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LEIS

LEI N2 2.251 DE 23 DE JUNHO DE 2020

ALTERA OS ARTIGOS 12 E 52 DO PLANO MUNICIPAL DE
EDUCACAO, LEI N2 1.931, DE 19 DE JUNHO DE 2015.
O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE ARRAIAL DO CABO faz saber que
a Camara aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
Artigo 12 - O Art.12 da Lei n® 1.931, de 19 de junho de 2015 passa a
vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 19 - A presente Lei estabelece o Plano Municipal de Educacéo,
com duracdo de 10 (dez) anos, de acordo com as alteracbes
promovidas pela Lei Federal n°® 13.005/2014 (PNE)”
Artigo 22 - O Art. 52 da Lei n? 1.931, de 19 de junho de 2015 passa
a vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 52 - O plano decenal do Municipio seré elaborado de modo a dar
suporte as metas constantes no presente Plano Municipal de
Educacdo”
Artigo 32 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Arraial do Cabo, 23 de junho de 2020.
RENATO MARTINS VIANNA
Prefeito Municipal

LEI N2 2.252 DE 23 DE JUNHO DE 2020

ALTERA A LEI N2 2.249, DE 27 DE ABRIL DE 2020, E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO DO MUNICiPIO DE ARRAIAL DO CABO, no uso de
suas atribuicbes legais que lhe conferem a legislagdo em vigor, faz
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:
Artigo 12 - O art. 12 da Lei n? 2.249, de 27 de abril de 2020 passa a
vigorar com a seguinte redacao:
“Art. 12 Os Secretdrios Municipais da Prefeitura de Arraial do Cabo,
0s Presidentes dos Org&os da Administracdo Indireta e os Liquidantes
da Empresa Cabista de Desenvolvimento e Turismo - ECATUR e da
Empresa de Saneamento de Arraial do Cabo -ESAC - sofrerdo
reducdo de 20% (vinte por cento) de seus vencimentos, enquanto
vigorar o Decreto Municipal n° 3.060, de 30 de marco de 2020. ”
Artigo 22 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao, com
efeitos a partir de 19 de abril de 2020.
Arraial do Cabo, 23 de junho de 2020.
RENATO MARTINS VIANNA
Prefeito Municipal

LEI N2 2.253 DE 23 DE JUNHO DE 2020

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE FUNCAO TEMPORARIA NO
AMBITO DO MUNICiPIO DE ARRAIAL DO CABO, AUTORIZA A
CONTRATAGAO TEMPORARIA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO DO MUNICiPIO DE ARRAIAL DO CABO, no uso de
suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei:
Artigo 12 - Fica criada, no ambito do Municipio de Arraial do Cabo, a
funcdo temporaria de costureira.
Artigo 22 - As atribuigdes, os requisitos para provimento do cargo e
a carga horéria constam no Anexo Unico desta Lei.
Artigo 32 - Fica o Poder Executivo autorizado a promover a imediata
contratagao do total de 40 (quarenta) costureiras, a fim de atender
excepcional interesse publico decorrente do surto pandémico de
coronavirus - COVID 19.
Artigo 42 - As despesas decorrentes da criagdo do cargo correrdo a
conta das dotagdes do orgamento vigente.
Artigo 52 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Arraial do Cabo, 23 de junho de 2020.
RENATO MARTINS VIANNA
Prefeito Municipal

ANEXO UNICO

Cargo: Costureira

Salario: R$ 1.045,00

Carga horaria: 40 horas semanais

Lotacdo: Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Trabalho, Renda
e Direitos Humanos.

Descricao sumaria do cargo: Executar, a mdo ou a maquina, um
ou varios trabalhos de costura na produgao em série de mascara de
protecdo facial.

Descricdo de atividades tipicas do cargo:

 Alinhavar e coser as entretelas de mascaras faciais de protecao,
utilizando instrumentos comuns de costura e maquinas de costura,
para armar essas pegas.

» Coser as diferentes partes da peca, utilizando maquinas e outros
instrumentos apropriados.

* Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de
complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Requisito de qualificacao para contratacao:

* Escolaridade: Nivel fundamental completo

* Idade: minima de 18 anos e maxima a determinada em Lei Federal
para a aposentadoria compulséria.

LEI N2 2.254 DE 23 DE JUNHO DE 2020

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



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Quinta-feira, 25 de Junho de 2020 - Edicao: 140 - 118

ALTERA O ART. 92, DA LEI MUNICIPAL N2 2,193, DE 27 DE
MAIO DE 2019 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.
O PREFEITO DO MUNICiPIO DE ARRAIAL DO CABO, no uso de
suas atribuicles legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e
eu sanciono a seguinte Lei:
Artigo 12 - O art. 92 da Lei n? 2.193, de 27 de maio de 2019, passa
a vigorar com a seguinte redagao:
“Art. 92 - O Aluguel Social serd instituido mediante contrato
estabelecido entre o beneficidrio e o proprietario do imdvel, pelo
prazo de 01 (um) ano, prorrogdvel por igual periodo uma unica vez e
apos relatério de acompanhamento social elaborado pela equipe
técnica de referéncia da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Trabalho, Renda e Direitos Humanos”.
Artigo 22 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgdo.
Arraial do Cabo, 23 de junho de 2020.
RENATO MARTINS VIANNA
Prefeito Municipal

LEI N2 2.255 DE 23 DE JUNHO DE 2020

DISPOE SOBRE MEDIDAS FISCAIS PARA FACILITACAO DE
PAGAMENTO DE IMPOSTOS (IPTU E ISSQN), TAXAS E DEMAIS
CREDITOS TRIBUTARIOS NO AMBITO DO MUNICIPIO DE
ARRAIAL DO CABO-RJ.

CONSIDERANDO o Estado de Calamidade Publica decretado no
ambito do Municipio, conforme Decreto n2 3.064 de 09 de abril de
2020;

CONSIDERANDO a necessidade de minimizar os impactos
financeiros aos contribuintes, decorrentes da pandemia do Novo
Corona Virus bem como de instituir medidas de amparo e estimulo as
atividades econdmicas no Municipio;

CONSIDERANDO o Estado de Pandemia causado pelo Corona Virus
estabelecido pela OMS;

CONSIDERANDO a determinacdo legal de resguardar o crédito
tributario conforme previsto da Lei de Responsabilidade Fiscal;
CONSIDERANDO o declinio da receita Municipal em funcdo da
drastica diminuicdo das atividades econdmicas e paralisacdo das
atividades turisticas;

O PREFEITO MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Artigo 12 - Os créditos tributarios e nao tributdrios, inscritos ou nao
em divida ativa, relativos ao exercicio financeiro de 2020, vincendos
ou vencidos, compreendidos o IPTU, o ISSQN, e Taxas, poderao ser
parcelados de 2 (duas) a 6 (seis) vezes, sem a incidéncia de juros e
multa, ndo podendo o parcelamento exceder o exercicio financeiro
de 2020.

§ Unico - O pagamento do IPTU 2020 em quota Unica ensejara

desconto de 5% (cinco por cento).
Artigo 22 - O valor da parcela ndo poderd ser inferior a R$ 50,00
(cinquenta reais) para pessoas fisicas e R$ 100,00 (cem reais) para
pessoas juridicas.
Artigo 32 - O ndo cumprimento de qualquer parcela torna sem efeito
o parcelamento concedido, vencendo o débito em uma Unica parcela,
acrescido das cominagoes legais.
Artigo 42 - O contribuinte que se encontrar com parcelamento em
curso poderd optar pelo parcelamento instituido por esta Lei.
Artigo 52 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposicées em contrario.
Arraial do Cabo, 23 de junho de 2020.
RENATO MARTINS VIANNA
Prefeito Municipal

DECRETOS

DECRETO N¢ 3.089 DE 1° DE JUNHO DE 2020

DISPOE SOBRE A REORGANIZAGCAO DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL BASICA DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICiPIO DE ARRAIAL DO CABO, SEM AUMENTO DE
DESPESA.
O PREFEITO DO MUNICiPIO DE ARRAIAL DO CABO, no uso de
suas atribuicdes, consoante o art. 117, VI da Lei Organica Municipal,
CONSIDERANDO que, nos termos do art. 84, IV da Constituicao
Federal, em razdo do principio da simetria constitucional, compete
privativamente ao Prefeito do Municipio dispor, mediante decreto,
sobre a organizagao e funcionamento da Administragao Municipal,
guando ndo implicar aumento de despesa nem criacao ou extincao
de érgdos publicos, sendo para estes casos exigida a autorizacao
legislativa;
CONSIDERANDO que a Lei n? 2.175, de 3 de abril de 2019 alterada
pela Lei n? 2,195, de 30 de maio de 2019 definiu a estrutura
organizacional bdsica do Poder Executivo;
CONSIDERANDO a autorizacao expressamente conferida ao Poder
Executivo pelo art. 61 da Lei n® 2.175/2019, para, mediante Decreto,
proceder alteracbes na estrutura organizacional, podendo remanejar,
transferir, adaptar, transformar ou extinguir érgdos e unidades,
modificando a competéncia, atribuicdo e denominacao, sem aumento
de despesa, a fim de compatibilizd-la com as necessidades da
Administracao Publica;
CONSIDERANDO, finalmente, a necessidade de organizacdo e
estruturacdo com vistas a obtencdo dos padrées de eficiéncia e
eficdcia dos servicos a cargo do Municipio,

DECRETA:
Artigo 1° - A Estrutura Organizacional Basica do Poder Executivo do
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Municipio de Arraial do Cabo, definida pela Lei n® 2.175, de 3 de abril Assessor de Arquivo cc-16 1.300,00
de 2019, alterada pela Lei n? 2.195, de 30 de maio de 2019, passa a

vigorar com as alteracdes introduzidas por este Decreto. Assessor de Verbas cc-16 | 1.300,00
Artigo 22 - A Estrutura Administrativa do Gabinete do Prefeito, Chefe de Departamento de Recursos cc-17 1.100,00

definida pelo PU do art. 24, da Lei n? 2.175/2019 e alterada pela Lei

n? 2.195/2019, passa a vigorar na forma a seguir:
GABINETE DO PREFEITO (GAPRE)

Chefe de Gabinete

. . , CHEFE DE GABINETE
Consultor Juridico do Contencioso Civel

Consultor Juridico dos Atos Oficiais
Analista de Documentos

Analista de Atos Oficiais
Diretor-Geral de Processos
Diretor-Geral de Articulagdo Social
Coordenador-Geral de Verbas
Coordenador-Geral de Atos Administrativos
Coordenador-Geral Executivo
Gerente-Geral de Verbas

Assessor de Projetos

Assessor de Arquivo

Assessor de Verbas

Chefe de Departamento de Recursos

GABINETE DO PREFEITO (GAPRE)

CARGO PADRAO | REMUNERACAO
(R$)
Chefe de Gabinete CC-1 8.000,00
Consultor Juridico do Contencioso Civel CC-2 6.000,00
Consultor Juridico dos Atos Oficiais CC-2 6.000,00
Analista de Documentos CC-2 6.000,00
Analista de Atos Oficiais CC-2 6.000,00
Diretor-Geral de Processos CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Articulacdo Social CC-5 4.000,00
Coordenador-Geral de Verbas CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Atos Administrativos | CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral Executivo CC-8 3.000,00
Gerente-Geral de Verbas CC-10 2.500,00
Assessor de Projetos CC-16 1.300,00
Assessor de Documentos CC-16 1.300,00
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* Assessorar e secretariar o Prefeito nas reunides internas ou
publicas;

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

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

Realizar a recepgao, 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 informacdes;

Promover, em articulacdo com os demais drgaos competentes, o
planejamento, preparagao e execugao das viagens do Prefeito;
Receber os processos administrativos dirigidos ao Prefeito,
encaminhar para despacho ou promover despachos de mero
expediente;

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

Supervisionar o recebimento e registro de Autégrafos de Projetos de
Leis encaminhados pela Camara Municipal de Vereadores;
Assessorar o Prefeito na adocao de medidas administrativas que
propiciem a harmonizacdo 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 publicagao os atos do Prefeito, articulando-se, para
efeito de observancia a prazos, requisitos e demais formalidades
legais;

Apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais
Secretarias, em sincronia com o plano de governo municipal;
Coordenar a elaboragao de mensagens e exposicdes de motivos do
Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de
atos normativos, em articulacdo com a Procuradoria Geral do
Municipio ou secretdrio da area especifica;

Controlar a observancia dos prazos para emissdao de
pronunciamentos, pareceres e informacdes 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
cidadado ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu
encaminhamento as secretarias da area;

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

Desempenhar outras atividades afins.

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;

Auxiliar na elaboracdo de pareceres técnicos na sua area de atuacdo,
auxiliando o Chefe do Poder Executivo Municipal e demais Secretarios
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;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA DE DOCUMENTOS

* Dirigir os arquivos fisicos e digitais do Gabinete;

Controlar a distribuicao dos documentos do Gabinete para outras
Secretarias;

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

Organizar e manter arquivo atualizado de Leis, Decretos, Atos
Normativos e Ordinatérios, bem como assessorar a realizacao das
publicacOes dos atos oficiais do Municipio em Diério Oficial Eletronico
do Municipio ou em jornal equivalente;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do
cargo;

ANALISTA DE ATOS OFICIAIS

* Dirigir as publicacdes dos Atos Oficiais do Municipio;

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

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

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

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

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do
cargo;

DIRETOR-GERAL DE PROCESSOS
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* Assessorar no controle de todos os processos da Chefia de
Gabinete;

Controlar o registro das atividades em procedimentos documentados;
Emitir pareceres técnicos, de maneira a auxiliar o Chefe de Gabinete
e 0 Chefe do Poder Executivo;

Propor medidas tendentes a racionaliza¢do e ao aperfeicoamento dos
servicos na area de sua competéncia;

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

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins solicitadas pela Chefia;
Coordenar e apoiar iniciativas das entidades da sociedade civil e dos
entes federativos referentes a projetos especiais relacionados as
competéncias do Gabinete do Prefeito;

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

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE ATOS ADMINISTRATIVOS

» Coordenar e orientar a equipe sobre todos os procedimentos que
devem ser adotados relativos ao bom funcionamento do setor;
Supervisionar a redacao final e a padronizacao oferecida para cada
ato administrativo visando melhorar a identificacao do documento,
propiciar rapidez na sua elaboracao e na compreensdo da mensagem
pelo destinatario;

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

Coordenar e definir os objetivos, estratégias e métodos para
melhorar os tramites administrativos de documentos entre as
unidades administrativas;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

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

Coordenar a elaboracdo de estratégias e acdes para orientacdo de
projetos e planos do governo municipal;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE VERBAS

+ Coordenar e analisar as leis orcamentarias do municipio;

Coordenar e elaborar os projetos de pesquisa de verbas publicas;
Coordenar a elaboracdo de estratégias afim de orientar as atividades
e acOes relacionadas a verbas municipais;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE VERBAS

* 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;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE PROJETOS

* Assessorar o acompanhar a evolucdo e tramitacao dos projetos,
visando a eficiéncia e a otimizacao do servico;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DOCUMENTOS

» Assessorar o controle, manutencao e destinacao dos documentos;
Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elabora¢do dos documentos administrativos;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ARQUIVO

*» Assessorar todo o expediente de arquivo;

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

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

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;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
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 aos
recursos;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 32 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Governo, definida pelo PU do art. 26, da Lei n2 2.175/2019 e alterada
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pela Lei n? 2.195/2019, passa a vigorar na forma a seguir:

Secretario Municipal

Analista de Politicas Publicas
Consultor-Geral de Relagdes Institucionais
Consultor-Geral de Politicas Plblicas
Diretor-Geral de Politicas Plblicas
Diretor-Geral de Relacdes Institucionais
Diretor-Geral de Economia Solidaria
Assessor-Especial de Assuntos Parlamentares
Coordenador-Geral Administrativo
Assessor-Geral de Politicas Publicas
Diretor de Governo

Diretor de Abastecimento de Veiculos
Gerente de Governo

Supervisor de Controle de Combustiveis

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO (SEGOV)

CARGO PADRA | REMUNERACAO

* Assistir ao Chefe do Poder Executivo nas suas relacées 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 drgdos competentes as pessoas que
solicitarem informacdes ou servigos municipais;

Promover os contatos necessérios entre as partes, para
esclarecimento e solucdao 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 necessdrias para a sua
observancia;

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

Organizar e manter o arquivo de documentos que sejam
enderecados 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 necessario, 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.

o (R$)
Secretario Municipal CC-1 8.000,00
Analista de Politicas Publicas CC-2 6.000,00
Consultor-Geral de Relagdes Institucionais | CC-3 5.500,00
Consultor-Geral de Politicas Publicas cc-3 5.500,00
Diretor-Geral de Politicas Publicas cc-5 4.000,00
Diretor-Geral de Relagdes Institucionais CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Economia Solidaria CC-5 4.000,00

ANALISTA DE POLITICAS PUBLICAS

Assessor-Especial de Assuntos

CC-7 3.500,00
Parlamentares

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

Atuar na Estruturagdo e reestruturagao de organogramas, fungdes
e regimento da administracdo publica;

Coordenador-Geral Administrativo CcC-8 3.000,00 ? ) P L o o
Realizar o diagnoéstico sdcio territorial e elaborar o plano de acao,
Assessor-Geral de Politicas Publicas cc-9 2.800,00 baseado nas andlises;

- Proporcionar contribuicdes técnicas a administracdo publica;
Diretor de Governo cc-12 | 2.000,00 Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucdo de politicas
Diretor de Abastecimento de Veiculos cc-12 2.000,00 publicas, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos

prestados e na solugao de problemas;
Gerente de Governo cc-13 1.800,00 Desempenhar outras atividades afins.
Supervisor de Controle de Combustiveis CC-14 1.700,00 CONSULTOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO (SEGOV)

SECRETARIO MUNICIPAL
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* Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros das
Politicas normatizadoras da administracao publica, no que tange
as atribuicOes da Secretaria;

Atuar na Estruturacao e reestruturacao de organogramas, fungdes
e regimento da administracdo publica, quando pertinentes a pasta;
Realizar o diagnoéstico social e elaborar o plano de acao de
politicas publicas, baseado nas analises;

Proporcionar contribuicdes técnicas a administra¢do publica;
Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucgdo de politicas
publicas, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos
prestados e na solucao de problemas de infra-estrutura;
Desempenhar outras atividades afins.

* Responder pela elaboracdo, implantacao e execucao de toda
politica municipal de economia solidaria no municipio;

Responder pelo funcionamento e o dia a dia da Diretoria-Geral de
economia solidéria;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-ESPECIAL DE ASSUNTOS PARLAMENTARES

CONSULTOR-GERAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

» Acompanha diretamente o Secretario 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 avaliacdo permanente da acao
governamental e da interlocu¢do com as Secretarias;
Desempenhar outras atividades afins.

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

Acompanhar, apoiar e, quando couber, recomendar medidas aos
orgdos e as entidades da administracdo publica municipal quanto
a execucdo de emendas parlamentares, constantes da lei
orcamentdria anual, e sua adequacao aos critérios técnicos e de
compatibilizacdo com a acao governamental;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

DIRETOR-GERAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

* Apoiar o monitoramento e a avaliacdo da programacao e das
acdes 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 Secretario de Governo no acompanhamento da situacdo
social, econémica e politica do Municipio;

Propor instrumentos de avaliacdo permanente da acdo
governamental e da interlocugao com as Secretarias;
Desempenhar outras atividades afins.

» 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 apreciacao de seu Superior,
executando as diligéncias necessarias;

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

DIRETOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

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

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

Apoiar processos, atividades e projetos de cooperacao do
Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

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

Direcionar e articular as relacdes e ligagOes entre o Secretario e as
demais autoridades da administracao publica;

Supervisionar os expedientes e representa¢des administrativas da
Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE GOVERNO

DIRETOR-GERAL DE ECONOMIA SOLIDARIA
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+ Representar o Municipio junto aos Org&os Publicos, Autarquias,
Fundacdes, Empresas Publicas ou Privadas, para tratar de assuntos
institucionais e de acles estratégicas, no que se refere a
Secretaria Municipal de Governo e relacdes institucionais;
Assessorar o Secretdrio 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 acbes estratégicas voltadas ao incremento na
economia municipal;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE ABASTECIMENTO DE VEICULOS

« 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.

GERENTE DE GOVERNO

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

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

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

Auxiliar na solugao ou prevencdo de problemas nas diversas areas
da Administracdao que dependam do relacionamento da
Administracdo Publica;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTROLE DE COMBUSTIVEIS

* Supervisionar o abastecimento dos veiculos oficiais;

Executar todas as tarefas relacionadas ao controle do
abastecimento;

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

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 42 - A Estrutura Administrativa da Procuradoria Geral do
Municipio, definida pelo PU do art. 25, da Lei n? 2.175/2019 e

alterada pela Lei n? 2.195/2019, passa a vigorar na forma a sequir:

Procurador-Geral

Subprocurador do Contencioso Administrativo
Subprocurador do Contencioso Judicial
Procurador-Chefe do Contencioso Civel
Procurador-Chefe Administrativo
Procurador-Chefe da Salde
Procurador-Chefe dos Atos Oficiais
Procurador-Chefe do Meio Ambiente
Procurador-Chefe da Educacao
Procurador-Chefe de Obras
Procurador-Chefe do Contencioso Fazendario
Procurador-Chefe Fazendario
Consultor-Geral Executivo
Coordenador-Geral Juridico
Coordenador-Geral Judicial
Coordenador-Geral Administrativo
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

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIiPIO (PROGEM)
PADRA | REMUNERACAO
CARGO 0 (R$)

Procurador-Geral CC-1 8.000,00
Subplrc‘)cura(.:Ior do Contencioso cc-1A | 7.000,00
Administrativo

Subprocurador do Contencioso Judicial CC-1A | 7.000,00
Procurador-Chefe do Contencioso Civel CC-2 6.000,00
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Procurador-Chefe Administrativo CC-2 6.000,00 Chefe de Departamento de Manutengao CC-17 | 1.100,00
Procurador-Chefe da Saude CC-2 6.000,00 Chefe de Departamento de Atos Oficiais CC-17 | 1.100,00
Procurador-Chefe dos Atos Oficiais CC-2 6.000,00
PROCURADORIA-GERAL DO MUNICiPIO (PROGEM)
Procurador-Chefe do Meio Ambiente CC-2 6.000,00
PROCURADOR-GERAL
Procurador-Chefe da Educacdo CC-2 6.000,00
Procurador-Chefe de Obras CC-2 6.000,00

Procurador-Chefe do Contencioso

e CC-2 6.000,00
Fazendario

Procurador-Chefe Fazendario CC-2 6.000,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 5.500,00
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 Fazendério CC-8 3.000,00

Gerente-Geral de Contabilidade Juridica CC-10 | 2.500,00

Gerente de Processos CC-13 1.800,00

Assistente Juridico do Meio Ambiente e cc-13 | 1.800,00

Trabalhista
Assistente Juridico Administrativo CC-13 1.800,00
Assistente Juridico dos Atos Oficiais CC-13 | 1.800,00

Assistente Juridico da Salde e Educagao CC-13 | 1.800,00

Assistente Juridico do Contencioso Civel CC-13 | 1.800,00

Assistente Juridico do Contencioso

- CC-13 | 1.800,00
Fazendario

Assistente Juridico Fazendario CC-13 | 1.800,00
Assessor de Processos CC-16 | 1.300,00
Assessor Fazendério CC-16 | 1.300,00
Assessor de Diligéncias Externas CC-16 | 1.300,00
Assessor de Controle de Processos CC-16 | 1.300,00
Chefe de Departamento Administrativo CC-17 1.100,00

Chefe de Departamento de Documentagao

e Arquivo CC-17 | 1.100,00

Chefe de Departamento de Atendimento ao

PUblico CC-17 1.100,00
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« Exercer as fungdes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenagao, controle e
revisdo no ambito de sua atuagdo, de modo a oferecer condicdes de tramitacdo mais
rapida de processos na esfera administrativa e deciséria;

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 érgdo, observadas as diretrizes e
orientagdes governamentais;

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

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

Propor aos 6rgaos competentes a alienagdo de bens patrimoniais e de material
inservivel sob administragdo da Procuradoria Geral do Municipio;

Assinar, com vistas a consecugdo dos objetivos do drgdo e respeitada a legislagao
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
citacdes iniciais, notificacées, comunicacdes e intimagoes de audiéncias e de sentencas,
comunicagoes e intimagdes de audiéncias e de sentencas ou acérdaos proferidos nas
acbes ou processos em que 0 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 érgéo da Administragdo Indireta;

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

Propor ao Prefeito, aos Secretédrios 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
orientagdo normativa estabelecida;

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

Autorizar a ndo propositura e a desisténcia de agdo, a ndo-interposi¢do de recursos ou a
desisténcia dos interpostos, bem como a nado-execugdo 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 acdo judicial movida contra o Municipio de Arraial do
Cabo;

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

Orientar a defesa do Municipio, sempre que for necessario, dos 6rgdos da Administragao
Indireta;

Determinar a propositura de a¢ées ou medidas necessarias para resguardar os
interesses do Municipio e das entidades da Administragdo 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 6rgaos 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
Administragao Indireta do Municipio;

Expedir atos de lotagao 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 nomeagdo para os cargos de provimento em comissao na
Procuradoria Geral do Municipio;

Designar os ocupantes das fungées de confianga 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 distribuicdo, aos 6rgaos de atividades-fim, dos processos administrativos
encaminhados a Procuradoria Geral do Municipal;

b) na apreciagdo dos pareceres emitidos pelos érgdos de atividades-fim;

¢) na representacdo do Municipio de Arraial do Cabo fora do juizo;

Coordenar os trabalhos dos 6rgdos de atividade-meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizacao, a eficiéncia e ao aperfeicoamento 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
temporarias, 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 drgdos de atividade-meio, sugerindo as medidas
necessarias a racionalizagao, 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 necessarias 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 érgaos que Ihes séo subordinados;

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

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

Aprovar e emitir os pareceres no ambito da respectiva atribuicdo dentro da
Procuradoria;

Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao aperfeicoamento 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 Administragao
Municipal, Direta e Indireta, em matéria de natureza fiscal e tributaria, ressalvadas as
competéncias préprias da Procuradoria-Geral;

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

Representar a Fazenda Pdblica Municipal em processos de inventério, 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 eletronicos;
Elaborar, quando solicitado, informagdes em mandados de seguranga que versem sobre
matéria de sua competéncia;

Metodizar e colaborar estreitamente com o servico de inscricdo da divida ativa e
realizar a cobranga executiva de todos os créditos fiscais ou ndo;

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos de natureza fiscal ou tributdria;
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
tributaria;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a divulgagdo da
legislagdo fiscal.

