretrizes Orgamentdrias e Orgamento, inclusive quanto a agdes descentralizadas
executadas a conta de recursos oriundos do Orgamento Fiscal e de Investimentos;
Exercer o acompanhamento sobre a observancia dos limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

Avaliar os mecanismos estabelecidos que sao voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos
correspondentes Poderes e Orgaos, incluindo suas administracdes Direta e Indireta, bem
como, na aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado;

Aferir a destinacdo dos recursos obtidos com a alienagao de ativos, tendo em vista as
restri¢des constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;

Participar da divulgagéo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da
Lei de Responsabilidade Fiscal, em especial quanto ao Relatério Resumido da Execugao
Orgamentdria e ao Relatério de Gestao Fiscal, aferindo a consisténcia das informagées
constantes de tais documentos;

Acompanhar o processo de planejamento e a elaboragao do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentarias e da Lei Orcamentaria;

Propor a melhoria ou implantagdo de sistemas de processamento eletronico de dados em
todas as atividades da administragdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagdes;

Instituir e manter sistema de informagdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Sistema de Controle Interno;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure
imediatamente, sob pena de responsabilidade solidéria, as acdes destinadas a apurar os
atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo
ao erario, praticados por agentes puUblicos, ou quando né&o forem prestadas as contas ou,
ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
Representar ao TCE, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erdrio ndo reparados integralmente
pelas medidas adotadas pela administragao;

Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais prestadas pelo Prefeito e pelos
responsaveis pelas demais unidades da administragao direta municipal;

Avaliar as condigbes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados
com recursos oriundos dos orcamentos do Municipio;

Exercer a orientagéo e a supervisdo técnica dos drgdos que compdem o Sistema de
controle Interno;

Coordenador os servigos de ouvidoria do Poder Executivo, prestando a orientagao
normativa necessaria;

Acompanhar a realizagdo, por iniciativa propria ou poder determinagdo do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, das auditorias e inspegdes de natureza financeira,
orgamentaria, contdbil, operacional e patrimonial nas unidades da administragao publica,
enviado o respectivo relatério ao TCE - R no Ultimo caso ou na hipétese de identificacéo de
irregularidades e ilegalidades que resultem em prejuizo ao erério publico, sem prejuizo da
instauragdo da devida tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria;

Definir estratégias de transparéncia na administracdo publica para fins de cumprimento da
Lei de Acesso a Informagédo;

Estabelecer o plano de capacitagado dos servidores que integram o sistema de controle
interno.
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ASSESSOR ESPECIAL DE CONTROLE INTERNO

« Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros do Controle Interno;

Atuar na Estruturacdo e reestruturagao de fungdes e atribuicdes da Controladoria-Geral do
Municipio;

Realizar o diagnéstico Municipal e elaborar o plano de agdo, baseado nas analises;
Proporcionar contribuigdes técnicas a Controladoria-Geral;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE CONTROLE INTERNO

« Gerenciar as atividades relacionadas com o sistema de Controle Interno do Poder
Executivo, incluindo suas administracdes Direta e Indireta, promover a integracdo
operacional e orientar a elaboragdo dos atos normativos sobre procedimentos de controle;
Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de
gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficécia eficiéncia e economicidade na gestéo
orcamentdria, financeira, patrimonial e operacional nos correspondentes Poderes e Orgaos,
incluindo suas administracdes Direta e Indireta, bem como, na aplicagao de recursos
publicos por entidades de direito privado;

Criar condigdes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados com
recursos oriundos dos orcamentos do Municipio;

Gerenciar e executar as atividades de execugao financeira e controle orgamentario.

* Acompanhar e avaliar processos, bem como a gestao orcamentaria, financeira e
patrimonial da administragao direta e indireta;

Elaborar, apreciar e submeter ao Controlador Geral, estudos e propostas de diretrizes,
programas e agdes que objetivem a racionalizagdo da execucdo das despesas;
Acompanhar e monitorar o controle do custo operacional, execugao fisica e financeira dos
projetos da administragdo municipal;

Organizar e manter atualizado o cadastro dos responséaveis por dinheiro, valores e bens
publicos;

Assessorar o Controlador Geral, através de estudos e propostas que objetivem melhoria da
administragao direta e indireta municipal;

Emitir relatério por ocasido de encerramento do exercicio, sobre as contas e balango geral
do Municipio.

GERENTE DE PROCESSOS

* Gerenciar todos os processos administrativos da Controladoria-Geral do Municipio;
Manter registro das suas atividades em procedimentos documentados;

Atender as demandas de gerenciamento de processos emitidas pelo Controlador-Geral;
Gerenciar a elaboracdo de minutas em processos administrativos que lhe sejam
determinados;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Controlador-Geral.

ASSESSOR-GERAL DE AUDITORIA

« Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante metodologia e programacgéo
préprias, nos diversos sistemas administrativos dos correspondentes Poderes e Orgaos,
incluindo suas administragdes Direta e indireta, expedindo relatérios com recomendagdes
para o aprimoramento dos controles;

Realizar, por iniciativa prépria ou por determinagdo do Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro, auditorias e inspegdes de natureza financeira, orcamentaria, contabil,
operacional e patrimonial nas unidades da administragdo publica, enviado o respectivo
relatério ao TCE - RJ no Ultimo caso ou na hipétese de identificagdo de irregularidades e
ilegalidades que resultem em prejuizo ao erario publico, sem prejuizo da instauragdo da
devida tomada de contas, sob pena de responsabilidade solidaria;

Gerenciar a equipe de auditoria para elaboracdo do Plano de Auditoria Anual mediante
andlise da situagdo atual do Municipio visando abranger o maior nimero possivel de
objetos de acordo com verificagdo de risco e a capacidade de equipe disponivel; escolha da
metodologia adequada a ser utilizada em cada objeto; preparo da matriz de planejamento
da auditoria informando o tipo, objeto, escopo, local de realizagao, cronograma e
necessidade homem/hora;

Gerenciar as atividades para execugdo da auditoria conforme matriz de planejamento e
calendério das atividades contidas no plano;

Elaborar as questdes de auditoria que servem de base para analise que refletird o grau em
que os critérios estdo sendo atingidos pelas areas auditadas;

Preencher a matriz de achado com as informagdes sobre condicdo, causa, efeito, evidéncia,
proposta de encaminhamento, beneficios de proposta e local de realizagao;

Emitir relatério de auditoria considerando a visdo de Geral do Objeto, Escolha do Objeto,
Objetivo da Auditoria, Metodologia, Limitagées da Auditoria, Questdes de Auditoria,
Referéncias Normativas, Procedimentos Adotados, Antecedentes, resultado da fiscalizagdo,
proposta de encaminhamento, entre outros que houver necessidade.

OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIPIO (OGM)

OUVIDOR MUNICIPAL

COORDENADOR DE PROCESSOS

« Coordenar os prazos e diligéncias dos processos administrativos internos e aqueles
relacionados As determinagdes e orientacdes dos Orgdos de Controle Externo, em especial
o Tribunal de Contas do Estado;

Metodizar as atividades internas de controle, definir padrdes estatisticos, orientar as
condutas para atuagdo dos agentes de controle, equalizar informagdes, dinamizar e
otimizar tarefas.

GERENTE DE CONTROLE

* Receber as requisi¢des formuladas por membros da comunidade,
mesmo aquelas sem identificacdo, neste caso, se justificaveis as
razdes de anonimato e aceitas pelo Ouvidor, encaminhando-as a
quem de direito;

Recusar como objetos de apreciacdo as questdes pendentes de
decisdo judicial, podendo, entretanto, apresentar solugdes no
ambito administrativo;

Rejeitar e determinar o arquivamento de manifestacdes
consideradas improcedentes, mediante despacho fundamentado,
podendo o requerente recorrer da decisdao ao Chefe do Executivo;
Promover as necessarias diligéncias, visando aos esclarecimentos
das questdes em andlise, sendo, no entanto, expressamente
vedada a participacao 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 servicos e do
exercicio da cidadania;

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

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

Resguardar o sigilo das informagdes.

Promover a divulgacao do servigo de Ouvidoria.

COORDENADOR-GERAL DA OUVIDORIA
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* Substituir e/ou representar o Ouvidor em caso de auséncia deste
ou mesmo por sua solicitagao;

Prestar informagOes ao Chefe do Executivo Municipal,
conjuntamente com o Ouvidor;

Emitir relatérios mensais;

Monitorar as reclamacdes formuladas pelo cidadao.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO (SEFIN)

DIRETOR DE PROCESSOS DA OUVIDORIA

PAD | REMUNERA

« Emitir relatdrios mensais;

Monitorar as reclamacdes formuladas pelo Cidadao;

Manter as informacdes, reclamacdes e denuncias recebidas sob
sua geréncia em arquivo da Ouvidoria;

Desempenhar outras atividades afins.

CARGO RAO | CAO (R$)
Secretario Municipal CC-1 | 8.000,00
Tesoureiro f\c'l 7.000,00

GERENTE DE POLITICAS DA CIDADANIA

Consultor-Geral de Planejamento e

: CC-3 | 5.500,00
Finangas

* Interagir com os cidaddos, em atendimento as suas duvidas,
dando todo o suporte necessario;

Coletar demandas e supervisionar os servicos publicos prestados
aos cidaddos dos Distritos;

Direcionar ao Ouvidor as reivindicacées dos municipios quanto as
politicas publicas aplicadas e aplicaveis.

Consultor-Geral de Desenvolvimento

A CC-3 | 5.500,00
Econdmico

Assessor Especial de Fiscalizagao e

) : CC-7 | 3.500,00
Planejamento Empresarial

Assessor-Geral de Contabilidade CC-9 | 2.800,00

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

Assessor-Geral de Tributos CC-9 | 2.800,00

* Suprir a infraestrutura dos servigos de documentacao e arquivo
da Ouvidoria-Geral;

Assistir ao Ouvidor Geral e os demais superiores hierdrquicos no
encaminhamento de assunto que lhes sdo pertinentes;

Adaquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicacdes,
obras e demais documentos que interessem de modo geral ou
especial a Ouvidoria-Geral do Municipio de Arraial do Cabo;
Registrar a atividade da Ouvidoria-Geral para elaboragao do
relatério anual;

Catalogar e promover o arquivamento de documentos e processos;
Arquivar, catalogar e manter atualizado diariamente o controle dos
processos administrativos, memorandos e oficios da Ouvidoria-
Geral do Municipio, através de pastas fisicas numeradas e arquivos
digitais pertinentes, quando for o caso;

Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos
administrativos, livros e demais documentos, segundo normas e
cédigos preestabelecidos.

Atender a determinacdes outras que venham a ser atribuidas pelo
Ouvidor Geral.

Assessor-Geral de Avaliacao e Controle de cc-9 | 2.800,00

Bens Imdveis
Assessor-Geral de Tesouraria CC-9 | 2.800,00
. ol CC-1
Gerente-Geral de Fiscalizacao Tributaria 0 2.500,00
. CC-1
Gerente-Geral de Fiscalizacao de ISS 0 2.500,00
- CC-1
Gerente-Geral de Contabilidade 0 2.500,00
Gerente-Geral de Liquidagao SC-I 2.500,00
) CC-1
Gerente-Geral de Planejamento 0 2.500,00
Coordenador de Divida Ativa gc'l 2.300,00
Diretor Fazendario (ZZC-I 2.000,00
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Diretor de Fiscalizacao e Licenciamento (2:C-1 2.000,00 Assessor-Técnico de Isencdo e Remissdo gc'l 1.500,00
Diretor de Receitas (ZZC-l 2.000,00 Assessor de Cadastro Técnico gc'l 1.300,00
Diretor de Financas gc'l 2.000,00 Assessor de Aforamento gc'l 1.300,00
Diretor de Planejamento SE1 | 2.000,00 Assessor da Divida Ativa cC1 | 1.300,00
Diretor de Gabinete (z:c'l 2.000,00 Assessor de Arquivos gc'l 1.300,00
Diretor de Tributos SE1 | 2.000,00 Assessor de Processos gc-1 1.300,00
Diretor de Relagdes Comerciais gc'l 2.000,00 Assessor de Receitas gc'l 1.300,00
Gerente Fazendario gc'l 1.800,00 Assessor de Gabinete gc'l 1.300,00
. CC-1 . CC-1
Gerente de Registros e Protestos 3 1.800,00 Chefe de Departamento de Receitas 7 1.100,00
o I CC-1 CC-1
Gerente de Isencao e Remissao 3 1.800,00 Chefe de Departamento de Rendas 7 1.100,00
. . CC-1 . CC-1
Gerente de Regulacao Empresarial 3 1.800,00 Chefe de Departamento de Contabilidade 7 1.100,00
Supervisor Administrativo gc'l 1.700,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS, PLANEJAMENTO E
Supervisor Fazendério :C'l 1.700,00 DESENVOLVIMENTO ECONOMICO (SEFIN)
1 SECRETARIO MUNICIPAL
Assessor-Técnico de Tesouraria (SZC- 1.500,00
- . . CC-1
Assessor-Técnico Administrativo 5 1.500,00
. CC-1
Assessor-Técnico de Orcamento 5 1.500,00
P . CC-1
Assessor-Técnico de Contabilidade 5 1.500,00
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* Assessorar o Prefeito na formulacao e implantacao das politicas
fiscal, financeira e de desenvolvimento do municipio;

Elaborar a proposta orgamentéria anual e o controle de sua
execucao;

Assessorar os demais érgdos da Prefeitura em assuntos fiscais,
financeiros e orcamentarios;

Cadastrar, lancar, arrecadar e fiscalizar tributos e demais receitas
municipais;

Promover os servicos de registro e controle contabil-financeiro e o
patrimonial;

Preparar os balancetes, o balanco geral e as prestacdes de contas;
Receber, pagar, guardar, movimentar e fiscalizar os recursos
financeiros e outros valores;

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

Elaborar relatdrios;

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

Coordenar estudos para atualizacao e revisao da legislagdao
tributaria e a preparacdo de anteprojetos de lei ou decretos sobre
matéria financeira;

Atualizar a planta de valores dos terrenos e edificacdes para
efeitos tributdrios;

Articular com 6érgaos fazendarios dos Estados e da Unido, com
cartérios de registro imobiliarios, com a Junta Comercial e outras
entidades de direito publico ou privado, visando a troca de
informacdes, métodos e técnicas da acdo fiscal;

Implantar o Sistema de Custos

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

Manter arquivados os documentos dos exercicios anteriores,
observando-se o0s prazos previstos em lei;

Exercer outras atividades afins.

* Responsavel por todas as atividades de registros dos fatos que
envolvam o recebimento de receitas e o pagamento de despesas,
arrecadacdo de verbas, aberturas de contas bancdrias, aplicagbes
financeiras, conciliacdes bancarias, elaboracdo de Boletim Diario
de Tesouraria, e guarda de valores.

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

Se responsabilizar pelas contas e cobrancas a receber ou a pagar,
controle dos orgamentos, o fluxo financeiro e pela organizacao da
caixa da Liquidacdo e aplicacdo de recursos financeiros, planejar,
organizar, dirigir e controlar os servicos da tesouraria, elaborar e
analisar o planejamento do capital e demais atividades correlatas.

CONSULTOR-GERAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

TESOUREIRO

* Assessorar ao Secretdrio nos assuntos concernentes aos
instrumentos de planejamento.

Elaborar Plano Plurianual;

Elaborar Orcamento Publico;

Elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Elaborar e acompanhar as suplementacoes;

Acompanhar a execu¢do orcamentaria;

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

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

Cumprir as exigéncias dos 6rgdos fiscalizadores;

Levantar dados para andlise financeira da execucdo orcamentaria;
Emitir demonstracdes mensais da receita arrecadada e transferida;
Encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento,
alertando quando houver irregularidades;

Elaborar a programacao do fluxo financeiro da Prefeitura,
administrando-o através do controle de desembolso programado
dos recursos destinados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;
Fornecer aos érgaos interessados dados necessarios a elaboracdo
da proposta orcamentaria;

Gerar indicadores para melhorar desempenho dos resultados;
Exercer outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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 Realizar o levantamento e anélise de informacdes sobre os
aspectos econdmicos e financeiros a fim de contribuir na
elaboracao de planos de ac¢do para alcance dos objetivos do
Municipio;

Promover a consolidagao dos dados de planejamento;
Elaborar relatdrios gerenciais para dar suporte na tomada de
decisdes.

Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR ESPECIAL DE FISCALIZAGAO E PLANEJAMENTO
EMPRESARIAL

* Atuar na elaboragao do planejamento da Sala do Empreendedor;
Formular rotinas de funcionamento para a Sala do Empreendedor,
quanto a fiscalizacao;

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

Compor os diversos féruns relacionados ao tema de
Desenvolvimento Econdmico;

Representar a Sala do Empreendedor nas reunides sobre
Desenvolvimento Econémico;

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

Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-GERAL DE CONTABILIDADE

* Promover a escrituracao sintética e analitica das operacoes
financeiras, em consonancia com o plano de contas e instrucdes
de servicos;

Manter atualizado o lancamento e o arquivamento da
documentacao financeira e contabil;

Cumprir as exigéncias de érgaos fiscalizadores.

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

Organizar anualmente os Balancos da Prefeitura, a prestacao de
contas do Executivo, os relatérios de andlise e interpretacdo dos
resultados contébeis;

Promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de
escrituracdo;

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

Proceder ao registro contabil da receita e da despesa;

Controlar prazos e comprovantes da aplicacdo de adiantamentos,
propondo medidas cabiveis quando ocorrer irregularidades;
Levantar, para que sejam encaminhadas a Camara Municipal,
dentro do prazo previsto na Lei Organica do Municipio, as contas
do Prefeito relativas ao exercicio anterior, constituidas de Balango
Patrimonial, da demonstracao das Variagdes Patrimoniais e de
seus desdobramentos, na forma das normas gerais de Direito
Financeiro, instituidas pela Unido.

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

Executar o lancamento contabil da divida ativa tributéria e ndo
tributéria.

Acompanhar, manter controle e contabilizar o montante dos
Precatdrios juntamente com a Procuradoria Municipal;

Exercer outras atribuices compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR-GERAL DE TRIBUTOS

* Dirigir e executar a politica tributéria do Municipio obedecendo a
legislagao vigente;

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.

ASSESSOR-GERAL DE AVALIAGAO E CONTROLE DE BENS
IMOVEIS
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* Pesquisar e analisar o mercado imobilidrio local e regional;
Acompanhar sistematicamente as mudancas fisicas e conjunturais
que influam no valor venal dos iméveis;

Pesquisar e desenvolver novos métodos de avaliacdes de iméveis;
Manter entendimentos com érgdos oficiais federais, estaduais e
privados para obter dados necessarios a fixacao da planta de
valores venais;

Fornecer subsidios para campanha de esclarecimento publico
sobre valores venais de imdveis e cobranca de tributos;

Seguir as normas técnicas de avaliacdo previstas pela associacdo
brasileira de normas técnicas - ABNT e pelo Conselho Regional de
Engenharia E Arquitetura - CREA;

Avaliar os imdveis pertencentes ao patrimdnio publico municipal,
passiveis de alienacdo, doacdo ou permuta em conjunto com a
comissao de avaliacao;

Avaliar os imdveis particulares para todas as formas de aquisicao
pelo poder publico municipal;

* Responsavel por supervisionar o setor contabil, fazendo
integracao e importacao de dados entre as secretarias;

Organizar, conferir, examinar e liberar langamentos contdbeis,
levantamentos, inventarios, balancos, balancetes, orientando na
regularizacdo de eventuais distorcdes, supervisionar, conferir e
instruir procedimentos relativos a estornos, conciliagdes contabeis,
fechamento de contas, atuar na elaboracao de custos da
companbhia, cuidar para que a qualidade dos trabalhos
desenvolvidos mantenha-se sempre dentro dos padrdes exigidos,
atuar em conciliacdes e classificaces contabeis, elaborar as
demonstragdes contdbeis da organizacao, coordenar o processo de
gestao tributaria da organizacao, acompanhar e dar suporte a
auditorias internas, gerenciar projetos especiais, conforme as
necessidades do empreendimento, assessorando o Diretor de
Contabilidade;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE TESOURARIA

GERENTE-GERAL DE LIQUIDAGCAO

* Estabelecer procedimentos de conciliacdo bancéria, metas de
atuacdo e de organizagdo da estrutura administrativa do Setor de
Tesouraria, interligando o fluxo de trabalho do setor com as
demais Secretarias e Setores existentes na Administracao Publica
Municipal;

Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

GERENTE-GERAL DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

» Responsavel por dirigir e executar a politica de fiscalizagao
tributaria do Municipio obedecendo a legislacdo vigente;
Coordenar os lancamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos
de impostos e taxas, bem como encaminhamento em Divida Ativa
o0s créditos oriundos de receitas tributarias ou nao;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagdo.

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

Observar a cronologia dos processos em situacao de pagamento;
Emitir relatérios atualizados dos processos sob sua guarda.
Verificar se todo ato da gestdo financeira é realizado com base em
documento habil, que comprove a operacdo e o registro em conta
adequada

Emitir as Liquidagdes e efetuar as quitaces de acordo com as
autorizagdes processuais;

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

GERENTE-GERAL DE PLANEJAMENTO

GERENTE-GERAL DE FISCALIZACAO DE ISS

* Prestar assessoramento ao Diretor de Fiscalizacao Tributéaria em
matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e
pesquisas relativos a matéria;

Gerenciamento de dados e informacdes relativas a matéria;
Exercer outras atividades correlatas.

GERENTE-GERAL DE CONTABILIDADE

* Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico, cuidando da elaboracdo dos instrumentos de
Planejamento (Lei Orcamentdria anual, Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orcamentarias);

Elaborar, conferir e acompanhar as suplementacdes;

Emitindo oficios, memorandos;

Manter os documentos organizados e arquivados;

Emitir demonstracdes mensais da receita arrecadada e transferida;
Desenvolver outras atividades correlatas.