« 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 atribuicdes que
Ihe sdo inerentes;

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

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

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

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

Prestar assisténcia técnico-administrativa ao Superior, auxiliando-o no exercicio das
atribui¢des que Ihe sdo inerentes;

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

COORDENADOR-GERAL FAZENDARIO

PROCURADOR-CHEFE FAZENDARIO

* Exercer as funcdes 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 ac¢des ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessério,
versem sobre matéria fiscal ou tributéria ou que, de qualquer modo, digam respeito a
Direito Tributédrio, especialmente nos feitos fisicos e, que ndo estejam afetas
especificamente a Procuradoria-Geral;

Representar a Fazenda Plblica Municipal em processos de inventério, 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 tributaria, especialmente nos feitos fisicos;
Elaborar, quando solicitado, informagées em mandados de seguranca que versem sobre
matéria de sua competéncia;

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

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a divulgacdo da
legislacdo fiscal.

« Coordenar e acompanhar os processos judiciais em matérias fiscal e tributaria;
Organizar todos o0s processos judiciais de competéncia da Procuradoria Fazendaria;
Examinar expedientes judiciais em matérias fiscal e tributaria submetidos a apreciagdo
de seu Superior, executando as diligéncias necessarias;

Prestar assisténcia juridica em matérias fiscal e tributdria ao Superior, auxiliando-o no
exercicio das atribuigdes que Ihe sé&o inerentes;

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

GERENTE-GERAL DE CONTABILIDADE JURIDICA

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

« Atuar nas fungdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;

Presta consultoria e assessoramento aos 6rgaos e membros da administragao publica;
Aucxilia na elaboragdo de minutas de proposicdes, de pronunciamentos e de relatérios, e
na prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes publicas;
Desempenhar outras atividades afins.

« 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 contébeis e
financeiras, dentro dos prazos e das normas legais;

Executar todas as atividades da contabilidade judicial, relacionadas com a emissdo,
calculos 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,
explicagdes e interpretagées dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo;
Gerenciar e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento das obrigagées
contabeis judiciais;

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

Elaborar planos, projetos e relatdrios relativos a érea de atuagdo;

Emitir informagdes e pareceres em questdes que envolvam matéria de natureza técnica
pertinente a &rea de atuacdo;

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 atribui¢des afins.

GERENTE DE PROCESSOS

COORDENADOR-GERAL JURIDICO

« Coordenar e acompanhar os processos administrativos;

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

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

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

COORDENADOR-GERAL JUDICIAL

« Consultar o Procurador-Geral sobre assuntos relativos & administragéo do setor;
Controlar a operacionalizacdo dos processos administrativos, participando da
elaboragdo da politica administrativa da Procuradoria, colaborando com informagdes,
sugestdes e experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo 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 necessaria, checar cumprimento de horérios, distribuir tarefas, determinar
corregdes, realizando a supervisdo de equipe de apoio e desenvolvimento de projetos;
Executar outras atribuicdes afins.

ASSISTENTE JURIDICO
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» Comunicar ao Procurador responsavel as solugdes 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 lhe forem conferidas;
Assessorar, no ambito juridico e administrativo, o Procurador-Geral e os Procuradores-
Chefes, elaborando relatérios, declaragdes e peticdes;

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 legislacdo 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.

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.

ASSESSOR FAZENDARIO

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

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

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

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

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

Atender as solicitagdes e pedidos do Procurador Especial Fazendério que |he forem
conferidas.

ASSESSOR DE DILIGENCIAS EXTERNAS

« 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 manutencdo 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 lhe sejam confiadas.

ASSESSOR DE CONTROLE DE PROCESSOS

« 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;

Encaminhar o expediente destinado & 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

« 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 tramitacdo administrativa visando o funcionamento
Procuradoria Geral;

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

« Suprir a infraestrutura dos servigos de documentagao e arquivo da Procuradoria Geral;
Assistir ao Procurador Geral, Subprocurador Geral, Procuradores e Assistentes Juridicos
no encaminhamento de assunto que lhes sdo pertinentes;

Adquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicagdes, obras e demais
documentos que interessem de modo geral ou especial a Procuradoria Geral do
Municipio de Arraial do Cabo;

Registrar a atividade da Procuradoria Geral para elaboracgao do relatério anual;
Catalogar e promover o arquivamento de documentos e processos;

Arquivar, catalogar e manter atualizado diariamente o controle dos processos judiciais,
administrativos, inquéritos, memorandos e oficios da Procuradoria 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 cddigos preestabelecidos.

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

¢ Auxiliar no atendimento e encaminhamento aos setores correspondentes os
servidores ou demais pessoas que necessitem de informacdes referentes a processos
que se encontrem na Procuradoria-Geral;

Auxiliar na orientacdo da agenda de atendimento dos Procuradores;

Auxiliar o setor de recepgao e arquivamento de documentos e processos remetidos a
Procuradoria-Geral;

Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENGCAO

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

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

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

Efetuar a limpeza dos filtros de ar condicionado e coordenar a limpeza do setor;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ATOS OFICIAIS

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

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

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

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

Chefiar o setor de controle de prazos processuais;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 52 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Financas, Planejamento e Desenvolvimento Econémico, definida pelo
PU do art. 29, da Lei n? 2.175/2019 e alterada pela Lei n® 2.195/2019,
passa a vigorar na forma a seguir:
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Secretario Municipal
Tesoureiro
Consultor-Geral de Planejamento e Financas

Consultor-Geral de Desenvolvimento Econémico

Consultor-Geral de Verbas

Assessor Especial de Fiscalizagao e Planejamento Empresarial

Assessor Especial de ISS
Coordenador-Geral de Tributos

Coordenador-Geral de Avaliacdo e Controle de Bens Imdveis

Coordenador-Geral de Receitas
Assessor-Geral de Contabilidade
Assessor-Geral de Tesouraria
Gerente-Geral de Fiscalizacdo Tributaria
Gerente-Geral de Fiscalizacao de ISS
Gerente-Geral de Contabilidade
Gerente-Geral de Liquidagao
Gerente-Geral de Planejamento
Coordenador de Divida Ativa

Diretor Fazendario

Diretor de Fiscalizacao e Licenciamento
Diretor de Financas

Diretor de Planejamento

Diretor de Gabinete

Diretor de Tributos

Gerente de Registros e Protestos
Gerente de Isencao e Remissao
Gerente de Regulagdo Empresarial
Supervisor Administrativo

Supervisor Fazendario

Supervisor de Contabilidade
Assessor-Técnico de Tesouraria
Assessor-Técnico Administrativo
Assessor-Técnico de Orcamento
Assessor-Técnico de Isen¢do e Remissao
Assessor-Técnico de Fiscalizacao Tributaria
Assessor de Cadastro Técnico

Assessor de Aforamento

Assessor de Arquivos

Assessor de Processos

Assessor de Receitas

Assessor de Gabinete

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS, PLANEJAMENTO E
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

CARGO "Ro | " Ao (Re)
Secretario Municipal CC-1 | 8.000,00
Tesoureiro CC-1A | 7.000,00
Consultor-Geral de Planejamento e Finangas CC-3 | 5.500,00
Consultor-Geral de Desenvolvimento Econémico | CC-3 | 5.500,00
Consultor-Geral de Verbas CC-3 | 5.500,00
Planeiamento Empresarial | o0 ¢ cc7 |3.50000
Assessor Especial de ISS CC-7 | 3.500,00
Coordenador-Geral de Tributos CC-8 | 3.000,00
ggggdlfnnéavdeci)g—Geral de Avaliagdo e Controle de cc-8 | 3.000,00
Coordenador-Geral de Receitas CC-8 | 3.000,00
Assessor-Geral de Contabilidade CC-9 | 2.800,00
Assessor-Geral de Tesouraria CC-9 | 2.800,00
Gerente-Geral de Fiscalizacao Tributdria CC-10 | 2.500,00
Gerente-Geral de Fiscalizacdo de ISS CC-10 | 2.500,00
Gerente-Geral de Contabilidade CC-10 | 2.500,00
Gerente-Geral de Liquidagao CC-10 | 2.500,00
Gerente-Geral de Planejamento CC-10 | 2.500,00
Coordenador de Divida Ativa CC-11 | 2.300,00
Diretor Fazendario CC-12 | 2.000,00
Diretor de Fiscalizacao e Licenciamento CC-12 | 2.000,00
Diretor de Finangas CC-12 | 2.000,00
Diretor de Planejamento CC-12 | 2.000,00
Diretor de Gabinete CC-12 | 2.000,00
Diretor de Tributos CC-12 | 2.000,00
Gerente de Registros e Protestos CC-13 | 1.800,00
Gerente de Isen¢do e Remissdo CC-13 | 1.800,00
Gerente de Regulagdo Empresarial CC-13 | 1.800,00
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Supervisor Administrativo CC-14 | 1.700,00
Supervisor Fazendario CC-14 | 1.700,00
Supervisor de Contabilidade CC-14 | 1.700,00
Assessor-Técnico de Tesouraria CC-15 | 1.500,00
Assessor-Técnico Administrativo CC-15 | 1.500,00
Assessor-Técnico de Orcamento CC-15 | 1.500,00
Assessor-Técnico de Isencdo e Remissdo CC-15 | 1.500,00
Assessor-Técnico de Fiscalizacdo Tributéria CC-15 | 1.500,00
Assessor de Cadastro Técnico CC-16 | 1.300,00
Assessor de Aforamento CC-16 | 1.300,00
Assessor de Arquivos CC-16 | 1.300,00
Assessor de Processos CC-16 | 1.300,00
Assessor de Receitas CC-16 | 1.300,00
Assessor de Gabinete CC-16 | 1.300,00
Chefe de Departamento de Receitas CC-17 | 1.100,00
Chefe de Departamento de Rendas CC-17 | 1.100,00
Chefe de Departamento de Contabilidade CC-17 | 1.100,00

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

SECRETARIO MUNICIPAL

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

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

Assessorar os demais dérgaos da Prefeitura em assuntos fiscais,
financeiros e orcamentdrios;

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

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

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

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

Elaborar relatérios;

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

Coordenar estudos para atualizagdo e revisao da legislacao
tributaria e a preparacao de anteprojetos de lei ou decretos sobre
matéria financeira;

Atualizar a planta de valores dos terrenos e edificacfes para
efeitos tributarios;

Articular com érgdos 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 os prazos previstos em lei;

Exercer outras atividades afins.

TESOUREIRO
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* Responsavel por todas as atividades de registros dos fatos que
envolvam o recebimento de receitas e 0 pagamento de despesas,
arrecadacao de verbas, aberturas de contas bancarias, aplicacdes
financeiras, conciliacdes bancarias, elaboracdo de Boletim Didrio
de Tesouraria, e guarda de valores.

Atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria,
lancamentos contdbeis e conciliacbes 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 didrio 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 orcamentos, o fluxo financeiro e pela organizacao da
caixa da Liquidagao e aplicacao de recursos financeiros, planejar,
organizar, dirigir e controlar os servicos da tesouraria, elaborar e
analisar o planejamento do capital;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuacao.

* Realizar o levantamento e andlise de informacdes sobre os
aspectos econdmicos e financeiros a fim de contribuir na
elaboracao de planos de agao para alcance dos objetivos do
Municipio;

Promover a consolidacao dos dados de planejamento;

Elaborar relatérios gerenciais para dar suporte na tomada de
decisdes.

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacdo..

CONSULTOR-GERAL DE VERBAS

» Acompanhar o planejamento das ac¢des financeiras do Municipio;
Acompanhar os projetos de captacao de verbas do Municipio;
Fiscalizar a prestagdo 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;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

CONSULTOR-GERAL DE PLANEJAMENTO E FINANCAS

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

Elaborar Plano Plurianual;

Elaborar Orcamento Publico;

Elaborar a Lei de Diretrizes Orcamentérias;

Elaborar e acompanhar as suplementacoes;

Acompanhar a execuc¢ao orcamentaria;

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

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

Cumprir as exigéncias dos érgaos 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 programacdo do fluxo financeiro da Prefeitura,
administrando-o através do controle de desembolso programado
dos recursos destinados aos diversos 6rgaos da Prefeitura;
Fornecer aos 6rgdos interessados dados necessarios a elaboracao
da proposta orcamentéria;

Gerar indicadores para melhorar desempenho dos resultados;
Exercer outras atribuicées compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR ESPECIAL DE FISCALIZACAO 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 fiscaliza¢do 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 Econdmico;

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR ESPECIAL DE ISS

* Auxilio técnico na execucdo da Nota Fiscal Eletronica;
Responsavel por otimizar a tramitacdo de processos na area de
sua competéncia;

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

CONSULTOR-GERAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

COORDENADOR-GERAL DE TRIBUTOS
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* Coordenar e executar a Politica Tributadria do Municipio
obedecendo a legislagdo vigente;

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacdo.

COORDENADOR-GERAL DE AVALIACAO E CONTROLE DE
BENS IMOVEIS

* 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 imdveis;
Manter entendimentos com érgdos oficiais federais, estaduais e
privados para obter dados necessarios a fixacdo 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 avaliagao previstas pela associacdo
brasileira de normas técnicas - ABNT e pelo Conselho Regional de
Engenharia e Arquitetura - CREA;

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

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuagdo.

COORDENADOR-GERAL 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 utilizacdo
dos cadastros como instrumento técnico de referéncia as acoes
pertinentes desenvolvidas pela secretaria;

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

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

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

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

Supervisionar a arrecadacao dos tributos de competéncia do
municipio;

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

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

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

Efetuar a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

Dar andamento nos processos e recursos de reclamagdes contra
langcamento e cobranga de tributos municipais e a aplicagao de
penalidades;

Promover o lancamento de tributos devidos a prefeitura;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.

ASSESSOR-GERAL DE CONTABILIDADE
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* Promover a escrituragao sintética e analitica das operagdes
financeiras, em consonancia com o plano de contas e instrucées
de servigos;

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

Cumprir as exigéncias de érgaos fiscalizadores.

Promover a escrituracdo sintética e analitica das operacdes
financeiras, orcamentarias e patrimoniais, em consonancia com o
plano de contas e instrugdes de servicos;

Organizar anualmente os Balangos da Prefeitura, a prestacdo de
contas do Executivo, os relatérios de anélise e interpretacdo dos
resultados contdabeis;

Promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de
escrituracao;

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

Proceder ao registro contabil da receita e da despesa;

Controlar prazos e comprovantes da aplicacao 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 Balanco
Patrimonial, da demonstracdo das Variacdes Patrimoniais e de
seus desdobramentos, na forma das normas gerais de Direito
Financeiro, instituidas pela Unido.

Verificar se todos os atos da gestdo econdémica 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 tributaria e nao
tributéria.

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagdo.

GERENTE-GERAL DE FISCALIZACAO DE ISS

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

Gerenciamento de dados e informacdes relativas a matéria;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

GERENTE-GERAL DE CONTABILIDADE

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

Organizar, conferir, examinar e liberar lancamentos contdbeis,
levantamentos, inventéarios, balancos, balancetes, orientando na
regularizagao de eventuais distor¢les, supervisionar, conferir e
instruir procedimentos relativos a estornos, conciliagdes contabeis,
fechamento de contas, atuar na elaboracdo de custos da
companhia, cuidar para que a qualidade dos trabalhos
desenvolvidos mantenha-se sempre dentro dos padrdes exigidos,
atuar em conciliacées e classificacOes contabeis, elaborar as
demonstracdes contdbeis da organizacao, coordenar o processo de
gestdo tributdria da organizacdo, acompanhar e dar suporte a
auditorias internas, gerenciar projetos especiais, conforme as
necessidades do empreendimento, assessorando o Diretor de
Contabilidade;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

GERENTE-GERAL DE LIQUIDAGCAO

ASSESSOR-GERAL DE TESOURARIA

* Estabelecer procedimentos de conciliagcdo bancaria, metas de
atuacdo e de organizacdo 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 atribuicées compativeis com sua area de atuacao.

* Promover a analise processual verificando a legalidade dos
processos de acordo com 0s atos normativos

Observar a cronologia dos processos em situacdo 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 operacao e o registro em conta
adequada

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

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

GERENTE-GERAL DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

GERENTE-GERAL DE PLANEJAMENTO

* Responsavel por dirigir e executar a politica de fiscalizagao
tributéria do Municipio obedecendo a legislagao vigente;
Coordenar os lancamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos
de impostos e taxas, bem como encaminhamento em Divida Ativa
os créditos oriundos de receitas tributarias ou ndo;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuagdo.

* Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolvimento
Econ6mico, cuidando da elaboracdo dos instrumentos de
Planejamento (Lei Orgamentdaria 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;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.
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COORDENADOR DE DiVIDA ATIVA

* Coordenar a abertura de Processo Administrativo de cobranca
com emissao e envio das respectivas cartas de cobranca;

Realizar a anélise de pastas de registro para despacho interno e
ajuizamento das agdes executivas;

Coordenar a inscricao de débitos constituidos e langados em
Divida Ativa e ajuizamento das a¢des de Execucao Fiscal;

Manter atualizado o controle e promover o andamento das
publicacdes fisicas e eletronicas recebidas diariamente;
Acompanhar a realizacdo de acordos de parcelamento no ambito
das acdes judiciais ajuizadas;

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

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacgdo.

* Orientar e fornecer subsidios para a elaboracdo da proposta
orcamentdria do Municipio;

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

Elaborar as solicitacdes de créditos adicionais, referentes aos
pedidos de suplementacao das dotagdes orcamentdrias;
Acompanhar o comportamento da execucdo orcamentaria por
programa, subprogramas, projetos, atividades, elementos e
subelementos de despesa;

Controlar os recursos or¢amentarios e financeiros repassados;
Verificar a legalidade dos atos de execucao orcamentaria, zelando
para que a realizacdo da despesa se processe de acordo com as
leis e as instrugdes vigentes;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.

DIRETOR DE GABINETE

DIRETOR FAZENDARIO

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

Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacdo.

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacgao.

DIRETOR DE TRIBUTOS

DIRETOR DE FISCALIZACAO E LICENCIAMENTO

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

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

Realizar pesquisas pertinentes a matéria;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuagdo.

DIRETOR DE FINANCAS

« Dirigir os departamentos contdbeis e financeiros, desenvolvendo
normas internas, processos e procedimentos de financas.

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 area administrativa e
financeira, contemplando as atividades de planejamento
financeiro, contas a pagar e conta a receber, cobranca.
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacdo.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

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

Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagdo fiscal;
Controlar a execugdo da cobranca de tributos, por rede bancéria,
quando determinado, tomando-se as medidas necessarias;

Instruir os processos e recursos de reclamacdo contra langamento
e cobranca de tributos municipais e aplicacao de penalidade;
Propor ao Secretério Municipal o calendario fiscal do municipio;
Opinar nos pedidos de isengao de tributos;

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

Promover o célculo dos tributos municipais;

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

Colaborar na atualizacdo do cadastro comercial, industrial, de
prestacdo de servigos e imobilidrios e na repressdo de quaisquer
irregularidades na area tributdria;

Orientar os contribuintes no cumprimento das obrigacdes fiscais;
Cumprir as demais atribuicdes de fiscalizacdo nos termos do
cddigo tributério municipal;

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

Emissdo da guia de recolhimento do imposto de transmissado e
laudémio;

Desempenhar outras atividades afins.
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GERENTE DE REGISTROS E PROTESTOS

* 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 Cartério;

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

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

Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuagdo.

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

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

SUPERVISOR DE CONTABILIDADE

* Responsavel por dar suporte ao setor, elaborando estudos e
pesquisas referentes a matéria, estabelecendo comparativos e
propondo medidas que visem a otimizacdo do desempenho;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

GERENTE DE ISENCAO E REMISSAO

ASSESSOR-TECNICO DE TESOURARIA

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

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

Direcionar atividades do setor aos subordinados;

Controlar das atividades desenvolvidas;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuagdo.

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

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

Executar rotinas administrativas e financeiras de tesouraria;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

GERENTE DE REGULAGCAO EMPRESARIAL

« Auxiliar na estratégia comercial da empresa;

Montar sistema de informagdes comerciais;

Elaborar relatdrios de rotina a serem encaminhados ao Secretario
de Financas;

Planejar e coordenar o processo de formalizacdo do comércio local;
Acompanhar novas publicagdes, normativas e propostas legais
ligadas diretamente ao funcionamento do sistema REGIN;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuagdo.

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

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR-TECNICO DE ORGAMENTO

* Elaborar pesquisas e estudos para a elaboracdo da proposta
orcamentdria do Municipio;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR-TECNICO DE ISENCAO E REMISSAO

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

* Manter documentos arquivados e organizados;

Ter controle das rotinas de cada setor;

Auxiliar na organizagdo, manutencao e higiene dos materiais e
equipamentos;

Dar encaminhamento aos documentos recebidos;

Atender ao publico;

Exercer outras atribuicOes compativeis com sua area de atuacao.

* 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 isengao;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR-TECNICO DE FISCALIZAGAO TRIBUTARIA

SUPERVISOR FAZENDARIO

» Executar e organizar as acdes operacionais de Fiscalizagcdo de
Tributos mantendo a ordem, e fazendo cumprir as determinagdes
do Cddigo Tributario;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR DE CADASTRO TECNICO
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* Promover a manutenc¢do do cadastro imobilidrio, urbano e rural,
de logradouros, face de quadra e cartografico;

Analisar e decidir os pedidos dos contribuintes;

Fornecer elementos que auxiliem na renumeracdo das
contribuicbes 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 atualizacdo de todos os dados dos
imdveis cadastrados e cadastraveis;

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

Executar o planilhamento para atualizacao do banco de dados do
cadastro imobilirio;

Organizar e manter o cadastro imobilidrio do municipio;

Promover a realizacdo do cadastro técnico, sua atualizacao e
expansao;

Registrar os imdéveis sujeitos a tributacao;

Fornecer subsidios para o processamento das desapropriacdes;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagdo.

ASSESSOR DE AFORAMENTO

* 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;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuacao.

ASSESSOR DE ARQUIVOS

* Manter sistema de organizagao e controle dos processos
administrativos e dos documentos arquivados para possibilitar
posterior recuperagao;

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

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

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

Providenciar a restauracao de documentos e volumes danificados;
Exercer outras atribuicées compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR DE PROCESSOS

* Assessorar todos os processos da Secretaria de Financas,
Planejamento e Desenvolvimento Econdmico;

Manter registro das suas atividades em procedimentos
documentados;

Atender as demandas de assessoramento emitidas pelo Secretario
de Financas;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao.

ASSESSOR DE RECEITAS

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

Realizar pesquisas pertinentes a matéria;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacgao.

ASSESSOR DE GABINETE

* Desenvolver as atividades administrativas do Gabinete do
Secretario;

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

Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RECEITAS

* 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 fiscalizacdo tributaria;
Verificar de forma periddica a eficacia e eficiéncia da arrecadacdo
de receitas, prestando estas informagdes a Chefia;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RENDAS

* Analisar, fomentar e prestar informacdes ao Secretario da pasta
sobre a atividade tributdria municipal;

Realizar pesquisas pertinentes a matéria;

Verificar de forma periddica a eficicia e eficiéncia da arrecadacao
de rendas, prestando estas informacdes a Chefia;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE

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

Realizar pesquisas pertinentes a matéria;

Verificar de forma periddica a eficacia e eficiéncia da contabilidade
municipal, prestando estas informacgdes a Chefia;

Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao.

Artigo 62 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal do
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Ambiente, definida pelo PU do art. 35, da Lei n? 2.175/2019 e
alterada pela Lei n® 2.195/2019, passa a vigorar na forma a seguir:

Secretario Municipal

Consultor Juridico do Meio Ambiente
Consultor-Geral de Politicas Ambientais
Consultor-Geral Executivo

Consultor-Geral de Projetos

Diretor-Geral de Articulacao Social
Diretor-Geral de Verbas

Diretor-Geral de Processos

Diretor-Geral de Educacao para a Cidadania
Diretor-Geral Administrativo

Diretor-Geral de Documentos

Diretor-Geral de Politicas Publicas
Diretor-Geral de Gabinete

Subsecretério Municipal

Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral Ambiental Distrital - Area |
Coordenador-Geral Ambiental Distrital - Area Il
Coordenador-Geral de Gabinete
Coordenador-Geral de Politicas Publicas
Assessor-Geral Ambiental

Assessor-Geral de Processos

Diretor Administrativo

Diretor de Pesca

Diretor de Processos

Diretor de Licenciamento Ambiental

Diretor de Fiscalizacao

Diretor da Guarda Ambiental e Maritima
Diretor Administrativo

Diretor de Politicas PUblicas

Diretor de Planejamento

Diretor de Projetos

Diretor Executivo

Diretor de Gabinete

Diretor de Documentos

Diretor Operacional

Supervisor Ambiental

Assessor-Técnico Administrativo
Assessor-Técnico de Unidade de Conservacao
Assessor-Técnico de Educagao Ambiental

Assessor-Técnico da Guarda Maritima e Ambiental

Assessor de Laboratério

Chefe de Departamento de Documentacao e Arquivo

SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE (SEMA)

CARGO PADRAO | REMUNERACAO
(R$)
Secretario Municipal CC-1 8.000,00
Consultor-Juridico do Meio Ambiente CC-2 6.000,00
Consultor-Geral de Politicas Publicas cc-3 5.500,00
Consultor-Geral Executivo CcC-3 5.500,00
Consultor-Geral de Projetos CC-3 5.500,00
Diretor-Geral de Articulacao Social CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Verbas CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Processos CC-5 4.000,00
giidr:dtgr:i—aGeral de Educacdo 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 Politicas Publicas CcC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Gabinete CC-5 4.000,00
Subsecretario Municipal CC-6 3.700,00
Coordenador-Geral Executivo CC-8 3.000,00
g?eoz:(ljenador-Geral Ambiental Distrital - cc-8 3.000,00
g;)eoarcljlenador-Geral Ambiental Distrital - cc-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Gabinete CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Politicas Publicas cc-8 3.000,00
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 Fiscalizacdo 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
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Diretor de Planejamento 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

Assessor-Técnico de Unidade de

- CC-15 1.500,00
Conservagao

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

Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Gabinete do
Prefeito e aos demais érgdos e membros da administracdo publica;
Auxiliar na elaboracao de pareceres técnicos na sua area de
atuacdo, auxiliando o Chefe do Poder Executivo Municipal e demais
Secretérios na tomada de decisdes;

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

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.

CONSULTOR-GERAL DE POLITICAS AMBIENTAIS

Assessor-Técnico de Educacao Ambiental | CC-15 1.500,00

Assessor-Técnico da Guarda Maritima e

Ambiental CC-15 1.500,00

Assessor de Laboratério CC-16 1.300,00

Chefe de Departamento de

. . CC-17 1.100,00
Documentacao e Arquivo

SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE (SEMA)

SECRETARIO MUNICIPAL

* Responsdvel pelo estudo e andlise 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 acdes 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 fiscalizacdo e pelo devido cumprimento de
normas e leis ambientais no Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

* Administrar toda a secretaria, com supervisao de todas as acdes
dos setores, bem como: Licenciamento, Fiscalizacdo, Areas
Protegidas, Educacdo Ambiental e Administracao.

Assinatura de documentos oficiais para 6rgdos 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

CONSULTOR JURIDICO

* Atuar nas funcdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
Presta consultoria e assessoramento aos érgaos e membros da
administracdo publica;

Auxilia na elaboracdo de minutas de proposicdes, de
pronunciamentos e de relatérios, e na prestacdo de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes
publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE PROJETOS

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

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

Proporcionar contribuicdes técnicas a administracdo publica;
Desenvolver a capacidade de gestao e de execucao de projetos a
serem aplicados na administracdo publica, com fins na eficiéncia,
eficdcia e efetividade dos servicos prestados e na solucao de
problemas;

Desempenhar outras atividades afins.
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DIRETOR-GERAL DE ARTICULACAO SOCIAL

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

« Auxiliar na coordenacdo e andlise do ambiente econémico e
macroecondmico;

Auxiliar na elaboracdo dos projetos de pesquisa econémica e de
viabilidade econémica e financeira.

Realizar o planejamento estratégico orientando as atividades do
ambito econdmico;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario;
Desempenhar outras atividades afins.

* Direcgdo, supervisao e coordenacao 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 tramitagao
comparecendo as reunides a que for designado;

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

Assessorar o Secretdrio 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 direcao geral que o Secretdrio entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS

DIRETOR-GERAL DE PROCESSOS

* Assessorar no controle de todos 0s 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 fung¢des correlatas.

Atender as demandas emitidas pelo Secretario;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE EDUCACAO PARA A CIDADANIA

» Desenvolver processos de educacao para a cidadania destinada
a0 acesso a politicas publicas, com prioridade para as populacdes
difusas e vulnerdveis;

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

Articular com a sociedade civil na area de educacdo cidada para
atuacdo junto aos programas sociais e as politicas sociais;
Articular e integrar social, politica e culturalmente as praticas de
educagdo 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 educacao
para a cidadania;

Desempenhar outras atividades afins.

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

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

Submeter a consideracao 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 elaboracdao 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 atribuicées da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

* Promover analises de politicas publicas e de temas de interesse
da Secretaria do Ambiente;

Elaborar informacdes, estudos e recomendacles 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 cooperacao do
Municipio;

Emitir manifestacOes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario
do Ambiente;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO

DIRETOR-GERAL DE GABINETE
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* Prestar servigos de assessoria técnica e administrativa em
assuntos de relativa complexidade;

Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo
Secretario Municipal;

Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens
oficiais;

Emitir manifestacOes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario
Municipal;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE GABINETE

SUBSECRETARIO MUNICIPAL

* 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 elaboragdo e a implementacao de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

* Representar o Secretdrio 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 Secretdrio e Diretores de
Departamentos o orcamento anual da Secretaria;

Responder pela organizagdo e orientacao administrativa da
Secretaria;

Assessorar o titular da pasta na direcao, coordenacao e gestdo
estratégica do 6rgdo;

Participar da formulacdo das politicas e diretrizes da Secretaria,
em articulacdo com os demais 6rgaos;

Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-
administrativas da secretaria.

COORDENADOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

* Coordenar e acompanhar a implementacao 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.

ASSESSOR-GERAL AMBIENTAL

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

* Revisar os procedimentos de licenciamento e fiscalizagdo antes
da assinatura pelo Secretério de Meio Ambiente;

Auxiliar nas reunides do Conselho Municipal de Meio Ambiente
Compete, ainda, o atendimento as demandas de érgaos externos,
tais como: Poder Judicidrio, Ministérios Publicos, Delegacias de
Policia, Etc., bem como a organizacdo e arquivamento de
documentos e legislagao 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
administracdo 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.

ASSESSOR-GERAL DE PROCESSOS

COORDENADOR-GERAL AMBIENTAL DISTRITAL - AREA |

* 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 elaboragdo de minutas em processos administrativos
que lhes sejam determinados;

Desempenhar outras atividades afins.

« Coordenar as atividades e acdes ambientais nas areas de Monte
Alto, Figueira e Novo Arraial;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PESCA

COORDENADOR-GERAL AMBIENTAL DISTRITAL - AREA I

« Coordenar as atividades e acées ambientais nas areas de Sabia,
Caicara e Pernambuca;
Desempenhar outras atividades afins.

» Coordenar as atividades e acdes 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
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* Assessorar na elaboracao, instrucao, remessa e recebimento dos
processos administrativos da Secretaria Municipal do Ambiente;
Atender as demandas de direcdo de processos emitidas pelo
Secretario;

Assessorar a elaboragao de minutas de despachos, relatérios e
pareceres técnicos que lhe sejam determinados;

Desempenhar outras atividades afins.

» Compete a gestdo, 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 comunicac¢des internas e externas, ou a
quem este delegar;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

DIRETOR ADMINISTRATIVO

* Administrar os procedimentos administrativos dos processos com
pedidos de licenciamento ambiental, bem como a distribuicao para
os analistas, conforme a area de atuacao profissional de cada;
Determinar vistoria técnica para avaliacao do pedido, bem como a
revisdo dos relatdrios 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 constatacao de dano ao meio ambiente ou
notificagao nao respondida;

Desempenhar outras atividades afins.

» Gestao de pessoal, patrimonio e infraestrutura da Secretaria de
Ambiente;

Compete, também, a gestdo do Fundo Municipal de Meio
Ambiente, em conjunto com o Secretario de Ambiente;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS

* Realizar atividades de suporte ao planejamento e gestdo das
politicas publicas no ambito da Secretaria de Meio Ambiente;
Desempenhar outras atividades afins

DIRETOR DE FISCALIZACAO

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

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

Assessorar o Secretario nas atividades de levantamento,
compilacdo e anélise de dados e informacdes relativas as variaveis
que participam do processo decisério, relativo a matéria objeto de
andlise e decisao superior;

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

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

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

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

Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo
Secretario.

* Acompanhar a implementacdo 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 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.

DIRETOR EXECUTIVO

DIRETOR DA GUARDA AMBIENTAL E MARITIMA

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

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

Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem
delegadas.

DIRETOR DE GABINETE
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» Assessorar o Secretdrio cuidando da agenda, controlando o
atendimento ao secretdrio, emitindo oficios, memorandos e
demais tarefas designadas pelo Secretario;

Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem
delegadas.

ASSESSOR-TECNICO DE UNIDADE DE CONSERVACAO

DIRETOR DE DOCUMENTOS

* Acompanhar a implementac¢do dos documentos oficiais definidas
pelo Secretario;

Assessorar a formulacao de documentos e controle;

Supervisionar a elaboragdo dos documentos oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

* Administrar o setor;

Distribuir as demandas aos fiscais e seus assistentes;

Organizacao de operacoées fiscalizatérias;

Encaminhar o procedimento para abertura de processo
administrativo das sangles aplicadas;

Revisdo de procedimento fiscalizatdrio;

Avaliacao da infracdo aplicada e valoracao do dano para aplicacdo
de multa;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE EDUCACAO AMBIENTAL

DIRETOR OPERACIONAL

* Executar servicos 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;

Responsavel pelas opera¢des integradas entre Secretarias;
Monitorar o uso e zelar pela conservagao das ferramentas,
utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados;

Executar outras atribuicdes afins.

* Cabe ao Chefe de Departamento de Educagdo Ambiental o
desenvolvimento e a pratica de projetos para implantacdo das
acOes de educacdo ambiental no municipio;

Integrar junto a Secretaria de Educagdo as agdes ambientais na
rede publica de ensino;

Aplicacdo e supervisdo da agenda A3P na Administracdo Municipal;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DA GUARDA MARITIMA E AMBIENTAL

SUPERVISOR AMBIENTAL

* Supervisionar equipe e desenvolver projetos;

Definir e implantar rotinas de gerenciamento para atividades
ambientais;

Elaborar 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 Administracdao Municipal referente a fiscalizacdo
ambiental municipal;

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

Apoiar e monitorar a equipe no desenvolvimento e agdes
ambientais;

Desempenhar outras atividades afins.

* Compete ao Coordenador Operacional da Guarda Ambiental a
gestao, em conjunto e subordinado ao chefe da GAMA, do efetivo
de guardas ambientais com a distribuicdo de tarefas;

A organizacao das operacées em conjunto com a fiscalizacdo da
Secretaria de Ambiente;

A gestdo, em conjunto com o chefe da GAMA, do patrimonio
destinado a Guarda Ambiental;

A organizagdo dos postos de servicos dos Guardas Ambientais;
Controle de folha de ponto dos servidores da GAMA;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE LABORATORIO

* Assessorar o setor de laboratério de anéalises na Secretaria de
Meio Ambiente;

Inspecionar e assessorar as atividades de andlises laboratoriais da
Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

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

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

0 arquivamento de documentos de comunicacao internos e
externos da secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.
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* Suprir a infraestrutura dos servigos de documentagao e arquivo
da Secretaria;

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

Adquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicacdes,
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;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 72 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Educagdo, Esporte e Lazer, Cultura, Ciéncia e Tecnologia, definida
pelo PU do art. 37, da Lei n? 2.175/2019, passa a vigorar na forma a
sequir:

Secretario Municipal

Assessor Juridico Especial da Educagdo
Gestor-Geral Administrativo

Diretor-Geral de Gestao Educacional
Diretor-Geral de Educacdo para a Cidadania
Subsecretdrio Municipal de Esporte e Lazer
Subsecretdrio Municipal de Cultura
Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral de Gabinete
Coordenador-Geral Administrativo
Coordenador-Geral de Documentos
Coordenador-Geral de Educacao
Coordenador-Geral de Tesouraria
Coordenador-Geral de Projetos
Assessor-Geral Financeiro

Assessor-Geral de Tradugao e Interpretacao de Libras
Gerente-Geral de Esporte

Gerente-Geral de SIOPE

Coordenador de Administracdo
Coordenador de Pessoal

Coordenador de Nutricao

Coordenador Financeiro

Coordenador de Educacdo Especial
Coordenador de Inspecao Escolar

Diretor de Formacdo Continuada

Diretor de Transporte Escolar

Diretor de Recursos Federais

Diretor de Almoxarifado e Patriménio da Educacao
Diretor de Divisao de Creche

Diretor de Divisao de Educacdo Infantil
Diretor de Divisao de 2° Segmento

Diretor de Divisao de Ensino de Jovens e Adultos
Supervisor de Ciéncia e Tecnologia
Supervisor da Biblioteca Municipal
Supervisor de Eventos da Educacao e Cultura
Supervisor de Politicas PUblicas e Projetos
Supervisor de Politicas PUblicas do Esporte
Assessor-Técnico de Projetos Culturais
Assessor-Técnico de Artes Cénicas
Assessor-Técnico de Cultura
Assessor-Técnico do Anexo Cultural
Assessor-Técnico de Informdatica
Assessor-Técnico do Esporte
Assessor-Técnico de Publicidade
Assessor-Técnico de Lazer
Assessor-Técnico Administrativo
Assessor-Técnico de Difusdo Cultural
Assessor de Design Grafico

Assessor de Esporte

Assessor Administrativo

Assessor Esportivo de Futebol

Assessor de Vale-Transporte

Assessor de Controle de Frequéncia
Assessor de Processos

Assessor Esportivo de Volei

Assessor de PTI

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTE E LAZER,
CULTURA, CIENCIA E TECNOLOGIA
CARGO PRo | RO RS
Secretario Municipal CC-1 8.000,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 5.500,00
Assessor Juridico Especial da Educacdo CC-4 5.000,00
Gestor-Geral Administrativo CcC-4 5.000,00
Diretor-Geral de Gestao Educacional CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Educacdo para a Cidadania CC-5 4.000,00
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Subsecretdrio Municipal de Esporte e Lazer CC-6 3.700,00 Supervisor de Eventos da Educacao e Cultura CC-14 | 1.700,00
Subsecretario Municipal de Cultura CC-6 3.700,00 Supervisor de Politicas Publicas e Projetos CC-14 | 1.700,00
Coordenador-Geral Executivo CC-8 3.000,00 Supervisor de Politicas Publicas do Esporte CC-14 | 1.700,00
Coordenador-Geral de Gabinete CC-8 3.000,00 Assessor-Técnico de Projetos Culturais CC-15 | 1.500,00
Coordenador-Geral Administrativo CC-8 3.000,00 Assessor-Técnico de Artes Cénicas CC-15 | 1.500,00
Coordenador-Geral de Documentos CC-8 3.000,00 Assessor-Técnico de Cultura CC-15 | 1.500,00
Coordenador-Geral de Educagado CC-8 3.000,00 Assessor-Técnico do Anexo Cultural CC-15 | 1.500,00
Coordenador-Geral de Tesouraria CC-8 3.000,00 Assessor-Técnico de Informatica CC-15 | 1.500,00
Coordenador-Geral de Projetos CC-8 3.000,00 Assessor-Técnico do Esporte CC-15 | 1.500,00
Assessor-Geral Financeiro CcC-9 2.800,00 Assessor-Técnico de Publicidade CC-15 | 1.500,00
ﬁsbsrgsssor—Geral de Traducdo e Interpretacdo de cc-9 2.800,00 Assessor-Técnico de Lazer CC-15 | 1.500,00

Assessor-Técnico Administrativo CC-15 | 1.500,00
Gerente-Geral de Contabilidade CC-9 2.800,00

Assessor-Técnico de Difusao Cultural CC-15 | 1.500,00
Gerente-Geral de Esporte CC-10 | 2.500,00

Assessor de Design Gréfico CC-16 | 1.300,00
Gerente-Geral de SIOPE CC-10 | 2.500,00

Assessor de Esporte CC-16 | 1.300,00
Coordenador de Administracao CC-11 | 2.300,00

Assessor Administrativo CC-16 | 1.300,00
Coordenador de Pessoal CC-11 | 2.300,00

Assessor Esportivo de Futebol CC-16 | 1.300,00
Coordenador de Nutricao CC-11 | 2.300,00

Assessor de Vale-Transporte CC-16 | 1.300,00
Coordenador Financeiro CC-11 | 2.300,00

Assessor de Controle de Frequéncia CC-16 | 1.300,00
Coordenador de Educagdo Especial CC-11 | 2.300,00

Assessor de Processos CC-16 | 1.300,00
Coordenador de Inspegdo Escolar CC-11 | 2.300,00 - .

Assessor Esportivo de Volei CC-16 | 1.300,00
Diretor de Formacdo Continuada CC-12 | 2.000,00

Assessor de PTI CC-16 | 1.300,00
Diretor de Transporte Escolar CC-12 | 2.000,00
Diretor de Recursos Federais CC-12 | 2.000,00 SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, ESPORTE E LAZER,

. ) A CULTURA, CIENCIA E TECNOLOGIA
Diretor de Almoxarifado e Patrimé6nio da
Ed x CC-12 | 2.000,00 ~
ucagao SECRETARIO MUNICIPAL

Diretor de Divisao de Creche CC-12 | 2.000,00
Diretor de Divisao de Educagao Infantil CC-12 | 2.000,00
Diretor de Divisdo de 22 Segmento CC-12 | 2.000,00
Diretor de Divisao de Ensino de Jovens e Adultos | CC-12 | 2.000,00
Supervisor de Ciéncia e Tecnologia CC-14 | 1.700,00
Supervisor da Biblioteca Municipal CC-14 | 1.700,00
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* Organizar, administrar, supervisionar, controlar e avaliar a agdo
municipal no campo da educagao;

Articular-se com Orgdos dos Governos Federal e Estadual, assim como
aqueles de ambito Municipal para o desenvolvimento de politicas e para a
elaboracdo de legislacao educacional, em regime de parceria;

Administrar, avaliar e controlar o Sistema de Ensino Municipal promovendo
sua expansdo qualitativa e atualizacdo permanente;

Implantar e implementar politicas publicas que assegurem o
aperfeicoamento do ensino e da aprendizagem de alunos, professores e
servidores;

Estudar, pesquisar e avaliar os recursos financeiros para o custeio e
investimento no sistema educacional, assegurando sua plena utilizagdo e
eficiente operacionalidade;

Propor e executar medidas que assegurem processo continuo de
renovacdo e aperfeicoamento dos métodos e técnicas de ensino;

Integrar suas acdes as atividades culturais;

Pesquisar, planejar e promover o aperfeioamento e a atualizacdo
permanentes das caracteristicas e qualificagdes do magistério e da
populagao estudantil, atuando de maneira compativel com os problemas
identificados;

Assegurar as criangas, jovens e adultos, no ambito do sistema educacional
do Municipio, as condigdes necessdrias de acesso, permanéncia e sucesso
escolar;

Planejar, orientar, coordenar e executar a politica relativa ao programa de
assisténcia escolar, no que concerne a sua suplementacdo alimentar,
como merenda escolar;

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

« Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes a gestdo
administrativa da pasta;

Organizar os atos administrativos pertinentes a gestdo administrativa;
Submeter a consideracdo do Secretério 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;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE GESTAO EDUCACIONAL

« Supervisionar e assessorar a gestao educacional, atuando na articulacdo
e acompanhamento das a¢ées pedagdgicas do Municipio, proporcionando
0 aprimoramento dos métodos e principios do ensino, bem como em
outros assuntos educacionais de forma geral;

Assessorar e supervisionar as acdes pedagdgicas, de maneira a efetivar a
interacdo harmdnica entre o Chefe do Poder Executivo Municipal e a
Secretaria Municipal de Educagao;

Auxiliar e acompanhar a tramitacdao de processos administrativos envoltos
a Secretaria Municipal de Educacao, dando suporte no prosseguimento dos
autos, viabilizando a resolugado dos conflitos.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE EDUCACAO PARA A CIDADANIA

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

* Atuar nas funcoes finalisticas do Poder Executivo Municipal;

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

Auxilia na elaboracao de minutas de proposi¢des, de pronunciamentos e
de relatérios, e na prestacao de esclarecimentos técnicos atinentes ao
exercicio das fungdes publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

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

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

Articular com a sociedade civil na area de educacao 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.

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DA EDUCACAO

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

* Realizar atividades de consultoria e assessoramento juridico interno;
Estudar, propor e sugerir alternativas em consultas formuladas pelas
unidades da Secretaria;

Instruir pedidos de informacao encaminhados ao Secretéario Municipal por
érgaos de controle externo;

Prestar informacdes a Procuradoria Geral do Municipio para subsidiar a
defesa da Prefeitura em processos que envolvam a Secretaria;

Exercer outras atribuicdes no ambito de sua area de atuacdo.
Desempenhar outras atividades afins.

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

Auxiliar na elaboragdo dos projetos de pesquisa economica e de
viabilidade econdémica e financeira.

Realizar o planejamento estratégico orientando as atividades do ambito
econdmico;

Emitir manifestacées técnicas, de maneira a auxiliar a Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

GESTOR-GERAL ADMINISTRATIVO

* Responsdvel pelo gerenciamento no setor de esporte, como os
funciondrios do estadio os eventos relacionados ao esporte e toda a parte
administrativa do setor.

Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA
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* Elaborar e programar politicas voltadas a preservacao do patrimonio
histérico-cultural;

Promover organizar e coordenar atividades de natureza artistica e cultural
objetivando a formacao cultural da populacao;

Incentivar, difundir e promover a pratica e o desenvolvimento da atividade
cultural e artistica no Municipio;

Dirigir e supervisionar todas as atividades da Subsecretaria de Cultura;
Assinar quaisquer documentos relativos as operacdes ativas da
Subsecretaria de Cultura;

Solicitar, quando necessario, contratacdo de prestadores de servicos,
através de pessoas juridicas ou fisicas, assessores, técnicos ou outros
profissionais objetivando garantir a consecucao das atividades propostas
pela Subsecretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DA EDUCAGAO

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

» Coordenar e assegurar a implementacdo da gestdo estratégica da
Secretaria;

Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

Coordenar, acompanhar e avaliar os planos e projetos para a
administracdo publica, estabelecendo as diretrizes a serem seguidas;
Coordenar a elaboracdo dos planos de desenvolvimento com vistas a
otimizacdo dos servicos e recursos da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

* Planejar, coordenar, executar e monitorar as atividades de gestao de
pessoas e apoio administrativo;

Gerir as agOes de capacitacdo e desenvolvimento dos servidores;

Promover o levantamento das necessidades de compras e contratacdes de
servigos, observadas as diretrizes formuladas pela Secretaria Municipal de
Educacao e a legislagao vigente;

Planejar e executar atividades relativas ao processo licitatério e gerir as
atas de registro de precos;

Administrar os bens patrimoniais méveis e imdveis, bem como os servigos
de manutencdo;

Gerir os servigos de zeladoria, manutengdo predial e de atividades de
infraestrutura;

Gerir e fiscalizar os contratos referentes aos prestadores de servigos e/ou
fornecedores externos;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE TESOURARIA

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 érgdo a que se
subordina que dependam de confianga, sigilo e seguranga;

Executar servicos externos do Secretario;

Supervisionar a elaboragdo e a implementacao de planos, programas e
projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

* Atua no controle de tesouraria, efetuando o fechamento diario dos saldos
bancérios, através da conciliacdo bancaria, se relaciona com toda area
administrativo-financeira;

Responsdvel por toda a rotina da &rea financeira, como conciliagdo
bancéria, crédito e cobranga, emissdao e acompanhamento de notas fiscais,
tesouraria, controle e andlise de fluxo de caixa de curto e longo prazo e
operagoes financeiras com bancos (aplicagdes e captagdes);

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE PROJETOS

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

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

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

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 Ihe sdo inerentes;

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

Desempenhar outras atividades afins.

« Orientar na elaboragao dos Projetos ou atividades de Educacao a serem
executados na Rede Municipal de Ensino;

Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educacao
a serem executados na rede de escolas municipais;

Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o
desenvolvimento dos projetos, programas e atuacdo da equipe;
Oferecer subsidios a Assessoria Técnica Pedagdgica para implantacao dos
projetos e programas;

Participar dos projetos da Secretaria de Educacdo, bem como acompanhar
sua realizacao;

Coordenar o Projeto de artes marciais no contraturno das escolas
municipais utilizando-o como elemento sdécio-educativo a fim de
desenvolver e despertar valores humanos, e acima de tudo possibilitar
uma influéncia positiva no rendimento escolar dos alunos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL FINANCEIRO

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS

» Coordenar a redacao e correspondéncia bem como as documentacoes
inerentes a unidade para dar cumprimento a rotina administrativa;
Coordenar o atendimento ao expediente normal da unidade;

Acompanhar e controlar a organizacao e manutengdo do arquivo,
objetivando a manutencdo da atualizagao do arquivo da unidade;
Desempenhar outras atividades afins e as determinadas pelo superior.