COORDENADOR DE DiVIDA ATIVA
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« Coordenar a abertura de Processo Administrativo de cobranca
com emissao e envio das respectivas cartas de cobranca;
Realizar a analise de pastas de registro para despacho interno e
ajuizamento das a¢des executivas;

Coordenar a inscricao de débitos constituidos e lancados em
Divida Ativa e ajuizamento das acdes de Execucao Fiscal;
Manter atualizado o controle e promover o0 andamento das
publicacdes fisicas e eletrénicas recebidas diariamente;
Acompanhar a realizacao de acordos de parcelamento no ambito
das acdes judiciais ajuizadas;

Manter atualizado o controle e a baixa de processos extintos por
quitacdo ou determinacao judicial;

Acompanhar o controle do recebimento de comprovantes de
pagamento realizados junto a divida ativa;

DIRETOR FAZENDARIO

« Dirigir, coordenar, interagir e auditar as atividades da Secretaria,
assessorando o Secretdrio de Financgas, Planejamento e
Desenvolvimento Econémico;

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

DIRETOR DE FISCALIZACAO E LICENCIAMENTO

« Analisar e prestar informacdes a Chefia sobre a fiscalizacdo e o
licenciamento municipal;

Chefiar o setor de fiscalizagcdo e licenciamento nas tarefas que
forem determinadas pelo seu superior;

Realizar pesquisas pertinentes a matéria;

Realizar outras tarefas afins.

DIRETOR DE RECEITAS

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

Orientar as atividades de cadastramento, objetivando a utilizacao
dos cadastros como instrumento técnico de referencia as acoes
pertinentes desenvolvidas pela secretaria;

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

Receber e conferir as declaracgdes fiscais, determinando
retificacdes que couberem;

Efetuar, periodicamente, a revisdo dos dados constantes das fichas
cadastrais dos imdveis, do comércio, da industria, servicos e do
foro;

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

Supervisionar a arrecadacao dos tributos de competéncia do
municipio;

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

Promover o fornecimento de certiddes negativas de tributos
municipais e quaisquer outras relativas as demais rendas;
Expedir certiddes relativas a situacao dos contribuintes perante o
fisco municipal;

Efetuar a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

Dar andamento nos processos e recursos de reclamacdes contra
lancamento e cobranga de tributos municipais e a aplicacao de
penalidades;

Promover o langamento de tributos devidos a prefeitura;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE FINANCAS

* Gerenciar os departamentos contdbeis e financeiros,
desenvolvendo normas internas, processos e procedimentos de
finangas.

Planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades financeiras do
Municipio;

Fixar politicas de acdo acompanhando seu desenvolvimento, para
assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos,
realizar o gerenciamento completo da drea administrativa e
financeira, contemplando as atividades de planejamento
financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranca.

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, N2 50
CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

45




DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Sexta-feira, 31 de Maio de 2019 - Edicao: 19 - 95

« Orientar e fornecer subsidios para a elaboragdo da proposta
orcamentdria do Municipio;

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

Elaborar as solicitacOes de créditos adicionais, referentes aos
pedidos de suplementacao das dotacdes orcamentarias;
Acompanhar o comportamento da execug¢dao orcamentéria por
programa, subprogramas, projetos, atividades, elementos e
subelementos de despesa;

Controlar os recursos orcamentarios e financeiros repassados;
Verificar a legalidade dos atos de execucao orcamentaria, zelando
para que a realizacao da despesa se processe de acordo com as
leis e as instrucdes vigentes;

Exercer outras atribuicGes compativeis com sua area de atuacao.

DIRETOR DE GABINETE

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

Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

DIRETOR DE TRIBUTOS

* Promover a divulgacdo, nas épocas de cobranca, dos tributos
municipais;

Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao fiscal;
Controlar a execucao da cobranca de tributos, por rede bancaria,
quando determinado, tomando-se as medidas necessarias;
Instruir os processos e recursos de reclamacao contra lancamento
e cobranca de tributos municipais e aplicacdo de penalidade;
Propor ao Secretario Municipal o calendario fiscal do municipio;
Opinar nos pedidos de isencao de tributos;

Promover a apuragdo de denlncias ou representagdes contra os
fiscais de tributos, comunicando o fato;

Promover o calculo dos tributos municipais;

Informar os processos com relacao aos pedidos de transferéncia
de nome;

Colaborar na atualiza¢do do cadastro comercial, industrial, de
prestacdo de servicos e imobilidrios e na repressao de quaisquer
irregularidades na area tributaria;

Orientar os contribuintes no cumprimento das obrigacdes fiscais;
Cumprir as demais atribuigdes de fiscalizagao nos termos do
cédigo tributério municipal;

Informar expedientes do cadastro imobilidrio e na repressdo de
quaisquer irregularidades na area tributdria referentes a iméveis;
Avaliacao imobilidria para efeito da cobranca do imposto de
transmissdo e laudémio;

Emissao da guia de recolhimento do imposto de transmissdo e
laudémio;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE RELACOES COMERCIAIS

* Elaborar planos de ac¢des para o fortalecimento do comércio
local;

Estimular o bom relacionamento entre o Poder publico e o
comércio local;

Coordenar os diversos féruns relacionados ao tema
“Fortalecimento do Comércio Local”;

Colaborar no fortalecimento da Associagao Comercial;

Planejar e coordenar o processo de formalizacdo do comércio local;
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE FAZENDARIO

« Auxiliar o Diretor Fazendario a coordenar as atividades do Setor,
elaborando relatdrios sobre produtividade;

Elaborar e implantar procedimentos, propor normas e rotinas;
Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

GERENTE DE REGISTROS E PROTESTOS
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« Relacionar contribuintes inscritos em Divida Ativa e atualizar os
débitos para iniciar o processo de protesto junto ao Cartério;
Notificar contribuintes inscritos em Divida Ativa para posterior
protesto dos débitos em cartério;

Avaliar e controlar convénio de protesto junto ao Cartdrio;
Elaborar relatdérios mensais das atividades rotineiras, devendo ser
encaminhado ao Secretario de Financas;

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

Exercer outras atividades pertinentes que |lhe forem delegadas.

* Supervisionar e auxiliar na elaboracao de estudos e pesquisas
sobre projetos fazendarios;

Assessorar o Setor de Fazenda, gerenciando dados e relatdrios
pertinentes a matéria;

Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR-TECNICO DE TESOURARIA

GERENTE DE ISENCAO E REMISSAO

* Gerenciar o atendimento aos contribuintes, as unidades
filantrépicas, entidades religiosas, agremiacdes esportivas e
demais beneficidrios de acordo com as leis municipais;
Orientar o atendimento aos contribuintes que se enquadram nos
pedidos de isencdo, exigindo a documentacao necessaria e
informd-los dos tramites, incluindo os setores juridico, social e
fazendario do municipio;

Elaboracdo de relatério mensal dos processos deferidos;
Encaminhar os processos para baixa fiscal;

Direcionar atividades do setor aos subordinados;

Controlar das atividades desenvolvidas;

Desenvolver outras atividades correlatas.

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

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

Executar rotinas administrativas e financeiras de tesouraria;
Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE ORGAMENTO

GERENTE DE REGULAGCAO EMPRESARIAL

« Auxiliar na estratégia comercial da empresa;

Montar sistema de informagdes comerciais;

Elaborar relatérios de rotina a serem encaminhados ao Secretario
de Financgas;

Planejar e coordenar o processo de formalizacdo do comércio local;
Acompanhar novas publicacdes, normativas e propostas legais
ligadas diretamente ao funcionamento do sistema REGIN;
Desenvolver outras atividades correlatas.

* Elaborar pesquisas e estudos para a elaboracdo da proposta
orcamentdria do Municipio;
Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR-TECNICO DE CONTABILIDADE

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

* Responsavel por dar suporte ao setor, elaborando estudos e
pesquisas referentes a matéria, estabelecendo comparativos e
propondo medidas que visem a otimizagdo do desempenho;
Desempenhar atividades relacionadas quando determinadas pela
chefia.

* Manter documentos arquivados e organizados;

Ter controle das rotinas de cada setor;

Auxiliar na organizagao, manutengao e higiene dos materiais e
equipamentos;

Dar encaminhamento aos documentos recebidos;

Atender ao publico;

Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR-TECNICO DE ISENCAO E REMISSAO

* Elaborar analise de cada caso referente as matérias,
encaminhando o estudo ao setor competente;

Promover, ou mesmo solicitar, diligéncias cabiveis para estudo dos
pedidos de isencao;

Desenvolver outras atividades correlatas.

SUPERVISOR FAZENDARIO

ASSESSOR DE CADASTRO TECNICO
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* Promover a manutencao do cadastro imobilidrio, urbano e rural,
de logradouros, face de quadra e cartogréfico;

Analisar e decidir os pedidos dos contribuintes;

Fornecer elementos que auxiliem na renumeracao das
contribuicfes e emplacamento dos logradouros;

Coordenar e fiscalizar os trabalhos de recadastramento geral;
Desenvolver, implementar e manter mecanismos e procedimentos
que possibilitem subsidiar com informacdes técnicas diversas
areas afins;

Coordenar o levantamento e atualizacao de todos os dados dos
imoveis cadastrados e cadastraveis;

Promover o levantamento em campo para atualizacdo cadastral;
Elaborar croquis;

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

Organizar e manter o cadastro imobilidrio do municipio;
Promover a realizacdo do cadastro técnico, sua atualizacao e
expansao;

Registrar os imdveis sujeitos a tributacao;

Fornecer subsidios para o processamento das desapropriacdes;
Desenvolver outras atividades correlatas.

* Manter sistema de organizacao e controle dos processos
administrativos e dos documentos arquivados para possibilitar
posterior recuperacao;

Proceder a guarda do acervo arquivistico obedecendo a tabela de
temporalidade especifica;

Proceder ao descarte de documentos de vida temporaria em
articulagao com as unidades interessadas;

Promover a conservacao, higienizacao e desinfecgao dos processos
administrativos e documentos arquivados;

Providenciar a restaura¢do de documentos e volumes danificados;
Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Secretério da
pasta.

ASSESSOR DE PROCESSOS

ASSESSOR DE AFORAMENTO

* Assessorar todos os processos da Secretaria de Finangas,
Planejamento e Desenvolvimento Econémico;

Manter registro das suas atividades em procedimentos
documentados;

Atender as demandas de assessoramento emitidas pelo Secretario
de Financas;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Secretério da
pasta.

* Elaborar lavratura da carta de aforamento;

Guarda dos livros de aforamento;

Emissao de segunda via de documentos referentes ao setor;
Outras atividades correlatas

Resgate de aforamento, processos recebidos que diz respeito a
assuntos fundiarios, entre outros;

Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE RECEITAS

* Fomentar a Secretaria com informacdes acerca das receitas do
Municipio;

Realizar pesquisas pertinentes a matéria;

Realizar outras tarefas afins.

ASSESSOR DA DiVIDA ATIVA

ASSESSOR DE GABINETE

» Emitir certiddes negativas de débitos;
Emitir peticdes;

Verificar processos judiciais;

Emissdo de recibos;

Atendimento ao publico;

Realizar parcelamento de débitos;
Realizar outras tarefas afins.

* Desenvolver as atividades administrativas do Gabinete do
Secretario;

Prestar assessoramento administrativo ao Secretério Municipal;
Assessorar a geréncia dos servicos administrativos, organizando e
controlando os expedientes.

Executar outras atribuigdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RECEITAS

ASSESSOR DE ARQUIVOS

* Analisar, fomentar e prestar informacdes ao Secretario da pasta
sobre as atividades referentes as receitas ou rendas pertencentes
ou confiadas a Fazenda Municipal;

Fomentar os sistemas de arrecadacao e fiscalizacao tributéria;
Verificar de forma periédica a eficacia e eficiéncia da arrecadagao
de receitas, prestando estas informacdes a Chefia;

Desenvolver outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RENDAS
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* Analisar, fomentar e prestar informacdes ao Secretario da pasta
sobre a atividade tributaria municipal;

Realizar pesquisas pertinentes a matéria;

Verificar de forma periddica a eficacia e eficiéncia da arrecadacdo
de rendas, prestando estas informagdes a Chefia;

Realizar outras tarefas afins.

Diretor-Geral de Politicas Pdblicas CC-5 4.000,00

Diretor-Geral de Rela¢Oes

Institucionais cc-5 4.000,00

Diretor-Geral Administrativo CC-5 4.000,00

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

Coordenador-Geral de Planejamento CC-8 3.000,00

« Analisar, fomentar e prestar informacdes ao Secretario da pasta
sobre a atividade contabil e financeira municipal;

Realizar pesquisas pertinentes a matéria;

Verificar de forma periddica a eficicia e eficiéncia da contabilidade
municipal, prestando estas informagdes a Chefia;

Realizar outras tarefas afins.

Coordenador-Geral de Convénios CC-8 3.000,00

Assessor-Geral de Economicidade CC-9 2.800,00

Gerente-Geral de Pesquisa de Precos | CC-10 2.500,00

Gerente-Geral de Licitacdes CC-10 2.500,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES
(SECOMP)

Gerente de Economicidade CC-13 1.800,00

Supervisor de Cadastro de

Fornecedores e Materiais cc-14 1.700,00

Supervisor de Convénios CC-14 1.700,00
Supervisor Administrativo CC-14 1.700,00
Supervisor do Gabinete CC-14 1.700,00
Supervisor de Recursos CC-14 1.700,00
Supervisor de Contratos CC-14 1.700,00
Supervisor de Planejamento CC-14 1.700,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES (SECOMP)

SECRETARIO MUNICIPAL

CARGO PADRAO gg“'(':g)ERAc
Secretdrio Municipal CC-1 8.000,00
Consultor Juridico de Licitacées CC-2 6.000,00
Consultor Juridico de Contratos CC-2 6.000,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 5.500,00
Consultor-Geral de Verbas CC-3 5.500,00
Gscsif;gggsjuridico Especial de cc-4 5.000,00
ézﬁfzgorguridico Especial de cc-4 5.000,00
Diretor-Geral de Documentos CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Processos CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Compras e Licitacées | CC-5 4.000,00
Diretor-Geral do Gabinete CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Verbas CC-5 4.000,00
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 Gerenciar e assegurar a atualizagao das bases de informagdes e
conhecimentos necessarios ao desempenho das atribuicdes da equipe da
Secretaria de Compras e Licitagdes;

Coordenar e orientar a equipe de servidores do Departamento, dentro das
diretrizes legais que norteiam os procedimentos licitatérios;

Elaborar normatizagdes referentes a &rea de processos licitatérios, por
meio de politicas internas, desde que ratificadas pelo Chefe do Executivo;
Receber e analisar todos os processos pertinentes aquisi¢do de materiais,
contratacdo de servicos e obras, concessdo de espacos fisicos e oferta de
bens, definindo a modalidade licitatéria adequada para cada qual destas
demandas;

Propor, quando for o caso, alteracées em procedimentos e padrées na fase
interna dos processos, sempre objetivando alcangar melhores resultados
para o Municipio nas licitagdes, emitindo a analise preliminar necessaria;
Realizar o planejamento da Secretaria, visando a méxima celeridade das
tarefas desenvolvidas;

Auxiliar a equipe no que for necessario quanto a elaboracao de respostas
aos pedidos de questionamentos, impugnacdes e recursos advindos dos
certames licitatérios;

Atender as solicitagdes do Chefe do Executivo, quando solicitado e dentro
das atribuicdes da Secretaria de Compras e Licitagdes;

Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na
Secretaria de Compras e Licitagdes, emitindo as avaliagdes e relatérios
necessarios, dentro da periodicidade cabivel;

Distribuir as tarefas do Departamento com a equipe de servidores, de
forma coerente e que foque em uma maior celeridade dos certames
licitatorios;

Organizar e solicitar autorizacdo ao Chefe do Executivo para providenciar
a capacitagao de seus servidores, através de cursos e treinamentos que
sejam atrelados as atividades desenvolvidas na Secretaria de Compras e
LicitagOes;

Definir o quadro de horario de trabalho da equipe de servidores vinculados
a Secretaria de Compras e Licitacdes, ajustando-o de acordo com a
demanda necessaria para o eficaz andamento das tarefas atribuidas a
este departamento, sempre em consondancia com as diretrizes recebidas
da autoridade superior e mantendo os controles de frequéncia sempre
atualizados;

Responsabilizar-se, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder
Executivo Municipal, pelas autorizagdes para abertura de licitacles,
assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e
adjudicacdes dos certames, bem como pela avaliacdo da execugdo
contratual, sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servigos
diretamente pertinentes as dotagdes orcamentarias especificas da
Secretaria, inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado
central e 0s bens e servigos de manutengdo e custeio geral e
administrativo da Secretaria, com excecao das obras e servigos de
engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal
de Infraestrutura e Obras, cientificando o Prefeito Municipal;

Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo
Municipal, os contratos administrativos diretamente vinculados as
dotacOes orgamentdrias da Secretaria, inclusive dos bens, compras e
servigos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servicos de
manutengao e custeio geral e administrativo da Prefeitura, com excecdo
das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva
da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras.

CONSULTOR JURIDICO

* Atuar nas areas de consultoria juridica do Poder Executivo Municipal,
quando inerentes ao seu campo de atuagao;

Prestar consultoria juridica ao Prefeito e aos demais 6rgaos e membros da
administracao publica quando inerentes a sua pasta;

Auxiliar na elaboracdo de pareceres técnicos pertinentes a sua area de
atuacdo, auxiliando os Secretarios Municipais na tomada de decisdes;
* Zelar pelo cumprimento das leis municipais, estaduais e federais,
recomendacdes e deliberagdes quando forem envoltas a sua area de
atuacao;

Prestar consultoria direta ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes de garantir a
qualidade, eficdcia e eficiéncia dos atos administrativos;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

* Atuar nas funcdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;

Presta consultoria e assessoramento aos drgaos e membros da
administragdo publica;

Auxilia na elaboracao de minutas de proposicdes, de pronunciamentos e
de relatdrios, e na prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao
exercicio das fun¢des publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE VERBAS

* Acompanhar e avaliar o planejamento das a¢des financeiras do
Municipio;

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE LICITAGOES
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« Elaborar pareceres acerca das minutas de Contratos, Escrituras,
Convénios e de quaisquer outros atos juridicos relativos, respeitadas as
atribuicbes da respectiva Secretaria;

Examinar e elaborar pareceres decorrentes do exame de minutas de
Editais de Licitacdo, Contratos, Aditamentos, Termos de Rescisao,
Convénios, Contratos de Locagao e demais ajustes celebrados pela
Administragao Publica Municipal, em consonancia com as disposicées da
Lei n? 8.666/93;

Examinar e elaborar parecer das Minutas de Termos de Reconhecimento
de Divida inerentes as contratacdes que deveriam ser realizadas através
de procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade;

Orientar o ordenador de despesas, analisando a juridicidade do dever
geral de licitar, bem como a presenga dos requisitos relativos aos atos de
compras e licitagles;

Examinar, prévia e conclusivamente, os atos com os quais se va
reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagao;

Elaborar parecer juridico fundamentado sobre as matérias referentes as
compras e licitacOes realizadas pelo Municipio, sejam elas da
Administracdo Direta ou Indireta;

Subsidiar os demais drgdos em assuntos juridicos envoltos a compras e
licitagGes, assim como desempenhar outras fungdes correlatas a sua
atribuicdo;

Analisar e emitir pareceres relativos as impugnagdes de Editais de
LicitagOes, pleitos de fornecedores e recursos administrativos;

Examinar, sob o aspecto juridico, quando solicitado, termos de
encerramento de contratos e de aceitacao final de obras e servigos
relacionados a sua atribuicao;

Atender as solicitagdes do Secretario de Compras e Licitagées, quando
solicitado, e dentro das atribuigdes da Secretaria de Compras e Licitagdes;
Elaborar parecer acerca dos Termos de Permissdo e Concessdo de Uso e
instrumentos juridicos relacionados a servicos publicos antecedidos de
licitagao.

* Elaborar minutas de Contratos, Escrituras, Convénios e de quaisquer
outros atos juridicos relativos, respeitadas as atribuicdes da respectiva
Secretaria;

Elaborar e aprovar minutas de Editais de Licitagao, Contratos,
Aditamentos, Termos de Rescisao, Convénios, Contratos de Locacao e
demais ajustes celebrados pela Administracao PUblica Municipal, em
consonancia com as disposicoes da Lei n? 8.666/93;

Elaborar e aprovar Minutas de Termos de Reconhecimento de Divida
inerentes as contratagdes que deveriam ser realizadas através de
procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade;

Elaborar minutas de contratos celebrados pelo Municipio, sejam elas da
Administracao Direta ou Indireta;

Subsidiar os demais érgdos em assuntos juridicos envoltos a contratos,
assim como desempenhar outras funcdes correlatas a sua atribuicdo;
Elaborar e auxiliar na elaboracao de minutas relativas as Editais de
Licitagbes, bem como observar e analisar as impugnagdes, pleitos de
fornecedores e recursos administrativos;

Elaborar termos de encerramento de contratos e de aceitagao final de
obras e servicos relacionados a sua atribuicdo;

Atender as solicitacdes do Secretéario de Compras e Licitagdes, quando
solicitado, e dentro das atribuicdes da Secretaria de Compras e Licitagdes;
Elaborar e analisar os Termos de Permissao e Concessao de Uso e
instrumentos juridicos relacionados a servigos publicos antecedidos de
licitacao.

DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE CONTRATOS

* Controlar a distribuicdo dos documentos da Secretaria de Compras e
Licitages para outras Secretarias;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo
e as que lhes forem atribuidas pelo Secretério de Compras e Licitacoes;
Submeter a consideracdo do Secretdrio os assuntos que excedam a sua
competéncia;

Organizar e manter arquivo atualizado de Memorandos, Oficios, Contratos,
Escrituras, Convénios e de quaisquer outros atos relativos a pasta;

Dirigir e assessorar o setor de elaboracao de documentos, em especial
Memorandos, Oficios, Contratos, Escrituras, Convénios e de quaisquer
outros atos relativos a pasta, sempre em consonancia com as disposicdes
da Lei n° 8.666/93;

Atender as solicitagdes do Secretario de Compras e Licitagdes, quando
solicitado, e dentro das atribuicdes da Secretaria de Compras e Licitagoes;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE PROCESSOS

* Assessorar na elaboracao, instrugdo, remessa, controle e recepgao dos
processos licitatérios do Municipio;

Atender as demandas de direcdo do setor de processos quando emitidas
pelo Secretario;

Dirigir a elaboragao de minutas em processos administrativos que lhe
sejam determinados;

Coordenar os prazos e diligéncias dos processos administrativos internos e
externos e aqueles relacionados aos procedimentos licitatérios do
Municipio;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Secretario da pasta.
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DIRETOR-GERAL DE COMPRAS E LICITACOES

 Gerenciar a realizagdo dos procedimentos licitatérios visando a
contratacdo de obras, servicos, e a aquisicao de bens de consumo e
permanente para a Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;

Gerenciar os servicos pertinentes a elaboracao de editais de licitacdes,
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da
legislagdo que doutrina as atividades do Departamento, definindo a
modalidade licitatéria mais adequada para cada processo;

Encaminhar minutas de editais para exame e elaboragdo de parecer pelo
Assessor Juridico Especial da Secretaria de Compras e Licitagdes, nos
termos do artigo 38, VI da Lei n® 8.666/93;

Auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissdo de respostas
aos pedidos de questionamentos, impugnacdes e recursos advindos dos
certames licitatérios (salvo aqueles de ordem técnica);

Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na
Secretaria de compras e licitagdes, emitindo as avaliagdes e relatérios
necessarios, dentro da periodicidade cabivel;

Dar transparéncia aos certames licitatérios realizados pela Secretaria de
compras e licitagdes

Emitir pareceres que fundamentem o ndao encaminhamento dos processos
recebidos;

Analisar todos os pareceres juridicos emitidos pelo Assessor Juridico
Especial, e quando necessério, ajustar os editais em consonancia com as
diretrizes recomendadas por esta consultoria juridica;

Participar de reunides diversas representando a Secretaria de Compras e
Licitagbes, sempre que convocado;

Gerenciar a equipe de servidores no que tange a execugao dos trabalhos,
os resultados a serem obtidos e o cumprimento das fungdes de cada um
dentro do Departamento;

Prestar atendimento ao Publico, quando necessario;

Gerenciar os trabalhos pertinentes ao cadastramento de fornecedores, por
meio do sistema de cadastramento de fornecedores;

Gerenciar os trabalhos e atribuicdes naquilo que concerne ao cadastro de
materiais e servicos;

Definir pela republicacdo ou nao de editais que tenham sido homologados
como fracassado, dentro da avaliagdo correta e necessaria, sempre
respeitando a agenda de licitagdes e as demandas do Departamento, a fim
de ndo prejudicar o andamento de outros processos.

* Auxiliar na coordenacdo e anélise do ambiente econémico e
macroecondémico;

Aucxiliar na elaboragao dos projetos de pesquisa econdémica e de
viabilidade econdmica e financeira.

Realizar o planejamento estratégico orientando as atividades do ambito
econdmico;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Chefe de Gabinete
e 0 Chefe do Poder Executivo;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

* Promover anélises de politicas plblicas e de temas de interesse do
Secretario;

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

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

Apoiar processos, atividades e projetos de cooperagdo do Municipio;
Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretério;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

* Apoiar o monitoramento e a avaliagdo da programacdo e das acdes da
Secretaria, planeja e organiza a sua gestao interna.

Supervisionar e coordenar as atividades dos érgaos integrantes da
estrutura da Secretaria;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia o Secretario no acompanhamento da situagéo social, econémica
e politica do Municipio;

Propor instrumentos de avaliagdo permanente da agao governamental e
da interlocugao com as Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO

DIRETOR-GERAL DO GABINETE

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

Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo Secretario;
Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens oficiais;
Emitir manifestagOes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

* Direcdo, supervisao e coordenacao das atividades administrativas e
operacionais da Secretaria, garantindo e exigindo o perfeito
desenvolvimento de suas atribuicdes institucionais;

Consultoria e assessoramento direto ao Secretério, com o0 apoio da
estrutura administrativa da Secretaria;

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

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

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

Realizar as atividades de direcdo geral que o Secretdrio entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria.

COORDENADOR-GERAL DE PLANEJAMENTO
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* Lancar todos os certames no sistema SIGFIS, respeitando a data definida
pelo pregoeiro ou presidente da comissdo de licitagdo;

Realizar todas as publicacdes legais pertinentes aos eventos das licitagdes
de acordo com as exigéncias da modalidade;

Publicar no site da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo, bem como no
mural de avisos de licitacdes todos os eventos e informacdes cabiveis aos
certames realizados por esta diretoria;

Recepcionar o publico e prestar o atendimento cabivel ou direcioné-lo a
quem de interesse;

Receber e protocolar os envelopes pertinentes as licitacdes presenciais;
Atuar como agente patrimonial da Secretaria, zelando pela distribuicdo
dos mesmos e a redistribuicao dos mesmos, bem como, possiveis
doacdes;

Dar suporte aos pregoeiros e demais colegas no que for cabivel e
atenuante as rotinas e atribui¢cées do departamento;

Controlar o estoque do material de expediente da Secretaria de Compras e
Licitacbes como um todo (escritério e copa/limpeza), solicitando novos
guantitativos quando necessario, e de forma preventiva evitando a falta
dos mesmos;

Auxiliar a diregdo da Secretaria de Compras e Licitagdes no que for
solicitado;

Controlar a numeracéo dos oficios e memorandos da diretoria;

Autenticar documentos para os licitantes;

Prestar informacdes e orientagdes por meio telefonico.

Desempenhar outras atividades afins.

* Executar os servicos externos da Secretaria de compras e licitacoes, tais
como entrega e coleta de documentos, processos e outros que lhe forem
solicitados.

Realizar trabalhos diversos que lhe forem solicitados, pertinentes a
organiza¢ao e bom funcionamento do setor;

Prestar ou buscar informacdes e orientacdes por meio telefonico e digital,
pertinentes a economicidade;

Verificar diariamente os e-mails recebidos na conta institucional da
Secretaria de Compras e Licitagdes.

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE PESQUISA DE PRECOS

COORDENADOR-GERAL DE CONVENIOS

« Controlar os convénios que envolvam a Prefeitura Municipal;

Realizar os contatos para convénios de cooperagao técnica e de
financiamento de projetos especiais com instituicdes publicas e privadas,
nacionais e internacionais;

Supervisionar a elaboragao, a partir de informagdes das Secretarias
interessadas, as propostas de repasse, subvencao ou convénios;
Supervisionar a preparacao de projetos destinados a captar os recursos
disponiveis, juntamente com o érgdo interessado;

Acompanhar os processos de aprovagao e desembolso de financiamentos;
Manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;
Acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios firmados com
a Unido ou com o Estado;

Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestacdes
de contas de recursos financeiros oriundos de outras esferas de governo;
Informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogacao ou
anulacdo dos mesmos ao Prefeito Municipal;

Manter contato com os dérgaos, instituicdes ou entidades que forem
parceiras nos convénios, para atualizagao de informagoes;

Acompanhar a aplicagdo dos recursos captados, através de relatérios de
execucao fisica e financeira e dos informes de sua equipe para adogao de
medidas corretivas em casos de desvios do programa para representagao
dos 6rgaos patrocinadores;

Identificar érgaos financeiros que estejam propensos a participar de
convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser
empregada;

Desempenhar outras atividades afins.

* Coordenar e executar todos os procedimentos necessarios a realizagao
de pesquisa de precos para aquisicdo de materiais e contratacdo de
servicos, através de processos de licitacdo de compras, bens, servicos e
obras, efetuados por todos os érgdos da Administracdo Publica Municipal;
Elaborar planilhas com a justificativa dos pregos, mediante a relacdo ou
pesquisa dos precos de mercado e respectiva metodologia de pesquisa
e/ou referéncia a sistema de custos utilizado;

Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade;

Prestar assisténcia a direcao da Secretaria de compras e licitacdes na
tomada de decisdes e na formulacao de programas, projetos relacionados
com a area de pesquisa de mercado;

Coordenar e avaliar a programagao e execugao de programas, projetos,
atividades e atribui¢des de responsabilidade das respectivas secretarias
municipais e 6rgdos afins, dentro das orientagdes gerais da direcdo da
Secretaria de compras e licitagdes e demais normas superiores de
delegacdes de competéncias.

GERENTE-GERAL DE LICITAGOES

* Aprimorar os estudos cabiveis e concernentes aos objetos solicitados
pela direcao do departamento dentro das demandas do mesmo;

Dar suporte a Administragdo em assuntos pontuais, quando solicitado e
desde que atrelados as atividades da Secretaria de compras e licitagoes;
Prestar auxilio a Direcao o Departamento de Licitagdes no que tange a
objetos especificos, quando solicitado;

Integrar as Comissées Permanente e Especial de Licitacoes;

Auxiliar a Direcao do departamento na elaboragao de estudos que lhe
sejam solicitados a serem adotados pela Prefeitura Municipal de Arraial do
Cabo;

Aucxiliar na elaboragao do planejamento estratégico do departamento, bem
como, ho monitoramento de sua execugao;

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

GERENTE DE ECONOMICIDADE

ASSESSOR-GERAL DE ECONOMICIDADE

* Auxiliar na realizagdo da pesquisa de mercado para aquisi¢cao de
materiais e contratacao de servicos, através de processos de licitacao de
compras, bens, servicos e obras, efetuados por todos os 6rgaos da
Administragdo Publica Municipal;

Elaboracdo de mapa de precos.

Executar outras atribuicdes afins.
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SUPERVISOR DE CADASTRO DE FORNECEDORES E MATERIAIS

* Prestar atendimento ao publico em geral;

Realizar as atividades pertinentes ao cadastro de fornecedores, no
sistema de cadastro de fornecedores do Municipio;

Executar o cadastramento de cédigos de materiais e servicos do Sistema
de Estoque;

Desenvolver modelos e padrdes de tarefas que possam dar maior
celeridade aos processos licitatdrios;

Dar suporte as comissdes de licitagdes no dia de realizacdo dos certames
presenciais;

Manter em ordem e devidamente atualizada as pastas documentais dos
fornecedores cadastrados junto a Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo.
Executar outras atribuicdes afins.

* Informar, opinar e supervisionar os contratos, que dizendo respeito a
administracao publica;

Supervisionar a elaboragao das minutas dos contratos e demais
procedimentos;

Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as
informacdes necessarias;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

SUPERVISOR DE CONVENIOS

* Elaborar, a partir de informacgdes das Secretarias interessadas, as
propostas de repasse, subvencdo ou convénios;

Preparar e acompanhar projetos destinados a captar os recursos
disponiveis, juntamente com o érgdo interessado;

Manter atualizado os dados e informacdes que constam nas clausulas dos
respectivos convénios;

Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos
relacionados;

Organizar e acompanhar a publicagado de convénios;

Desempenhar outras atividades afins.

¢ Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolvimento
Economico, cuidando da elaboragao dos instrumentos de Planejamento
(Lei Orcamentaria anual, Plano Plurianual e Lei de Diretrizes
Orcamentarias);

Elaborar, conferir e acompanhar as suplementagdes;

Emitindo oficios, memorandos;

Manter os documentos organizados e arquivados;

Emitir demonstracdes mensais da receita arrecadada e transferida;
Desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE (SEMA)

PADR | REMUNERA

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

* Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungoes;
Aucxiliar na execugao de tarefas administrativas;

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

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DO GABINETE

CARGO Ao CAO (R$)
Secretdrio Municipal CC-1 8.000,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 5.500,00
Consultor-Geral de Projetos CC-3 5.500,00
Diretor-Geral de Verbas CC-5 | 4.000,00
Diretor-Geral de Processos CC-5 4.000,00

» Acompanhar o Chefe de Gabinete nas reunifes;

Auxiliar na execugao de tarefas inerentes ao Gabinete do Prefeito;
Realizar pesquisas e levantamento de dados, junto aos arquivos fisicos e
digitais do Gabinete;

Controlar a planilha de controle de veiculos do Gabinete;

Desempenhar outras atividades afins.

Diretor-Geral de Educacao para a cc-5 4.000,00

SUPERVISOR DE RECURSOS

* Supervisionar as atividades de cotagdo, captacao e solicitacao dos
recursos;

Providenciar todas as medidas necessdrias para viabilizar a destinagao e
aplicagdo correta dos recursos;

Supervisionar e executar os atos e medidas relacionados com seu cargo;
Desempenhar outras atividades afins.

Cidadania

Diretor-Geral Administrativo CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Documentos CC-5 4.000,00
Subsecretdrio Municipal CC-6 | 3.700,00
Coordenador-Geral Executivo CC-8 | 3.000,00

Coordenador-Geral Ambiental Distrital -

: CC-8 3.000,00
Area |

SUPERVISOR DE CONTRATOS

Coordenador-Geral Ambiental Distrital -

: CC-8 3.000,00
Area ll

Coordenador-Geral de Gabinete CC-8 3.000,00

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, N2 50
CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

54




DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Sexta-feira, 31 de Maio de 2019 - Edicao: 19 - 95

* Administrar toda a secretaria, com supervisao de todas as acoes
dos setores, bem como: Licenciamento, Fiscalizac3o, Areas
Protegidas, Educagao Ambiental e Administracao.

Assinatura de documentos oficiais para drgdos 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.

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

* Atuar nas funcdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
Presta consultoria e assessoramento aos drgaos e membros da
administracdo publica;

Auxilia na elaboragdo de minutas de proposicées, de
pronunciamentos e de relatdrios, e na prestacdo de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcoes
publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE PROJETOS

* Analisar e elaborar os projetos para serem aplicados e
executados pela administracao publica;

Realizar o diagnéstico do plano de governo e elaborar o plano de
acao, baseado nas andlises;

Proporcionar contribuicdes técnicas a administracao publica;
Desenvolver a capacidade de gestao e de execucao de projetos a
serem aplicados na administracdo publica, com fins na eficiéncia,
eficicia e efetividade dos servigos prestados e na solucdo de
problemas;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

Assessor-Geral Ambiental CC-9 | 2.800,00
Assessor-Geral de Processos CC-9 | 2.800,00
Diretor de Pesca CC-12 | 2.000,00
Diretor de Processos CC-12 | 2.000,00
Diretor de Licenciamento Ambiental CC-12 | 2.000,00
Diretor de Fiscalizacao CC-12 | 2.000,00
Diretor da Guarda Ambiental e Maritima CC-12 | 2.000,00
Diretor Administrativo CC-12 | 2.000,00
Diretor de Politicas Publicas CC-12 | 2.000,00
Diretor de Projetos CC-12 | 2.000,00
Diretor Executivo CC-12 | 2.000,00
Diretor de Gabinete CC-12 | 2.000,00
Diretor de Documentos CC-12 | 2.000,00
Diretor Operacional CC-12 | 2.000,00
Supervisor Ambiental CC-14 | 1.700,00
Assessor-Técnico Administrativo CC-15 | 1.500,00
éziesisrc\)/:;rggmco de Unidade de cc-15 | 1.500,00
Assessor-Técnico de Educacdao Ambiental | CC-15 | 1.500,00
ﬁ;sgis:r?tr;'ll'écnico da Guarda Maritima e cc-15 | 1.500,00
Assessor de Laboratério CC-16 | 1.300,00

SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE (SEMA)

SECRETARIO MUNICIPAL

* Auxiliar na coordenacao e andlise do ambiente econémico e
macroecondmico;

Auxiliar na elaboracao dos projetos de pesquisa econémica e de
viabilidade econdmica e financeira.

Realizar o planejamento estratégico orientando as atividades do
ambito econémico;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE PROCESSOS
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* 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 Secretario;
Propor medidas tendentes a racionalizacdo e ao aperfeicoamento
dos servicos na area de sua competéncia;

Subsidiar os demais 6rgaos em assuntos técnicos institucionais e
desempenhar outras func¢des correlatas.

Atender as demandas emitidas pelo Secretario;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Secretario.

DIRETOR-GERAL DE EDUCACAO PARA A CIDADANIA

» Desenvolver processos de educacdo para a cidadania destinada
a0 acesso a politicas publicas, com prioridade para as populacdes
difusas e vulneraveis;

Apoiar e promover processos formativos de conselheiros e agentes
de participacao social;

Articular com a sociedade civil na drea de educacao cidada para
atuacdo junto aos programas sociais e as politicas sociais;
Articular e integrar social, politica e culturalmente as praticas de
educacdo cidadd no ambito do Governo municipal, promovendo
sua intersetorialidade e territorialidade;

Promover e fomentar estudos, pesquisas e avaliagdes, com
indicadores e metodologias participativas, no campo da educagao
para a cidadania;

Desempenhar outras atividades afins.

* Controlar a distribuicao dos documentos da Secretaria para
outras Secretarias;

Desempenhar outras atribui¢cdes decorrentes do pleno exercicio do
cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Secretario;

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

Organizar e manter arquivo atualizado de Memorandos, Oficios,
Contratos, Escrituras, Convénios e de quaisquer outros atos
relativos a pasta;

Dirigir e assessorar o setor de elaboracao de documentos, em
especial Memorandos, Oficios, Contratos, Escrituras, Convénios e
de quaisquer outros atos relativos a pasta;

Atender as solicitacdes do Secretario quando solicitado e dentro
das atribuicdes da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO

* Diregao, supervisao e coordenacgao das atividades
administrativas e operacionais da Secretaria, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes
institucionais;

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

Acompanhar o andamento de projetos em tramita¢do
comparecendo as reunides a que for designado;

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

Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta
Secretaria;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno
e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Secretaria;
Realizar as atividades de direcdo geral que o Secretério entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria.

* Representar o Secretario Municipal, quando ausente e desde que
autorizado;

Responder pela Secretaria na auséncia do seu titular;

Coordenar as atividades da Secretaria;

Coordenar e apresentar relatérios solicitados pelo Secretério sobre
problemas administrativos, relacionados com a Secretaria;
Preparar em conjunto com o Secretario e Diretores de
Departamentos o orcamento anual da Secretaria;

Responder pela organizacao e orienta¢cdao administrativa da
Secretaria;

Assessorar o titular da pasta na direcao, coordenacdo e gestdo
estratégica do érgdo;

Participar da formulacao das politicas e diretrizes da Secretaria,
em articulacdo com os demais érgdos;

Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-
administrativas da secretaria.

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

* Coordenar e assegurar a implementacao da gestdo estratégica
da Secretaria;

Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

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

Coordenar a elaboracao dos planos de desenvolvimento com vistas
a otimizacao dos servicos e recursos da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS

COORDENADOR-GERAL AMBIENTAL DISTRITAL - AREA |
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« Coordenar as atividades e acdes ambientais nas areas de Monte
Alto, Figueira e Novo Arraial;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL AMBIENTAL DISTRITAL - AREA I

« Coordenar as atividades e acdes ambientais nas areas de Sabia,
Caicara e Pernambuca;
Desempenhar outras atividades afins.

* Coordenar as atividades e acles junto ao setor pesqueiro do
Municipio, englobando a classe marinha e na Lagoa de Araruama,
nas regides de Monte Alto, Figueira, Novo Arraial, Caicara e
Pernambuca;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PROCESSOS

COORDENADOR-GERAL DE GABINETE

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

Elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do érgao a que
se subordina que dependam de confianca, sigilo e seguranca;
Executar servicos externos do Secretario;

Supervisionar a elabora¢do e a implementacdo de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar na elaboracdo, instrucao, remessa e recebimento dos
processos administrativos da Secretaria Municipal do Ambiente;
Atender as demandas de direcdo de processos emitidas pelo
Secretario;

Assessorar a elaboracao de minutas de despachos, relatérios e
pareceres técnicos que lhe sejam determinados;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Secretario.

DIRETOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

ASSESSOR-GERAL AMBIENTAL

* Revisar os procedimentos de licenciamento e fiscalizagao antes
da assinatura pelo Secretério de Meio Ambiente;

Auxiliar nas reunides do Conselho Municipal de Meio Ambiente
Compete, ainda, o atendimento as demandas de érgdos externos,
tais como: Poder Judiciério, Ministérios Publicos, Delegacias de
Policia, Etc., bem como a organizacao e arquivamento de
documentos e legislacao da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

* Administrar os procedimentos administrativos dos processos com
pedidos de licenciamento ambiental, bem como a distribuicao para
os analistas, conforme a area de atuacdo profissional de cada;
Determinar vistoria técnica para avaliacao do pedido, bem como a
revisao dos relatérios de vistoria e pereceres técnicos para sua
aprovacao e posterior deferimento ou indeferimento do pedido,
conforme instrumento previsto no sistema de licenciamento
ambiental;

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE PROCESSOS

DIRETOR DE FISCALIZACAO

 Assessorar na elaboracao de todos os processos administrativos
e documentos da Secretaria Municipal do Ambiente;

Manter registro das suas atividades em procedimentos
documentados;

Atender as demandas de assessoramento emitidas pelo Secretario
Municipal do Ambiente;

Assessorar a elaboracdo de minutas em processos administrativos
que lhes sejam determinados;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Secretario
Municipal do Ambiente.

DIRETOR DE PESCA
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* Prestar assessoramento ao Secretdrio, ou autoridade equiparada,
em matérias que requeiram o desenvolvimento de estudos e
pesquisas relativos a fiscalizacdo ambiental;

Assessorar 0 Secretario nas atividades de levantamento,
compilacdo e andlise de dados e informagdes relativas as variaveis
que participam do processo decisério, relativo a matéria objeto de
analise e decisao superior;

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

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

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

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

Desenvolver outras atividades determinadas pelo Secretario.

DIRETOR EXECUTIVO

* Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento da
Secretaria garantindo a perfeita circulacdo de informacdes e
orientacoes;

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

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE GABINETE

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

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE DOCUMENTOS

DIRETOR DA GUARDA AMBIENTAL E MARITIMA

« Compete a gestdao, em conjunto e subordinado ao Secretério de
Ambiente, do efetivo das guardas ambientais com a distribuicao de
tarefas.

Gerir o patriménio destinado a Guarda Ambiental;

Envio de documentos de comunicacdes internas e externas, ou a
quem este delegar;

Desempenhar outras atividades afins.

» Acompanhar a implementacao dos documentos oficiais definidas
pelo Secretario;

Assessorar a formulacdo de documentos e controle;

Supervisionar a elabora¢do dos documentos oficiais;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR OPERACIONAL

DIRETOR ADMINISTRATIVO

 Gestdo de pessoal, patriménio e infraestrutura da Secretaria de
Ambiente;

Compete, também, a gestdo do Fundo Municipal de Meio
Ambiente, em conjunto com o Secretdrio de Ambiente;
Desempenhar outras atividades afins.

* Executar servigos em diversas areas, gerenciando tarefas de
natureza operacional;

Assessorar e dirigir os profissionais da Secretaria a realizar tarefas
e operagdes externas;

Coordenar o monitoramento de cameras da cidade;

Responsdvel pelas operacdes integradas entre Secretarias;
Monitorar o uso e zelar pela conservagao das ferramentas,
utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-o0s nos locais adequados;

Executar outras atribuicdes afins.

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS

SUPERVISOR AMBIENTAL

« Realizar atividades de suporte ao planejamento e gestao das
politicas publicas no ambito da Secretaria de Meio Ambiente;
Desempenhar outras atividades correlatas.