Planejar, gerir, padronizar e acompanhar a execucdo de atividades
relacionadas a:a) apoio administrativo;

b) aquisicdes, licitacdes, gestdo de contratos, parcerias, convénios e co-
patrocinios;

¢) administragdo de suprimentos;

d) bens patrimoniais méveis e imdveis;

e) contabilidade e execugdo orcamentario-financeira;

Elaborar a proposta orcamentéaria com a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins e complementares na sua area de
atuacao.
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ASSESSOR-GERAL DE TRADUGAO E INTERPRETACAO DE LIBRAS

* Dirigir e assessorar o setor de interpretacdo de lingua brasileira de sinais
(LIBRAS);

Coordenar e executar o servico de atendimento diferenciado e prioritario
aos deficientes auditivos por meio de tradutor e intérprete de Libras,
tornando-se responsavel pelo sistema de controle da qualidade e da
avaliacdo pelo usudrio;

Auxiliar a traducdo e interpretacdo das duas linguas de maneira
simultanea e consecutiva em traducdo e interpretacao da lingua brasileira
de sinais e lingua portuguesa;

Fomentar estudos e pesquisas acerca da matéria;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE CONTABILIDADE

* Insercdo e atualizacdo permanente de dados do Municipio;

Acompanhar os processos informatizados de declaragdo, armazenamento,
disponibilizacao e extracdo dos dados;

Dar publicidade das informagdes declaradas e dos indicadores calculados;
Realizacdo de célculo automatico dos percentuais minimos aplicados em
manutencdo e desenvolvimento de ensino de acordo com legislagao
vigente;

Fazer a correspondéncia entre as informacOes declaradas na base de
dados com os demonstrativos contdbeis publicados pelos entes da
federacao;

Assegurar a fidedignidade dos dados declarados em relagdo aos
demonstrativos contabeis;

Desempenhar outras atividades afins.

* Gerenciar o planejamento, organizacdao e execucao de toda a
contabilidade da Secretaria e do Fundo pertinente a matéria;

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

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

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

Analisar as informacOes contdbeis e preparar relatérios contendo
informacgdes, explicagdes e interpretagdes dos resultados e mutagcdes
ocorridos no periodo;

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

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

Emitir informacdes e pareceres em questdes 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 afins.

COORDENADOR DE ADMINISTRACAO

« Auxiliar o Secretario a planejar, coordenar, estabelecer prioridades e
acompanhar os servicos de ampliacado, reforma e manutencao de prédios
escolares de acordo com a solicitagao dos diretores escolares e de visitas
regulares as escolas;

Realizar acdes que visem a aquisicdo, melhoria do estado de conservacao
e distribuicao de equipamentos, de materiais permanentes e de material
de consumo para as escolas, visando oferecer recursos materiais e
didaticos que apoiem e instrumentalizem o educador em sua pratica;
Coordenar dedetizagdes, limpeza de caixas de dgua e cisternas e poda em
todas as unidades escolares.

Dar suporte aos diretores escolares em suas solicitagdes.

Colaborar na determinacdo das especificagdes relativas a construgao, aos
equipamentos e mobiliario das Unidades Escolares.

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE PESSOAL

GERENTE-GERAL DE ESPORTE

* Criacao de projetos, programas e difusdo do esporte;
Realizacdo de diagndsticos gerais sobre o esporte da cidade;
Realizacdo de mapeamento da pratica de esportes no Municipio;
Desempenhar outras atribuigdes afins.

GERENTE-GERAL DE SIOPE

« Supervisionar mensalmente a folha analitica de Pagamento enviada pela
Secretaria de Administracdo e compara-la com os pontos das Unidades
Escolares;

Elaborar quadro demonstrativo por unidade escolar, comissionamentos,
controle de licencas, controle de prontudrios, protocolo de processos e
oficios, controle de funcionarios por unidade escolar, distribuicdo mensal
de vale-transporte;

Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos
servidores;

Acompanhar o processo de recrutamento e selecdao dos profissionais para
atuarem na Secretaria;

Atender as solicitagdes do Chefe de Departamento de Administracdo;
Propor ao Departamento de Administracdo o acompanhamento da
distribuicdo e remanejamento de funciondarios;

Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos
servidores;

Emitir parecer, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se
caracterizam como apoio administrativo a execugdo, controle e avaliagao
das atividades préprias da Diviséo;

Controlar requéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e
servigos externos;

Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Divisao.
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE NUTRICAO
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* Calcular os parametros nutricionais para atendimento da clientela com
base em recomendacdes nutricionais, avaliacao nutricional e necessidades
nutricionais especificas, definindo a quantidade e qualidade dos alimentos,
obedecendo aos Padrdes de Identidade e Qualidade (PIQ);

Planejar, orientar e supervisionar as atividades de selecdo, compra,
armazenamento, producdo e distribuicdo dos alimentos, zelando pela
qualidade e conservacdo dos produtos, observadas sempre as boas
praticas higiénicas e sanitarias;

Planejar e coordenar a aplicacdo de testes de aceitabilidade junto a
clientela, quando da introducao de alimentos atipicos ao habito alimentar
local ou da ocorréncia de quaisquer outras alteracdes inovadoras, no que
diz respeito ao preparo, ou para avaliar a aceitacdo dos cardapios
praticados, observando parametros técnicos, cientificos e sensoriais
reconhecidos e realizando andlise estatistica dos resultados;

Estimular a identificagdo de criangas portadoras de patologias e
deficiéncias associadas a nutricdo, para que recebam o atendimento
adequado no PAE;

Elaborar o plano de trabalho anual do Programa de Alimenta¢ao Escolar
(PAE) municipal ou estadual, contemplando os procedimentos adotados
para o desenvolvimento das atribuicdes;

Elaborar o Manual de Boas Praticas de Fabricagdo para o Servigo de
Alimentacao;

Desenvolver projetos de educagdo alimentar e nutricional para a
comunidade escolar, inclusive promovendo a consciéncia ecoldgica e
ambiental;

Interagir com o Conselho de Alimentagao Escolar (CAE) no exercicio de
suas atividades.

Coordenar, supervisionar e executar programas de educagao permanente
em alimentacdo e nutricdo da comunidade escolar;

Articular-se com a direcdo e com a coordenacao pedagdgica da escola
para o planejamento de atividades lidicas com o conteldo de alimentacao
e nutrigdo;

Assessorar o CAE no que diz respeito a execucdo técnica do PAE;

Participar do processo de avaliacdo técnica dos fornecedores de géneros
alimenticios, segundo os padrées de identidade e qualidade, a fim de
emitir parecer técnico, com o objetivo de estabelecer critérios qualitativos
para a participacdo dos mesmos no processo de aquisicao dos alimentos;
Elaborar fichas técnicas das preparacdes que compdem o carddapio;
Orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de ambientes,
armazenamento de alimentos, veiculos de transporte de alimentos,
equipamentos e utensilios da instituicdo e dos fornecedores de géneros
alimenticios;

Participar do recrutamento, selecdo e capacitagao de pessoal do PAE;
Participar de equipes multidisciplinares destinadas a planejar,
implementar, controlar e executar politicas, programas, cursos, pesquisas
e eventos;

Contribuir na elaboragdo e revisdo das normas reguladoras préprias da
area de alimentacdo e nutricao;

Colaborar na formagao de profissionais na drea de alimentagao e nutricdo,
orientando estdgios e participando de programas de treinamento e
capacitacdo;

Comunicar os responsaveis legais e, no caso de inércia destes, a
autoridade competente, quando da existéncia de condicdes do PAE
impeditivas de boa pratica profissional ou que sejam prejudiciais a satde e
a vida da coletividade;

Capacitar e coordenar as agdes das equipes de supervisores das unidades
da entidade executora.

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR FINANCEIRO

* Definir e supervisionar os procedimentos de gestdo de tesouraria;
Desenvolver e preparar o relatério mensal e anual financeiro para o
funcionamento da Secretaria;

Coordenar o processo de orgamento da Secretaria;

Preparar langamentos para ajustar a contabilidade geral;
Responsabilizar-se pela éarea financeira coordenando e controlando os
processos relacionados a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE EDUCAGAO ESPECIAL

« Propor as atividades do sistema escolar no ambito da respectiva Divisao;
Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento dos
educandos com necessidades educacionais especiais;

Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas Unidades Escolares;
Propor os horarios e rotinas de trabalho das Unidades Escolares;

Propor ao Departamento Pedagdgico reunides com a equipe de Supervisao
Escolar para coordenar e acompanhar as diretrizes estabelecidas por esta
Divisdo;

Elaborar diretrizes para acompanhar as instalagdes, equipamentos e
materiais diddticos, bem como técnicas e recursos, e acessibilidade dos
educandos com necessidades educacionais especiais;

Acompanhar o processo de recrutamento e selecao dos profissionais para
atuarem nas Unidades com atendimento a Educagao Especial;
Diagnosticar as necessidades de material didatico e equipamentos
permanentes especiais para os educandos com necessidades educacionais
especiais e acompanhar a distribuigao;

Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o
desenvolvimento dos projetos, programas e atuacao da equipe escolar,
assim como a apresentagao e organiza¢ao do espago fisico;

Constatar e analisar problemas de repeténcia, evasao escolar e avaliacao
global dos educandos com necessidades educacionais especiais e formular
solugdes;

Acompanhar e orientar todo o processo educacional do aluno Portador de
Necessidades Educacionais Especiais e atendimentos terapéuticos;

Propor e elaborar cursos, capacitagcdes nas diversas necessidades
apresentadas pelos alunos com necessidades educacionais especiais e
seus professores;

Elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliacdo, controle e integragao, que venham atender
as necessidades detectadas nas Unidades Escolares e dos alunos
Portadores de Necessidades Educacionais Especiais;

Subsidiar as Escolas Regulares em seu atendimento ao aluno portador de
Necessidades Educacionais Especiais - Deficiéncia Mental, Auditiva, Visual
e outras associadas;

Acompanhar os atendimentos terapéuticos dos educandos quando
necessario;

Realizar estudos para capacitacdo dos professores e Equipe Técnico-
Pedagdgico que atendam alunos Portadores de Necessidades Educacionais
Especiais;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE INSPECAO ESCOLAR
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* Assessorar as Unidades Escolares de forma a cumprir e fazer cumprir
todas as normas do Regimento Municipal e da Legislacdo Educacional
vigente.

Divulgar normas e orientar a Unidade Escolar em assuntos no que se
refere ao cumprimento do Regimento Escolar e demais instrumentos legais
vigentes;

Promover assisténcia as Unidades de Ensino, fornecendo-lhes subsidios
legais para estudo e/ou solucdes de casos no ambito da Inspecdo Escolar;
Visitar frequentemente as Unidades Escolares, conforme dias e horérios
estabelecidos em consonancia com a SEMECCT;

Verificar o cumprimento da carga horaria e do Calendario Escolar do ano
letivo;

Atuar como elo entre a SEMECCT e as unidades escolares, em assuntos de
sua competéncia;

Analisar com a direcao da Unidade Escolar e com a Supervisao Escolar os
desvios detectados durante o processo educacional, relativos a evasao
escolar, reprovacao excessiva, baixa de rendimentos, baixa frequéncia,
distorcdo idade/série e outros;

Identificar os casos com necessidade de regularizacdo de vida escolar,
indicando o procedimento adequado para cada situagao: plano de estudo,
complementagdo curricular (adaptagdes), equivaléncia de estudo,
classificagdo e reclassificagdo; todos os procedimentos devem ser
registrados em ata, solicitando aos demais membros da equipe
pedagdgica a realizagdo dos mesmos. Registrar em ata todos os
procedimentos que interferirem na vida escolar do aluno;

Verificar condigdes legais para funcionamento da Unidade Escolar;
Disponibilizar todas as leis, resolugdes, pareceres, etc., de interesse da
Unidade Escolar;

Participar das iniciativas que visem ao crescimento profissional tais como:
seminarios, cursos, palestras, plenarias do Conselho Municipal de
Educacdo, da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Ciéncia e
Tecnologia e etc.;

Verificar a organizacdo escolar e a funcionalidade dos arquivos,
examinando constantemente os documentos nas pastas individuais;
Examinar com vistas a expedicdo de certificados, os registros de vida
escolar de alunos concluintes de cursos;

Integrar comissGes para verificacdo prévia para autorizacdo e/ ou
reconhecimento de escolas de educacao infantil na rede particular do
municipio e apuracao de irregularidades em escolas;

Sugerir e criar orientagdes para melhor desempenho do servigo nas
secretarias das Unidades Escolares;

Acompanhar os servigos da secretaria na cobranga da documentagao dos
alunos;

Cobrar dos inspetores em campo a verificacdo nos relatérios de Educacdo
Infantil e 12 ano do ensino fundamental o lancamento dos dias letivos,
percentual de frequéncia e resultados;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

* A Divisdo de Transportes é responsavel pelo planejamento, coordenacao
e execucgdo das atividades relacionadas a gestdo dos transportes da
SEMECCT, bem como pela guarda patrimonial dos mesmos. Sdo
atribuigdes dessa divisdo:

Planejar, coordenar, controlar as atividades relacionadas a gestdo dos
transportes;

Planejar e acompanhar os servigos de transporte no ambito das unidades
escolares;

Coordenar, supervisionar e administrar todas as atividades inerentes a
manutengao dos veiculos destinados a condugéo de alunos;

Coordenar e supervisionar atividades relacionadas ao rodizio de motoristas
no ambito municipal;

Notificar as irreqularidades constatadas, orientando quanto aos
procedimentos a serem adotados para regularizacdo das mesmas;
Receber as notificacbes de transito, abrir processo notificando e
orientando a unidade/6rgao, quanto aos procedimentos a serem adotados
para identificacdo do condutor e pagamento da multa;

Acompanhar o controle de movimentacdo dos veiculos e seus
abastecimentos.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE RECURSOS FEDERAIS

« Subsidiar e assessorar o Secretario de Educacdo nas tomadas de decisdo
referentes a Divisao;

Orientar as escolas municipais, os Conselhos de Escola e Associagdes de
Pais e Mestres nas solicitagdes de subvencao para o desenvolvimento de
seus programas e projetos, bem como sobre a aplicagdo dos recursos
recebidos;

Analisar os processos de prestacao de contas dos recursos recebidos,
encaminhando-os ao 6rgdo competente para verificacdo e aprovacao.
Fiscalizar a aplicacdo dos recursos financeiros realizada pelas escolas.
Acompanhar a emissao de pareceres dos Conselhos vinculados a
Secretaria de Educacao;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO DA EDUCAGAO

DIRETOR DE FORMACAO CONTINUADA

* Encarregar-se da orientacao pedagogica do Sistema Municipal de Ensino
e do desenvolvimento pessoal e profissional dos docentes e demais
profissional da educacao, da area técnica e da administrativa, propiciando
sua capacitagao e atualizacdo, para aprimorar a qualidade dos servigos
prestados a populacao;

Realizar atividades de formagdo continuada, como cursos, palestras,
oficinas, reunides, exposicdes de trabalhos das escolas, entre outros.;
Desempenhar outras atividades afins.
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* Gerir 0 estoque e a distribuicdo dos materiais de consumo;

Gerar relatério estatistico sobre a demanda anual dos materiais de
consumo para orientar a elaboracdo do planejamento para o exercicio
financeiro seguinte;

Atestar, isolada ou com outros 6rgdos da administracdo, as notas fiscais
dos bens patrimonidveis e materiais de consumo entregues pelos
fornecedores da Procuradoria-Geral de Justica.

Controlar e armazenar os materiais de consumo, para atendimento as
demandas das unidades administrativas;

Receber e conferir os materiais de consumo e os bens patrimonidveis
entregues pelos fornecedores, conforme as especificagdes inseridas na
nota de empenho;

Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais de consumo
adquiridos pela Instituicdo e controlar o prazo de entrega;

Organizar o claviculario do edificio-sede da SEMECCT;

Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores
dos materiais de consumo, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo.

Controlar e armazenar os bens patrimoniados que compdem a reserva
técnica da Instituicdo, para atendimento as demandas das unidades
administrativas;

Controlar a movimentagdo em sistema préprio dos bens patrimoniados,
bem como dos termos de responsabilidade;

Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos bens patrimonidveis
adquiridos pela Instituigdo, com posterior envio a Secdo de Almoxarifado
para controle do prazo de entrega;

Colher, quando necessério, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores
dos bens patrimonidveis, o atestado do solicitante para fins do seu
recebimento definitivo;

Arquivar a documentacao dos bens iméveis pertencentes a SEMECCT;
Acompanhar Junto a Coordenadoria de Patriménio da Prefeitura, o
Tombamento de bens patrimoniados adquiridos ou recebidos em doacdo
pela SEMECCT;

Receber e encaminhar méveis e equipamentos danificados a manutencao;
Desempenhar outras atividades afins.

 Orientar e acompanhar o trabalho pedagdgico e metodoldgico exercido
pelos professores regentes do estabelecimento de ensino desse segmento;
Elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliacdo, controle e integragao, que venham atender
as necessidades detectadas nas Unidades Escolares;

Socializar os projetos e programas elaborados com as demais Segdes e
Divisdes;

Oferecer subsidios a Assessoria Técnica Pedagdgica para implantagao dos
projetos e programas;

Visitar as Unidades Escolares observando o desenvolvimento dos projetos,
programas e a atuacdo da equipe escolar, assim como a apresentacao e
organizagao do espaco fisico;

Sugerir junto as DivisOes estratégias de atuacdo na area pedagdgica na
Unidade Escolar;

Trabalhar em conjunto com Secdes de outras Divisdes na elaboragdo e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de
Educacao;

Criar programas que visam a integragdo da Escola com a Comunidade;
Proceder a estudos e pesquisas visando a caracterizacao da clientela;
Participar de cursos de aperfeicoamento buscando novas propostas para a
Secretaria e o Municipio;

Analisar documentos emitindo pareceres;

Atender as denuncias orientando e esclarecendo duvidas do Municipe,
buscando solucdes adequadas;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DIVISAO DE EDUCAGCAO INFANTIL

DIRETOR DE DIVISAO DE CRECHE
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+ E o responséavel pela orientacdo e acompanhamento do trabalho
pedagdgico e metodoldgico exercido pelos professores regentes do
estabelecimento de ensino da Educacao infantil.

Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento do
educando;

Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas Unidades Escolares;
Propor os horarios e rotinas de trabalho das Unidades Escolares;

Elaborar diretrizes para acompanhar as instalacdes, equipamentos e
materiais didaticos, bem como das técnicas e recursos;

Propor ao Departamento Pedagdgico a criacdo de novas classes de acordo
com as necessidades levantadas;

Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos
docentes e especialistas em Educacao;

Participar de cursos para aprimoramento, em funcdo de trazer novas
propostas para o Municipio;

Acompanhar o processo de recrutamento e selecao dos profissionais para
atuarem nas Unidades com atendimento a Educacdo;

Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educacdo
a serem executados na rede de escolas municipais;

Propor ao Departamento Pedagégico medidas para analisar e avaliar o
desempenho escolar de toda rede municipal de ensino;

Adotar medidas para situar o ensino Municipal em alto padrdo, em
qualidade e eficiéncia;

Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino
municipal;

Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o
desenvolvimento dos projetos, programas e atuagdo da equipe escolar,
assim como a apresentagao e organizagao do espaco fisico;

Participar dos projetos da Secretaria de Educacdo, bem como acompanhar
sua realizacao;

Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento o aprimoramento
progressivo das propostas curriculares e sua adequacao aos objetivos da
Educacao;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DIVISAO DE 22 SEGMENTO

+ E o0 responséavel pela orientacdo e acompanhamento do trabalho
pedagdgico e metodolégico exercido pelos professores regentes do
estabelecimento de ensino do 22 segmento do Ensino Fundamental, em
todas as suas modalidades.

Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento do
educando;

Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas Unidades Escolares;
Propor os horarios e rotinas de trabalho das Unidades Escolares;

Elaborar diretrizes para acompanhar as instalagdes, equipamentos e
materiais didaticos, bem como das técnicas e recursos;

Propor ao Departamento Pedagdgico a criacdo de novas classes de acordo
com as necessidades levantadas;

Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos
docentes e especialistas em Educacao;

Participar de cursos para aprimoramento, em fungdo de trazer novas
propostas para o Municipio;

Acompanhar o processo de recrutamento e selegdo dos profissionais para
atuarem nas Unidades com atendimento a Educagao;

Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educacdo
a serem executados na rede de escolas municipais;

Propor ao Departamento Pedagdgico medidas para analisar e avaliar o
desempenho escolar de toda rede municipal de ensino;

Adotar medidas para situar o ensino Municipal em alto padrao, em
qualidade e eficiéncia;

Propor ao Departamento Pedagdgico normas e diretrizes para as
atividades pedagdgicas nas Unidades Escolares;

Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino
municipal;

Diagnosticar as necessidades de material didatico permanente e
acompanhar a distribuicao;

Emitir parecer, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se
caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execugdo, controle e
avaliacdo das atividades prépria da Divisao;

Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o
desenvolvimento dos projetos, programas e atuacao da equipe escolar,
assim como a apresentagao e organizagdo do espaco fisico;

Participar dos projetos da Secretaria de Educacdo, bem como acompanhar
sua realizacao;

Constatar e analisar problemas de repeténcia e evasdo escolar e formular
solucdes;

Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento o aprimoramento
progressivo das propostas curriculares e sua adequagdo aos objetivos da
Educacao;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DIVISAO DE ENSINO DE JOVENS E ADULTOS
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+ E o responséavel pela orientacdo e acompanhamento do trabalho
pedagdgico e metodoldgico exercido pelos professores regentes do
estabelecimento de Ensino de Jovens e Adultos, em todas as suas
modalidades.

Coordenar o planejamento das atividades visando o desenvolvimento do
educando;

Acompanhar e avaliar as atividades desenvolvidas nas Unidades Escolares;
Propor os horarios e rotinas de trabalho das Unidades Escolares;

Elaborar diretrizes para acompanhar as instalagdes, equipamentos e
materiais didaticos, bem como das técnicas e recursos;

Propor ao Departamento Pedagdgico a criacdo de novas classes de acordo
com as necessidades levantadas;

Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos
docentes e especialistas em Educacao;

Participar de cursos para aprimoramento, em funcdo de trazer novas
propostas para o Municipio;

Acompanhar o processo de recrutamento e selecao dos profissionais para
atuarem nas Unidades com atendimento a Educacdo;

Acompanhar e avaliar os programas e projetos das atividades da Educacdo
a serem executados na rede de escolas municipais;

Propor ao Departamento Pedagégico medidas para analisar e avaliar o
desempenho escolar de toda rede municipal de ensino;

Adotar medidas para situar o ensino Municipal em alto padrdo, em
qualidade e eficiéncia;

Propor ao Departamento Pedagégico normas e diretrizes para as
atividades pedagdgicas nas Unidades Escolares;

Promover pesquisas e estudos para o cumprimento dos objetivos do ensino
municipal;

Diagnosticar as necessidades de material didatico permanente e
acompanhar a distribuicao;

Emitir parecer, realizar estudos e desenvolver outras atividades que se
caracterizam como apoio-técnico e administrativo a execucao, controle e
avaliacdo das atividades prépria da Divisao;

Visitar periodicamente as Unidades Escolares, observando o
desenvolvimento dos projetos, programas e atuacao da equipe escolar,
assim como a apresentacao e organizacao do espaco fisico;

Participar dos projetos da Secretaria de Educagao, bem como acompanhar
sua realizagao;

Constatar e analisar problemas de repeténcia e evasdo escolar e formular
solugdes;

Elaborar, acompanhar e propor ao Departamento o aprimoramento
progressivo das propostas curriculares e sua adequagao aos objetivos da
Educacao;

Desempenhar outras atividades afins.

Elaborar, organizar projetos, programas e mecanismos de
acompanhamento, avaliagao, controle e integracao, que venham atender
as necessidades detectadas na Biblioteca Municipal;

Trabalhar em conjunto com Sec6es de outras Divisdes na elaboragdo e no
desenvolvimento dos projetos e ou programas sugeridos pela Secretaria de
Educacgao;

Proceder estudos e pesquisas visando a caracterizagao da clientela;
Assegurar a adequada organizagdo e funcionamento da Biblioteca, da
seguinte forma:

a) Organizar o acervo e zelando pela sua conservagao;

b) Elaborar, organizar e manter atualizados os fichérios e catalogos
correspondentes;

¢) Manter adequadas as condi¢des dos ambientes de leitura;

d) Orientar o usuario na utilizagao da Biblioteca especialmente os alunos
na pesquisa e consulta de obras;

e) Organizar colegOes de recortes de jornais e revistas para consultas.
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE EVENTOS DA EDUCAGAO E CULTURA

* Auxiliar o chefe do departamento a elaborar e promover os eventos
civicos e comemorativos;

Enviar requisicdes das estruturas a Secretaria de Eventos;

Organizar, coordenar e participar de todos os eventos promovidos pelas
Unidades Escolares e pela Secretaria de Educacdo;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE POLITICAS PUBLICAS E PROJETOS

* Promover a integracdo da comunidade através da mobilizacdo de grupos
e segmentos organizados da sociedade as diversas areas de animacao
cultural;

Articular-se com entidades publicas ou privadas visando a aprimorar seus
recursos técnicos e operacionais;

Planejar e coordenar as atividades para a criacao de projetos
fomentadores para a difusao cultural em geral;

Desenvolver acdes e projetos quanto a manifestacao das artes que sejam
de interesse do municipio;

Supervisionar iniciativas externas (editais e outras formas de fomento
cultural do género), criando iniciativas que atendam aos mesmos, com o
intuito de promover geragao de renda externa;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE POLITICAS PUBLICAS DO ESPORTE

SUPERVISOR DE CIENCIA E TECNOLOGIA

* Planejar, coordenar, orientar, monitorar e avaliar as atividades
relacionadas a identificacdo e tratamento das necessidades tecnoldgicas;
Propor e gerir procedimentos, processos e padrdes relacionados a
tecnologia da informacdo e comunicacado, observadas as diretrizes
formuladas pelo Ncleo Tecnoldgico Municipal - NTM;

Promover estudos e analisar a viabilidade de implantagdo de solugdes
informatizadas.

Coordenar o Projeto cinema e fotografia nas escolas;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DA BIBLIOTECA MUNICIPAL

* Promover a integragao da comunidade através da mobilizacéo de grupos
e segmentos organizados da sociedade as diversas modalidades do
esporte;

Articular-se com entidades publicas ou privadas visando a aprimorar seus
recursos técnicos e operacionais;

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

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

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

Desempenhar outras atividades afins.
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ASSESSOR-TECNICO DE PROJETOS CULTURAIS

* Supervisionar as atividades dos projetos culturais oferecidos pela
Secretaria;

Supervisionar as atividades dos equipamentos culturais relacionados a
Secretaria (Casa de Vidro, Centro Cultural, Anexo Cultural, Casa de
Cultura) e outros que vierem a ser criados;

Organizar pesquisas, levantamentos, analises, arquivamento e
informatizacdo de dados recolhidos quanto ao projeto cultural (Talentos da
Terra), e repassar 0s mesmos a Secretaria;

Supervisionar os nucleos especificos do projeto (artes cénicas, danca,
musica, artesanato, artes plasticas e visuais), e coordenar atividades que
supram as necessidades dos mesmos;

Executar outras tarefas de complexidade associadas ao ambiente
organizacional e documental do projeto em geral;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE ARTES CENICAS

* Planejar e coordenar as atividades de casas de espetaculos, museus,
bibliotecas, cinemas, teatros, arquivos, pinacotecas, centros culturais,
galerias de arte, escolas de artes, unidades culturais de todos os tipos e
outras atividades culturais, promovidas pela Superintendéncia ou pelo
Municipio;

Articular-se com entidades publicas ou privadas visando a aprimorar seus
recursos técnicos e operacionais;

Desenvolver agdes e programas de estudo, lazer e profissionalizagdo no
que tange a manifestacdo das artes, especialmente suprindo as atividades
culturais dos municipes e/ou segmentos culturais que sejam de interesse
do municipio;

Realizar a manutencgdo, e ampliacdo de equipamentos culturais oferecidos
pela Superintendéncia;

Aucxiliar outros setores quanto a levantamentos, andlises, arquivamento e
informatizacdo de dados;

Desempenhar outras atividades afins.

» Coordenar e supervisionar equipes de cenotécnica, producdo cenografica
e outras equipes envolvidas em montagens de espetaculos solicitados pela
Superintendéncia;

Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e extensao;

Formular conceito artistico da cenografia, sonoplastia, iluminacao e outros
relacionados;

Elaborar projetos cénicos, bem como supervisionar sua construcdo e
montagem geral;

Definir espacos, formas, texturas e cores de acordo com conceito artistico;
Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade
associadas ao ambiente organizacional;

Coordenar equipe de maquinaria de palco e contra-regras, coordenar
equipe de producdo cenografica em estidio e externa (Tv e cinema);
coordenar equipe de palco, estidio e externas na montagem dos
espetaculos solicitados;

Supervisionar o cenotécnico na construcdo da cenografia; supervisionar as
equipes de: arte, escultura, efeitos especiais, costura, aderecos,
carpintaria, pintura, serralheria, eletricistas e outros correlatos;

Orientar equipe de produgao nos cuidados requeridos para embalagem e
transporte do cendrio; supervisionar equipes especiais para projetos
especificos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DO ANEXO CULTURAL

» Zelar pelo bom andamento do Anexo Cultural Nelsy Ribeiro Cardoso,
bem como seus acervos;

Coordenar atividades dos cursos oferecidos para a populagao no Anexo,
enviando analises e documentos para da Superintendéncia;

Realizar solicitagdes quanto a manutencao e reforma do Anexo Cultural;
Fomentar pesquisas acerca da producgao, difusdo, comercializagdo ou
recepcao das atividades culturais no distrito de Monte Alto;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE INFORMATICA

* Prestar suporte técnico de informatica aos usuarios;

Gerir os servicos de manutencdo e suporte técnico aos ativos de
“hardware” e “software” do parque de informatica de todas as Unidades
Escolares e dos prédios da Secretaria de Educacdo.

Promover estudos e analisar a viabilidade de implantacao de solugdes
informatizadas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DO ESPORTE

ASSESSOR-TECNICO DE CULTURA

* Zelar pelo estadio Municipal;

Fiscalizar a limpeza na area interna, campo e vestiarios;

Supervisionar a manutencao de toda estrutura do estadio;

Realizar a marcagao dos jogos e os campeonatos que sdo realizados no
Estadio.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE PUBLICIDADE

* Assessorar na area da comunicacao, tornando-se responsavel pela
produgao, gerenciamento e coordenacao de informacdes;

Acompanhar a divulgagao dos projetos realizados pela Secretaria de
Municipal de Educacdo junto a midia e ao publico-alvo;

Promover o lancamento de programas, trabalhos e noticias, oferecendo
uma assisténcia completa a Secretaria de Educacao;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE LAZER
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* Responséavel pelo departamento administrativo de lazer;
Realizar alguns eventos através do setor de lazer;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

* Controlar e zelar pela elaboracao e destinagao dos documentos;
Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Aucxiliar a elaboracao dos documentos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE DIFUSAO CULTURAL

» Assessorar tecnicamente a Secretaria na area de difusdo cultural;
Responsavel pelo departamento administrativo de difusdo cultural;
Assessorar na elaboracdo dos documentos e processos cuja matéria tenha
pertinéncia com a difusao cultural no Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DESIGN GRAFICO

» Executar a criagdo dos materiais gréficos: icones, imagens, panfletos,
folders, banners, posters, revistas, livretos, ebooks, ilustragdes,
infograficos, animacgdes, sites, templates, apresentacdes, entre outros;
Promover o design grafico, entendendo-o como processo centrado na
sociedade e suas necessidades basicas;

Reconhecer que os projetos gréaficos devem ser compativeis com o
mercado, com o publico-alvo e com os processos de reprodugéo grafica;
Utilizar todo um instrumental para operacionalizagao dos meios graficos de
representagao visual;

Aplicar técnicas de representacdo a méo livre para desenvolvimento e
apresentacdo do projeto;

Empregar softwares especificos como ferramenta para trabalhos de
editoracdo eletronica;

Fazer tratamento de imagens, ilustracdo vetorial e multimidia para
apresentacoes;

Empregar materiais com suas caracteristicas especificas na producdo
gréfica e seus processos de obtencao e transformacao;

Compreender as caracteristicas dos processos de producao grafica, da pré-
impressao ao acabamento.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ESPORTE

* Responsavel pelo departamento administrativo de esporte;
Realizar alguns eventos através do setor de esporte.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

» Assessorar 0 subsecretario de esporte, no agendamento de reunides,
documentacdes da secretaria e toda parte de processo administrativo;
Assessorar nos eventos realizados pelo setor de esporte.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ESPORTIVO DE FUTEBOL

« Prestar assisténcia ao setor de esportes da Secretaria;

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

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

ASSESSOR DE VALE-TRANSPORTE

* Responsavel pelo assessoramento, controle e gerenciamento da
concessao do vale-transporte aos servidores;

Responsavel pela fiscalizacdo da devida utilizacao do vale-transporte;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE CONTROLE DE FREQUENCIA

« Auxiliar na fiscalizagdo do controle de frequéncia;

Responsavel pela elabora¢do do controle de ponto dos servidores lotados
na Secretaria;

Remeter ao setor de recursos humanos os documentos relacionados com o
controle mensal de frequéncia dos servidores e, posteriormente,
providenciar o devido arquivamento;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE PROCESSOS

« Assessorar na elaboracao e controle dos processos da Secretaria;
Atender as demandas de assessoramento emitidas pelo Secretario;
Assessorar a elaboragdo de minutas em processos administrativos que lhe
sejam determinados;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ESPORTIVO DE VOLEI

* Prestar assisténcia nas tarefas e atividades das unidades de esportes da
Secretaria;

Responsavel pela fiscalizacdo das atividades e eventos esportivos do
Municipio;

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

ASSESSOR DE PTI

* Responsavel pelas atividades fisicas especificas relacionadas as pessoas
em tratamento de PTI e outras doengas que precisam de atividade fisica
em seu dia a dia;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 82 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Servicos Publicos, definida pelo PU do art. 34, da Lei n® 2.175/2019,
passa a vigorar na forma a seguir:

Secretario Municipal
Consultor-Geral de Projetos
Consultor-Geral de Verbas
Diretor-Geral Administrativo
Diretor-Geral de Documentos
Diretor-Geral de Verbas
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Diretor-Geral de Gabinete
Subsecretério Municipal

Assessor Especial de Servicos Publicos
Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral de Gabinete
Coordenador-Geral Administrativo
Coordenador-Geral de Projetos Especiais
Coordenador-Geral de Documentos
Coordenador-Geral de Terraplanagem
Coordenador-Geral dos Distritos
Coordenador-Geral de Servicos Plblicos
Assessor-Geral Administrativo
Assessor-Geral de Politicas Publicas
Coordenador de lluminacdo Publica
Coordenador de Limpeza Urbana
Coordenador de Coleta de Residuos
Coordenador Administrativo

Diretor de Servicos Plblicos

Diretor de Limpeza Urbana dos Distritos
Diretor de Manutencao

Diretor Administrativo

Diretor de Planejamento

Diretor Regional de Figueira

Diretor Regional de Monte Alto

Diretor Regional do 12 Distrito

Diretor Operacional

Diretor de Documentos

Gerente de Servicos Publicos

Gerente de Transporte

Gerente de Manutencdo de Maquinario
Gerente Administrativo

Gerente de Pessoal

Encarregado de Bairro - Setor |
Encarregado de Bairro - Setor Il
Encarregado de Bairro - Setor Ill
Encarregado de Bairro - Setor IV
Encarregado de Bairro - Setor V
Assessor do Distrito de Figueira
Assessor do Morro da Boa Vista

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

CARGO PADRAQ | REMUNERACAO
(R$)
Secretario Municipal CC-1 8.000,00
Consultor-Geral de Projetos CC-3 5.500,00

Consultor-Geral de Verbas CC-3 5.500,00
Diretor-Geral Administrativo CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Documentos CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Verbas CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Gabinete CC-5 4.000,00
Subsecretério Municipal CC-6 3.700,00
Assessor Especial de Servigos Publicos 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 Projetos Especiais CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Documentos CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Terraplanagem CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral dos Distritos CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Servicos Publicos CC-8 3.000,00
Assessor-Geral Administrativo CC-9 2.800,00
Assessor-Geral de Politicas Publicas CC-9 2.800,00
Coordenador de lluminacao Publica CC-11 2.300,00
Coordenador de Limpeza Urbana CC-11 2.300,00
Coordenador de Coleta de Residuos CC-11 2.300,00
Coordenador Administrativo CC-11 2.300,00
Diretor de Servigos Publicos CC-12 2.000,00
Diretor de Limpeza Urbana dos Distritos CC-12 2.000,00
Diretor de Manutencao CC-12 2.000,00
Diretor Administrativo CC-12 2.000,00
Diretor de Planejamento CC-12 2.000,00
Diretor Regional de Figueira CC-12 2.000,00
Diretor Regional de Monte Alto CC-12 2.000,00
Diretor Regional do 12 Distrito CC-12 2.000,00
Diretor Operacional CC-12 2.000,00
Diretor de Documentos CC-12 2.000,00
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Gerente de Servigos Publicos cc-13 1.800,00 * Acompanhar e avaliar o planejamento das agdes financeiras do
Municipio;
Gerente de Transporte cc-13 | 1.800,00 Fiscalizar a prestacdo de contas de projetos realizados no
Gerente de Manutengdo de Maquinario CC-13 1.800,00 Municipio; o ) )
Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas Estaduais e
Gerente Administrativo CC-13 1.800,00 Federais;
Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas especificas para
Gerente de Pessoal CC-13 1.800,00 Fundos Municipais;
Encarregado de Bairro - Setor | cc-15 1.500,00 Desempenhar outras atividades afins.
Encarregado de Bairro - Setor Il CC-15 1.500,00 DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO
Encarregado de Bairro - Setor Il CC-15 1.500,00 + Direcdo, supervisdo e coordenacdo das atividades
Encarregado de Bairro - Setor IV cc-15 1.500,00 ad_m!nlstratlvas e operacionais ‘da Secretaria, garanthdg e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes
Encarregado de Bairro - Setor V CC-15 1.500,00 institucionais;
Consultoria e assessoramento direto ao Secretario, com o apoio da
Assessor do Distrito de Figueira CC-16 1.300,00 estrutura administrativa da Secretaria;
Assessor do Morro da Boa Vista CC-16 1.300,00 Acompanhar 9 andzimento de prOJgtos em tramitacao
comparecendo as reunides a que for designado;

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVIGCOS PUBLICOS

SECRETARIO MUNICIPAL

o Exercer e fiscalizar a execucao dos servicos de limpeza,
iluminacao publica, residuos sélidos e demais servicos de
manutengdo publica.

Planejar, desenvolver, controlar e executar atividades inerentes a
manutencdo de vias publicas, estradas e caminhos municipais;
Zelar pela manutencdo das areas verdes, parques e jardins
municipais;

Coordenacao dos servicos de manutencao Urbana;

Manutencdo das maquinas e veiculos de propriedade do Municipio;
Desempenhar outras atribuicdes que Ihes forem expressamente
cometidas pelo Chefe do Executivo Municipal.

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 direcao geral que o Secretdrio entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS

CONSULTOR-GERAL DE PROJETOS

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

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

Proporcionar contribuigdes 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 servicos prestados e na solucdo de
problemas;

Desempenhar outras atividades afins.

* 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 0s assuntos que excedam
a sua competéncia;

Organizar e manter arquivo de documentos atualizados;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

CONSULTOR-GERAL DE VERBAS

» Auxiliar na coordenacao e andlise do ambiente econémico e
macroecondmico;

Auxiliar na elaboracao 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 a Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE GABINETE
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* Prestar servigos de assessoria técnica e administrativa em
assuntos de relativa complexidade;

Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo
Secretario Municipal;

Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens
oficiais;

Emitir manifestacOes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario
Municipal;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

SUBSECRETARIO MUNICIPAL

» Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na elaboracdo das
diretrizes da Secretaria Municipal de Servicos Publicos,
fomentando politicas de aperfeicoamento, sobretudo assessorando
diretamente o Secretdrio Municipal, assumindo interinamente a
Secretaria, mediante delegacdo, nos casos de auséncia de seu
titular.

Executar outras atribuicdes afins.

» 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 apreciacao de seu Superior,
executando as diligéncias necessarias;

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

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

Executar outras atribuigdes afins.

COORDENADOR-GERAL DE PROJETOS ESPECIAIS

ASSESSOR ESPECIAL DE SERVICOS PUBLICOS

* 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.

* Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros de
Servigos Publicos;

Atuar na Estruturacao e reestruturacdo de funcdes e atribuicdes de
Servicos Publicos;

Realizar o diagndstico sécio territorial e elaborar o plano de acao,
baseado nas andlises;

Proporcionar contribuicOes técnicas a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

* Coordenar a redacdo e correspondéncia bem como as
documentacdes inerentes a unidade para dar cumprimento a
rotina administrativa;

Coordenar o atendimento ao expediente normal da unidade;
Acompanhar e controlar a organizagao e manutengao do arquivo,
objetivando a manutencao da atualizagdo do arquivo da unidade;
Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior.

» Coordenar e assegurar a implementagao da gestdo estratégica
da Secretaria;

Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

Coordenar, acompanhar e avaliar os planos e projetos para a
administracdo 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.

COORDENADOR-GERAL DE TERRAPLANAGEM

» Coordenar os servicos de terraplanagem da Cidade;

Organizar todos os servigos e atividades de terraplanagem;
Examinar expedientes submetidos a apreciacao de seu Superior,
executando as diligéncias necessarias;

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

Executar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR-GERAL DE GABINETE

COORDENADOR-GERAL DOS DISTRITOS

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

Elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do 6rgao a que
se subordina que dependam de confianga, sigilo e seguranga;
Executar servicos externos do Secretario;

Supervisionar a elaboracdo e a implementacdao de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.
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* Executar servigcos administrativos para atender rotinas pré-
estabelecidas ou eventuais dos Distritos;

Organizar todos os servigos administrativos e atividades de
competéncia dos Distritos;

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

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

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

Executar outras atribuicdes afins.

* Coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de
gestdo e modernizagao dos servicos de limpeza publica,
estabelecendo parcerias, realizando acdes de aperfeicoamento e
zelando pela eficiéncia na prestacao destas atividades.

Executar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR DE COLETA DE RESIDUOS

COORDENADOR-GERAL DE SERVIGCOS PUBLICOS

* Coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de
gestdo e modernizacdo dos servicos de coleta de residuos,
estabelecendo parcerias, realizando agdes de aperfeicoamento e
zelando pela eficiéncia na prestacao destas atividades.

Executar outras atribuigdes afins.

* Coordenar os servigos de limpeza urbana, coleta seletiva e
outras atividades correlatas a Secretaria de Servicos Publicos;
Coordenar a fiscalizacdo dos servicos de esgotamento sanitario do
Municipio;

Organizar todos os servicos e atividades de limpeza urbana, coleta
seletiva, entre outros;

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

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

Executar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR DE ADMINISTRACAO

ASSESSOR-GERAL ADMINISTRATIVO

* Auxiliar o Secretario a planejar, coordenar, estabelecer
prioridades e acompanhar os servicos publicos;

Realizar ac6es que visem a aquisicao, melhoria do estado de
conservacao e distribuicdo de equipamentos, de materiais
permanentes e de material de consumo para a Secretaria, visando
oferecer recursos que apoiem e instrumentalizem o servidor em
sua pratica;

Coordenar dedetizacdes, limpeza de caixas de dgua e cisternas e
poda em todas as unidades escolares.

Executar outras atribuicdes afins.

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

DIRETOR DE SERVICOS PUBLICOS

ASSESSOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

» Coordenar e supervisionar o controle interno da Secretaria;
Coordenar e supervisionar as atividades de manutencdo dos
logradouros do Municipio.

Executar outras atribuicdes afins.

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

Direcionar e articular as relacdes e ligagdes entre o Secretério e as
demais autoridades da administracao publica;

Supervisionar os expedientes e representacdes administrativas da
Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE LIMPEZA URBANA DOS DISTRITOS

» Coordenar e supervisionar os servicos de limpeza publica e
desobstrucdo de esgotamento sanitdrio dos Distritos;
Exercer outras atribuicdes delegadas pelo Secretério.

DIRETOR DE MANUTENGCAO

COORDENADOR DE ILUMINACAO PUBLICA

» Coordenar, planejar, dirigir e controlar projetos e programas de
gestao e desenvolvimento dos servicos de iluminacdo publica,
estabelecendo parcerias, realizando acdes de aperfeicoamento e
zelando pela eficiéncia na prestacdo destas atividades.

Executar outras atribuicdes afins.

* Coordenar e supervisionar as atividades de manutengao dos
prédios publicos;
Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

COORDENADOR DE LIMPEZA URBANA

» Coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo.
Administrar os recursos logisticos a disposicao da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

DIRETOR PLANEJAMENTO
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* Acompanhar a implementagdo 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.

* Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos e programas
de gestdo e modernizagao das pracas municipais, adotando
estratégias que assegurem a consecucdo dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Servicos Publicos.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR REGIONAL DE FIGUEIRA

GERENTE DE TRANSPORTE

e Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das
diretrizes delineadas pelo Secretario Municipal de Servicos
Publicos para a Regido de Figueira, monitorando resultados e
assessorando-o na consecucao dos objetivos propostos.
Desempenhar outras atividades afins.

* Supervisionar, orientar, chefiar e controlar as atividades de
gestdo e desenvolvimento dos transportes no Municipio, adotando
estratégias que assegurem a consecucdo dos objetivos delineados
pela Secretaria Municipal de Servigos Urbanos.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR REGIONAL DE MONTE ALTO

GERENTE DE MANUTENGAO DE MAQUINARIO

* Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das
diretrizes delineadas pelo Secretadrio Municipal de Servicos
Plblicos para a regido de Monte Alto, monitorando resultados e
assessorando-o na consecucao dos objetivos propostos.
Desempenhar outras atividades afins.

* Supervisionar, orientar, chefiar e controlar o maquindrio de
propriedade do Municipio, adotando estratégias que assegurem a
consecucdo dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal de
Servicos Publicos.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR REGIONAL DO 1¢ DISTRITO

GERENTE ADMINISTRATIVO

« Dirigir e direcionar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo
Secretdrio Municipal de Servigos Publicos para o 12 Distrito,
monitorando resultados e assessorando-o na consecucao dos
objetivos propostos.

Desempenhar outras atividades afins.

* Coordenar e acompanhar a execugao de servigos
administrativos;

Gerenciar o material de expediente da Secretaria;

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

DIRETOR OPERACIONAL

GERENTE DE PESSOAL

* Executar servigos em diversas areas, gerenciando tarefas de
natureza operacional;

Assessorar  profissionais tais como: bombeiros hidraulicos,
calceteiro, carpinteiro, eletricista, engenheiros, pedreiros,
topdgrafos, operadores de maquinas entre outros;

Monitorar o uso e zelar pela conservacao das ferramentas,
utensilios e equipamentos de trabalho, recolhendo-os e
armazenando-os nos locais adequados.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DOCUMENTOS

Prestar servicos ao Secretario;

Fiscalizar o agendamento de reunides da Secretaria;
Realizar o controle e gestdo de documentos da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

* Verificar mensalmente a folha analitica de Pagamento enviada
pela Secretaria de Administragdo;

Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagao
dos servidores;

Acompanhar o processo de recrutamento e selecao dos
profissionais para atuarem na Secretaria;

Atender as solicitacdes do Secretario;

Propor o acompanhamento da distribuicao e remanejamento de
funcionarios;

Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizacao
dos servidores;

Controlar frequéncia de seus subordinados, bem como
pontualidade e servicos externos;

Avaliar sistematicamente a conduta dos servidores da Secretaria.
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE DE SERVICOS PUBLICOS

ENCARREGADO DE BAIRRO
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* Elaborar estudos técnicos e pesquisas sobre a demanda dos
Bairros, propondo medidas que visem sanar a problematizacao
encontrada;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DO DISTRITO DE FIGUEIRA

* Elaborar estudos técnicos e pesquisas sobre a demanda do
Distrito de Figueira, propondo medidas que visem sanar a
problematizacao encontrada;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DO MORRO DA BOA VISTA

* Elaborar estudos técnicos e pesquisas sobre a demanda do
Distrito do Morro da Boa Vista, propondo medidas que visem sanar
a problematizacao encontrada;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 92 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Seguranca Publica, definida pelo PU do art. 36, da Lei n® 2.175/2019
e alterada pela Lei n? 2.195/2019, passa a vigorar na forma a sequir:

Secretério Municipal

Consultor-Geral Executivo
Consultor-Geral de Politicas Plblicas
Gestor-Geral Executivo

Gestor-Geral de Documentos
Diretor-Geral de Segurancga Publica
Diretor-Geral do Gabinete

Diretor-Geral de Processos
Diretor-Geral de Educacao para a Cidadania
Diretor-Geral Administrativo
Diretor-Geral de Documentos
Diretor-Geral de Diligéncias Externas
Comandante da Guarda Municipal
Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral de Gabinete
Coordenador-Geral Administrativo
Coordenador-Geral de Seguranca Publica
Coordenador-Geral do CIOSP
Coordenador-Geral de Politicas Publicas
Coordenador de Posturas

Coordenador Administrativo

Diretor de Seguranga

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 Fiscalizacao

Gerente Administrativo

Supervisor de Fiscalizagao de Posturas
Assessor-Técnico de Seguranca
Assessor-Técnico Operacional
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 llI
Inspetor da Guarda Municipal - Setor IV
Inspetor da Guarda Municipal - Setor V

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA (SEMUSP)
CARGO PADRAO REMUNERACAO
(R$)
Secretério Municipal CcC-1 8.000,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 5.500,00
Consultor-Geral de Politicas Publicas CcC-3 5.500,00
Gestor-Geral Executivo cC-4 5.000,00
Gestor-Geral de Documentos cc-4 5.000,00
Diretor-Geral de Seguranca Publica CC-5 4.000,00
Diretor-Geral do Gabinete CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Processos CC-5 4.000,00
giidr:;;)nri—aGeral de Educacdo para a CC-5 4.000,00
Diretor-Geral Administrativo CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Documentos CC-5 4.000,00
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Diretor-Geral de Diligéncias Externas CC-5 4.000,00 Assessor-Técnico da Divisdo de Feira CC-15 1.500,00
Comandante da Guarda Municipal CcC-7 3.500,00 Assessor-Técnico de Documentos CC-15 1.500,00
Coordenador-Geral Executivo CC-8 3.000,00 Assessor de Seguranga CC-16 1.300,00
Coordenador-Geral de Gabinete CcC-8 3.000,00 Subcomandante da Guarda Municipal CC-16 1.300,00
Coordenador-Geral Administrativo CC-8 3.000,00 Inspetor da Guarda Municipal - Setor | CC-17 1.100,00
Coordenador-Geral de Seguranca Publica CC-8 3.000,00 Inspetor da Guarda Municipal - Setor Il CC-17 1.100,00
Coordenador-Geral do CIOSP CC-8 3.000,00 Inspetor da Guarda Municipal - Setor llI CC-17 1.100,00
Coordenador-Geral de Politicas Publicas CC-8 3.000,00 Inspetor da Guarda Municipal - Setor IV CC-17 1.100,00
Coordenador de Posturas CC-11 2.300,00 Inspetor da Guarda Municipal - Setor V CC-17 1.100,00
Coordenador Administrativo CC-11 2.300,00
Diretor de Seguranca CC-12 2.000,00 SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA (SEMUSP)
Diretor Operacional cC-12 | 2.000,00 SECRETARIO MUNICIPAL
Diretor de Licenciamento CC-12 2.000,00 » Garantir a Seguranca Publica e a preservac¢do das garantias do
- — cidad@o, bem como a protecao da vida e do patriménio por meio
Diretor de Defesa Civil cc-12 | 2.000,00 da atuacdo conjunta dos seus 6rgaos de seguranca.
Diretor do CIOSP CC-12 2.000,00 CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO
Diretor de Guarda-Vidas CC-12 2.000,00 N . . .
* Atuar nas fungdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
Diretor Administrativo CC-12 2.000,00 Presta consultoria e assessoramento aos drgaos e membros da
- administracdo publica;
Diretor de Documentos cC-12 | 2.000,00 Auxilia na elaboracdo de minutas de proposicdes, de
Diretor de Projetos cc-12 2.000,00 pronunciamentos e de relatérios, e na prestacao de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes
Diretor de Planejamento CcC-12 2.000,00 publicas;
- - Desempenhar outras atribuicées decorrentes do pleno exercicio do
Diretor Executivo CC-12 | 2.000,00 cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Secretario.
Diretor de Gabinet CC-12 2.000,00 ‘ -
retor de babinete CONSULTOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS
Diretor de Fiscalizagao CC-12 2.000,00 - N K
* Analisar e elaborar as propostas de gestao nos parametros das
Gerente Administrativo CC-13 1.800,00 Politicas normatizadoras da administracdo publica, no que tange
. . as atribuicles da Secretaria;
Supervisor de Fiscalizagao de Posturas cc-14 1.700,00 Atuar na Estruturacao e reestruturacdo de organogramas, funcdes
Assessor-Técnico de Seguranga CC-15 1.500,00 e regimento da administragdo publica, quando pertinentes a pasta;
Realizar o diagndstico social e elaborar o plano de agao de
Assessor-Técnico Operacional CC-15 1.500,00 politicas publicas, baseado nas andlises;

. ) . Proporcionar contribuicdes técnicas a administracdo publica;
Assessor-Tecnico de Licenciamento cc15 1.500,00 Desenvolver a capacidade de gestdo e de execugao de politicas
Assessor-Técnico de Controle de publicas, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos
Estacionamento cc-15 1.500,00 prestados e na solugao de problemas de infra-estrutura;

— - Desempenhar outras atribuicées decorrentes do pleno exercicio do
Assessor-Técnico dos Guarda-Vidas cc-15 | 1.500,00 cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Secretario.
Assessor-Técnico Administrativo CC-15 1.500,00
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GESTOR-GERAL EXECUTIVO

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

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

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

Emitir manifestacOes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretéario e
0 Chefe do Poder Executivo;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do
cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Secretario.