DIRETOR DE PROJETOS

« Assessorar na elaboracao dos projetos e diligéncias solicitadas
pelo Chefe da pasta;

Auxiliar nas questdes que exijam andlise de projetos de interesse
da administracao publica;

Desempenhar outras atividades afins.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, N2 50
CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

58



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Sexta-feira, 31 de Maio de 2019 - Edicao: 19 - 95

* Supervisionar equipe e desenvolver projetos;

Definir e implantar rotinas de gerenciamento para atividades
ambientais;

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

Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da acao
programatica da Administracao Municipal referente a fiscalizacdo
ambiental municipal;

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

Apoiar e monitorar a equipe no desenvolvimento e agles
ambientais;

Desempenhar outras atividades afins.

* Compete ao Coordenador Operacional da Guarda Ambiental a
gestdo, em conjunto e subordinado ao chefe da GAMA, do efetivo
de guardas ambientais com a distribuicao de tarefas;

A organizagao das operacdes em conjunto com a fiscalizagao da
Secretaria de Ambiente;

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

A organizagao dos postos de servigos dos Guardas Ambientais;
Controle de folha de ponto dos servidores da GAMA;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE LABORATORIO

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

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

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

0 arquivamento de documentos de comunicagdo internos e
externos da secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o setor de laboratério de andlises na Secretaria de
Meio Ambiente;

Inspecionar e assessorar as atividades de analises laboratoriais da
Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGA PUBLICA (SEMUSP)

ASSESSOR-TECNICO DE UNIDADE DE CONSERVAGCAO

* Administrar o setor;

Distribuir as demandas aos fiscais e seus assistentes;
Organizacao de operacdes fiscalizatdrias;

Encaminhar o procedimento para abertura de processo
administrativo das sangOes aplicadas;

Revisdo de procedimento fiscalizatério;

Avaliacdo da infracdo aplicada e valoracdo do dano para aplicacao
de multa;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE EDUCACAO AMBIENTAL

* Cabe ao Chefe de Departamento de Educagdo Ambiental o
desenvolvimento e a pratica de projetos para implantacao das
acdes de educacao ambiental no municipio;

Integrar junto a Secretaria de Educagao as acées ambientais na
rede publica de ensino;

Aplicacdo e supervisao da agenda A3P na Administracdo Municipal;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DA GUARDA MARITIMA E AMBIENTAL

CARGO RAO | CAO (RS)
Secretdrio Municipal CC-1 | 8.000,00
Consultor-Geral de Seguranca Publica CC-3 | 5.500,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 | 5.500,00
Consultor-Geral de Politicas Pdblicas CC-3 | 5.500,00
Gestor-Geral Executivo CC-4 | 5.000,00
Gestor-Geral de Documentos CC-4 | 5.000,00
Diretor-Geral de Seguranga Publica CC-5 | 4.000,00
Diretor-Geral do Gabinete CC-5 | 4.000,00
Diretor-Geral de Processos CC-5 | 4.000,00
Eiicrjitc?ar;\(i;aeral de Educagao para a cc-5 | 4.000,00
Diretor-Geral Administrativo CC-5 | 4.000,00
Diretor-Geral de Documentos CC-5 | 4.000,00
Diretor-Geral de Monitoramento CC-5 | 4.000,00
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Comandante da Guarda Municipal CC-7 | 3.500,00
Coordenador-Geral Executivo CC-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral de Gabinete CC-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral Administrativo CC-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral de Documentos CC-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral de Seguranca Publica CC-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral do CIOSP CC-8 | 3.000,00
. CC-1
Gerente-Geral de Monitoramento 0 2.500,00
Coordenador de Posturas gc'l 2.300,00
Coordenador Administrativo gc'l 2.300,00
Diretor de Seguranca (2:C-1 2.000,00
Diretor Operacional (ZZC-l 2.000,00
Diretor de Licenciamento gc'l 2.000,00
Diretor de Defesa Civil gc'l 2.000,00
Diretor do CIOSP (2:c-1 2.000,00
Diretor de Guarda-Vidas (2:c-1 2.000,00
Diretor Administrativo 51 | 2.000,00
Diretor de Documentos gc'l 2.000,00
Diretor de Projetos (2:c-1 2.000,00
Diretor de Planejamento (2:C-1 2.000,00

Diretor Executivo gc-l 2.000,00
Diretor de Gabinete <2:c-1 2.000,00
Diretor de Fiscalizacio SE1 | 2.000,00
) . CC-1
Diretor de Seguranca e Monitoramento 2 2.000,00
) , . CC-1
Diretor Operacional de Monitoramento 2 2.000,00
) . CC-1
Diretor de Dados de Monitoramento 2 2.000,00
) . . CC-1
Diretor de Planejamento de Monitoramento 2 2.000,00
) - . CC-1
Diretor de Estatistica de Monitoramento 2 2.000,00
. - . CC-1
Diretor de Midia de Monitoramento 2 2.000,00
Gerente Administrativo gc-l 1.800,00
) e CC-1
Supervisor de Fiscalizacao de Posturas a 1.700,00
o CC-1
Assessor-Técnico de Seguranca 5 1.500,00
o . CC-1
Assessor-Técnico Operacional 5 1.500,00
Assessor-Técnico da Fiscalizacao de CC-1 1.500,00
Posturas 5
. . . CC-1
Assessor-Técnico de Licenciamento 5 1.500,00
Asses.sor-Tecnlco de Controle de CC-1 1.500,00
Estacionamento 5
Lo . CC-1
Assessor-Técnico dos Guarda-Vidas 5 1.500,00
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- - . CC-1 * Garantir a Seguranca Publica e a preservacao das garantias do

Assessor-Técnico Administrativo 5 1.500,00 cidaddo, bem como a protecao da vida e do patriménio por meio

da atuacao conjunta dos seus érgdos de seguranca.

Assessor-Técnico da Divisao de Feira gc'l 1.500,00 CONSULTOR-GERAL DE SEGURANCA PUBLICA

P CC-1 * Prestar consultoria na avaliagdo e planejamento das acdes

Assessor-Tecnico de Documentos 5 1.500,00 voltadas a seguranca publica no Municipio;

Auxiliar o Secretério de Seguranca Publica na realizacao de acdes

Assessor de Seguranca (G:C'l 1.300,00 necesgérias a garaptia da seguranca puinNca ea preservagéo das

garantias do cidadao, bem como a protec¢do da vida e do
patrimoénio no Municipio de Arraial do Cabo.

Subcomandante da Guarda Municipal cc-1 1.300,00 Aucxiliar na prestacao de contas de projetos da Seguranga Publica;
6 Acompanhar e prestar auxilio ao Chefe do Poder Executivo e aos
cC-1 Secretarios Municipais nas operacdes de Seguranca Publica;

Inspetor da Guarda Municipal - Setor | 7 1.100,00 Desempenhar outras atividades afins.
cc-1 CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

Inspetor da Guarda Municipal - Setor |l 7 1.100,00 . - —

* Atuar nas funcgdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
cc-1 Presta consultoria e assessoramento aos érgaos e membros da

Inspetor da Guarda Municipal - Setor llI 7 1.100,00 administracao publica;

Auxilia na elaboracdo de minutas de proposicoes, de
o cc-1 pronunciamentos e de relatdrios, e na prestacao de
Inspetor da Guarda Municipal - Setor IV 7 1.100,00 esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes
publicas;
. cc-1 Desempenhar outras atividades afins.
Inspetor da Guarda Municipal - Setor V 7 1.100,00
CONSULTOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

SUPERINTENDENCIA DE TRANSITO E TRANSPORTE

PAD | REMUNERA

CARGO RAO | CAO (R$)

Superintendente de Transito e Transporte CC-8 | 3.000,00

Diretor de Transporte (ZZC-l 2.000,00
. . - CC-1

Assessor Administrativo de Transito 6 1.300,00
. CC-1

Assessor Operacional de Transporte 6 1.300,00

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

Atuar na Estruturacdo e reestruturacao de organogramas, funcdes
e regimento da administracao publica, quando pertinentes a pasta;
Realizar o diagndstico social e elaborar o plano de agdo de
politicas publicas, baseado nas andlises;

Proporcionar contribuicdes técnicas a administracado publica;
Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucao de politicas
publicas, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos
prestados e na solugao de problemas de infra-estrutura;
Desempenhar outras atividades afins.

GESTOR-GERAL EXECUTIVO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGCA PUBLICA (SEMUSP)

SECRETARIO MUNICIPAL
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* Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes a
gestdo executiva da pasta;

Organizar os atos administrativos pertinentes a gestao executiva;
Submeter a consideracdo do Secretdrio os assuntos que excedam
a sua competéncia;

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

* 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 Secretario;
Propor medidas tendentes a racionalizacdo e ao aperfeicoamento
dos servicos na area de sua competéncia;

Subsidiar os demais érgaos em assuntos técnicos institucionais e
desempenhar outras fungdes correlatas.

Atender as demandas emitidas pelo Secretario;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Secretario.

GESTOR-GERAL DE DOCUMENTOS

DIRETOR-GERAL DE EDUCAGAO PARA A CIDADANIA

* Dirigir os arquivos fisicos e digitais da Secretaria;

Controlar a distribuicdo dos documentos do Secretario para outras
Secretarias;

Submeter a consideracao da Secretaria os assuntos que excedam
a sua competéncia;

Organizar e manter arquivo atualizado de Leis, Decretos, Atos
Normativos e Ordinatdrios atinentes a pasta;

Desempenhar outras atribuicées decorrentes do pleno exercicio do
cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Secretario.

DIRETOR-GERAL DE SEGURANCA PUBLICA

« Prestar servigos de assessoria técnica e administrativa em
assuntos de Seguranca Publica de relativa complexidade;
Desenvolver projetos e atividades especiais designadas pelo
Secretario Municipal;

Prestar assisténcia a autoridade superior em
compromissos/viagens oficiais;

* Desempenhar outras atividades afins.

» Desenvolver processos de educagao para a cidadania destinada
a0 acesso a politicas publicas, com prioridade para as populacdes
difusas e vulneraveis;

Apoiar e promover processos formativos de conselheiros e agentes
de participacao social;

Articular com a sociedade civil na drea de educacao cidada para
atuacdo junto aos programas sociais e as politicas sociais;
Articular e integrar social, politica e culturalmente as préticas de
educacdo cidada no ambito do Governo municipal, promovendo
sua intersetorialidade e territorialidade;

Promover e fomentar estudos, pesquisas e avaliacdes, com
indicadores e metodologias participativas, no campo da educacao
para a cidadania;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO

DIRETOR-GERAL DO GABINETE

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

Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo
Secretario;

Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens
oficiais;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE PROCESSOS

* Direcao, supervisdo e coordenacdo das atividades
administrativas e operacionais da Secretaria, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuigdes
institucionais;

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

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

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

Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta
Secretaria;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno
e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Secretaria;
Realizar as atividades de direcdo geral que o Secretario entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria.

DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS
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* Controlar a distribuicao dos documentos da Secretaria para
outras Secretarias;

Desempenhar outras atribuicées decorrentes do pleno exercicio do
cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Secretario;

Submeter a consideracdo do Secretdrio os assuntos que excedam
a sua competéncia;

Organizar e manter arquivo atualizado de Memorandos, Oficios,
Contratos, Escrituras, Convénios e de quaisquer outros atos
relativos a pasta;

Dirigir e assessorar o setor de elaboracao de documentos, em
especial Memorandos, Oficios, Contratos, Escrituras, Convénios e
de quaisquer outros atos relativos a pasta;

Atender as solicitagdes do Secretdrio quando solicitado e dentro
das atribuicOes da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

« Coordenar e assegurar a implementacao da gestdo estratégica
da Secretaria;

Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

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

Coordenar a elaboracao dos planos de desenvolvimento com vistas
a otimizacao dos servicos e recursos da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE GABINETE

DIRETOR-GERAL DE MONITORAMENTO

* Dirigir os Servigos de videomonitoramento de vias publicas;
Elaborar as ordens de servicos sobre as regras a serem cumpridas
pelos funciondrios da central no exercicio de suas fungoes;
Realizar reunides mensais para instrucao, orientacao e avaliacao
de desempenho dos funcionarios do setor;

Promover a salvaguarda das imagens de monitoramento,
orientando a realizacao de backup das mesmas de interesse da
administracdo e do sistema de seguranca, para atendimentos
futuros;

Desempenhar outras atividades afins.

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

Elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do érgao a que
se subordina que dependam de confianca, sigilo e seguranca;
Executar servigos externos do Secretario;

Supervisionar a elaboragdo e a implementacgao de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

COMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

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

Acionamento por meio de diretrizes e ordens aos setores de apoio
operacional, e também de radio comunicagdo.

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

Desenvolver outras atividades afins.

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

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

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

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

« Coordenar a redacao e correspondéncia bem como as
documentagoes inerentes a unidade para dar cumprimento a
rotina administrativa;

Coordenar o atendimento ao expediente normal da unidade;
Acompanhar e controlar a organizacao e manutencdo do arquivo,
objetivando a manutencao da atualizagdo do arquivo da unidade;
Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE SEGURANGCA PUBLICA
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» Assessorar e prestar assisténcia técnica diretamente ao
Secretario de Seguranca Publica;

Coordenar, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a
modernizacao e a operacao do sistema de fiscalizagdo relativo ao
Cédigo de Posturas do Municipio;

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

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o Secretario de Seguranca Publica em projetos de
cooperacao entre as forcas de seguranca do Estado e demais
Municipios;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR OPERACIONAL

COORDENADOR-GERAL DE CIOSP

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

Coordenar as ac0es integradas do Comando Operacional das
forcas de seguranca publica;

Desempenhar outras atividades afins.

* Responsavel pelas acles integradas entre Policia Militar e a
Policia Civil;

Coordenar o monitoramento de cameras da cidade;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE LICENCIAMENTO

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

GERENTE-GERAL DE MONITORAMENTO

DIRETOR DE DEFESA CIVIL

* Manter o Diretor-Geral informado de quaisquer alteracdes;
Instruir os Diretores de Seguranca, Operacional, Dados,
Planejamento, Estatistica e Midia para que disponibilizem em
tempo real, as imagens de atitudes suspeitas, que possam resultar
na pratica de crime, para que o policiamento ostensivo e
preventivo atenda com rapidez e eficiéncia;

Elaborar os turnos de servicos e submeter a apreciagao do Diretor-
Geral, devendo fiscalizar seu cumprimento e opinar sobre as
trocas e permutas;

Fiscalizar para que os equipamentos sejam utilizados somente em
servico e solucionar os problemas administrativos e logisticos;
Exercer outras atividades pertinentes que |lhe forem delegadas.

COORDENADOR DE POSTURAS

* Promove estudos e pesquisas sobre tematicas correlatas a
gestdo de riscos e gestao de desastres; articular parcerias com
instituicdes de ensino e centros de pesquisas para o
desenvolvimento de projetos na area de Defesa Civil;

Promover a capacita¢do de recursos humanos para as agdes de
defesa civil, realizar palestras, encontros, seminarios, e programas
educacionais junto a populacdo;

Promover a inclusao do tema defesa civil nas escolas,
implementando a producao de material pedagdgico;

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

Desenvolver outras atividades afins.

« Coordenar, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a
modernizacao e a operac¢ao do sistema de fiscalizagdo relativo ao
Cédigo de Posturas do Municipio;

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

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO CIOSP

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

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

DIRETOR DE GUARDA-VIDAS

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

DIRETOR DE SEGURANCA

* Dirigir o efetivo operacional de Guarda-Vidas;

Instruir o assessor-técnico na criacdo das acles de treinamento e
manutengao e preservagao de equipamentos de seguranca;
Desenvolver outras atividades afins.

DIRETOR ADMINISTRATIVO
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* Realizar a gestao de pessoal, patrimonio e infraestrutura da
Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DOCUMENTOS

* Prestar servigos ao Secretario;

Fiscalizar o agendamento de reunides da Secretaria;
Realizar o controle e gestdo de documentos da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PROJETOS

 Assessorar na elaboracdo dos projetos e diligéncias solicitadas
pelo Chefe da pasta;

Auxiliar nas questdes que exijam analise de projetos de interesse
da administracao publica;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

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

Assessorar o Secretéario nas atividades de levantamento,
compilacao e analise de dados e informacdes relativas as varidveis
que participam do processo decisério, relativo a matéria objeto de
analise e decisdo superior;

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

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

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

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

Desenvolver outras atividades determinadas pelo Secretério.

* Acompanhar a implementacao das politicas publicas definidas
pela Administracao PUblica Municipal;

Assessorar a formulacdo de politicas e diretrizes de planejamento;
Supervisionar as politicas publicas do Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE SEGURANCA E MONITORAMENTO

DIRETOR EXECUTIVO

* Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento da
Secretaria garantindo a perfeita circulagdo de informacdes e
orientacdes;

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

Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

* Assessorar o Diretor-Geral nos sistemas de seguranca,
monitoramento e vigilancia de vias publicas;

Enviar informagdes solicitadas pelo Poder Publico, com demandas
de cardter confidencial e investigativo;

Realizar avaliagao permanente da utilizagao e qualidade dos
recursos e servicos de monitoramento com a finalidade de garantir
o nivel de servico, solicitando readequac¢do quando necessario;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR OPERACIONAL DE MONITORAMENTO

DIRETOR DE GABINETE

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

Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

DIRETOR DE FISCALIZAGAO

* Assessorar o Diretor-Geral na operacao de sistemas de
monitoramento e vigilancia de vias publicas;

Monitorar, em tempo real, provaveis locais atratores de
criminalidade e violéncia, assistido pelo Videomonitoramento de
Vias Publicas;

Realizar avaliacao permanente da utilizacao e qualidade dos
recursos e servigos de monitoramento com a finalidade de garantir
o nivel de servico, solicitando readequacao quando necessario;
Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE DADOS DE MONITORAMENTO
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 Assessorar o Diretor-Geral nos sistemas de dados,
monitoramento e vigilancia de vias publicas;

Assistir ao Diretor-Geral na formulacao de documentos
relacionados com a area de sua competéncia;

Realizar avaliagao permanente da utilizacao e qualidade dos
recursos e servigcos de monitoramento com a finalidade de garantir
o nivel de servico, solicitando readequacao quando necessario;
Desempenhar outras atividades afins.

* Coordenar e acompanhar a execucao de servigos
administrativos;

Gerenciar o material de expediente da Secretaria;

Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
Executar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE FISCALIZAGAO DE POSTURAS

DIRETOR DE PLANEJAMENTO DE MONITORAMENTO

» Assessorar o Diretor-Geral nos sistemas de planejamento,
monitoramento e vigilancia de vias publicas;

Acompanhar a implementacao das politicas publicas definidas pela
Administracdo Publica Municipal;

Assessorar a formulagdo de politicas e diretrizes de planejamento;
Realizar avaliagao permanente da utilizacao e qualidade dos
recursos e servicos de monitoramento com a finalidade de garantir
o nivel de servico, solicitando readequacdo quando necessario;
Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

* Supervisionar e planejar as a¢des operacionais de Fiscalizacao
de Posturas fazendo cumprir as determinacgdes do cédigo de
Posturas;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE SEGURANCA

* Assessorar e orientar o sistema de seguranca nas agdes
coordenadas na Secretaria de Seguranga Publica;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO OPERACIONAL

DIRETOR DE ESTATISTICA DE MONITORAMENTO

» Assessorar o Diretor-Geral nos sistemas de planejamento,
monitoramento e vigilancia de vias publicas;

Assistir ao Diretor-Geral na tomada de decisdes e na formulacao
de documentos relacionados com a drea de sua competéncia;
Organizar, administrar e dirigir os documentos sob sua
responsabilidade;

Realizar avaliacdo permanente da utilizagao e qualidade dos
recursos e servicos de monitoramento com a finalidade de garantir
o nivel de servico, solicitando readequacao quando necessario;
Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar as equipes de rua nas acdes preventivas e corretivas
operacionais de Seguranca Publica;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DA FISCALIZACAO DE POSTURAS

* Executar e organizar as ag0es operacionais de Fiscalizacao de
Posturas mantendo a ordem, e fazendo cumprir as determinacdes
do cédigo de Posturas;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE LICENCIAMENTO

DIRETOR DE MiDIA DE MONITORAMENTO

* Assessorar o Diretor-Geral nos sistemas de midia,
monitoramento e vigilancia de vias publicas;

Planejar e elaborar estratégias para a programacao e veiculacao
de uma campanha publicitéria e acdo de marketing;

Sugerir os meios e veiculos de comunicacao, programar as
insercOes, planejar as acdes e acompanhar as veiculages;
Realizar avaliagao permanente da utilizacao e qualidade dos
recursos e servicos de monitoramento com a finalidade de garantir
o nivel de servico, solicitando readequacdo quando necessario;
Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

* Providenciar o cadastramento dos ambulantes;

Avaliar e autorizar as licengas pertinentes;

Despachar processo administrativo e licengas de eventos;
Acompanhar e analisar pedido de alvard;

Avaliar apreensdes de produtos nao licenciados;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE CONTROLE DE ESTACIONAMENTO

GERENTE ADMINISTRATIVO

« Efetuar o controle dos veiculos estacionados nas areas definidas;
Receber e conferir taldes de estacionamento, recibos e avisos
emitidos a veiculos que estdo irregulares perante a legislacdo de
transito;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DOS GUARDA-VIDAS
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* Escalar e fiscalizar o efetivo empregado em praias e eventos;
Coordenar ag0es de treinamento e manutengao e preservagao de
equipamentos de seguranca;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

* Suprir a infraestrutura do servigo administrativo da Secretaria;
Assistir ao Secretdrio e superiores no encaminhamento de assunto
que lhes sdo pertinentes;

Fornecer apoio direto as atividades administrativas gerais da
Secretaria;

Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando nos despachos
e nas pesquisas de matérias administrativas da Secretaria;
Realizar todos os atos de tramita¢do administrativa visando o
funcionamento Secretaria;

Atender outras determinagdes que venham a ser atribuidas pelo
Secretério;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar diretamente o0 Comandante, como principal adjunto e
seu substituto imediato;

Coordenar os setores de apoio operacional e assistencial, na
organizacdo de hordrios e escalas, levar ao conhecimento do
Comandante verbalmente ou por escrito todas as ocorréncias que
nao lhe caiba a resolver, bem como todos os documentos que
dependam de decisao superior;

Desempenhar outras atividades afins.