* 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 Secretério;
Propor medidas tendentes a racionalizacao 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.

DIRETOR-GERAL DE EDUCAGAO PARA A CIDADANIA

GESTOR-GERAL DE DOCUMENTOS

« Dirigir os arquivos fisicos e digitais da Secretaria;

Controlar a distribuicdo dos documentos do Secretario para outras
Secretarias;

Submeter a consideracdo 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 atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do
cargo e as que lhes forem atribuidas pelo Secretario.

DIRETOR-GERAL DE SEGURANCA PUBLICA

Prestar servicos de assessoria técnica e administrativa em
assuntos de Segurancga 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 educacdo cidada para
atuacdo junto aos programas sociais e as politicas sociais;
Articular e integrar social, politica e culturalmente as praticas de
educacao 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
Secretério;

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

* Direcdo, supervisao e coordenacao 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 tramitagao
comparecendo as reunides a que for designado;

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

Assessorar o Secretdrio 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 direcao geral que o Secretdrio entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS
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* Controlar a distribuicao dos documentos da Secretaria para
outras Secretarias;

Desempenhar outras atribuicdes 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 elaboracdo de documentos, em
especial Memorandos, Oficios, Contratos, Escrituras, Convénios e
de quaisquer outros atos relativos a pasta;

Atender as solicitagdes do Secretario quando solicitado e dentro
das atribuicOes da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

 Coordenar e assegurar a implementacdo da gestdo estratégica
da Secretaria;

Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

Coordenar, acompanhar e avaliar os planos e projetos para a
administracdo 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 DILIGENCIAS EXTERNAS

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

Realizar trabalhos diversos que Ihe forem solicitados, pertinentes a
organizagcao e bom funcionamento do setor;

Prestar ou buscar informacgdes e orientacdes por meio telefénico e
digital;

Verificar diariamente os e-mails recebidos na conta institucional 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 confianca, sigilo e seguranca;
Executar servicos externos do Secretario;

Supervisionar a elaboragdo e a implementacao 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
organizacdo 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 servigos administrativos e atividades de
competéncia da unidade;

Examinar expedientes submetidos a apreciacao 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 SEGURANGA PUBLICA

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

» Assessorar e prestar assisténcia técnica diretamente ao
Secretdrio de Seguranca Publica;

Coordenar, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a
modernizagao e a operacao do sistema de fiscalizacao relativo ao
Codigo de Posturas do Municipio;

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

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE CIOSP
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* 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.

COORDENADOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

Coordenar e acompanhar a implementacao das politicas publicas
definidas pela Administragdo Publica Municipal;

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

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

* Promove estudos e pesquisas sobre tematicas correlatas a
gestdo de riscos e gestdo de desastres; articular parcerias com
instituicbes de ensino e centros de pesquisas para o
desenvolvimento de projetos na drea de Defesa Civil;
Promover a capacitacdo de recursos humanos para as acdes de
defesa civil, realizar palestras, encontros, seminarios, e programas
educacionais junto a populagdo;

Promover a inclusao do tema defesa civil nas escolas,
implementando a producao de material pedagdgico;

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

Desenvolver outras atividades afins.

COORDENADOR DE POSTURAS

DIRETOR DO CIOSP

» Coordenar, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a
modernizagao e a operagao do sistema de fiscalizagdo relativo ao
Cédigo de Posturas do Municipio;

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

Desempenhar outras atividades afins.

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

DIRETOR DE GUARDA-VIDAS

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

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

* Dirigir o efetivo operacional de Guarda-Vidas;

Instruir o assessor-técnico na criacao das acles de treinamento e
manutengao e preservagao de equipamentos de seguranca;
Desenvolver outras atividades afins.

DIRETOR DE SEGURANCA

DIRETOR ADMINISTRATIVO

» Assessorar o Secretdrio de Seguranga Publica em projetos de
cooperacao entre as forcas de seguranca do Estado e demais
Municipios;

Desempenhar outras atividades afins.

* Realizar a gestdo de pessoal, patriménio e infraestrutura da
Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DOCUMENTOS

DIRETOR OPERACIONAL

* Responsavel pelas agdes integradas entre Policia Militar e a
Policia Civil;

Coordenar o monitoramento de cameras da cidade;

Desempenhar outras atividades afins.

* Prestar servicos 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

DIRETOR DE LICENCIAMENTO

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

* 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.

DIRETOR DE DEFESA CIVIL

DIRETOR DE PLANEJAMENTO
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* Acompanhar a implementagdo 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.

* Supervisionar e planejar as ac0es operacionais de Fiscalizacdo
de Posturas fazendo cumprir as determinacdes do cddigo de
Posturas;

Desenvolver outras atividades afins.

DIRETOR EXECUTIVO

ASSESSOR-TECNICO DE SEGURANCA

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

» Assessorar e orientar o sistema de seguranca nas acées
coordenadas na Secretaria de Seguranca Publica;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO OPERACIONAL

DIRETOR DE GABINETE

* Assessorar as equipes de rua nas agdes preventivas e corretivas
operacionais de Seguranca Publica;
Desenvolver outras atividades afins.

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE LICENCIAMENTO

DIRETOR DE FISCALIZACAO

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

Assessorar o Secretario nas atividades de levantamento,
compilacdo e anélise de dados e informacdes relativas as variaveis
que participam do processo decisério, relativo a matéria objeto de
andlise e decisao superior;

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

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

Coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e informacdes
técnicas relativas ao controle da execugao 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;

Desempenhar outras atividades afins.

* Providenciar o cadastramento dos ambulantes;

Avaliar e autorizar as licengas pertinentes;

Despachar processo administrativo e licencas de eventos;
Acompanhar e analisar pedido de alvarg;

Avaliar apreensdes de produtos néo licenciados;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE CONTROLE DE ESTACIONAMENTO

+ 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 legislacao de
transito;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DOS GUARDA-VIDAS

* Escalar e fiscalizar o efetivo empregado em praias e eventos;
Coordenar acdes de treinamento e manutencao e preservagao de
equipamentos de seguranca;

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

GERENTE ADMINISTRATIVO

e Coordenar e acompanhar a execucdo de servigos
administrativos;

Gerenciar o material de expediente da Secretaria;

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

SUPERVISOR DE FISCALIZAGCAO DE POSTURAS
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* Suprir a infraestrutura do servigo administrativo da Secretaria;
Assistir ao Secretdrio e superiores no encaminhamento de assunto
gue 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 tramitacdo administrativa visando o
funcionamento Secretaria;

Atender outras determinacdes que venham a ser atribuidas pelo
Secretario;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DA DIVISAO DE FEIRA

» Coordenar e supervisionar os servigos prestados pelos érgdos da
administracdo direta e indireta do Municipio, com a cooperacao da
comunidade, dos 6rgaos publicos municipais, estaduais e federais;
Desenvolver outras atividades afins.

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.

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.

SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

 Assessorar diretamente o 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 decisdo 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 estd 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.

Artigo 10 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Administragdo, definida pelo PU do art. 30, da Lei n® 2.175/2019,
passa a vigorar na forma a seguir:

Secretario Municipal

Consultor-Geral Executivo

Diretor-Geral Administrativo

Subsecretério Municipal

Coordenador-Geral Administrativo
Coordenador-Geral Administrativo de Bairros
Assessor-Geral Administrativo

Gerente-Geral de Documentos

Gerente-Geral de Pessoal

Gerente-Geral Administrativo

Diretor de Documentos

Diretor de Recursos Humanos

Diretor Administrativo

Diretor de Processos

Gerente Administrativo

Supervisor do Patriménio

Supervisor do Almoxarifado

Supervisor de Recursos Humanos

Supervisor de Pessoal

Supervisor de Protocolo

Supervisor de Arquivo

Supervisor de Alistamento

Supervisor de Planejamento

Supervisor Administrativo

Assessor-Técnico de Atendimento ao Publico
Assessor-Técnico de Andamento de Processos
Assessor-Técnico de Documentos

Assessor de Controle de Processos e Documentos
Chefe de Departamento do Protocolo e Arquivo
Chefe de Departamento Administrativo

Chefe de Departamento de Cadastro de Pessoal
Chefe de Departamento de Controle de Almoxarifado
Chefe de Departamento de Atendimento ao Publico
Chefe do Departamento de Manutengdo
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Chefe de Departamento de Recursos Humanos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Assessor-Técnico de Documentos CC-15 1.500,00
Assessor de Controle de Processos e

Documentos CC-16 1.300,00
Chefe de Departamento do Protocolo e cC-17 1.100,00
Arquivo

Chefe de Departamento Administrativo CC-17 1.100,00
Chefe de Departamento de Cadastro de cc-17 1.100,00
Pessoal

Chefe de Departamento de Controle de

Almoxarifado cc-17 1.100,00
Chefe de Departamento de Atendimento

20 Plblico CC-17 1.100,00
Chefe de Departamento de Manutengdo CC-17 1.100,00
Chefe de Departamento de Recursos cc-17 1.100,00
Humanos

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIO MUNICIPAL

* Gerenciar a conservacdo dos bens imdéveis e mdveis da
Prefeitura, assim como do prédio administrativo;

Responder pela distribuicdo e guarda de todo o estoque de
material utilizado nos servicos da Prefeitura;

Controle e arquivamento de processos e documentos que
tramitam na Prefeitura;

Proposicdo e coordenagdo dos planos de desenvolvimento de
pessoal;

Supervisionar, orientar e executar atividades relativas a
Administragao dos recursos humanos, vantagens, deveres e
obrigagdes dos Servidores Municipais;

Controlar e atualizar a ficha financeira dos Servidores;

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

* Atuar nas funcdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
Presta consultoria e assessoramento aos érgaos e membros da
administracdo publica;

Auxilia na elaboracdo de minutas de proposicdes, de
pronunciamentos e de relatérios, e na prestacdo de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes
publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

CARGO PAgRA REMU(NRE$I;ACAO
Secretério Municipal CC-1 8.000,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 5.500,00
Diretor-Geral Administrativo CC-5 4.000,00
Subsecretdrio Municipal CC-6 3.700,00
Coordenador-Geral Administrativo CC-8 3.000,00
g;)ic;rrgsenador—Geral Administrativo de cc-8 3.000,00
Assessor-Geral Administrativo Ccc-9 2.800,00
Gerente-Geral de Documentos CC-10 2.500,00
Gerente-Geral de Pessoal CC-10 2.500,00
Gerente-Geral Administrativo CC-10 2.500,00
Diretor de Documentos CC-12 2.000,00
Diretor de Recursos Humanos CC-12 2.000,00
Diretor Administrativo CC-12 2.000,00
Diretor de Processos CC-12 2.000,00
Gerente Administrativo CC-13 1.800,00
Supervisor do Patrimonio CC-14 1.700,00
Supervisor do Almoxarifado CC-14 1.700,00
Supervisor de Recursos Humanos CC-14 1.700,00
Supervisor de Pessoal CC-14 1.700,00
Supervisor de Protocolo CC-14 1.700,00
Supervisor de Arquivo CC-14 1.700,00
Supervisor de Alistamento CC-14 1.700,00
Supervisor de Planejamento CC-14 1.700,00
Supervisor Administrativo CC-14 1.700,00
ﬁgsﬁcssor-Técnico de Atendimento ao cc-15 1.500,00
ﬁrsosczzzgsr—Técnico de Andamento de cc-15 1.500,00

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO
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* Direcdo, supervisao e coordenacdo das atividades
administrativas e operacionais da Secretaria, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes
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 Secretério entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

* Dirigir e organizar os arquivos gerais e de servidores;

Zelar pela organizagdo, sintetizacdo e confiabilidade das
informagdes armazenadas;

Identificar problemas relacionados, atuando na elaboragao e
solugado;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE DOCUMENTOS

SUBSECRETARIO MUNICIPAL

* Gerenciar rotinas de solicitacao e concessao de passagens;
Receber, lancar e informar parcelas de consignacdao em folha de
pagamento;

Lancar as informac0des de parcelas de consigna¢do em pagamento;
Informar ao SIGFIS a parte de pessoal;

Monitorar e elaborar processos de folha de pagamento;

Assessorar 0 processo de convocacao de servidores aprovados em
concurso publico;

Desempenhar outras atividades afins.

* Substituir o Secretério nas demandas urgentes, na sua auséncia
e representar a Secretaria quando solicitado pelo Secretario;
Elaboracdo de Termos de Referéncia, de acordo com as
necessidades da Secretaria;

Analise de processos administrativos e licitatérios;

Planejamento orcamentario anual da Secretaria;

Elaborar termos e autorizacdes de competéncia da Secretaria;
Apoio na geréncia dos setores de Patrimonio, protocolo e
almoxarifado com elaboracao de regulamentacdes de tramites de
trabalho nos referidos setores;

Promover a abertura de processos disciplinares conforme
demanda e competéncia da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE PESSOAL

* Coordenar o setor de recursos humanos delegando tarefas aos
servidores integrantes da equipe de trabalho;

Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores
publicos;

Supervisionar a montagem de processos de concessao de
beneficios e aposentadorias, certificando-se do cumprimento das
solicitagOes feitas nos mesmos;

Supervisionar os servigos de informagdes aos érgaos de controle e
fiscalizacao internos e externos;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL ADMINISTRATIVO

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

« Gerar, acompanhar, lancar e arquivar a frequéncia dos
servidores;

Identificar e promover o lancamento de proventos ou descontos
em sistema de folha;

Assessorar na elaboracao da folha de pagamento e outras rotinas
relacionadas;

Gerenciar rotinas de férias dos servidores;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar no gerenciamento e fechamento das folhas de
pagamento e langamentos efetuados e direitos concedidos,
certificando-se da correcdo dos mesmos;

Assessorar no ajuste financeiro dos cadastros efetuados, assim
como no monitoramento destes;

Gerenciar a emissdao de arquivos bancarios de pagamentos,
geracao de filtros e emissao de relatdrios equivalentes;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DOCUMENTOS

COORDENADOR-GERAL DE BAIRROS

« Coordena as atividades administrativas voltadas aos bairros;
Providencia o andamento dos processos voltados a politica
municipal de bairros;

Desempenha outras atividades afins.

* Acompanhar a implementacdo das politicas publicas definidas
pela Administragao Publica Municipal;

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL ADMINISTRATIVO

DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS
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« Dirigir as politicas publicas envoltas aos recursos humanos do
Municipio;

Dirigir e acompanhar as rotinas de concessao de beneficios,
licengas, mudancas de nivel, enquadramento, triénios, permutas
aposentadorias, cessao e gratificagao de servidores;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

« Dirigir, organizar, planejar o uso de recursos financeiros, fisicos,
tecnoldgicos e humanos do Municipio;

Planeja atividades, organiza o funcionamento e elabora meios de
garantir a perfeita circulacao de informacdes e orientacdes dadas
pelo Secretario Municipal de Administragdo;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PROCESSOS

* Dirigir a recepcdo dos processos pela Secretaria, orientando,
identificando e direcionando aos setores competentes, assim como
na montagem dos mesmos;

Assessorar na elaboracao de Certiddes, declaracdes e
equivalentes;

Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

GERENTE ADMINISTRATIVO

» Gerenciar e acompanhar a execucao de servigos administrativos;
Gerenciar o material de expediente da Secretaria;

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

* Acompanhar a movimentacdo do estoque, a fim de garantir o
abastecimento das areas;

Realizar inventdrios de estoque, conforme procedimento da
empresa, gerando relatdrios especificos e encaminhando para as
areas envolvidas;

Supervisionar as atividades de recepcao, estocagem, manipula¢do
e expedigao dos produtos comercializados pela empresa, visando
assegurar o abastecimento das lojas e atendimento dos clientes;
Elaborar o planejamento estratégico do setor;

Analisar fluxo de atividades;

Administrar os processos internos do almoxarifado;

Supervisionar equipe de trabalho;

Supervisionar e coordenar o processo de conferéncia das notas
fiscais e produtos, se responsabilizar por toda rotina da area de
estoque, transportadoras e afins;

Organizar e realizar inventario do almoxarifado;

Realizar insercao de todos os dados no sistema (entrada de nota
fiscal, apontamentos de estoque e transferéncias);

Atuar com a administracao das mercadorias em estoque, produto
acabado e matéria-prima;

Controlar a entrada e saida, atender as requisicées internas nos
setores de producdo da fabrica e receber a matéria-prima;

Expedir o produto acabado e realizar controle para evitar perdas,
danos e extravios de produto;

Examinar a qualidade dos produtos adquiridos, informando ao
departamento de compras qualquer nao conformidade;
Supervisionar o servico de transporte e entrega dos produtos,
interagindo com a area de compras nos processos de devolucao de
produtos;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE RECURSOS HUMANOS

SUPERVISOR DO PATRIMONIO

* Administrar o patriménio, por meio da gestdo de estoque;
Catalogar o inventario de itens fisicos

Garantir o controle das informacdes para auditorias;
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DO ALMOXARIFADO
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Supervisionar as atividades da area de recursos humanos
envolvendo recrutamento e selecao, administracao salarial,
treinamento, folha de pagamento, beneficios, registros;

Planejar e supervisionar as atividades da area de recursos
humanos, sendo elas: recrutamento, desenvolvimento e
treinamento motivando os colaboradores para o seu crescimento e
desenvolvimento;

Supervisionar o planejamento, organizacdo, gestdo e controle das
funcdes de recursos humanos envolvendo recrutamento e selegao,
politica de cargos e saldrios, treinamento e desenvolvimento,
avaliacao de desempenho, clima organizacional, administracao de
pessoal, seguranca e medicina ocupacional,

Controlar servicos prestados por terceiros contratos de
temporarios e prestadores de servico;

Desenvolver e participar de pesquisas salariais, coordenar a
elaboracao e manutencdo de planos de cargos e saldrios,
acompanhar os programas de treinamento;

Responder por todas as atividades de administracao de pessoal,
beneficios e remuneracao e pela supervisao das atividades
terceirizadas de Medicina e Seguranca do trabalho e
Recrutamento e Selecao;

Desempenhar outras atividades afins.

* Responsavel pelo Servico Militar no Municipio, conducao da Junta
e seus funcionarios na distribuicdo dos servicos;

Emissao de certificados, emissao de processos de dispensa;
Elaboracdo e fechamento mensal de arrecadacao, mapas
estatisticos arquivos, alistamentos, cobranca de taxas e multas,
isencdes atestados de desobrigados, expedicdo de CDI's,
transferéncias, averbacdes e secretaria quanto a junta militar;
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

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

Elaborar, conferir e acompanhar as suplementacdes;

Emitindo oficios, memorandos;

Manter os documentos organizados e arquivados;

Emitir demonstracdes mensais da receita arrecadada e transferida;
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR DE PESSOAL

* Assessorar o setor de recursos humanos delegando tarefas aos
servidores integrantes da equipe de trabalho;

Supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores
publicos;

Supervisionar os atos relativos a elaboracdo de folha de
pagamento e demais rotinas do setor;

Supervisionar a montagem de processos de concessdo de
beneficios e aposentadorias;

Desempenhar outras atividades afins.

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

SUPERVISOR DE PROTOCOLO

* Providenciar o controle e abertura de processos administrativos;
Fiscalizar e assessorar os servidores, garantindo o pleno
funcionamento do Setor;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar e coordenar o atendimento e encaminhamento aos
setores correspondentes os servidores que necessitam de
informacdes referentes a pagamentos, contratos, vale-transporte,
pensdes concurso publico e demais setores da Prefeitura;
Orientar no cumprimento da agenda de atendimentos do
Secretério;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE ANDAMENTO DE PROCESSOS

SUPERVISOR DE ARQUIVO

» Controlar e assessorar o setor de arquivo da Prefeitura;

Manter cadastro atualizado e zelar pela guarda dos processos
arquivados;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE ALISTAMENTO

* Assessorar na recepcao dos documentos pela Secretaria,
orientando, identificando e direcionando aos setores competentes,
assim como na montagem dos mesmos;

Assessorar na elaboracao de Certiddes, declaracdes e
equivalentes;

Assessorar na prestacao de informagdes aos programas como
SEFIP, DIRF e RAIS;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE DOCUMENTOS
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* Assessorar a elaboragao e o envio de documentos para outras
Secretarias;

Controlar o recebimento de documentos;

Realizar catalogacdo e indexacao de documentos;

Direcionar os documentos recebidos na Secretaria;

Supervisionar a execucdo de tarefas relativas ao direcionamento
dos documentos recebidos na Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

* Entregar aos fornecedores as notas de empenho dos materiais
de consumo adquiridos pela Instituicdo e controlar o prazo de
entrega;

Organizar o claviculario do edificio-sede das Secretarias;

Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos
fornecedores dos materiais de consumo, o atestado do solicitante
para fins do seu recebimento definitivo.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE CONTROLE DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO

* Assessorar todos os processos e documentos da Secretaria de
Administracao;

Manter registro das suas atividades em procedimentos
documentados;

Atender as demandas de assessoramento emitidas pelo Secretario
de Administracao;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E ARQUIVO

« E o profissional responséavel pela coordenacdo de protocolo e
arquivamento dos processos administrativos;

Lancar as informagdes de abertura, remessa e arquivamento de
processos administrativos;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

* Suprir a infraestrutura do servigo 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 tramitacao administrativa visando o
funcionamento da Secretaria;

Atender outras determinacdes que venham a ser atribuidas pelo
Secretario;

Desempenhar outras atividades afins.

* Auxiliar no atendimento e encaminhamento aos setores
correspondentes os servidores que necessitam de informacdes
referentes a pagamentos, contratos, vale-transporte, pensdes,
concurso publico e demais setores da Prefeitura;

Auxiliar na orientacao da agenda de atendimentos do Secretario;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO

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

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

* Auxiliar na direcdo das politicas publicas envoltas aos recursos
humanos do Municipio;

Assessorar o acompanhar das rotinas de concessdo de beneficios,
licencas, mudancas de nivel, enquadramento, triénios, permutas
aposentadorias, cessao e gratificacdo de servidores;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.
Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 11 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos, definida pelo

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CADASTRO DE PESSOAL

* Gerenciar as admissdes e demissdes de servidores efetivos,
contratados e comissionados, certificando-se da completa
arrecadacdo de documentos;

Confeccionar as fichas funcionais e de contratos de trabalho em
caso de servidores temporarios.

Desempenhar outras atividades afins.