INSPETOR DA GUARDA MUNICIPAL

* Distribuir o efetivo didrio nos postos de servico e posicionar as
viaturas nos locais determinados;

Fiscalizar se o servico estad sendo realizado conforme ordem de
servico estabelecido;

Orientar os agentes e fiscalizar os postos de servico;

Efetuar relatdrios referentes ao servico didrio, como os hordrios, as
faltas, atestados médicos e outras alteracdes ocorridas no plantdo;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DA DIVISAO DE FEIRA

» Coordenar e supervisionar os servicos prestados pelos 6rgaos da
administracao direta e indireta do Municipio, com a cooperacao da
comunidade, dos 6rgaos publicos municipais, estaduais e federais;
Desenvolver outras atividades afins.

SUPERINTENDENCIA DE TRANSITO E TRANSPORTE -
COMTRANS

SUPERINTENDENTE DE TRANSITO E TRANSPORTE

ASSESSOR-TECNICO DE DOCUMENTOS

* Assessorar o controle, manutencao e destinacao dos
documentos;

Realizar estudos para o gerenciamento da entrada e saida dos
documentos;

Criar modelos para a elaboracao dos documentos administrativos;
* Desempenhar outras atividades afins.

* Coordenar as acdes referentes ao transito e aos transportes
coletivos da cidade (sinalizacdo, ordenamento, fiscalizacao e
vistorias);

Desenvolver outras atividades afins.

DIRETOR DE TRANSPORTE

ASSESSOR DE SEGURANCA

« Controlar o acesso de veiculos no estacionamento;

Orientar clientes e manobristas e presta informacdes quanto a
precos e horario de funcionamento;

Desenvolver outras atividades afins.

* Organizar toda a parte administrativa do setor;

Direcionar oficios e memorandos;

Realizar o primeiro atendimento ao publico e orienté-los da melhor
maneira possivel, dentro de suas necessidades;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE TRANSITO

SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

* Enviar as infracdes dos veiculos do Municipio para o banco de
dados do DETRAN;

Abrir e cadastrar processos de recursos de infragoes;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR OPERACIONAL DE TRANSPORTE
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. . Assessor-Técnico de Manutengao Cc-15 1.500,00

* Gerenciar toda a parte operacional do setor (pessoal, prover o e A o 50000

escalas € Ordenamento dOS me_smos); Assessor-Técnico da Mapoteca CC-15 1.500,00

Atuar em tOdaS as tar?f.as rE|aC|0.nadaS ao tranSpOrte, Assessor de Acompanhamento e Medigéo de Projetos CC-16 1.300,00

Desenvolver outras atividades afins. PR v— e 130000

Chefe de Departamento de Andlise e Consulta de Projetos Particulares cCc-17 1.100,00

Chefe de Departamento de Obras cCc-17 1.100,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO, HABITACAO, REGULARIZACAO FUNDIARIA, INDUSTRIA E Chefe de Departamento de Regularizagéo Fundiaria cc7 1.100,00

COMERCIO (SECOB)

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO,
HABITACAO, REGULARIZACAO FUNDIARIA, INDUSTRIA E
COMERCIO (SECOB)

SECRETARIO MUNICIPAL

* Responsabilizar-se pela insercao e atualizacao de informagdes
relativas a projetos de parcelamento do solo (Projeto Aprovado de
Loteamento), incluindo lotes e logradouros, seu histérico de
reconhecimento, aceitacdo e denominacao;

Aprovar projetos de construgdo, compreendidos as legalizagdes, os
acréscimos, as transformacoes de uso e as demolicoes, e
numeracdo de imdveis;

Fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas graficas e
o desenvolvimento de aplicativos que permitam a integragao dos
sistemas alfanuméricos da Secretaria a base georreferenciada,
com vistas a inclusdo e a atualizacdo automatica de registros;
Desenvolver, no ambito do 6rgao, programa amplo de adaptacao
de procedimentos e sistemas para recebimento, em meio digital,
de projetos ligados ao sistema de licenciamento da Secretaria;
Introduzir guarda eletrénica de plantas e documentos;
Supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagao;
Supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanistico
através de exame para fins de aprovacao de anteprojetos, projetos
e regularizacdes de obras de construcdo, acao efetiva de
fiscalizacao e prestacdo de orientacao técnica ao publico;
Coordenar o processo de regularizacdo de areas publicas ocupadas
por terceiros;

Responsavel por chefiar e coordenar a Secretaria;

Licenciar projetos particulares;

Autorizar inicio de Obras Publicas;

Executar outras atividades afins.

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE HABITACAO E
REGULARIZACAO FUNDIARIA

CARGO PADRAO REMUNERACAO (R$)
Secretario Municipal cC-1 8.000,00
Analista Administrativo de Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria cc-2 6.000,00
Consultor-Geral de Fiscalizagao cc-3 5.500,00
Consultor-Geral Executivo cc-3 5.500,00
Consultor-Geral de Politicas Piblicas cc-3 5.500,00
Consultor-Geral de Projetos cc-3 5.500,00
Gestor-Geral Executivo cCc-4 5.000,00
Diretor-Geral de Habitag&o e Regularizacdo Fundiaria CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Documentos CC-5 4.000,00
Diretor-Geral do Gabinete CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Verbas CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Processos CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Economia Solidaria CC-5 4.000,00
Diretor-Geral Administrativo CC-5 4.000,00
Subsecretario Municipal de Obras CC-6 3.700,00
Coordenador-Geral de Planilhas, Medicao e Projetos de Obras Publicas cc-8 3.000,00
Gerente-Geral Executivo CC-10 2.500,00
Gerente-Geral de Regularizagdo Fundiaria cc-10 2.500,00
Gerente-Geral de Obras Particulares CC-10 2.500,00
Gerente-Geral de Obras Publicas CC-10 2.500,00
Gerente-Geral de Obras CC-10 2.500,00
Gerente-Geral de Estudos e Projetos Especiais cc-10 2.500,00
Gerente-Geral de Documentos CC-10 2.500,00
Coordenador de Regularizacdo Fundiaria cc-11 2.300,00
Coordenador de Planilhamento CC-11 2.300,00
Coordenador de Plantas CC-11 2.300,00
Coordenador de Habitacao CcC-11 2.300,00
Coordenador do Arquivo Técnico CC-11 2.300,00
Coordenador de Obras CC-11 2.300,00
Diretor de Regularizacdo Fundiaria CC-12 2.000,00
Diretor de Projetos CcC-12 2.000,00
Diretor de Industria e Comércio CcC-12 2.000,00
Diretor de Obras CcC-12 2.000,00
Diretor Administrativo CcC-12 2.000,00
Diretor Executivo CC-12 2.000,00
Diretor de Planejamento CC-12 2.000,00
Diretor de Gabinete CC-12 2.000,00
Supervisor de Indistria e Comércio cc-14 1.700,00
Supervisor de Obras CcC-14 1.700,00
Assessor-Técnico de Fiscalizagao de Obras CC-15 1.500,00
Assessor-Técnico de Projetos CC-15 1.500,00
Assessor-Técnico de IndUstria e Comércio cc-15 1.500,00
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» Responsavel pela consultoria do Secretario Municipal na
elaboragao de estudos, planos e projetos de Habitacao de
interesse social;

* Analisar a area de implantacdao de medidas administrativas e
sociais necessarias a reversdo das situacdes de irregularidades em
areas ocupadas por populacdo de baixa renda, mediante utilizacdo
de normas especiais de urbaniza¢do, uso e ocupacao do solo e
edificacles, considerando a situagao socioeconémica da
populagao;

Assessorar na elaboragao de documentos, instrugao de processos
pertinentes a Habitacdo e Regularizacao Fundiaria;

» Responsavel pelo setor de cadastramento de documentos
envoltos a Habitacdo e Regularizacao Fundiaria;

Desempenhar outras atividades afins.

* Analisar e elaborar as propostas de gestdao nos parametros das
Politicas normatizadoras da administracdo publica, no que tange
as atribuicdes da Secretaria;

Atuar na Estruturagao e reestruturacao de organogramas, funcoes
e regimento da administracdo publica, quando pertinentes a pasta;
Realizar o diagndstico social e elaborar o plano de acao de
politicas publicas, baseado nas andlises;

Proporcionar contribuicdes técnicas a administracao publica;
Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucao de politicas
publicas, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos
prestados e na solugao de problemas de infra-estrutura;
Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE PROJETOS

CONSULTOR-GERAL DE FISCALIZACAO

* Acompanhar e avaliar o planejamento dos projetos de infra-
estrutura e urbanismo do Municipio;

Fiscalizar a prestacao de contas de projetos realizados no
Municipio;

Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas destinadas a
pasta;

Atuar nas funcdes finalisticas da Secretaria, especificamente com
relacao a matéria;

Aucxilia na elaboracdo de minutas de proposicdes, de
pronunciamentos e de relatdrios, e na prestacao de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcbes da
Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

* Analisar e elaborar os projetos para serem aplicados e
executados pela administracao publica;

Realizar o diagndstico do plano de governo e elaborar o plano de
acao, baseado nas andlises;

Proporcionar contribuicdes técnicas a administracado publica;
Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucao de projetos a
serem aplicados na administragao publica, com fins na eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servicos prestados e na solucdo de
problemas;

Desempenhar outras atividades afins.

GESTOR-GERAL EXECUTIVO

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

« Atuar nas fungdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
Presta consultoria e assessoramento aos 6rgaos e membros da
administracao publica;

Aucxilia na elaboracdo de minutas de proposicdes, de
pronunciamentos e de relatdrios, e na prestacao de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcoes
publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

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

Organizar os atos administrativos pertinentes a gestao executiva;
Submeter a consideracao do Secretdrio os assuntos que excedam
a sua competéncia;

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

Emitir manifestagdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretério e
0 Chefe do Poder Executivo;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE HABITACAO E REGULARIZACAO
FUNDIARIA

CONSULTOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

* Dirigir o setor de Habitacao e Regularizacdo Fundiaria,
manifestando-se tecnicamente quando requisitado;

Assessorar o Secretario quando avocado por aquele,
administrando os trabalhos internos da Secretaria no tocante a
area de habitacao e regularizacao fundiaria, sendo responsavel
pela distribuicao dos processos e procedimentos que surgem na
pasta;

Desempenhar outras funcdes vinculadas a pasta.
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DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS

* Dirigir os arquivos fisicos e digitais da Secretaria;

Controlar a distribuicao dos documentos das outras Secretarias;
Desempenhar outras atribuicées decorrentes do pleno exercicio do
cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Secretario;

Submeter a consideracdo da Secretaria os assuntos que excedam
a sua competéncia;

Organizar e manter arquivo de documentos atualizados;
Desempenhar outras atividades afins.

* Responder pela elaboracao, implantacao e execucdo de toda
politica municipal de economia solidaria no municipio, responder
pelo funcionamento e o dia a dia da Diretoria-Geral de economia
solidaria;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO

DIRETOR-GERAL DO GABINETE

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

Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo
Secretario;

Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens
oficiais;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

« Auxiliar na coordenacao e andlise do ambiente econémico e
macroecondmico;

Auxiliar na elaboracao dos projetos de pesquisa econémica e de
viabilidade econdmica e financeira.

Realizar o planejamento estratégico orientando as atividades do
ambito econémico;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario;
Desempenhar outras atividades afins.

* Direcdo, supervisdo e coordenacdo das atividades
administrativas e operacionais da Secretaria, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes
institucionais;

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

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

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

Assessorar 0 Secretario nos assuntos de interesses desta
Secretaria;

Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno
e da Assessoria Juridica sobre assuntos referentes a Secretaria;
Realizar as atividades de direcdo geral que o Secretario entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

DIRETOR-GERAL DE PROCESSOS

* 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 Secretario;
Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao aperfeicoamento
dos servicos na area de sua competéncia;

Subsidiar os demais 6rgaos em assuntos técnicos institucionais e
desempenhar outras funcdes correlatas.

Atender as demandas emitidas pelo Secretario;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Secretério.

* Substituir o Secretério da Pasta no caso de auséncia deste, como
também dara parecer quando requisitado;

Representard o Secretario quando avocado por aquele,
administrara os trabalhos internos da Secretaria e sera o
responsavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que
surgem na Pasta;

Desempenhar outras fungdes vinculadas a pasta.

COORDENADOR-GERAL DE PLANILHAS, MEDICAO E
PROJETOS DE OBRAS PUBLICAS

* Analisa planilhas de custos, orcamentos e materiais;
Avaliar a conformidade da obra publica e seu projeto;
Conferéncia das medicGes lancadas no projeto;
Desempenhar outras fun¢des correlatas.

GERENTE-GERAL EXECUTIVO

DIRETOR-GERAL DE ECONOMIA SOLIDARIA

* Assessorar o Secretario no desempenho de suas funcdes;
Auxiliar na execucao de tarefas administrativas;

Digitar e arquivar documentos da Secretaria;

Outras atividades correlatas.

GERENTE-GERAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA
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« |dentificar os assentamentos precarios, além de adotar
mecanismos de acompanhamento e avaliacdo, com indicadores de
impacto social, das politicas, planos e programas;

Promover a regularizacao fundidria prioritariamente em areas
ocupadas por populagdo de baixa renda, mediante normas
especiais de urbanizagao, uso e ocupacao do solo e edificagles,
consideradas a situacdo socioeconémica da populacdo e as
normas ambientais;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE OBRAS PARTICULARES

* Analisar a implantacgdo dos projetos nas obras particulares;
Gerenciar o desempenho da obra, através da analise critica das
especificacdes dos empreendimentos;

Outras atividades correlatas.

GERENTE-GERAL DE OBRAS PUBLICAS

* Assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua
apreciacao;

Desempenhar atribuicdes de natureza administrativa e técnico-
especializada, que lhes forem atribuidas pelos superiores de sua
pasta;

Controlar a execucao das atividades afetas a sua area de
competéncia;

Emitir parecer e relatério de trabalho, quando solicitado, sobre
assuntos pertinentes a sua unidade;

Desenvolver programas e projetos afetos a sua area de
competéncia;

Promover a realizacdo de estudos técnicos que subsidiem o
processo de elaboracdo, implementacao, execucao,
monitoramento e avaliagao de seus programas e projetos;
Desempenhar outras atividades afins.

» Responsavel pela tramitacdo processual das Obras Publicas;
Organizar e coordenar as atividades de controle urbanistico
através do exame para fins de aprovacao de anteprojetos, projetos
e regularizacdes de obras de construgdo, acao efetiva de
fiscalizacdo e prestacao de orientacdo técnica;

Aplicar e fazer aplicar as disposicdes do Plano Diretor e Cédigo de
Obras por ocasido da aprovacdo de anteprojeto, projeto,
regularizacao de construgao, reforma, demolicao;

Organizar e supervisionar sistemas de orientacdo sobre legislagao
e procedimentos pertinentes a divisao;

Executar outras atribuicdes afins.

GERENTE-GERAL DE DOCUMENTOS

¢ Auxiliar em reunides, marcando e cancelando compromissos do
Secretario;

Auxiliar na elaboracao de documentos oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

GERENTE-GERAL DE OBRAS

* Organizar e elaborar contratos, projetos e planos para a
regulariza¢do fundiaria no ambito do Municipio.
Assessorar o setor de regularizagdo fundidria na andlise e
andamento dos processos.

Executar outras atribuicdes afins.

* Anélise criticas com solugdes das ocorréncias;
Elaboracdo de planilhas de custo dos equipamentos para
concorréncia em obras publicas e particulares

Analisar a implantacdo dos projetos nas obras publicas;
Desenvolver atividades afins.

COORDENADOR DE PLANILHAMENTO

* Assessorar a Coordenadoria de Obras Publicas na confeccdo de
planilhas.
Executar outras atribuicdes afins.

GERENTE-GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS ESPECIAIS

COORDENADOR DE PLANTAS

* Assessorar a Coordenadoria de Obras Publicas na confeccdo de
plantas.
Executar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR DE HABITAGAO

* Assessorar a Subsecretaria de Habitacdo na andlise e andamento
dos processos.
Executar outras atribuigdes afins.

COORDENADOR DO ARQUIVO TECNICO
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» Responsavel pela organizacado e guarda da mapoteca, bem como
dos projetos arquivados na Secretaria.
Executar outras atribuicdes afins.

DIRETOR DE OBRAS

COORDENADOR DE OBRAS

* Responsavel pela tramitacdo processual das Obras Particulares.
Executar outras atribuicdes afins.

* Responsavel por dirigir a equipe, promover estudos e projetos
para o desenvolvimento de obras de infraestrutura e urbanisita no
Municipio;

Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

DIRETOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

« Dirigir e supervisionar a elaboracao de contratos, projetos e
planos para a regularizacao fundiaria no ambito do Municipio.
Promover, por meio da publicacdo de manuais, cartilhas e outros
veiculos, a divulgagdo de conhecimentos sobre as questdes
fundidrias;

» Coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo;
Administrar os recursos logisticos a disposicao da Secretaria;
Desenvolver outras atividades correlatas.

DIRETOR EXECUTIVO

DIRETOR DE PROJETOS

« Dirigir a elaboracao dos projetos e diligéncias solicitadas pelo
Chefe da pasta;

Auxiliar nas questdes que exijam andlise de projetos de interesse
da administracao publica;

Desempenhar outras atividades afins.

* Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento da
Secretaria, garantindo a perfeita circulacdo de informacgdes e
orientacgoes;

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

Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

* Elaborar projetos arquitetonicos, instalagdes elétricas, hidro
sanitdrias e orcamentos de prédios pUblicos Municipais;
Encaminhar e controlar a execucao de prédios publicos Municipais;
Realizar vistorias técnicas solicitadas pela fiscalizacdo do Controle
Urbanistico;

Executar avaliacdes de imdveis;

Assessorar tecnicamente as demais divisdes, nas questdes de
atribuicao de Engenharia e Arquitetura;

Participar de estudos que envolvem o Plano Diretor e Cddigo de
Obras;

Gerenciar a elaboracao de projetos arquitetonicos e
complementares de prédios publicos, bem como a execucdo das
obras;

Organizar a execucao das atividades relativas a Diretoria e
articular suas fungdes com as outras diretorias da Secretaria;
Participar das discussdes de atualizacao do Plano Diretor;
Elaborar e coordenar o sistema de informacdes geograficas e
cadastrais urbanas para utilizagao de tecnologia de
Geoprocessamento;

Articular-se com todos os 6rgaos de servicos publicos, internos ou
externos a Prefeitura, no sentido de fazer ao cadastro
informatizado uma fonte de consulta e interacdo dos varios niveis
de investimento publico;

Executar outras atribuicdes afins.

» Acompanhar a implementacao das politicas publicas definidas
pela Administracao Publica Municipal;

Assessorar a formulagdo de politicas e diretrizes de planejamento;
Supervisionar as politicas pUblicas do Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE GABINETE

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

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

* Responsavel por gerenciar a equipe e promover estudos e
projetos para o desenvolvimento da atividade comercial e
industrial no ambito do Municipio.

Executar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE OBRAS

* Supervisionar a tramitacao dos processos de obras publicas;
Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE FISCALIZACAO DE OBRAS
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* Responsavel por organizar o plantdo e coordenar os fiscais de
obras publicas;
Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISE E CONSULTA DE

PROJETOS PARTICULARES

ASSESSOR-TECNICO DE PROJETOS

* Responsavel pela tramitacdo, elaboracdo, criacao e andlise de
projetos;
Executar outras atribuicdes afins.

* Executar atividades relativas a analise e licenciamento de
projetos e construcdes exercidas no municipio;

Executar outras atribui¢des afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRAS

ASSESSOR-TECNICO DE INDUSTRIA E COMERCIO

* Assessorar o setor de IndUstria e Comércio na analise e
andamento dos processos;
Executar outras atribuicdes afins.

* Responsavel pela andlise prévia dos projetos apresentados na

secretaria, bem como a elaborar respostas aos Orgéos

Fiscalizadores em caso de Oficios recebidos.

Executar outras atribui¢des afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

ASSESSOR-TECNICO DE MANUTENCAO

» Responsavel pelo bom funcionamento estrutural da Secretaria;
Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

* Executar os projetos, planos e processos de regulariza¢ao

fundidria no ambito do Municipio;

Executar as atividades relativas ao cumprimento das atribuicdes
do Municipio no campo da habitacdo e regularizacao fundiaria

Executar outras atribuicdes afins.

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

Desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS)

CARGO

PADRAO

REMUNERAGAO (R$)

Secretério Municipal

cc1

8.000,00

Consultor Jurfdico de Licitagées e Contratos

cc-2

6.000,00

Consultor-Geral Executivo

cc-3

5.500,00

ASSESSOR-TECNICO DA MAPOTECA

Consultor-Geral de Politicas Publicas

cc3

5.500,00

Consultor-Geral de Longevidade e Envelhecimento Humano

cc-3

5.500,00

 Assessorar tecnhicamente na elaboracao dos mapas e cartas
geogréficas;

Responsavel pela organizacdo, manutencao e conservacdo da
Mapoteca;

Executar outras atribuicdes afins.

Assessor Juridico Especial de Licitagbes

cc-4

5.000,00

Diretor-Geral do HGAC

cc-5

4.000,00

Coordenador-Geral Executivo

cc-8

3.000,00

Coordenador-Geral de Gabinete

cc-8

3.000,00

Coordenador-Geral Administrativo

cc-8

3.000,00

Coordenador-Geral de Documentos

cc-8

3.000,00

Coordenador-Geral de Politicas de Atengdo Integral & Pessoa Idosa

cc-8

3.000,00

ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO E MEDICAO DE
PROJETOS

C | de e da Pessoa Idosa

cc-8

3.000,00

Coordenador-Geral de Divulgagdo, Avaliagéo e Apoio & Pessoa Idosa

cc-8

3.000,00

Gerente-Geral da Consultoria Municipal de Longevidade e Envelhecimento Humano

cc-10

2.500,00

Coordenador de Programas para a Pessoa Idosa

cc-11

2.300,00

» Responsavel pela coordenacdo da equipe de medicdo de Obras
PUblicas para fins de liquidacao de despesa.
Executar outras atribuicdes afins.

Diretor Administrativo

cc-12

2.000,00

Diretor de Financas

cc-12

2.000,00

Diretor do CCIH

cc-12

2.000,00

Diretor da Atencao Basica

cc-12

2.000,00

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Diretor de Salide

cc-12

2.000,00

Diretor de Projetos para a Pessoa Idosa

cc-12

2.000,00

» Desenvolver as atividades administrativas vinculadas a
Secretaria;

Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;
Assessorar nos servicos administrativos, organizando e
controlando os expedientes.

Executar outras atribuicdes afins.

Gerente de Contabilidade

cc13

1.800,00

Gerente de Tesouraria

cc-13

1.800,00

Gerente de Almoxarifado

cc-13

1.800,00

Gerente de Vigilancia e Avaliago

cc13

1.800,00

Supervisor de Servicos Fora do Municipio

cc-14

1.700,00

Supervisor de Tratamento Intermunicipal de Satde

cc-14

1.700,00

Supervisor de Compras

cc-14

1.700,00

Supervisor de Planejamento

cc14

1.700,00

Supervisor de ESF's

cc-14

1.700,00

Supervisor da Direc&o do HGAC

cc-14

1.700,00
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* Analisar e elaborar as propostas de gestdao nos parametros das
Politicas normatizadoras da administracdo publica, no que tange a
Secretaria de Saude;

Atuar na Estruturagao e reestruturacao de organogramas, funcoes
e regimento da administracdo publica, quando pertinentes a pasta;
Proporcionar contribuicdes técnicas a administragdo publica na
area da Saude;

Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucao de politicas
publicas, com fins na eficiéncia, eficicia e efetividade dos servicos
prestados e na solucao de problemas de saude publica;
Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE LONGEVIDADE E ENVELHECIMENTO
HUMANO

Assessor-Técnico Administrativo do UBS Figueira cc15 1.500,00
Assessor-Técnico de Farmécia ESF/UBS cc15 1.500,00
Assessor-Técnico de Vigilancia e Identificaggo cc15 1.500,00
Assessor-Técnico de Planejamento cc15 1.500,00
Assessor-Técnico de Controle e Avaliagao cc15 1.500,00
Assessor-Técnico de Enfermagem cc15 1.500,00
Assessor-Técnico de Radiologia cc1s 1.500,00
Assessor-Técnico de Laboratério cc15 1.500,00
Assessor-Técnico de Emergéncia e UPG cc15 1.500,00
Assessor-Técnico de Direio do HGAC cc15 1.500,00
Assessor de Patriménio CC-16 1.300,00
Assistente Operacional de Faturamento cc17 1.100,00
Assistente Operacional de Integragao cc17 1.100,00
Assistente Operacional de Transporte da Satide cc17 1.100,00
Assistente Operacional de Controle de Vetores cc-17 1.100,00
Chefe de Departamento de Servigos Gerais cc17 1.100,00
Chefe de Departamento da Vigilancia Sanitéria cc17 1.100,00
Chefe de Departamento da Farmécia do HGAC cc17 1.100,00
Chefe de Departamento do 22 Distrito cc17 1.100,00
Chefe de Departamento de Motoristas e Maqueiros cc17 1.100,00
Chefe de Departamento da Consultoria Municipal de Longevidade e Envelhecimento Humano cc17 1.100,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS)

SECRETARIO MUNICIPAL

* Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica
de satde do municipio, compreendendo tanto o cuidado
ambulatorial quanto o hospitalar;

Planejar, desenvolver e executar as acles de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica afetas a sua competéncia.

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

* Atuar nas fungdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
Presta consultoria e assessoramento aos 6rgaos e membros da
administracdo publica;

Auxilia na elaboragao de minutas de proposicdes, de
pronunciamentos e de relatdrios, e na prestacao de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcées
publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

* Coordenar e desenvolver as acdes voltadas para o atendimento
das necessidades basicas do idoso, mediante a participacao das
familias, da sociedade e de entidades governamentais e ndo
governamentais;

* Estimular a criacao de incentivos e de alternativas de
atendimento ao idoso, como centros de convivéncia, centros de
cuidados diurnos, casa-lares, oficinas abrigadas de trabalho,
atendimentos domiciliares;

* Promover simpdsios, seminarios e encontros especificos para
auxiliar os idosos do Municipio;

* Coordenar, supervisionar os estudos, levantamentos, pesquisas e
publicacdes sobre a situacao social do idoso no Municipio;
Promover a capacitacdo de recursos humanos para atendimento
a0 idoso;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR JURIDICO

CONSULTOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

* Atuar nas dareas de consultoria juridica do Poder Executivo
Municipal, quando inerentes ao seu campo de atuagao;

Prestar consultoria juridica ao Prefeito e aos demais érgdos e
membros da administracdo publica quando inerentes a sua pasta;
Auxiliar na elaboracao de pareceres técnicos pertinentes a sua
drea de atuacdo, auxiliando o Secretario Municipal na tomada de
decisdes;

* Zelar pelo cumprimento das leis municipais, estaduais e federais,
recomendacoes e deliberacdes quando forem envoltas a sua area
de atuacao;

Prestar consultoria direta ao Chefe do Poder Executivo Municipal e
ao Secretdrio Municipal de Saude, auxiliando no desenvolvimento
de projetos capazes de garantir a qualidade, eficicia e eficiéncia
dos atos administrativos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE LICITACOES
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* Elaborar minutas de Contratos, Escrituras, Convénios e de
quaisquer outros atos juridicos relativos, respeitadas as atribuicdes
da respectiva Secretaria;

Examinar e elaborar pareceres decorrentes do exame de minutas
de Editais de Licitacao, Contratos, Aditamentos, Termos de
Rescisdo, Convénios, Contratos de Locacao e demais ajustes
celebrados pela Administracdo Plblica Municipal, em consonancia
com as disposicdes da Lei n? 8.666/93;

Examinar e elaborar parecer e aprovar as Minutas de Termos de
Reconhecimento de Divida inerentes as contratacdes que
deveriam ser realizadas através de procedimento licitatério,
dispensa ou inexigibilidade;

Orientar o ordenador de despesas, analisando a juridicidade do
dever geral de licitar, bem como a presenca dos requisitos
relativos aos atos de compras e licitacdes;

Examinar, prévia e conclusivamente, os atos com os quais se vao
reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitagao;
Elaborar parecer juridico fundamentado sobre as matérias
referentes as compras e licitagdes realizadas pelo Municipio, sejam
elas da Administracdo Direta ou Indireta;

Subsidiar os demais érgaos em assuntos juridicos envoltos a
compras, licitagdes e contratos, assim como desempenhar outras
funcdes correlatas a sua atribuicao;

Analisar e emitir pareceres relativos as impugnacodes de Editais de
Licitagdes, pleitos de fornecedores e recursos administrativos;
Examinar, sob o aspecto juridico, quando solicitado, termos de
encerramento de contratos e de aceitacao final de obras e servicos
relacionados a sua atribuicao;

Atender as solicitages do Secretdrio de Compras e Licitagdes,
quando solicitado, e dentro das atribuicdes da Secretaria de
Compras e Licitagdes;

Analisar os Termos de Permissdo e Concessao de Uso e
instrumentos juridicos relacionados a servicos publicos
antecedidos de licitacdo.

« Coordenar e assegurar a implementacao da gestdo estratégica
da Secretaria;

Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

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

Coordenar a elaboracao dos planos de desenvolvimento com vistas
a otimizacao dos servicos e recursos da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE GABINETE

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

Elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do érgao a que
se subordina que dependam de confianca, sigilo e seguranca;
Executar servigos externos do Secretario;

Supervisionar a elaboragdo e a implementacgao de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

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

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

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

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

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

Executar outras atribuicdes afins.

DIRETOR-GERAL DO HGAC

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS

 Representar e coordenar o corpo clinico no ajuste administrativo
do hospital;

Contato direto entre o Corpo Clinico, a Direcdo Técnica da
instituicdo e o Secretério Municipal;

Executar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

* Coordenar a redacao e correspondéncia bem como a
documentacdo inerente a unidade, a fim de dar cumprimento a
rotina administrativa;

Coordenar o atendimento ao expediente normal da unidade;
Acompanhar e controlar a organizacao e manutencdo do arquivo,
objetivando a manutencao da atualizagdo do arquivo da unidade;
Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior.

COORDENADOR-GERAL DE POLITICAS DE ATENCAO
INTEGRAL A PESSOA IDOSA
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» Coordenar e facilitar a participacao das pessoas idosas em
equipamentos sociais, grupos de terceira idade, atividade fisica,
conselhos de salde locais e conselhos comunitarios onde o idoso
possa ser ouvido e apresentar suas demandas e prioridades;
Articular acOes e ampliar a integragao entre os idosos do
Municipio, desenvolvendo os programas locais para a difusdo da
atividade fisica e o combate ao sedentarismo;

Coordenar e promover a participacdo nos grupos operativos e nos
grupos de convivéncia, com acdes de promocdo, valorizacao de
experiéncias positivas e difusdo dessas na rede, nortear e captar
experiéncias;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE PLANEJAMENTO E
MONITORAMENTO DA PESSOA IDOSA

* Assistir a chefia imediata em assuntos de sua area de atuacao,
submetendo os atos administrativos e regulamentares a sua
apreciacao;

Desempenhar atribuicdes de natureza administrativa e técnico-
especializada, que lhes forem atribuidas pelos superiores de sua
pasta;

Controlar a execucao das atividades afetas a sua area de
competéncia;

Emitir parecer e relatério de trabalho, quando solicitado, sobre
assuntos pertinentes a sua unidade;

Desenvolver programas e projetos afetos a sua area de
competéncia;

* Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE PROGRAMAS PARA A PESSOA IDOSA

* Planejar e monitorar a assisténcia a Satde do idoso nos diversos
niveis de atendimento do Sistema Unico de Salde;

Planejar e promover os programas e medidas profilaticas a saude
do idoso;

Desenvolver formas de cooperacdo entre as demais Secretarias
para treinamento de equipes interprofissionais;

Monitorar através do competente 6rgao municipal de vigilancia
sanitdria, as condicdes necessdrias para o funcionamento de
entidades destinadas ao atendimento do idoso;

* Desempenhar outras atividades afins.

* Promover a divulgacdo e adequacdo dos curriculos, metodologias
e material diddtico aos programas educacionais destinados ao
idoso;

Coordenar e desenvolver programas educativos a fim de informar
a populacdo sobre o processo de envelhecimento, através da Rede
Publica de Ensino;

Incentivar e criar programas de lazer, esportes e atividades fisicas
que proporcionem a melhoria da qualidade de vida do idoso e
estimulem sua participacdao na comunidade;

* Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE DIVULGACAO, AVALIAGAO E
APOIO A PESSOA IDOSA

DIRETOR ADMINISTRATIVO

« Divulgar, avaliar e incentivar a participacao do idoso quanto a
insercao cultural do Municipio;

Divulgar e incentivar os movimentos de idosos a desenvolver
atividades culturais;

Apoiar e valorizar o registro da meméria e a transmissao de
informacdes e habilidades do idoso aos mais jovens, como meio de
garantir a continuidade e a identidade cultural e afetiva;
Desempenhar outras atividades afins.

* Organiza, planeja e orienta o uso dos recursos financeiros,
fisicos, tecnoldgicos e humanos;

Planeja atividades, organiza o funcionamento e elabora meios de
garantir a perfeita circulacao de informagdes e orientagdes dadas
pelo Secretario Municipal de Saude;

Executar tarefas correlatas.

DIRETOR DE FINANCAS

GERENTE-GERAL DA CONSULTORIA MUNICIPAL DE
LONGEVIDADE E ENVELHECIMENTO HUMANO

* Supervisionar as atividades e operacdes financeiras;
Estabelecer medidas para otimizar o fluxo de caixa, sendo
responsavel pela andlise e revisao de dados, desempenho
financeiro, preparacao de orcamentos e monitoramento de gastos
e custos, além de atividades de longo prazo, como a avaliacao de
riscos financeiros e oportunidades.

Executar outras atribuicdes afins.

DIRETOR DO CCIH
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* Vigilancia das infeccdes relacionadas a assisténcia a saude;
Executar e planejar o programa de controle de antimicrobianos;
Realizar medidas preventivas;

Avaliar indicadores de infec¢cdes hospitalares.

Executar outras atribuicdes afins.

DIRETOR DA ATENGCAO BASICA

* Atuar na direcao do Programa de Saude na Atencao Basica
atuando como assessor junto ao Gestor Municipal de Satde
prestando-lhe todas as informacdes acerca das acdes
desempenhadas pelos profissionais do Programa, em atendimento
aos indices exigidos pelo Ministério da Salde;

Assessorar o Gestor local nas informacdes e desempenho das
atividades preventivas executadas pelos profissionais do Programa
Salde na Atencao Basica.

Executar outras atribuicdes afins.

* Coordenar as atividades contabeis;

Atender as necessidades administrativas e as exigéncias legais,
para possibilitar o controle contdbil e orcamentario.
Supervisionar as atividades de conciliacdo contabil e financeira;
Coordenar os elementos necessarios ao controle e apresentacao
da situacdo patrimonial, econémica e financeira da instituicao;
Efetuar revisao de conciliacdes contabeis;

Acompanhar o atendimento das obrigacfes assessoriais,
preparacao das demonstracdes financeiras e notas explicativas;
Registrar atos e fatos contabeis, balancetes;

Avaliar custos, elaborar e coordenar demonstracdes contadbeis.
Executar outras atribuicdes afins.

GERENTE DE TESOURARIA

DIRETOR DE SAUDE

« Orientar e acompanhar o desenvolvimento das a¢des de salde e
administrativas;

Cumprir as normas legais e as determinagdes dos 6rgaos
superiores;

Responsabilizar-se por informar ao Secretario Municipal de Saude
as condicdes de funcionamento e demandas das ESF’s, bem como
os efeitos da implementacao da politica municipal de salde;
Acompanhar as atividades desenvolvidas pelas ESF's, analisando
0s progressos e as dificuldades, participando na elaboracao de
propostas alternativas, com vistas a atingir os objetivos da
prestacdo universal da salde a populacao;

Desenvolver outras atividades correlatas.

* Atuar no controle de tesouraria, efetuando o fechamento diario
dos saldos bancarios, através da conciliacdo bancdria, se relaciona
com toda area administrativo-financeira;

Responsavel por toda a rotina da area financeira, como conciliacao
bancaria, crédito e cobranca, emissdo e acompanhamento de
notas fiscais, tesouraria, controle e andlise de fluxo de caixa de
curto e longo prazo e operagdes financeiras com bancos
(aplicagOes e captagdes).

Executar outras atribuicdes afins.

GERENTE DE ALMOXARIFADO

 Gerenciar e coordenar da separacdo, estocagem e
armazenamento de medicamentos, insumos e produtos;
Lancar as informac0es de chegada, saida e armazenagem do
produto ou mercadoria;

Executar outras atribuigdes afins.

DIRETOR DE PROJETOS PARA A PESSOA IDOSA

GERENTE DE VIGILANCIA E AVALIAGAO

* Dirigir os projetos de incentivo a participagao do idoso nos
eventos do Municipio, incentivando o desenvolvimento das
atividades;

Promover e incentivar os projetos de inclusao dos idosos nos mais
diversos ramos;

Elaborar projetos de incentivo ao turismo local incluindo o idoso na
dinamica de conhecimento e desenvolvimento do turismo local;
Desempenhar outras atividades afins

* Monitorar e avaliar as préticas relacionadas a atengdo e
promocao da saude dos cidadaos e aos mecanismos adotados para
prevencao de doencas.

Executar outras atribuigdes afins.

SUPERVISOR DE SERVICOS FORA DO MUNICIPIO

GERENTE DE CONTABILIDADE

* Elaborar protocolos e fluxo de atendimento para TFD;

Orientar pacientes, acompanhantes e funcionarios sobre as
marcacdes de exames, consultas e cirurgias;

Supervisionar a marcacao de exames, consultas e cirurgias;
Elaborar relatério mensal analitico e financeiro dos atendimentos
realizados fora do Municipio;

Executar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE TRATAMENTO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
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* Supervisionar encaminhamentos por ordem médica as unidades
de saulde de outro municipio ou Estado, quando esgotados todos
0s meios de tratamento na localidade de residéncia do mesmo.
Oferecer oportunidade de atendimento a pacientes que
necessitem de assisténcia médico-hospitalar cujo procedimento
seja considerado de alta e média complexidade eletiva.

Executar outras atribuicdes afins.

* Gestao da equipe e de insumos;
Andlise e organizacao da agenda, entre outros.
Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE FARMACIA ESF/UBS

SUPERVISOR DE COMPRAS

* Gerenciar o setor de compras, efetuar contato com fornecedores
e clientes;

Apresentar propostas, assegurar o cumprimento de prazos,
verificando a demanda das areas para efetuar os processos de
compras.

Executar outras atribuicdes afins.

* Garantir a organizacao, coordenagao e distribuicdo das funcgoes;
Orientar tecnicamente todas as areas que compde o setor de
farmacia;

Manter o controle de estoque, garantindo a correta recepcao,
armazenagem e distribuicdo de medicamentos correlatos.
Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE VIGILANCIA E IDENTIFICACAO

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

* Monitorar as movimentacdes nos setores, estacionamento,
entrada e saida do hospital.
Executar outras atribuicdes afins.

» Desenhar as politicas e processos criando os fluxos da area;
Realizar o levantamento e analise de informacdes sobre os
aspectos econdmicos e financeiros, a fim de contribuir na
elaboragao de planos de agao.

Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE PLANEJAMENTO

SUPERVISOR DE ESF’S

* Gerenciar as a¢ées do Programa Salde nas Unidades de
Estratégia de Saude Familia (ESF), visando o alcance do
atendimento de todas as faixas etdrias dos usuarios do Sistema
Unico de Sautde (SUS);

Participar do processo de planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das acdes desenvolvidas no territdério de abrangéncia
das unidades de saude da familia;

Identificar as necessidades e expectativas da populacdo em
relacdo a salde;

Organizar o processo de trabalho de acordo com as diretrizes do
Programa Saude da Familia e do Plano de Saltde Municipal.
Executar outras atribuicdes afins.

« Coordenar e participar de acoes coletivas voltadas a promocao
de fisioterapia e recupera¢do, como também acompanhar, apoiar e
desenvolver atividades referentes a fisioterapia com os demais
membros da equipe, buscando aproximar e integrar acdes de
fisioterapia de forma multidisciplinar.

Supervisionar tecnicamente o trabalho dos fisioterapeutas.
Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE CONTROLE E AVALIACAO

* Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promogdo
da saude e recuperacao, como também acompanhar, apoiar e
desenvolver especialmente atividades referentes a salde
nutricional com os demais membros da equipe, buscando
aproximar e integrar acoes de saude nutricional de forma
multidisciplinar;

Supervisionar tecnicamente o trabalho dos nutricionistas.
Executar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DA DIRECAO DO HGAC

ASSESSOR-TECNICO DE ENFERMAGEM

 Assessorar o superior imediato no desempenho de suas funcoes;
Auxiliar na execugao de tarefas administrativas;

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO DO UBS FIGUEIRA

* Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promogdo
da saude e recuperacao;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a salde
com os demais membros da equipe, buscando aproximar e
integrar acdes de salude de forma multidisciplinar;

Supervisionar tecnicamente o trabalho dos enfermeiros.
Executar outras atribuigdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE RADIOLOGIA
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* Supervisionar os profissionais técnicos de Radiologia.
Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE LABORATORIO

« Gerenciar as atividades realizadas em laboratério, a fim de
desenvolver novos produtos e acompanhar a qualidade;

Auxiliar no controle de coleta, da execucao de ensaios, fiscalizar a
higienizacao de materiais, entre outras fungoes.

Executar outras atribuicdes afins.

* Integrar as equipes de salde de Monte Alto, Figueira e Sabia
com as do primeiro distrito, fazendo todos trabalharem juntos e de
forma colaborativa e mais produtiva.

Executar outras atribuicdes afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE TRANSPORTE DA SAUDE

ASSESSOR-TECNICO DE EMERGENCIA E UPG

 Garantir a conducao do atendimento ao paciente;

Liderar equipe de médicos do pronto-socorro e emergéncia;
Acompanhar atendimentos e relatérios gerenciais;

Fornecer suporte a equipe médica, enfermagem e pacientes;
Orientar a equipe no que for necessario.

Executar outras atribuicdes afins.

* Promover e proteger a salde da populacdo e serem capazes de
eliminar, diminuir ou prevenir riscos a salde e intervir nos
problemas sanitdrios decorrentes do meio ambiente, da produgdo,
da circulagdo de bens e da prestacao de servigos de interesse da
salde.

Executar outras atribuigdes afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE CONTROLE DE VETORES

ASSESSOR-TECNICO DA DIREGAO DO HGAC

* Suprir a infraestrutura do servigo administrativo da Dire¢do do
HGAC;

Assistir ao Diretor-Geral e superiores no encaminhamento de
assunto que lhes sao pertinentes;

Fornecer apoio direto as atividades administrativas gerais do
HGAC;

Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando nos despachos
e nas pesquisas de matérias administrativas do HGAC;

Realizar todos os atos de tramitacdo administrativa;

Atender outras determinacdes que venham a ser atribuidas pelo
Diretor-Geral;

Desempenhar outras atividades afins.

* Controla os agentes de endemias e vetores com métodos que
procuram reduzir a incidéncia de uma doenca através da
eliminacao ou reducdo do vetor que transmite e dissemina entre
seres humanos.

Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICOS GERAIS

* Chefiar, orientar, coordenar e supervisionar os procedimentos de
eficiéncia e eficacia na gestdo dos servicos gerais;

Registrar o consumo de material e controlar seu emprego;
Elaborar e encaminhar ao Secretario os relatérios respectivos.
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DA VIGILANCIA SANITARIA

ASSESSOR DE PATRIMONIO

* Gerir 0 estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de
consumo, bem como atestar com outros 6rgaos da administracao,
as notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores.

Executar outras atribuicdes afins.

* Fomentar e manter atualizado o sistema de desenvolvimento de
estudos e pesquisas no ambito da Vigilancia Sanitéria;

Elaborar relatérios de informacdes sobre as anélises das situacdes
encontradas no Municipio;

Elaborar relatérios sobre o impacto das acées municipais tomadas
pela Vigilancia;

Desenvolver outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DA FARMACIA DO HGAC

ASSISTENTE OPERACIONAL DE FATURAMENTO

* Coordenar e elaborar demonstrativos de faturamento e
acompanha indicadores, a fim de identificar inconsisténcias e
subsidiar informacdes para tomada de decisao junto a diretoria.
Executar outras atribuicdes afins.

* Coordenar a separagao, estocagem e armazenamento de
medicamentos hospitalares.
Executar outras atribuigdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DO 22 DISTRITO

ASSISTENTE OPERACIONAL DE INTEGRACAO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
AVENIDA ALMIRANTE PAULO DE CASTRO MOREIRA, N2 50
CENTRO - ARRAIAL DO CABO - RJ

79




DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Sexta-feira, 31 de Maio de 2019 - Edicao: 19 - 95

* O diretor técnico é o médico representante e o coordenador do
corpo clinico no concerto administrativo da instituicdo. E o elo
entre o Corpo Clinico e a Direcao Técnica e/ou Direcdo Geral da
Instituicao.

Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MOTORISTAS E MAQUEIROS

» Atuar com lideranca de motoristas e ajudantes de transportes.
Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DA CONSULTORIA MUNICIPAL
DE LONGEVIDADE E ENVELHECIMENTO HUMANO

 Realizar acdes motivadoras ao abandono do uso de alcool,
tabagismo e sedentarismo, em todos os niveis de atencdo;
Promover agdes grupais integradoras com insercao de avaliagdo,
diagnéstico e tratamento da salide mental da pessoa idosa;
Disseminar informacao adequada sobre o envelhecimento para os
profissionais de salde e para toda a populacao, em especial para a
populacao idosa;

Desempenhar outras atividades afins.

LEI N2 2.196 DE 30 DE MAIO DE 2019

DISPOE SOBRE A CRIACAO DA COMISSAO ESPECIAL
DESTINADA AO LEVANTAMENTO DOS PROCESSOS
LICITATORIOS DO MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO.

O Prefeito do Municipio de Arraial Do Cabo faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 12 - Fica criada a Comissao Especial destinada ao levantamento
dos processos licitatérios do Municipio de Arraial do Cabo,
decorrentes do ano de 2014 até o ano de 2016.

Art. 22 - A Comissao Especial terd duracao de 90 (noventa) dias e
serd integrada por 03 (trés) servidores publicos municipais, cada um
com seu respectivo suplente, todos nomeados pelo Chefe do Poder
Executivo Municipal.

§12 - Compete a Comissdo Especial o levantamento dos processos
licitatérios do Municipio de Arraial do Cabo e seus respectivos
contratos do periodo compreendido entre janeiro de 2014 até
dezembro de 2016, e posterior encaminhamento a Secretaria
Municipal de Compras e Licitacdes para publicacdo no Portal da
Transparéncia do Municipio de Arraial do Cabo.

§22 - Caso os processos licitatérios ou seus respectivos contratos ndo

sejam localizados, a Comissao Especial deverd elaborar relatério com
todas as informacdes pertinentes, detalhando o periodo do extravio e
a gestao municipal responsavel a época.
§32 - O relatério mencionado no paragrafo anterior deverd ser
encaminhado a Comissdo de Inquérito e Sindicancia do Municipio de
Arraial do Cabo para instauracdo do procedimento necessario a
apuracao dos fatos, a fim de viabilizar a responsabilizacdo pelo
extravio.
§42 - A composicdo da Comissdo Especial devera, preferencialmente,
respeitar as seguintes exigéncias:
I - 01 (um) membro escolhido dentre os servidores lotados na
Secretaria Municipal de Compras e Licitacdes;
Il - 01 (um) membro escolhido dentre os servidores lotados no
Gabinete do Prefeito;
Il - 01 (um) membro escolhido dentre os servidores lotados na
Secretaria Municipal de Governo.
§52 - O setor de Arquivo do Municipio designard um servidor para
acompanhar e auxiliar os trabalhos da comissao na busca dos
processos licitatérios.
Art. 32 - O Presidente da Comissao, os demais membros e os
suplentes nao fardo jus ao recebimento de jeton.
Art. 42 - A Comissdao Especial reunir-se-a, obrigatoriamente, uma vez
na semana e extraordinariamente, quando convocada pelo
Presidente.
Art. 52 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao.
Arraial do Cabo, 30 de maio de 2019.
RENATO MARTINS VIANNA
Prefeito Municipal

LEI N2 2.197 DE 30 DE MAIO DE 2019

ALTERA A LEI MUNICIPAL N2 2.076, DE 04 DE DEZEMBRO DE
2017 QUE DISPOE SOBRE O PLANO PLURIANUAL PARA O
PERIODO DE 2018 A 2021, ALTERA A LEI MUNICIPAL N2 2.098,
DE 29 DE MAIO DE 2018 QUE DISPOE SOBRE AS DIRETRIZES
PARA A ELABORACAO DA LEI ORCAMENTARIA DE 2019 E
AUTORIZA A ABERTURA DE CREDITO ESPECIAL NO
ORCAMENTO DO EXERCICIO FINANCEIRO DE 2019.

A CAMARA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO APROVA, E EU,
PREFEITO MUNICIPAL SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 1° - Fica autorizada a inclusdo do Fundo da Cidadania e a acao e
o Programa descrito a seguir: A¢ao n° 2.254 - Transporte Cidaddo -
para a implantacdo do Programa Transporte Para Todos e 0
programa 0.001 Apoio Administrativo, no Plano Plurianual
vigente.
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01 - Denominagao da agado
Cédigo: 2.254 Descrigao: Transporte Cidaddo

02 - Caracteristicas da agdo

[X]
[ ] Projeto [X] Nova continua Inicio previsto: 05/2019
[X] Atividade [ 1Em andamento [1 Temporaria Término previsto:
[ 1Operacéo Especial

03 - Unidade responsavel pela execugdo da agéo
cddigo: 19.001.001 descrigdo: Fundo da Cidadania.

Custo e meta fisica da agao por exercicio financeiro

04 - Produto e (unidade de 06 - Custo e meta | 07 - Custo e
medida) p/2019

08 - C. e meta

meta p/2020 p2021 09 - C. e meta p/2022

Programa Mantido R$ 1.000.000,00 R$ 2.500.000,00

R$ R$
1.500.000,00 2.000.000,00

TOTAL GERAL DOS CREDITOS
1.000.000,00

Art. 22 - Fica o Poder Executivo autorizado a suplementar o valor de
R$ 1.148.220,00 (Um Milhdo, Cento e Quarenta e Oito Mil, Duzentos
e Vinte Reais) para fazer face a execucao da agao conforme
discriminada, de acordo com a seguinte classificacao:

Orgao: 19 - Fundo Municipal da Cidadania

Unidade: 19.001.001 - Fundo Municipal da Cidadania

Fungdo: 04 - Administracdo

Subfungdo: 453 -.Transporte Coletivo Urbano

Programa: 0001 - Gestdo Administrativa

Projeto :2.254 - Transporte Cidaddo

Natureza da Despesa: 33.90.39 - Outros Servicos de Terceiro Pessoa Juridica
R$1.000.000,00

Fonte de Recurso: 4 Royalties

Valor Total:
R$ 1.000.000,00

Art. 3° - Fica autorizada a Suplementacao por Anulagao o Programa
e a acdo descrito a seguir: A¢ao n° 2.260 - Manutencao da
Comunicagao e Marketing e o Programa 0.001 Gestdo
Administrativa, no Plano Plurianual vigente.

Orgéo: 02 - Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo

Unidade: 02.014.001 - Secretaria de Governo.

Func&o: 04 - Administracdo

Subfungdo: 122 - Administracao Geral

Programa: 0001 - Gestdo Administrativa

Atividade :2.260 - Manutengdo da Comunicagdo e Marketing

Natureza da Despesa: 33.90.39 -- Outros Servigos de Terceiro Pessoa Juridica
R$1.500.000,00

Fonte de Recurso: 4 Royalties

Valor Total:
R$ 1.500.000,00

Art. 42 - Os recursos para fazer face a cobertura do artigo 2° e 3¢,
conforme art. 42. Da Lei Federal n? 4.320/64 serdo provenientes de
anulacao conforme quadro abaixo:

Orgao: 02 - Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo

Unidade: 02.016.001 - Secretaria Municipal de Governo

Fungdo: 04 - Administracdo

Subfungdo: 453 -.Transporte Coletivo Urbano

Programa: 0001 - Gestdo Administrativa

Projeto : 2.254 - Transporte Cidaddo

Natureza da Despesa: 33.90.39 - Outros Servigos de Terceiro Pessoa Juridica
R$1.000.000,00

Fonte de Recurso: 4 Royalties

Valor Total:
R$ 1.000.000,00

Orgao: 02 - Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo

Unidade: 02.016.001 - Secretaria Municipal de Comunicagao e Eventos.

Fungdo: 04 - Administracdo

Subfungdo: 122 - Administragdo Geral

Programa: 0001 - Gestdo Administrativa

Atividade : 2.260 - Manutengdo da Comunicagao e Marketing

Natureza da Despesa: 33.90.39 -- Outros Servicos de Terceiro Pessoa Juridica
R$1.500.000,00

Fonte de Recurso: 4 Royalties

Valor Total:

R$ 1.500.000,00

Art. 5° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Arraial do Cabo, 30 de maio de 2019.
RENATO MARTINS VIANNA

Prefeito

DECRETO N¢ 2.887 DE 30 DE MAIO DE 2019
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O Prefeito do Municipio de Arraial do Cabo, Estado do Rio de ‘54 [100367 [MARCELA MONTEIRO CANUTO [300—AUXILIARADMINISTRATIVO
Janeiro, no uso das atribuicdes legais, QUADRO - IV
DECRETA: Ordem Cédigo Nome Cargo
AI"I:IgO 19 _ Ficam COnVOCadOS 0s Candidatos aprovadOS Nno concurso 3 141516 LUCIA CAMPOS DA COSTA 301 - AUXILIAR DE SERVICO DENTARIO
, . - Ve - 4 129518 MARINES PINTO BERALDI 301 - AUXILIAR DE SERVICO DENTARIO
publico para os cargos de Maqueiro, Operador de Maquinas, -
Auxili Administrati Auxili des . Dentari Fi I 5 112938 MICHELLE DA SILVA DIAS 301 - AUXILIAR DE SERVICO DENTARIO
ux' Iar 'r“nls ra Ivo' ux' I.ar e erVIgo en arlo_' Isca 6 133120 KARINNE DE CARVALHO MACHADO 301 - AUXILIAR DE SERVICO DENTARIO
de Obras, Fiscal de Postura, Fiscal de Rendas, Arquiteto, QUADRO - V
Bidlogo, Dentista, Enfermeiro, Enfermeiro 40hrs e ordem | Codigo | Nome Cargo
Fonoaudidlogo, obedecendo a ordem de classificagao obtida, 5 600689 | KELEN CAROLINA SILVA CRUZ 306 - FISCAL DE OBRAS
homologado através do Decreto n? 2.314 de 30 de junho de 2016, 6 141837 | PAULA DE MOURA REIS 306 - FISCAL DE OBRAS
publicado no jornal Folha dos Lagos em 02/07/2016 e prorrogado QUADRO - VI
através do Decreto n? 2.685 de 15 de Junho de 2018, publicado no Ordem | Cédigo | Nome Cargo
Jornal Tribuna dos Municipios em 21/06/2018, de acordo com os ’ 136467 | JHENEFER FERNANDES LOPES 307 - FISCAL DE POSTURA
quadros I a X1, a comparecer no prazo de 15 (quinze) dias a contar QUADRO - VI
da data da publicacdo deste ato na Secretaria de Administracao Ordem | Cédigo | Nome Cargo
munidos dOS documentos de aCOrdO como Ed|ta| 01_2015 13 145989 MARCELO PACHECO FERNANDES 308 - FISCAL DE RENDAS
Artigo 22 - A apresentacdo dos candidatos sera designada de acordo QUADRO - Vill
. A . . Ordem Cédigo Nome Cargo
com Correio Eletronico e (ou) carta com aviso de recebimento (AR)
. . L. - L. 1 129163 PRISCILLA POHL CASTILHO RUAS 403 - ARQUITETO
emitido pela Secretaria de Administragao contendo horario e local. QUADRO - IX
Artigo 32 - Apds a verificagdo documental, os candidatos serdo o -
o Al . . i rdem Cédigo Nome Cargo
notificados a agendar a pericia médica admissional. 1 125160 | VALERIA LIMA MARQUES DE SOUSA 405 - BI0LOGO
. ° . ; N
Artigo 42 - Estg Dec.reto entrard em ylgor na data de sua publicagao, QUADRO - X
revogando as disposi¢cdes em contrario. ordem | Cédigo | Nome Cargo
Arraial do CabO, 30 de maio de 2019. 3 130580 MARISTELA NONNEMACHER 407 - DENTISTA
Renato Martins Vianna 4 108925 | JOCENILE RODRIGUES DAUMAS 407 - DENTISTA
Prefeito Municipal QUADRO - XI
QUADRO - I rdem Cédigo Nome Cargo
Ordem Ccédigo Nome Ccargo 15 130129 AGNES MARLOVA PEREIRA DA SILVA 408 - ENFERMEIRO
6 123453 LEANDRO FONSECA ROSA AZEVEDO 101 - MAQUEIRO 16 100778 JANAINA MARINS DE MORAIS SILVA 408 - ENFERMEIRO
112995 AFFONSO DE SOUZA CARVALHAES 101 - MAQUEIRO 17 115282 ALUANE DOS SANTOS CARDOZO 408 - ENFERMEIRO
8 300661 GENILSON DE SOUZA OLIVEIRA 101 - MAQUEIRO 18 128513 IRMA APARECIDA PROVAZI 408 - ENFERMEIRO
9 100098 | ANDRE LUIZ MANHAES RAMOS MARTINS 101 - MAQUEIRO 19 141116 | THIAGO MENESES DA SILVA 408 - ENFERMEIRO
10 122243 RAUL SANTOS DA COSTA 101 - MAQUEIRO QUADRO - X"
QUADRO - Ordem Cédigo Nome Cargo
Ordem | Codigo | Nome Cargo 8 113239 | JANETE DE SOUZA RANGEL 409 - ENFERMEIRO 40HRS
1 128169 | FLAVIO ROBERTO DOS SANTOS CARVALHO 202 - OPERADOR DE MAQUINAS 9 120660 | PAULO ROBERTO FICHTER MOREIRA 409 - ENFERMEIRO 40HRS
QUADRO - llI QUADRO - XIII
Ordem | Cédigo | Nome Cargo Ordem | Cédigo | Nome Cargo
54 142987 THAIS GOMES PEIXOTO 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6 129895 JESSICA ALVES DE OLIVEIRA LAFAYETT 416 - FONOAUDIOLOGO
55 131871 RICARDO TRINDADE COSMO 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO Arraial do Cabo, 30 de maio de 2019.
56 126056 | ANDRESSA PORTO RODRIGUES GOUDARD 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO Renato Martins Vianna
57 113693 MATEUS BORGES SILVEIRA 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO Prefeito Municipal
58 600275 ELISON MARTINS DOS SANTOS 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
59 144838 HUGO VIGNOLI HOSKEN 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PORTARIAS
60 146963 JAN GIORGIO NUNES LOBO 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
61 130249 THIAGO BELMIRO GOMES 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
62 134604 EDSON JUNIO PINHEIRO DE OLIVEIRA 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO PORTARIA N2 916/19
63 126999 BRUNO ORNELLAS DO NASCIMENTO 300 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Exonerar, a partir de 16/05/19, lzabel Fernandes de Souza
Pimentel, da funcao de Presidente do Fundo Municipal da Crianca
e do Adolescente.
Arraial do Cabo, 31 de maio de 2019.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 917/19

Exonerar, a partir de 16/05/19, lzabel Fernandes de Souza
Pimentel, da funcdo de Presidente do Fundo Municipal de Ac¢do
Social.
Arraial do Cabo, 31 de maio de 2019.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 918/19

Nomear Ayron Pinto Freixo, para exercer a funcao de Presidente
do Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente, sem dnus.
Arraial do Cabo, 31 de maio de 2019.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 919/19

Nomear Ayron Pinto Freixo, para exercer a funcao de Presidente
do Fundo Municipal de Assisténcia Social, sem dnus.
Arraial do Cabo, 31 de maio de 2019.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 920/19

Nomear Elco Vieira dos Santos, para exercer a funcdo de Diretor
Financeiro do Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente, sem
onus.
Arraial do Cabo, 31 de maio de 2019.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 921/19

Nomear Olivia Macedo de Oliveira, para exercer a funcao de
Diretor Financeiro do Fundo Municipal de Assisténcia Social, sem
onus.
Arraial do Cabo, 31 de maio de 2019.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 922/19

Designar os membros abaixo para compor a Comissao Especial de
Analise para concessao do Aluguel Social, sem énus.
Ayron Pinto Freixo
Palloma Silva da Costa
Alexandra Aparecida do Patrocinio Silva

Arraial do Cabo, 31 de maio de 2019.

Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

ATOS OFICIAIS

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N2 009 DE 22 DE MAIO DE
2019
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DEFINE os PROCEDIMENTOS PARA
CONTROLE, MANUTENCAO, uso E
CONDUCAO DOS VEICULOS OFICIAIS NO
AMBITO DA ADMINISTRAGCAO DIRETA E
INDIRETA DO MUNICIPIO DE ARRAIAL DO
CABO, SUBORDINADOS A ATUAGCAO DA
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicbes
legais,

Considerando o que dispde o art. 7° da Lei Municipal n°® 2.175/19, como sendo
dever da Controladoria Geral expedir normas e regulamentos internos com o intuito de
contribuir com os mecanimos de liderancga, estratégia e controle para avaliar, direcionar e
monitorar a gestdo com vistas a conducido de politicas publicas a prestacdo de servicos
de interesse da sociedade.

Considerando a sistematizacdo e padronizacdo de procedimentos a serem
aplicados pelas Unidades Gestoras responsaveis por recursos orcamentarios
devidamente aprovados na Lei Orgamentaria Anual;

Considerando ser esta instrucdo uma ferramenta facilitadora para o
entendimento dos procedimentos sobre controle, manutencdo, uso e conducdo dos
veiculos oficiais no ambito da Administragcdo Direta e Indireta do Municipio de Arraial do
Cabo,

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer esta Instrugcdo Normativa para instruir normas e procedimentos para
controle sobre o uso dos veiculos do municipio.

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 2° Definir para aplicacao desta Instrucdo Normativa os seguintes conceitos:

| - Sao veiculos oficiais aqueles que de posse ou propriedade da Prefeitura Municipal de
Arraial do Cabo destinados exclusivamente para uso em servico, no desempenho de
funcdo publica, independente das categorias;

Il - Considera-se condutor o servidor que conduzir/dirigir os veiculos oficiais da Prefeitura
Municipal de Arraial do Cabo para uso de suas atribuigcdes, ou seja, aquele que possui o
cargo de motorista ou outro cargo que possua essa responsabilidade;

Ill- Secretaria responsavel por veiculo &€ aquela que mediante procedimento licitatério
adquiriu ou alugou automovel para execucdo de suas atribuicdes instituidas na forma da
lei.

CAPITULO 1
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 3° Para condugao dos veiculos oficiais da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo, os
condutores deverao portar a Carteira Nacional de Habilitacado (CNH) valida e compativel
com o porte do veiculo durante todo o periodo de utilizacao.

Art. 4° As Secretarias que nao possuirem veiculos sob sua responsabilidade deverao
solicitar a outra Secretaria através do Termo de Solicitacdo de Veiculo, modelo I, com
antecedéncia minima 03 (trés) dias uteis da data prevista para utilizacdo, a fim de verificar
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disponibilidade e agendar a viagem.

§1° Havendo disponibilidade, a Secretaria solicitada podera ceder o veiculo em prazo
inferior ao previsto no caput deste artigo.

§ 2° No Termo de solicitacdo deverdo constar obrigatoriamente todas as informacdes
referentes a utilizagcao de veiculo.

§ 3° A udtilizacdo do veiculo estara restrita as atividades constantes no Termo de
Solicitagcdo. Os casos em que houver alteracdo de rotas deverdao ser devidamente
justificados a Secretaria solicitada.

MODELO I - TERMO DE SOLICITACAO DE VEICULO OFICIAL

SECRETARIA
SOLICTTANTE:

SECRETARIA
SOLICTTADA:

Espécie de ——

veiculo:

Finalidade da Viagem Administrativa

( ) Servico ( )TIreimamento ( )Reunido { )Curso ( ) Semindrio ( ) Outros:

Descricdo da Finalidade/ Justificativa

Ohbservacées: (caso precise de motorista informar neste campo)

Destino (Local/Endereco)

Data da Saida L 3 Horirio Previsto

Data do Retorno s Horirio Previsto

Assinatura da Secretaria Solicitante:

Assinatura da Secretria Solicitada:

Autorizacio (ordenador de despesas ou servidor responsivel pelo veiculo):

Figura 1: Modelo I.

Art. 5° Quando nao houver veiculo disponivel para atendimento nos dias e horarios
solicitados pelas Secretarias, a Secretaria solicitada devera emitir o Comprovante de
Indisponibilidade de Veiculo para Viagem, modelo II.
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MODELO II -
COMPROVANTE DE INDISPONIBILIDADE DE VEICULO PARA VIAGEM
Atesto que os veiculos da Prefeitura de Arraial do Cabo. sob a responsabilidade da Secretaria -
estardo em uso no(s) dia(s) e hordrio(s) abaixo relacionados e ndo poderio atender a solicitagio da Secretria
. para a miss3o a ser desempenhada em (local).
Data: ! Hora:
Arraial do Cabo, de de
Assinaturas
Secretaria Solicitante Responsavel pelo Veiculo Oficial
Figura 2: Modelo II.
Art. 6° A Secretaria que tiver veiculo sob sua responsabilidade utilizara o modelo Ill, Termo

de Controle Diario de Veiculo, para controle de todas as viagens com carros oficiais do
Municipio utilizadas por ela ou concedidas a outras Secretarias, devendo conter:

I — Justificativa e/ou motivacdo para uso;

Il — Autorizacao para retirada por responsavel pelo setor responsavel substituto;
Il — Registro das quilometragens, inicial e final, verificadas no odémetro;

IV — Registro dos motoristas e usuarios previamente identificados;

V — Registro dos dias e horarios de saida e chegada;

VI — Registro dos itinerarios percorridos em cada ponto intemediario do itinerario, inclusive
o destino final;

VIl — Registro das eventuais ocorréncias observadas durante o uso do veiculo, inclusive
problemas referentes ao seu pleno funcionamento;

VIl - Registro de abastecimento.

Paragrafo unico. O numero de Controle diario de veiculo devera ser sequencial e
controlado pela Secretaria responsavel.

MODELO Il - CONTROLE DIARIO DE VEICULO Ne2: 001/19
VEICULO PLACA DATA SAIDA[HORARIO SAIDA] KM INICIAL | DATA CHEGADA [ HORARIO CHEGADA [KM FINAL
MOTORISTA:
PASSAGEIROS: JUSTIFICATIVA:

AUTORIZACAO POR RESPONSAVEL PELO VEICULO:

REGISTRO DO ITINERARIO PERCORRIDO

LOCAL DE SAIDA:

PONTO INTERMEDIARIO (SE HOUVER):
DESTINO:

OCORRENCIAS:

ABASTECIMENTO
HODOMETRO ANTES DE ABASTECER: | [urroOs:
TIPO DE COMBUSTIVEL: [( ) Etanol {_) Gasolina () Diesel {_)Outros:

Figura 3: Modelo IlI.

Art. 7° Cada Secretaria responsavel por veiculo, devera manter um Mapa consolidando
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mensalmente o Controle Diario dos veiculos contendo a média de KM/litros e quantidade
total de combustivel consumido, conforme Modelo IV:

MODELO IV - MAPA CONSOLIDADO POR VEICULO

Secretaria : [MESANO
Consolidacio dos Dados
Placa | Veiculo ( modelo e marca) | Qtde de Litros
N® do
. - . Diferenca Tipo do Qtde de .
C te d Drat: Mot 1 EM Ini 1] KM F 1 s EM/Lin
omprovante de ata otorista icial ina1 | Piferens a8 i tros

Abastecimento

Totais -

Axraial do Cabo.

RESPONSAVEL PELO VEICULO ORDENADOR DE DESPESAS
Figura 4: Modelo IV.

Art. 8° Toda Secretaria responsavel por veiculo devera encaminhar a Secretaria de
Governo, que €& a responsavel pela gestdo do contrato de fornecimento de combustivel, o
seguinte documento, conforme Modelo V:

MODELO V - RESUMO DE ABASTECIMENTO DO MES / ANO

SECRETARIA:

VEICULO - TOTAL DE COMBUSTIVEL
ANO PLACA |PROPRIO OU ALUGADO =
MODELO COMNSUMIDO NO PERIODO)

MEDIA KM f LITRO

) P
)P
)P

(1A
(1A
( 1A
LA G .
e B
L G .

{

{

{

1¢

4

1L ) A
)P ) A
1L ) A
L ) A
)P ) A

B e e N e N e e e e

Avraial do Cabo.

RESPONSAVEL PELOS VEICULOS SECRETARIO MUNICIFAL
Figura 5: Modelo V.

Art. 9° O condutor, quando da utilizacdo do veiculo, devera retirar e devolver, sempre que
possivel, dentro da sua jornada de trabalho.

Paragrafo unico. A utilizacdo nos finais de semana e feriados €& permitida desde que
caracterizado e imprescindivel para o desempenho de encargos inerentes ao exercicio da
funcdo publica, devendo ser precedido de solicitagcdo, quando for o caso, e justificativa no
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Controle Diario de Veiculos.

Art. 10. O condutor devera comunicar a Secretaria responsavel pelo veiculo quaisquer
situagdes que porventura impossibilite a conducdo do veiculo, tais como: ingestdo de
sedativos, estimulantes, saude debilitada e outros.

Art. 11. Na devolucao do veiculo, por Secretaria solicitante, o condutor devera preencher e
assinar o Termo de entrega de veiculo, modelo VI a Secretaria responsavel.

MODELO VI — TERMO DE ENTREGA DE VEIiCULO

A Secretaria

Prezado senhor,

Sirvo-me do presente para entregar a Secretaria de o veiculo
utilizado conforme especificagcdes descritas no Termo de Controle Diario de Veiculo n°
/.
Observacodes:
Arraial do Cabo, / /

Assinatura e Carimbo do Solicitante

Declaro que recebi nesta data, o veiculo acima mencionado data: / /

Assinatura e Carimbo do Responsavel pelo veiculo

B Figura 6: Modelo VI.
Art. 12. E obrigacdo de cada Secretaria efetuar semanalmente ou sempre que necessario a
limpeza interna e externa dos veiculos.

Art. 13. E vedado ao condutor e também aos passageiros, fumar, consumir bebidas
alcodlicas e qualquer outra atitude incompativel com finalidade do veiculo oficial.

Art. 14. A Secretaria responsavel pelo veiculo devera ter controle sobre a necessidade de
troca de dleos, filtros e manutencéo do veiculo.

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 15. Os casos omissos serdo decididos pela Secretaria responsavel pelo veiculo,
conforme cada situacao apresentada.

Art. 16. O n&o cumprimento desta Norma podera resultar eventual penalidade
administrativa, civil e penal.

Art. 17. Os modelos desta Instrucao Normativa estdo disponiveis nos ANEXO | e ANEXO 11
no site da Prefeitura, endereco: https://www.arraial.rj.gov.br/portal/contas publicas.

Art. 18. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Arraial do Cabo, 22 de maio de 2019.
Jales Lins de Oliveira
CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO
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LICITACOES E CONTRATOS

AVISO DE LICITAGAO N2 020/2019

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTE E LAZER,
CULTURA, CIENCIA E TECNOLOGIA
AVISO DE LICITACAO - PREGAO PRESENCIAL N° 020/2019.
OBJETO: contratacdo de empresa especializada em recarga de
cartuchos, toners e tanques de tinta, de impressoras e copiadoras de
seu patriménio da Secretaria Municipal de Educacdo.
DATA DA ABERTURA DAS PROPOSTAS: 27/06/2019, as 10:00
horas.
PROCESSO ADMINISTRATIVO N2: 1052/2019
RETIRADA DO EDITAL: Os interessados deverao comparecer a sede
da Prefeitura de Arraial do Cabo, situada a Av. da Liberdade, S/N®. -
Centro-Arraial do Cabo, no horario de 10:00 as 16:00, apresentando
requerimento em papel timbrado assinado pelo sécio da empresa,
com firma reconhecida, credenciando quem fard a retirada, copia do
contrato social, portando carimbo de CNPJ da firma e 02(duas)
resmas de papel A4. Maiores informagfes serdo prestadas em dias
Gteis, pelo tel. (022) 2622-1650.
Arraial do Cabo, 31 de Maio de 2019.
Amanda da Matta Berger
Pregoeira

EXTRATO DE CONTRATO N2 081/2019 - PROCESSO N2
1179/2019

EXTRATO DE CONTRATO N2 081/2019 - PROCESSO N2
1179/2019
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CONTRATANTE:Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo
CONTRATADA: H C MACHARETH ME
CNPJ: 12.417.604/0001-17
OBJETO: Contratacdo de empresa para prestagao de servicos em
matéria de seguranca e salde ocupacional para atender aos
servidores da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo.
VALOR R$ 7.500,00 (sete mil e quinhentos reais)
DATA DO CONTRATO: 31/05/2019
VALIDADE: 12 (doze) meses
FUNDAMENTACAO: O presente contrato foi dispensa de licitacio
com base no inciso Il, do artigo 24 da Lei Federal 8.666/93.
FISCAL DO CONTRATO: Alex Coutinho Canela
Arraial do Cabo, 31 de maio 2019
Luiz Claudio Leal Barreto

Secretario Municipal de Administracao

DIVERSOS

CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL -
RESOLUCAO N2 005/19

RESOLUCAO N2 005/2019 - CMAS/AC
Dispde sobre a Aprovacdo do Demonstrativo Sintético Anual da
Execucdo Fisico-Financeira Para Cofinanciamento do Governo do
Estado do Rio de Janeiro Sistema Unico de Assisténcia Social ano
2018.
0 Conselho Municipal de Assisténcia Social de Arraial do Cabo /R, em
Assembléia Extraordinaria realizada no dia 20 de marco de 2019, no
uso de atribuicdes conferidas pela Lei Municipal N¢ 1.212/01
Resolve:
Art. 12 - Dispde sobre a APROVAGCAO do Demonstrativo Sintético
Anual da Execucdo Fisico-Financeira Para Cofinanciamento do
Governo do Estado do Rio de Janeiro Sistema Unico de Assisténcia
Social ano 2018, e indica a gestdo que amplie a execugao dos
servicos para cumprimento das metas no exercicio 2019.
Art. 22 - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.
Arraial do Cabo, 20 de marco de 2019.
Andrea C. Tinoco
Presidente do CMAS/AC

CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL -
RESOLUCAO N2 006/19

RESOLUCAO N2 006/2019 - CMAS/AC
Disp0e sobre a Aprovacao do Plano de Ac¢do Para Cofinanciamento do
Governo do Estado do Rio de Janeiro do Sistema Unico de Assisténcia
Social - SUAS - 2019.
0 Conselho Municipal de Assisténcia Social de Arraial do Cabo /RJ, em
Assembléia Extraordinaria realizada no dia 20 de Marco de 2019, no
uso de atribuicdes conferidas pela Lei Municipal N© 1.212/01
Resolve:
Art. 12 - Dispde sobre a APROVAGAO do Plano de Acdo Para
Cofinanciamento do Governo do Estado do Rio de Janeiro do Sistema
Unico de Assisténcia Social - SUAS - 2019.
Art. 22 - Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao.
Arraial do Cabo, 20 de marco de 2019.
Andrea C. Tinoco
Presidente do CMAS/AC
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CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL -
RESOLUCAO N2 007/19

RESOLUGCAO N2 007/2019 - CMAS/AC
Disp0e sobre a Aprovacao da Minuta de projeto Lei que institui o
ambito do municipio de Arraial do Cabo, o beneficio assistencial de
carater eventual denominado aluguel social e da outras providencias.
0 Conselho Municipal de Assisténcia Social de Arraial do Cabo /R, em
Assembleia Extraordinaria realizada no dia 20 de Maio de 2019, no
uso de atribuicdes conferidas pela Lei Municipal N© 1.212/01
Resolve:

Art. 12 - Aprovada por unanimidade na 62 Assembleia Extraordinaria
realizada em carater de urgéncia - devido a situagdo de emergéncia

decretada no municipio - no dia 20 de maio de 2019, as 14h na sala
dos Conselhos Vinculados, a resolugao sobre a minuta de Lei que
Institui no ambito do municipio de Arraial do Cabo, o beneficio
assistencial de carater eventual denominado aluguel social e da
outras providéncias, no que concerne a Politica Publica de
Assisténcia Social no Municipio de Arraial do Cabo.

Arraial do Cabo, 20 de maio de 2019.
Andrea C. Tinoco
Presidente do CMAS/AC

CONSELHO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - ATA DA
72 ASSEMBLEIA EXTRAORDINARIA
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&2 Caieelho Mo

ATA DA 72 ASSEMBLEIA
EXTRAORDINARIA DO
CONSELHO MUNICIPAL
DE ASSISTENCIA SOCIAL

Ata da 72 Assembleia Extraordinaria do Conselho Municipal de Assisténcia
Social realizada no dia 29 de maio de dois mil e dezenove, as dezessete
horas (17hOOmin) na sede dos Conselhos Vinculados, situado na Rua
Osvaldo Cruz, 62 - Centro — Arraial do Cabo. Estiveram presentes: Sra.
Andrea Canutos Tinoco - representante da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Presidente do referido Conselho; Sr. El¢co Vieira dos
Santos- Vice Presidente e representante da APAE; Sr. Jocarly Alves Junior —
representante do Conselho do Idoso; Sra. Dayane de A. Siqueira Alcantara —
representante de profissionais de Assisténcia Social; Sra. Maria da Gléria do
Rego Lima — representante da Secretaria Municipal de Saude; Sr. Alex
Santanna - representante da Camara Municipal de Arraial do Cabo/CMCA;
Sr2 Olivia Macedo de Oliveira — Diretora de documentos da SEMASTRDH;
Sr. Vinicius Fonseca — Coordenador dos Conselhos Vinculados; Sr. Ayron
Freixo - Secretario de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos
Humanos. Apds verificagdo de quérum, a senhora Andrea Tinoco procedeu
com a pauta. Seguindo com a pauta a Presidenta Andréa Tinoco esclarece a
necessidade de o CMAS referendar o Gestor do Fundo Municipal de
Assisténcia social de Arraial do Cabo - FMAS, assim como seu Diretor
Financeiro. Aberta para discussdo foi indagado que o Decreto Municipal N2
984 /1999, estabelece em seu Art. 3° inciso I, que o Secretario de Acao
social é responsavel por gerir o FMAS. Entretanto seguindo as orienta¢des
da Presidenta o Conselho solicita aos presentes que se candidatem a Gestor
e Diretor Financeiro do FMAS. O conselheiro El¢o Vieira dos Santos indaga
que diante o Decreto que foi citado o mais recomendavel é que o Secretario
Ayron Freixo se apresente como candidato a Gestor do FMAS. Sr. El¢o Vieira
dos Santos indaga se algum presente tem a pretensido de ser Gestor do
FMAS. Neste momento diante de um silencio sepulcral, seguida da negacao
de alguns Conselheiros o Secretario Ayron Freixo se manifesta e se
apresenta como interessado em assumir a Gestao do FMAS. Logo em
seguida o Sr. Vinicius Fonseca indica a Sr2 Olivia Macedo por sua vasta
experiéncia na area para assumir a Diretoria financeira do FMAS, que foi
prontamente aceita pela mesma. Seguindo com a Votacao os candidatos
foram aceitos/eleitos por todos os presentes. Seguindo com pauta a
Presidenta pergunta se tem alguém inscrito para os Informes Gerais. O Sr.
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Vinicius Fonseca informa que os conselhos estio sendo reformulados e
terdao novas diretrizes a ser referendadas pelo pleno, sugere que todas as
institui¢gdes procurem estar em dia suas documentag¢des. Nada mais
havendo a tratar foi encerrada a referida assembleia.

Arraial do Cabo 29 de maio de 2019.

Andrea Canutos Tinoco El¢o Vieira dos Santos
Presidente CMAS/AC Vice-Presidente CMAS/AC
Maria da Gloria do Rego Lima Jocarly Alves Junior
Secretaria Municipal de Saude CMDDPI
Dayane de A. Siqueira Alcantara Olivia Macedo
CRESS SEMAS
Alex Santanna Jamile Maria L. S. da Rocha
CMAC APAE
Vinicius Fonseca Ayron Freixo
Coordenador dos Conselhos Vinculados Secretario de Assisténcia Social, Trabalho,

Renda e Direitos Humanos
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ATA DA 42 ASSEMBLEIA EXTRAORDINARIA
DO CONSELHO MUNICIPAL DE DEFESA DOS
DIREITOS DA CRIANCA E DO ADOLESCENTE

- CMDDCA

Aos 28 dias do més de maio de dois mil e dezenove, realizou-se a 42 Assembleia
Extraordinaria do Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Crian¢a e do
Adolescente de Arraial do Cabo — CMDDCA/AC, as quinze horas (15hOOmin) na sede
dos Conselhos Vinculados, situado na Rua Osvaldo Cruz, 62 - Centro — Arraial do
Cabo/R]J. Estiveram presentes: Sr2. Andrea Canutos Tinoco - representante da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Sr. El¢o Vieira dos Santos - representante
da APAE; Sr2. Natalia Chavao Freitas — representante da Procuradoria Geral do
Municipio, Sra. Tamires Melo — representante da Camara Municipal de Arraial do
Cabo, Sra. Maria da Gléria do Rego Lima — representante da Secretaria Municipal de
Saude, Sr. Ilealdo A. Mello — representante do Grupo de Escoteiros 68 ROCAMA, Sr2
Emilia de Souza Barbosa — representante da Igreja Catélica, Sr2 Kissela Oliveira Luna
— Procuradoria Geral do Municipio, Jamile Maria L. S. da Rocha — APAE, Sr. Vinicius
Santos Fonseca — Coordenador dos Conselhos Vinculados - CONSEVI, Sr. Ayron Pinto
Freixo - Secretario de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos. Apds
verificacdo de quérum, o senhor El¢o dos Santos procedeu com a pauta, a saber: 1-
Pendéncias da Elei¢do Unificada para Conselheiro Tutelar; 2- Nomea¢ao do novo
Gestor do Fundo Municipal de Defesa dos Direitos da Crianca e do Adolescente de
Arraial do Cabo; 3 - Informes Gerais. Iniciando os debates o Sr. Vinicius Fonseca,
Coordenador dos Conselhos Vinculados, apresenta algumas pendéncias sobre o Edital
e a Resolug¢ao normativa que regulamenta o processo de eleicio dos membros do
Conselho Tutelar de Arraial do Cabo/2019. Primeiro destacou o cronograma apertado
e falta de informag¢des sobre as provas, principalmente as de informatica e
dissertativa. Depois de muito debate e discussao ficou acertado pelos presentes que a
prova tera 20 (vinte) questdes sendo divididas da seguinte forma: 15 objetivas de
conhecimentos sobre a legislacdo constante na normativa, trés de Informatica basica
e duas dissertativas de estudo e analise de caso com observancia da norma culta da
Lingua Portuguesa. A Secretaria de Educac¢do e a Procuradoria Geral do Municipio
ficaram responsaveis por elaborar as questdes e gabaritos das provas, assim como as
correg¢des. Ja a avaliagdo Psicolégica ficou a cargo das Secretarias de Assisténcia Social
e Secretaria de Saude do municipio. Foram aprovadas também alteragdes no
Cronograma Geral que considerou entre outras questdes a recomendac¢ido do
Ministério Publico constante no Oficio PJAC n2 135/2019, que solicita a Comissao
Especial republicacdo do Edital concedendo novo prazo apenas para a inscricao,
concedendo no prazo apenas para candidatos beneficiados pela Lei Federal 13.824,
de 09 de maio de 2019. Neste sentido, o cronograma foi com as seguintes datas:
Inscricdo dos beneficiarios da Lei Federal 13.824, de 09 de maio de 2019: 10 a
14/06/2019; Busca do Cartiao de Confirmag¢io: 01/07/2019 a 03/07/2019; Provas —
Afericiao de Conhecimentos: 07/07/2019; Divulgacdo do Gabarito: 08/07/2019;
Publicagdo dos resultados: 15/07/2019; Prazo para Recursos 16/07/2019 a
19/07/2019; Analises de Recursos 22, 23, e 24/07/2019; Julgamento dos Recursos
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25/07/2019; Divulga¢ido dos Resultados dos Recursos e lista de aptos 26/07/2019;
Avaliacdao Psicolégica 29, 30 e 31/07/2019; Resultado e lista de aptos a eleigao:
05/08/2019; Reunido preparatéria para a campanha: 12/08/2019; Inicio da
Campanha: 19/08/2019; Dia da Votag¢do: 06/10/2019; Divulgacdo do Resultado da
Votacao: 06/10/2019; Prazo para impugnacdao do resultado da eleigdo: de
07/10/2019 a 08/10/2019; Julgamento das impugnag¢des ao resultado da eleicido:
10/10/2019; Publicagao do resultado do julgamento das impugnac¢des a eleigao:
11/10/2019; Proclamag¢ao do resultado final da eleigao: 15/10/2019; Posse e
diplomacao dos eleitos: 10/01/2020. Também foi colocado pelos Conselheiros a
organizacdo no dia da prova estabelecendo parametros tempestivos e local da prova,
a saber: A prova sera realizada na sede da APAE tendo os portdes abertos as 8h e
fechados impreterivelmente as 8h e 45min, a prova se inicia as 9h com término as
12h. Podendo os candidatos sair da sala sem cartido de perguntas a partir das 10h e
com cartido de perguntas a partir das 11h, os trés ultimos candidatos deverido sair
juntos. Foi lembrado pelos Conselheiros a necessidade de publicacao destas
alteragdes no Edital e a Comissao Especial esta responsavel por fazer as alteragcdes e
publica¢gdes. Seguindo com o préximo ponto de pauta o Presidente em Exercicio Sr.
El¢co Vieira dos Santos indaga se algum presente tem a pretensido de ser Gestor do
Fundo Municipal de Defesa dos Direitos da Crian¢a e do Adolescente de Arraial do
Cabo — FMDDCA, e logo descarta sua intencao e sendo seguido pelos Conselheiros
Presentes. Neste momento uma discussio é iniciada e apontam o Secretario Sr. Ayron
Freixo para assumir tal responsabilidade. O Sr. Ayron Freixo pede a palavra e aceita a
empreitada, entretanto alerta que é preciso eleger também o Diretor Financeiro do
FMDDCA e indica o Sr. El¢o Vieira dos Santos. Ndo havendo obje¢des aos nomes entre
os conselheiros, os mesmos sao colocados em votag¢dao e aprovados por unanimidade.
Seguindo com a pauta, a assembleia entra no seu terceiro e ultimo ponto, Informe
Gerais. O Sr. Ayron Freixo apresenta uma situaciao sobre o Conselho Tutelar que o
incomoda e pergunta aos demais conselheiros se sabem qual é a Carga Horaria dos
Conselheiros Tutelares. Neste momento é informado pela Sr2 Andréa Tinoco que a
Carga horaria é de 40 horas semanais, que ndao podem sofrer prejuizo em func¢io dos
plantdes, conforme o edital que os conduziu ao cargo e a recomendag¢iao expressa do
Ministério Publico, mas que os mesmos nido cumprem desta maneira. O Sr. Ayron
Freixo pede que o Conselho tome providencias e anuncia que ele ira solicitar
esclarecimentos para o ndao cumprimento legal. O Secretario questiona o CMDDCA se
o mesmo recebeu do Conselho Tutelar Relatérios de atuacdo do mesmo diante da
tragédia que ocorreu na cidade, tragédia esta de notdério saber divulgada em todos os
meios de comunicacdo e sendo do conhecimento de todos que havia criancas e
adolescentes nos abrigos ofertados pela Prefeitura e pela 12 Igreja Batista da Cidade.
O fato foi tdo grave que obrigou a Prefeitura a Decretar Situacdao de Emergéncia no
Municipio. Mesmo diante dos fatos é informado pelo Presidente em exercicio que o
Conselho Tutelar ndao apresentou nenhum relatério de atividade até a presente data.
Diante desta informac¢do o Secretario informa que vai solicitar os Relatérios. O Sr.
Vinicius Fonseca alerta que em breve teremos elei¢gdes para o CMDDCA e pede as
instituicbes presentes que comecem a providenciar seus documentos. Nada mais
havendo a tratar foi encerrada a referida assembleia.
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Arraial do Cabo 28 de maio de 2019.

Andrea Canutos Tinoco
SEMAS

El¢co Vieira dos Santos
APAE

Maria da Gloria do Rego Lima
Secretaria Municipal de Satde

Ilealdo O. Mello
Grupo de Escoteiro 68 ROCAMA

Natalia Chavao Freitas
PROGEM

Kissela Oliveira Luna
PROGEM

Tamires Melo
CMAC

Jamile Maria L. S. da Rocha CMAC
APAE

Vinicius Fonseca
Coordenador dos Conselhos Vinculados

Emilia de Souza Barbosa
Igreja Catdlica

Ayron Freixo
Secretario de Assisténcia Social, Trabalho,
Renda e Direitos Humanos
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