PU do art. 33, da Lei n? 2.175/2019, passa a vigorar na forma a
sequir:

Secretario Municipal
Consultor-Geral Executivo
Consultor-Geral de Longevidade e Envelhecimento Humanos

Consultor-Geral de Relagdes Institucionais
Gestor-Geral Administrativo

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROLE DE
ALMOXARIFADO

Diretor-Geral de Educacdo para a Cidadania
Diretor-Geral do Gabinete
Diretor-Geral de Verbas
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Subsecretério Municipal

Coordenador-Geral de Gabinete

Coordenador-Geral de Politicas de Atencao Integral a Pessoa Idosa
Coordenador-Geral de Planejamento e Monitoramento da Pessoa
Idosa

Coordenador-Geral de Divulgacdo, Avaliacdo e Apoio a Pessoa Idosa
Assessor-Geral Administrativo

Gerente-Geral de Contabilidade

Gerente-Geral da Consultoria Municipal de Longevidade e
Envelhecimento Humano

Coordenador de Programas para a Pessoa Idosa

Diretor de Projetos para a Pessoa Idosa

Diretor de Programas da Consultoria de Longevidade e
Envelhecimento Humano

Diretor de Documentos

Diretor Executivo

Diretor de Contratos

Diretor de Politicas Publicas

Diretor de Projetos

Diretor de Promocao Social

Supervisor de Servicos de PAIF e PAEFI

Supervisor de Gabinete

Supervisor Administrativo

Assessor-Técnico de Promocao Social

Assessor-Técnico de Trabalho e Renda

Assessor-Técnico Administrativo

Assessor de Promogao Social

Assessor de Trabalho e Renda

Assessor de Servigos de PAIF e PAEFI

Assessor de Direitos Humanos

Assessor Administrativo

Chefe de Departamento Administrativo

Chefe de Departamento de Promogao Social e Diversidade Sexual
Chefe de Departamento da Igualdade Racial

Chefe de Departamento de Programas e Projetos Sociais

Chefe de Departamento de Programas da Terceira Idade

Chefe de Departamento de Conselhos Municipais

Chefe de Departamento de Trabalho e Renda

Chefe de Departamento de Igualdade Social

Chefe de Departamento de Documentacao e Arquivo

Chefe de Departamento do Gabinete

Chefe de Departamento de Planejamento

Chefe de Departamento de Politicas Publicas

Chefe de Departamento de Servigos Gerais

Chefe de Departamento da Consultoria Municipal de Longevidade e
Envelhecimento Humano

Assistente Operacional do Programa da Terceira Idade

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, TRABALHO,

RENDA E DIREITOS HUMANOS

CARGO e RER"(;"(":sAC
Secretario Municipal CC-1 | 8.000,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 5.500,00
Envelnecimento Humano ¢ ©|cc3 |5.500,00
Consultor-Geral de Relagdes Institucionais CC-3 | 5.500,00
Gestor-Geral Administrativo CC-4 | 5.000,00
Diretor-Geral de Educacao para a Cidadania CC-5 |4.000,00
Diretor-Geral do Gabinete CC-5 | 4.000,00
Diretor-Geral de Verbas CC-5 | 4.000,00
Subsecretério Municipal CC-6 | 3.700,00
Coordenador-Geral de Gabinete CC-8 | 3.000,00
ﬁ]ct)gécrja(elnéa;i:gs-gaelrjolsge Politicas de Atencao cc-8 | 3.000,00
CoordensdorCersl 52 e €| ccs | 300000
iggirglgn;edsc;ro—g%r:;ade Divulgagao, Avaliagao e cc-8 | 3.000,00
Assessor-Geral Administrativo CC-9 | 2.800,00
Gerente-Geral de Contabilidade CC-10 | 2.500,00
Longevidade « Envelnecimento fuman - | CC-10 | 2:500,00
Coordenador de Programas para a Pessoa Idosa | CC-11 | 2.300,00
Diretor de Projetos para a Pessoa Idosa CC-12 | 2.000,00
Longevidade « Envenedmento fumano | CC'12 | 2:000,00
Diretor de Documentos CC-12 | 2.000,00
Diretor Executivo CC-12 | 2.000,00
Diretor de Contratos CC-12 | 2.000,00
Diretor de Politicas Publicas CC-12 | 2.000,00
Diretor de Projetos CC-12 | 2.000,00
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL,
TRABALHO, RENDA E DIREITOS HUMANOS

SECRETARIO MUNICIPAL

» Formular, coordenar e executar politicas e planos municipais de
desenvolvimento comunitario, de promocao social e cidadania, e
do acesso de todos os cidaddos a bens, servicos e direitos;
Promover, coordenar e executar estudos, pesquisas e diagndsticos
sobre a situacdo e o perfil socioecondmico da populacdo, bem
como sobre as condicOes atuais do exercicio da cidadania no
Municipio;

Promover, coordenar e executar agées e medidas voltadas para o
atendimento a crianca e ao adolescente e para a atencdo as
familias e grupos sociais em situacao de risco;

Promover, coordenar e executar programas locais de educacao,
orientagao, protecao e defesa do consumidor e de intermediacao
de conflitos de interesse nas relacdes de consumo;

Orientar e prestar assisténcia juridica a populacdo carente,
proporcionando-lhe acesso a justica e garantindo a defesa de seus
direitos;

Promover e coordenar a¢des e medidas voltadas para a defesa dos
direitos humanos, o acesso igualitdrio as politicas sociais, a
valorizacdo do individuo e o fortalecimento da cidadania;
Implementar, o apoio e o gerenciamento de centros comunitarios,
nucleos de orientacdo, abrigos e demais instalacdes e
equipamentos com finalidades similares;

Apoiar e estimular as organizacées comunitarias;

Formular, administrar e controlar convénios, acordos e contratos
com a Unido, o Estado e outras entidades nacionais e
internacionais para o desenvolvimento de projetos de acdes
sociais e de cidadania, na area de competéncia do Municipio;
Desempenhar outras competéncias afins.

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

* Atuar nas funcdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
Presta consultoria e assessoramento aos érgaos e membros da
administracdo publica;

Auxilia na elaboracao de minutas de proposicoes, de
pronunciamentos e de relatérios, e na prestacao de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcdes
publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE LONGEVIDADE E ENVELHECIMENTO
HUMANO

Diretor de Promogdo Social CC-12 | 2.000,00
Supervisor de Servigos de PAIF e PAEFI CC-14 | 1.700,00
Supervisor de Gabinete CC-14 | 1.700,00
Supervisor Administrativo CC-14 | 1.700,00
Assessor-Técnico de Promocao Social CC-15 | 1.500,00
Assessor-Técnico de Trabalho e Renda CC-15 | 1.500,00
Assessor-Técnico Administrativo CC-15 | 1.500,00
Assessor de Promogao Social CC-16 | 1.300,00
Assessor de Trabalho e Renda CC-16 | 1.300,00
Assessor de Servigos de PAIF e PAEFI CC-16 | 1.300,00
Assessor de Direitos Humanos CC-16 | 1.300,00
Assessor Administrativo CC-16 | 1.300,00
Chefe de Departamento Administrativo CC-17 | 1.100,00
g_hefe‘de Departamento de Promogao Social e cc-17 | 1.100,00
iversidade Sexual

Chefe de Departamento da Igualdade Racial CC-17 | 1.100,00
grtz)jeefteosdseocliDa(iespa rtamento de Programas e cc-17 | 1.100,00
_(I_Igrii;tieradlzalg:partamento de Programas da cc-17 | 1.100,00
I\Cllzr?ifc?pa(ijse Departamento de Conselhos cc-17 | 1.100,00
Chefe de Departamento de Trabalho e Renda CC-17 | 1.100,00
Chefe de Departamento de Igualdade Social CC-17 | 1.100,00
ﬁ?qejiiode Departamento de Documentacdo e cc-17 | 1.100,00
Chefe de Departamento do Gabinete CC-17 | 1.100,00
Chefe de Departamento de Planejamento CC-17 | 1.100,00
Chefe de Departamento de Politicas Publicas CC-17 | 1.100,00
Chefe de Departamento de Servicos Gerais CC-17 | 1.100,00
Chefe de Departamento da Consultoria

Municipal de Longevidade e Envelhecimento | CC-17 | 1.100,00
Humano

ﬁjsas(ijsetente Operacional do Programa da Terceira cc-17 | 1.100,00
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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, semindrios e encontros especificos para
auxiliar os idosos do Municipio;

Coordenar, supervisionar os estudos, levantamentos, pesquisas e
publicacdes sobre a situa¢do social do idoso no Municipio;
Promover a capacitacao de recursos humanos para atendimento
ao idoso;

Desempenhar outras atividades afins.

» Desenvolver processos de educacao para a cidadania destinada
a0 acesso a politicas publicas, com prioridade para as populagdes
difusas e vulneraveis;

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

Articular com a sociedade civil na drea de educacdo cidada para
atuacgdo 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 educacao
para a cidadania;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

DIRETOR-GERAL DO GABINETE

* Acompanha diretamente o Secretario nas atividades dos érgdos
integrantes da estrutura da Secretaria;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

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

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

Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo
Secretario Municipal;

Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens
oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

GESTOR-GERAL ADMINISTRATIVO

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

« Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes a
gestdo administrativa da pasta;

Organizar os atos administrativos pertinentes a gestao
administrativa;

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

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

Emitir manifestacoes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario;
Desempenhar outras atividades afins.

* 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 econdmico;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar a Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL

DIRETOR-GERAL DE EDUCACAO PARA A CIDADANIA

* Substituir o Secretdrio na sua auséncia ou impedimento;
Assessorar o Secretdrio na tomada de decises e na andlise de
assuntos de relevancia para a secretaria;

Apoiar gerencialmente o secretario, contribuindo na direcao e
supervisao dos dérgdos e atividades da secretaria;

Apresentar periodicamente ao Secretario relatérios de
acompanhamento e andamento das atividades, propondo solugdes
e estratégias técnicas e administrativas quando houver
necessidade;

Praticar os atos que lhe forem delegados pelo Prefeito Municipal ou
pelo Secretario Municipal;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE GABINETE
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* 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 elaboracdo e a implementacao de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

* Supervisionar, orientar, chefiar e controlar a gestao dos servicos
administrativos, adotando estratégias que assegurem a
consecugao dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal.
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE CONTABILIDADE

COORDENADOR-GERAL DE POLITICAS DE ATENCAO
INTEGRAL A PESSOA IDOSA

* Coordenar e facilitar a participacao das pessoas idosas em
equipamentos sociais, grupos de terceira idade, atividade fisica,
conselhos de saude locais e conselhos comunitérios onde o idoso
possa ser ouvido e apresentar suas demandas e prioridades;
Articular acdes e ampliar a integracao entre os idosos do
Municipio, desenvolvendo os programas locais para a difusao da
atividade fisica e o combate ao sedentarismo;

Coordenar e promover a participagao nos grupos operativos e nos
grupos de convivéncia, com acdes de promocao, valorizacao de
experiéncias positivas e difusdo dessas na rede, nortear e captar
experiéncias;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE PLANEJAMENTO E
MONITORAMWENTO DA PESSOA IDOSA

* Planejar e monitorar a assisténcia a Saude do idoso nos diversos
niveis de atendimento do Sistema Unico de Salde;

Planejar e promover os programas e medidas profildticas a salde
do idoso;

Desenvolver formas de cooperacao entre as demais Secretarias
para treinamento de equipes interprofissionais;

Monitorar através do competente érgao municipal de vigilancia
sanitaria, as condic0es necessdrias para o funcionamento de
entidades destinadas ao atendimento do idoso;7

Desempenhar outras atividades afins.

* Gerenciar o planejamento, organizacdo e execucdo de toda a
contabilidade da Secretaria e do Fundo pertinente a matéria;
Assessorar na elaboragdo 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, calculos 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
informacgoOes, explicacdes e interpretacfes dos resultados e
mutacdes ocorridos no periodo;

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

Elaborar planos, projetos e relatdrios relativos a area de atuacdo;
Emitir informag0es e pareceres em questdes 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 afins.

GERENTE-GERAL DA CONSULTORIA MUNICIPAL DE
LONGEVIDADE E ENVELHECIMENTO HUMANO

COORDENADOR-GERAL DE DIVULGAGAO, AVALIACAO E
APOIO A PESSOA IDOSA

« Divulgar, avaliar e incentivar a participacdo 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 memoria 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.

* 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 Ihes forem atribuidas pelos superiores de sua
pasta;

Controlar a execucdo 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

ASSESSOR-GERAL ADMINISTRATIVO
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* Promover a divulgacdo e adequacao dos curriculos, metodologias
e material didatico aos programas educacionais destinados ao
idoso;

Coordenar e desenvolver programas educativos a fim de informar
a populagao 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 participagao na comunidade;

Desempenhar outras atividades afins.

* Realizar o planejamento para a abertura de processos
administrativos, solicitacdo de compras, elabora¢do de Termo de
Referéncia, planejamento orgamentario, renovagdo de contratos,
fiscalizacdo de contrato e andlise orcamentaria para destinacao
das verbas de acordo com sua finalidade;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS

DIRETOR DE PROJETOS PARA A PESSOA IDOSA

 Dirigir os projetos de incentivo a participacdo 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.

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

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PROJETOS

DIRETOR DE PROGRAMAS DA CONSULTORIA DE
LONGEVIDADE E ENVELHECIMENTO HUMANO

* 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.

* Dirigir os programas de incentivo a participacao do idoso nos
eventos do Municipio, incentivando o desenvolvimento das
atividades;

Promover e incentivar os programas de inclusdo dos idosos nos
mais diversos ramos;

Elaborar programas de incentivo ao turismo local incluindo o idoso
na dinamica de conhecimento e desenvolvimento do turismo local;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PROMOGAO SOCIAL

* Dirigir administrativamente as ag¢des da Secretaria de
Assisténcia Social;

Dirigir a visita in loco nos equipamentos sociais (CRAS, CREAS, e
Melhor Idade) com a finalidade de aprimorar as atividades de
registro, elaboracao de metas e planejamento.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE DOCUMENTOS

SUPERVISOR DE SERVICOS DE PAIF E PAEFI

e Acompanhar a implementacdo das politicas publicas definidas
pela Administragao PUblica Municipal;

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

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR EXECUTIVO

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

* Supervisionar o servico de convivéncia e fortalecimento de
vinculos, realizando atendimentos em grupos de criangas, jovens e
adultos, pessoas com deficiéncia, pessoas que sofreram violéncia,
vitimas de trabalho infantil, jovens e criancas fora da escola,
jovens que cumprem medidas socioeducativas, idosos sem amparo
da familia e da comunidade ou sem acesso a servicos sociais, além
de outras pessoas inseridas no Cadastro Unico;

Supervisionar as atividades artisticas, culturais, de lazer e
esportivas, dentre outras, de acordo com a idade dos usuarios;
Supervisionar e coordenar a forma de intervencdo social
planejada, de maneira a criar situag0es desafiadoras, estimulando
e orientando os usuarios na construcdo e reconstrucao de suas
histérias, vivéncias individuais, coletivas e familiares.
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE CONTRATOS

SUPERVISOR DE GABINETE
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* Acompanhar o Secretario de Assisténcia Social nas reunides
quando solicitado;

Auxiliar na execucdo de tarefas inerentes a Secretaria de
Assisténcia Social;

Supervisionar os estudos técnicos e projetos da Secretaria de
Assisténcia Social que dependam de confianca, sigilo e seguranca;
Supervisionar a elaboracdo e a implementacdao de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE TRABALHO E RENDA

* Realizar a gestdo da politica de trabalho e renda no Municipio,
articulando com os artesaos incentivando o empreendedorismo
local, bem como a articulacdo com os demais niveis de governo
para a implantacdo do SINE no Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE SERVICOS DE PAIF E PAEFI

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

* Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungoes;
Auxiliar na execucao de tarefas administrativas;

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE PROMOCAO SOCIAL

* Assessorar o acompanhamento administrativo das a¢0es da
Secretaria, no ambito da politica de assisténcia social;

Assessorar a realizacao de visita in loco nos equipamentos sociais
(CRAS, CREAS, e Melhor Idade), com o objetivo de aprimorar as
atividades de registro, elaboracao de metas e planejamento.
Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar 0 servico de convivéncia e fortalecimento de vinculos,
realizando atendimentos em grupos de criangas, jovens e adultos,
pessoas com deficiéncia, pessoas que sofreram violéncia, vitimas
de trabalho infantil, jovens e criancas fora da escola, jovens que
cumprem medidas socioeducativas, idosos sem amparo da familia
e da comunidade ou sem acesso a servicos sociais, além de outras
pessoas inseridas no Cadastro Unico;

Assessorar as atividades artisticas, culturais, de lazer e esportivas,
dentre outras, de acordo com a idade dos usudrios;

Assessorar a forma de intervencao social planejada, de maneira a
criar situacdes desafiadoras, estimulando e orientando os usuarios
na construcao e reconstrucao de suas histérias, vivéncias
individuais, coletivas e familiares;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DIREITOS HUMANOS

ASSESSOR-TECNICO DE TRABALHO E RENDA

* Assessorar o acompanhamento administrativo das agbes da
Secretaria, no ambito da politica de trabalho e renda, incentivando
o empreendedorismo local, bem como a articulagdao com os
demais niveis de governo para a implantacdo do SINE no
Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o secretario Municipal de Assisténcia Social na
promocao e coordenacao de acdes e medidas voltadas a defesa
dos direitos humanos;

Assessorar na promocao do acesso igualitario as politicas sociais,
na valorizagao do individuo e no fortalecimento da cidadania;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

ASSESSOR-TECNICO DE ECONOMIA SOLIDARIA

* Desenvolver as atividades administrativas vinculadas a
Secretaria;

Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;
Assessorar nos servicos administrativos, organizando e
controlando os expedientes;

Desempenhar outras atividades afins.

* Desenvolver as atividades administrativas vinculadas a
Secretaria;

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

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ASSESSOR DE PROMOCAO SOCIAL

* Realizar o acompanhamento administrativo das acdes da
Secretaria, no ambito da politica de assisténcia social, realiza visita
in loco nos equipamentos sociais (CRAS, CREAS, e Melhor Idade)
com a finalidade que subsidiar as atividades de registro,
elaboragao de metas e planejamento;

Desempenhar outras atividades afins.

* Realizar o planejamento para a abertura de processos
administrativos, solicitacao de compras, elabora¢do de Termo de
Referéncia, planejamento orcamentdrio, renovacdo de contratos,
fiscalizacdo de contrato e andlise orcamentaria para destinacao
das verbas de acordo com sua finalidade;

Desempenhar outras atividades afins.
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CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROMOCAO SOCIAL E
DIVERSIDADE SEXUAL

¢ Realizar atividades referentes ao acompanhamento
administrativo das acles da Secretaria, no ambito da politica de
assisténcia social, organizacao sistémica (SUASWEB) do registro
dos usuarios atendidos, metas e planejamento junto aos técnicos e
coordenadores;

Desempenhar outras atividades afins.

* Operacionalizar a gestao da politica de Trabalho no municipio,
organizando o servico de oferta de carteiras de trabalho, adesao
aos cursos de capacitacao do PRONATEC ofertados pelo governo
federal.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE IGUALDADE SOCIAL

CHEFE DE DEPARTAMENTO DA IGUALDADE RACIAL

* Realizar a gestdo de igualdade racial no municipio, interagindo
com as coordenadorias e conselhos municipais para que executem
acdes de enfrentamento a todo tipo de desigualdade, na
perspectiva da garantia dos direitos humanos bdsicos de
cidadania;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar com a realizacdao de pesquisa documental e
bibliogréfica sobre Igualdade Social, realizar projetos e participar
de féruns e reunides nos Conselhos municipais para garantir a
igualdade social no Municipio.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS E PROJETOS
SOCIAIS

* Realizar a gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social sendo
responsavel pelo aprimoramento da gestdo da politica publica,
planejando, articulando, monitorando e avaliando as agdes
propostas, assessorando tecnicamente e capacitando as equipes
dos CRAS e CREAS e Familia Acolhedora, no ambito da Protecdo
Social Basica e Protecdo Social Especial de Média e Alta
Complexidade.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DA TERCEIRA
IDADE

» Chefiar a execucao das atividades relacionadas aos Programas
da Terceira Idade;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONSELHOS MUNICIPAIS

* Suprir a infraestrutura dos servigos de documentagao e arquivo
da Secretaria de Assisténcia Social;

Assistir o Secretario no encaminhamento de assuntos que lhes sao
pertinentes;

Adquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar documentos que
interessem de modo geral ou especial a Secretaria de Assisténcia
Social;

Registrar a atividade da Secretaria para elabora¢do do relatério
anual;

Catalogar e promover o arquivamento de documentos e processos
administrativos;

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

Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos
administrativo se demais documentos, segundo normas e cédigos
preestabelecidos.

Atender a determinacdes outras que venham a ser atribuidas pelo
Secretario de Assisténcia Social;

Desempenhar outras atividades afins.

* Realizar a organizacdo dos Conselhos Municipais da Assisténcia
Social e Vinculados, de modo a garantir a realizacao do Controle
Social dos programas e projetos desenvolvidos no ambito da
Assisténcia Social e demais politicas vinculadas, organizar as
comissdes de fiscalizagdo e apoiar a secretaria executiva dos
conselhos.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DO GABINETE

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRABALHO E RENDA

» Assessorar e assistir o Secretario em assuntos de natureza
técnica e administrativa;

Auxiliar nos estudos técnicos e projetos de interesse do érgdo a
que se subordina que dependam de confianga, sigilo e seguranca;
Assessorar 0 Secretario nos assuntos externos;

Aucxiliar na elaboracdo e na implementacdo de planos, programas
e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO

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

62



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Quinta-feira, 25 de Junho de 2020 - Edicao: 140 - 118

* Assistir ao Secretario Municipal de Assisténcia Social e demais
superiores hierdrquicos na formulacdo de programas e projetos
relacionados com a area de sua competéncia;

Auxiliar na organizagdo, administracdo e direcdo dos
planejamentos sob sua responsabilidade dentro das normas e
diretrizes da Administracao Municipal;

Auxiliar no planejamento de execucao de programas, projetos,
atividades sob sua responsabilidade, dentro das orientacdes gerais
do Secretdrio Municipal de Assisténcia Social e demais superiores
hierarquicos;

Atender a determinacOes outras que venham a ser atribuidas pelo
Secretario Municipal de Assisténcia Social e demais superiores
hierarquicos;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE POLITICAS PUBLICAS

* Realizar o aprimoramento da gestdo da politica publica
assistencial, planejando, articulando, monitorando e avaliando as
acles propostas, assessorando tecnicamente o Secretario
Municipal de Assisténcia Social e demais superiores hierarquicos;
Auxiliar na analise de politicas publicas assistenciais do Municipio;
Desempenhar outras atividades 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 de
maneira adequada;

Elaborar e encaminhar ao Secretario os relatérios respectivos;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DA CONSULTORIA MUNICIPAL
DE LONGEVIDADE E ENVELHECIMENTO HUMANO

* Realizar agdes motivadoras ao abandono do uso de alcool,
tabagismo e sedentarismo, em todos os niveis de atengao;
Promover a¢0es grupais integradoras com insergao de avaliagao,
diagnostico e tratamento da salide mental da pessoa idosa;
Disseminar informacao adequada sobre o envelhecimento para os
profissionais de salide e para toda a populacdo, em especial para a
populacao idosa;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE PROGRAMAS DA TERCEIRA
IDADE

e Executar as atividades do Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos com os idosos;

Realizar o monitoramento e subsidiar o registro no SUASWEB das
atividades realizadas;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 12 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Obras, Industria, Comércio, Habitacao e Regularizacdo Fundiaria,
definida pelo PU do art. 38, da Lei n? 2.175/2019 e alterada pela Lei
n? 2.195/2019, passa a vigorar na forma a seguir:

Secretario Municipal

Consultor Juridico de Obras

Consultor Juridico de IndUstria e Comércio
Consultor-Geral de Politicas Publicas
Consultor-Geral de Projetos

Gestor-Geral Executivo

Diretor-Geral de Gabinete

Diretor-Geral de Verbas

Diretor-Geral de Politicas PUblicas
Diretor-Geral Administrativo
Subsecretdrio Municipal de Obras
Coordenador-Geral de Atos Administrativos
Coordenador-Geral de Gabinete
Coordenador-Geral de Planejamento
Coordenador-Geral de Projetos Especiais
Gerente-Geral Executivo

Gerente-Geral de Obras

Gerente-Geral de Documentos
Coordenador de Planilhamento
Coordenador de Obras

Diretor de Documentos

Diretor de IndUstria e Comércio

Diretor de Obras

Diretor de Planejamento

Diretor de Gabinete

Supervisor de IndUstria e Comércio
Supervisor de Estudos

Supervisor de Politicas Publicas
Assessor-Técnico de Projetos
Assessor-Técnico de Indistria e Comércio
Assessor-Técnico da Mapoteca

Assessor de Acompanhamento e Medicao de Projetos
Assessor Administrativo

Chefe de Departamento de Obras

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INDUSTRIA, COMERCIO,
HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA

PADR | REMUNERA
CARGO A0 | CAO (R$)
Secretario Municipal CC-1 8.000,00
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Consultor Juridico de Obras CC-2 6.000,00 Assessor Administrativo CC-16 | 1.300,00
Consultor Juridico de IndUstria e Comércio CC-2 6.000,00 Chefe de Departamento de Obras CC-17 | 1.100,00
Consultor-Geral de Politicas Publicas CcC-3 5.500,00
. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, INDUSTRIA, COMERCIO
Consultor-Geral de Projetos CC-3 5.500,00 o ’ ' ’
! HABITACAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA
Gestor-Geral Executivo CcC-4 5.000,00 .
SECRETARIO MUNICIPAL
Diretor-Geral Administrativo CC-5 4.000,00
- - * Responsabilizar-se pela inser¢ao e atualizagao de informagdes
Diretor-Geral do Gabinete CC-5 | 4.000,00 relativas a projetos de parcelamento do solo (Projeto Aprovado de
Diretor-Geral de Verbas cc-5 | 4.000,00 Loteamento), incluindo lotes e logradouros, seu histérico de
reconhecimento, aceitacdao e denominacgao;
Diretor-Geral de Politicas Publicas CC-5 | 4.000,00 Aprovar projetos de construgao, compreendidos as legalizacdes, os
Sub tario Municioal de Ob cc6 |3.700.00 acréscimos, as transformacdes de uso e as demolicles, e
ubsecretario Municipal de ras - . y numeragéo de iméveis;
Coordenador-Geral de Atos Administrativos cc-8 | 3.000,00 Fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas graficas e
o desenvolvimento de aplicativos que permitam a integragao dos
Coordenador-Geral de Gabinete CcC-8 | 3.000,00 sistemas alfanuméricos da Secretaria a base georreferenciada,
. com vistas a inclusdo e a atualizacdo automatica de registros;
Coordenador-Geral de Planejamento cc-8 | 3.000,00 Desenvolver, no ambito do érgdo, programa amplo de adaptagdo
Coordenador-Geral de Projetos Especiais cc-8 | 3.000,00 de procedimentos e sistemas para recebimento, em meio digital,
: de projetos ligados ao sistema de licenciamento da Secretaria;
Gerente-Geral Executivo CC-10 | 2.500,00 Introduzir guarda eletronica de plantas e documentos;
Gerente-Geral de Obras €C-10 | 2.500,00 Supervisionar e controlar as atividades de fiscalizacao; .
Supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanistico
Gerente-Geral de Documentos CC-10 | 2.500,00 através de exame para fins de aprovacdo de anteprojetos, projetos
: e regularizacdes de obras de construcdo, acdo efetiva de
Coordenador de Planilhamento CC-11 | 2.300,00 fiscalizacdo e prestacio de orientacdo técnica ao publico;
Coordenador de Obras cc-11 | 2.300,00 Coordenqr 0 processo de regularizacao de areas publicas ocupadas
por terceiros;
Diretor de Documentos CC-12 | 2.000,00 Responsdvel por chefiar e coordenar a Secretaria;
: — — Licenciar projetos particulares;
Diretor de IndUstria e Comércio CC-12 | 2.000,00 Autorizar inicio de Obras Publicas:
Diretor de Obras cc-12 | 2.000,00 Desempenhar outras atividades afins.
Diretor de Planejamento CC-12 | 2.000,00 CONSULTOR JURIDICO
Diretor de Gabinete CcC-12 | 2.000,00 Atuar nas areas de consultoria juridica do Poder Executivo
) T . Municipal, quando inerentes ao seu campo de atuagao;
Supervisor de Indlstria e Comércio CC-14 11.700,00 Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Gabinete do
Supervisor de Estudos CC-14 | 1.700,00 Prefeito e aos demais 6rgdos e membros da administracdo publica;
Auxiliar na elaboracao de pareceres técnicos na sua area de
Supervisor de Politicas Publicas CC-14 | 1.700,00 atuacdo, auxiliando o Chefe do Poder Executivo Municipal e demais
Assessor-Técnico de Projetos CC-15 | 1.500,00 Secretarios na tomada de deC|§oes; .
Zelar pelo cumprimento das leis municipais quando forem envoltas
Assessor-Técnico de IndUstria e Comércio CC-15 | 1.500,00 asua area de atb!agalo; . o
— Prestar consultoria direta ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
Assessor-Técnico da Mapoteca CC-15 | 1.500,00 auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes de garantir a
Assessor de Acompanhamento e Medicio de qualidade, eficacia e eficiéncia dos atos administrativos;
Projetos CC-16 | 1.300,00 Desempenhar outras atividades afins.
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CONSULTOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

 Analisar e elaborar as propostas de gestao nos parametros das
Politicas normatizadoras da administracao publica, no que tange
as atribuicOes da Secretaria;

Atuar na Estruturacao e reestruturagao de organogramas, funcdes
e regimento da administracdo 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 administracao publica;
Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucdo de politicas
publicas, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos
prestados e na solugcao de problemas de infra-estrutura;
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 manifestagdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretdrio;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

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 analises;

Proporcionar contribuicOes técnicas a administracao publica;
Desenvolver a capacidade de gestao 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.

* Promover analises de politicas publicas e de temas de interesse
da Secretaria de Obras;

Elaborar informacdes, estudos e recomendacles 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 cooperacao do
Municipio;

Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario
de Obras;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO

GESTOR-GERAL EXECUTIVO

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

Organizar os atos administrativos pertinentes a gestao executiva;
Submeter a consideragdo do Secretério os assuntos que excedam
a sua competéncia;

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

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.

* Diregdo, supervisdao e coordenacao das atividades
administrativas e operacionais da Secretaria, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuigbes
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 direcao geral que o Secretério entender
necessarias para o funcionamento da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

* Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como
também dara parecer quando requisitado;

Representard o Secretdrio quando avocado por aquele,
administrard os trabalhos internos da Secretaria e serd o
responsavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que
surgem na Pasta;

Desempenhar outras atividades afins.
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COORDENADOR-GERAL DE ATOS ADMINISTRATIVOS

* Coordenar e orientar a equipe sobre todos os procedimentos que
devem ser adotados relativos ao bom funcionamento do setor;
Supervisionar a redacao final e a padronizacao oferecida para cada
ato administrativo visando melhorar a identificacao do documento,
propiciar rapidez na sua elaboracdo e na compreensdo da
mensagem pelo destinatario;

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

Coordenar e definir os objetivos, estratégias e métodos para
melhorar os tramites administrativos de documentos entre as
unidades administrativas;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o Secretario no desempenho de suas funcées;
Auxiliar na execugao de tarefas administrativas;

Digitar e arquivar documentos da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE OBRAS

* Andlise criticas com solucOes das ocorréncias;

Elaboracdo de planilhas de custo dos equipamentos para
concorréncia em obras publicas e particulares

Analisar a implantacao dos projetos nas obras publicas;
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE DOCUMENTOS

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 Gabinete do Prefeito;
Supervisionar a elaboracao e a implementacao de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito do Gabinete;
Desempenhar outras atividades afins.

 Auxiliar em reunides, marcando e cancelando compromissos do
Secretario;

Auxiliar na elaboracao de documentos oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE PLANILHAMENTO

» Assessorar a Coordenadoria de Obras Publicas na confeccao de
planilhas.
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE PLANEJAMENTO

COORDENADOR DE OBRAS

* Recepcionar o puUblico e prestar o atendimento cabivel ou
direciond-lo a quem de interesse;

Atuar como agente patrimonial da Secretaria, zelando pela
distribuicdo dos mesmos e a redistribuicdo dos mesmos;

Controlar o estoque do material de expediente da Secretaria como
um todo (escritério e copa/limpeza), solicitando novos
quantitativos quando necessario, e de forma preventiva evitando a
falta dos mesmos;

Auxiliar a direcdo da Secretaria no que for solicitado;

Controlar a numeracao dos oficios e memorandos da Secretaria;
Prestar informac0es e orientacdes por meio telefonico;
Desempenhar outras atividades afins.

* Responsavel pela tramitacdo processual das Obras Particulares.
Executar outras atribuigdes afins.

DIRETOR DE DOCUMENTOS

* Acompanhar a implementacao dos documentos oficiais definidas
pelo Superintendente;

Assessorar a formulacao de documentos e controle;

Supervisionar a elaboracdo dos documentos oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

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.

GERENTE-GERAL EXECUTIVO
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» Elaborar projetos arquitetdnicos, instalagdes elétricas, hidro
sanitdrias e orcamentos de prédios publicos Municipais;
Encaminhar e controlar a execucao de prédios publicos Municipais;
Realizar vistorias técnicas solicitadas pela fiscalizagdo do Controle
Urbanistico;

Executar avaliacOes de imoveis;

Assessorar tecnicamente as demais divisdes, nas questdes de
atribuicao de Engenharia e Arquitetura;

Participar de estudos que envolvem o Plano Diretor e Cédigo de
Obras;

Gerenciar a elaboracdo 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 atualizagao do Plano Diretor;

Elaborar e coordenar o sistema de informacdes geograficas e
cadastrais urbanas para utilizacdo de tecnologia de
Geoprocessamento;

Articular-se com todos os érgdos 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;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE ESTUDOS

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE POLITICAS PUBLICAS

* 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.

ASSESSOR-TECNICO DE PROJETOS

* Responsavel pela tramitacdo, elaboracdo, criacdo e analise de
projetos;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE INDUSTRIA E COMERCIO

DIRETOR DE OBRAS

* Assessorar o setor de Industria e Comércio na analise e
andamento dos processos;
Desempenhar outras atividades afins.

» Responsavel por dirigir a equipe, promover estudos e projetos
para o desenvolvimento de obras de infraestrutura e urbanisita no
Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DA MAPOTECA

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

* Acompanhar a implementagdo 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.

* Assessorar tecnicamente na elaboragdo dos mapas e cartas
geogréficas;

Responsavel pela organizacdo, manutencao e conservacao da
Mapoteca;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ACOMPANHAMENTO E MEDICAO DE
PROJETOS

DIRETOR DE GABINETE

* Responsavel pela coordenacdo da equipe de medicao de Obras
Publicas para fins de liquidacao de despesa.
Desempenhar outras atividades afins.

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

SUPERVISOR DE INDUSTRIA E COMERCIO

* Responsdvel por gerenciar a equipe e promover estudos e
projetos para o desenvolvimento da atividade comercial e
industrial no ambito do Municipio.

Desempenhar outras atividades afins.

* Desenvolver as atividades administrativas vinculadas a
Secretaria;

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

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE OBRAS
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* Responsavel pela analise prévia dos projetos

Fiscalizadores em caso de Oficios recebidos.
Desempenhar outras atividades afins.

apresentados na Assessor-Técnico de Comunicacao

secretaria, bem como a elaborar respostas aos Orgédos Assessor-Técnico de Turismo

Assessor-Técnico de Design Grafico
Assessor de Informacao

Artigo 13 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de

Turismo e Eventos, definida pelo PU do art. 39, da
passa a vigorar na forma a seguir:

Secretério Municipal

Consultor-Geral Executivo

Diretor-Geral de Politicas Plblicas
Diretor-Geral de Processos
Diretor-Geral de Documentos
Subsecretdrio Municipal de Turismo
Subsecretéario Municipal de Eventos
Assessor Especial de Turismo

Assessor Especial de Politicas Publicas
Coordenador-Geral de Eventos
Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral de Gabinete
Coordenador-Geral Administrativo
Coordenador-Geral de Documentos
Coordenador-Geral de Politicas Publicas
Coordenador-Geral de Verbas
Coordenador-Geral de Relacdes Publicas
Coordenador-Geral de Estudos e Projetos Especiais
Coordenador-Geral de Planejamento
Gerente-Geral de Turismo
Gerente-Geral de Eventos
Gerente-Geral Administrativo

Diretor de Planejamento

Diretor de Politicas Publicas

Diretor de Eventos

Diretor de Cerimonial

Diretor de Relacdes Publicas

Diretor de Contratos

Gerente de Turismo

Gerente de Producao

Gerente de Cerimonial

Supervisor de Estudos, Projetos e Pesquisas
Supervisor Administrativo

Supervisor de Recursos

Supervisor de Eventos

Supervisor de Cerimonial

Supervisor de Relagdes Publicas
Supervisor de Producao

AVEN

Assessor de Relacdes Publicas

Assessor Administrativo

Assessor de Eventos

Chefe de Departamento de Manutengdo
Assistente Operacional de Som
Assistente Operacional de Imagem
Assistente Operacional de Midias Sociais
Assistente Operacional de Midia
Assistente Operacional de Fotografia
Assistente Operacional de Eventos

Lei n2 2.175/2019,

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E EVENTOS

Especiais

CARGO PADRAO REMU(":‘?}ACAO
Secretario Municipal CC-1 8.000,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 5.500,00
Diretor-Geral de Politicas Publicas CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Processos CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Documentos CC-5 4.000,00
Subsecretério Municipal de Turismo CC-6 3.700,00
Subsecretério Municipal de Eventos CC-6 3.700,00
Assessor Especial de Turismo CC-7 3.500,00
Assessor Especial de Politicas Publicas CC-7 3.500,00
Coordenador-Geral de Eventos CC-8 3.000,00
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 Publicas CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Verbas CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Relacdes Publicas CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Estudos e Projetos cc-8 3.000,00
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Coordenador-Geral de Planejamento CC-8 3.000,00 Assistente Operacional de Midias Sociais CC-17 1.100,00
Gerente-Geral de Turismo CC-10 2.500,00 Assistente Operacional de Midia CC-17 1.100,00
Gerente-Geral de Eventos CC-10 2.500,00 Assistente Operacional de Fotografia CC-17 1.100,00
Gerente-Geral Administrativo CC-10 2.500,00 Assistente Operacional de Eventos CC-17 1.100,00
Assessor-Geral Administrativo CC-9 2.800,00
Diretor de Planejamento cc-12 2.000,00 SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO E EVENTOS
Diretor de Politicas Piblicas CC-12 | 2.000,00 SECRETARIO MUNICIPAL
Diretor de Eventos CcC-12 2.000,00 » Definir a Missdo da Secretaria de Turismo e as Metas para
- — desenvolvimento turistico do Municipio, considerando variaveis
Diretor de Cerimonial €C-12 | 2.000,00 sociais, ambientais, culturais e econdmicas;
Diretor de Relacées Pablicas cCc-12 2.000,00 IEDegem;olver e articular parcerias nas esferas Municipal, Estadual e
ederal;
Diretor de Contratos CC-12 2.000,00 Promover conscientizacdo turistica nas diversas esferas de nosso
- municipio e a melhoria da qualidade de vida proporcionando novas
Gerente de Turismo €C-13 | 1.800,00 oportunidades de negécios e desenvolvimento;
Gerente de Producdo CC-13 | 1.800,00 Desenvolver comunicacéo externa de forma eficiente, satisfatoria
e sistematica, com vistas a promover o trabalho realizado por esta
Gerente de Cerimonial cc-13 1.800,00 secretaria e Arraial do Cabo como destino turistico;
) - - Assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a cerimonial, honrarias
Supervisor de Estudos, Projetos e Pesquisas | CC-14 1.700,00 e eventos:
Supervisor Administrativo cc-14 1.700,00 Executar outras atribuicdes afins.
Supervisor de Recursos cc-14 1.700,00 CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO
Supervisor de Eventos CC-15 1.500,00 Atuar nas fungdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;
. . Presta consultoria e assessoramento aos érgaos e membros da
Supervisor de Cerimonial CC-15 1.500,00 administracio pUblica;
Supervisor de Relagdes Publicas cc-15 1.500,00 Auxilia na elaboracao de mirllu.tas de proposicdes, de
pronunciamentos e de relatdrios, e na prestacao de
Supervisor de Producéo CC-15 1.500,00 esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes
A . publicas;
Assessor-Técnico de Comunicagcao CC-15 1.500,00 Desempenhar outras atividades afins.
Assessor-Técnico de Turismo CC-15 1.500,00 P .
DIRETOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS
Assessor-Técnico de Design Grafico CC-15 1.500,00 — — — -
- * Promover analises de politicas publicas e de temas de interesse
Assessor de Informagéo CC-16 | 1.300,00 do Chefe do Executivo e Secretario de Governo;
Assessor de Relacbes Pablicas cC-16 1.300,00 EIabo.rar informacdes, e.studos e recomen{d.a(;oes .d.e
aperfeicoamento do Plano Plurianual e Leis Orgamentarias Anuais;
Assessor Administrativo CC-16 1.300,00 Promover a integracdo do Municipio nos planos e programas de
iniciativas dos Governos Estadual e Federal;
Assessor de Eventos CC-16 | 1.300,00 Apoiar processos, atividades e projetos de cooperacdo do
x Municipio;
Chefe de Departamento de Manutengao CC-17 1.100,00 ! L )
P utene Desempenhar outras atividades afins.
Assistente Operacional de Som CC-17 1.100,00
DIRETOR-GERAL DE PROCESSOS
Assistente Operacional de Imagem CC-17 1.100,00
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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 érgaos em assuntos técnicos institucionais e
desempenhar outras func¢des correlatas.

Atender as demandas emitidas pelo Secretario;

Desempenhar outras atividades afins.

* Analisar e elaborar as propostas de gestao nos parametros de
Turismo;

Atuar na Estruturacao e reestruturacao de funcdes e atribuicdes de
Turismo;

Realizar o diagndstico turistico e elaborar o plano de acao,
baseado nas analises;

Proporcionar contribuicdes técnicas a Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ESPECIAL DE POLITICAS PUBLICAS

DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS

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

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

Submeter a consideracdo do Secretério 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 elaboragdao 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.

* Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros das
politicas normatizadoras da administracao publica;

Atuar na Estruturagao e reestruturacao de organogramas, fungoes
e regimento da administracdo publica;

Realizar o diagndstico sécio territorial e elaborar o plano de acdo,
baseado nas analises;

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

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE EVENTOS

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

* Auxiliar o trabalho do Secretério de Turismo representando-o
sempre que necessario;

Gerenciar e supervisionar todo funcionamento da Secretaria de
Turismo;

Executar outras atribuicdes afins.

* Coordenar a idealizagao, planejamento, organizagao e realizacao
de eventos dos mais diversos segmentos para proporcionar
momentos de lazer e bem-estar para nossos cidaddos.
Organizagao e realizacao de eventos dos mais diversos segmentos
para proporcionar momentos de lazer e bem-estar para os
municipes.

Executar outras atribuigdes afins.

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EVENTOS

* Dar apoio nas atividades da Secretaria e oferecer suporte ao
Secretario no que for necessario, além de gerenciar toda a equipe,
por meio dos coordenadores de cada setor da pasta;

Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR ESPECIAL DE TURISMO

» Coordenar e assegurar a implementagdo da gestdo estratégica
da Secretaria;

Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

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

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

Executar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR-GERAL DE GABINETE
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* 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 elaboracdo e a implementacao de planos,
programas e projetos desenvolvidos no ambito da Secretaria;
Desempenhar outras atividades afins.

» Coordenar e otimizar o processo decisério organizacional nas
politicas e atividades de Relagdes Publicas;

Estabelecer o direcionamento e a integragao dos objetivos da
administracdo publica;

Coordenar as atividades, programas e métodos imperativos as
relacdes publicas;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

COORDENADOR-GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS ESPECIAIS

* Executar servigcos 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 apreciacao de seu Superior,
executando as diligéncias necessarias;

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

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

Executar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS

e Coordenar a redacdo e correspondéncia bem como a
documentagao inerente a unidade, para dar cumprimento a rotina
administrativa;

Coordenar o atendimento ao expediente normal da unidade;
Acompanhar e controlar a organizacdo e manutencao do arquivo,
objetivando a manutengdo da atualizagao do arquivo da unidade;
Executar outras atribuicdes afins.

» Coordenar a elaboracao dos projetos e diligéncias solicitadas
pelo Chefe da pasta;

Analisar projetos de interesse da administracdo publica;

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

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

Desenvolver programas e projetos afetos a sua area de
competéncia;

Coordenar a elaboracdo de estudos técnicos que subsidiem o
processo de elaboracdo, implementacao, execucdo,
monitoramento e avaliacdo de seus programas e projetos turisticos
e de eventos no municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE PLANEJAMENTO

COORDENADOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

 Coordenar e acompanhar a implementacao das politicas publicas
definidas pela Administragdo 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.

Recepcionar o publico e prestar o atendimento cabivel ou
direciona-lo a quem de interesse;

Atuar como agente patrimonial da Secretaria, zelando pela
distribuicdo dos mesmos e a redistribuicao dos mesmos;

Controlar o estoque do material de expediente da Secretaria como
um todo (escritério e copa/limpeza), solicitando novos
quantitativos quando necessario, e de forma preventiva evitando a
falta dos mesmos;

Auxiliar a direcao da Secretaria no que for solicitado;

Controlar a numeracao dos oficios e memorandos da Secretaria;
Prestar informacdes e orientacdes por meio telefonico;
Desempenhar outras atividades afins

COORDENADOR-GERAL DE VERBAS

GERENTE-GERAL DE TURISMO

« Coordenar e analisar o ambiente econémico e macroecondémico;
Coordenar e elaborar os projetos de pesquisa econdémica e de
viabilidade econémica e financeira.

Coordenar o planejamento estratégico orientando as atividades do
ambito econdmico;

Desempenhar outras atividades afins.

* Criacao de projetos, programas e difusao do Turismo;
Realizacao de diagndsticos gerais sobre o Turismo da cidade,
Realizacdo de mapeamento turistico do Municipio;

Criacao e revisdo de textos voltados para o Turismo;
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE EVENTOS

COORDENADOR-GERAL DE RELAGOES PUBLICAS
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» Gerenciar todas as tarefas operacionais do evento;

Participar das reunifes internas e externas relacionadas aos
eventos;

Gerenciar a producdo do material de divulgacao e apresentacdo do
evento;

Diagramar a programacao do evento;

Gerenciar e supervisionar o cumprimento do estipulado nas
contratacoes;

Desempenhar outras atividades afins.

* Realiza atividades de suporte ao planejamento e gestao das
politicas publicas no ambito da Secretaria, seja nas areas de
suprimentos, abastecimento, financas, recursos humanos,
regulacdo e legislacdo, seguranga urbana.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE EVENTOS

GERENTE-GERAL ADMINISTRATIVO

e Realizar o planejamento para a abertura de processos
administrativos, solicitacao de compras, elabora¢do de Termo de
Referéncia, planejamento orcamentério, renovagdo de contratos,
fiscalizacdo de contrato e andlise orcamentdria para destinacao
das verbas de acordo com sua finalidade.

Desempenhar outras atividades afins.

» Desenvolver as estratégias para a realizacdo dos eventos;
Responsavel por direcionar a produgao na data do evento;

Criar os planos, reservar os locais, equipamentos a fim de
viabilizar o evento.

Executar outras atribuigdes afins.

DIRETOR DE CERIMONIAL

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;
Desempenhar outras atividades afins.

* Planejar, organizar e coordenar a realizacdo dos eventos
promovidos pelo Municipio e todos os atos protocolares para as
reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas a
homenagens.

Contribuir na organizacdo de seminérios, simpdsios, congressos,
palestras e audiéncias publicas de interesse do Municipio.

Executar outras atribuicdes afins.

DIRETOR DE RELAGCOES PUBLICAS

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

e Assistir ao Secretario Municipal de Turismo na tomada de
decisdes e na formulagao de programas e projetos relacionados
com a area de sua competéncia;

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

Dirigir e planejar a programacao e execucao de programas,
projetos, atividades sob sua responsabilidade, dentro das
orientacdes gerais do Secretdrio Municipal de Turismo;
Desempenhar outras atividades afins.

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

Estabelecer o direcionamento e a integracao dos objetivos da
administracdo publica;

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

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

DIRETOR DE CONTRATOS

DIRETOR ADMINISTRATIVO

e Atua na implantacdao de projetos que possibilitem o
desenvolvimento turistico municipal;

Promove e divulga as atracdes turisticas locais;

Orientar e gerenciar a equipe de trabalho;

Providencia e organiza a infraestrutura para eventos;

Exercer outras atividades correlatas.

* Realizar o planejamento para a abertura de processos
administrativos, solicitacdo de compras, elabora¢do de Termo de
Referéncia, planejamento orgamentario, renovagdo de contratos,
fiscalizacdo de contrato e andlise orcamentaria para destinacao
das verbas de acordo com sua finalidade;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

GERENTE DE TURISMO

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS

» Coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo.
Administrar os recursos logisticos a disposicao da Secretaria;
Exercer outras atividades correlatas.

GERENTE DE PRODUGCAO
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* Propor e coordenar a produgdo de eventos a ser definida pela
Secretaria;

Promover eventos no Municipio;

Organizar e incentivar eventos, fomentando o calendario de
eventos do Municipio de Arraial do Cabo;

Ter sua responsabilidade o setor de eventos, bem como elaborar
propostas a Secretaria, a fim de dar objetividade e dinamica a
producdo de eventos, bem como outros que se fizerem
necessarios;

Organizar pesquisas, levantamentos, analises, arquivamento e
informatizacao de dados quanto a producao de eventos;

Exercer as atribuicdes em outros setores das Secretarias, nos
distritos e afins;

* Supervisionar as atividades de cotacao, captacdo e solicitacdo
dos recursos;

Providenciar todas as medidas necessarias para viabilizar a
destinagao e aplicagao correta dos recursos;

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

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE EVENTOS

GERENTE DE CERIMONIAL

* Supervisionar todas as fases do evento;

Planejar, organizar os procedimentos a fim de viabilizar a
realizacdo do evento;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

e Planejar, supervisionar e coordenar agdes do Executivo
Municipal, na participacdo em cerimoniais e eventos oficiais;
Exercer outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CERIMONIAL

SUPERVISOR DE ESTUDOS, PROJETOS E PESQUISAS

* Planejar, supervisionar e coordenar agdes do Executivo
Municipal, na participacao em cerimoniais e eventos oficiais;
Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

» Desenvolver pesquisas de demandas, analise de dados coletados
e informagdes levantadas, de forma a garantir tomada de decisdo
mais adequada, realizar diagndsticos e monitoramento das
atividades turisticas e resultados alcancados;

Realizar estudo de viabilidade técnico-financeira, elaborar escopo
dos projetos, analisar editais e viabilizar a implementacao de
projetos;

Dar assisténcia e colaboracdo em projetos das outras Secretarias
que realizam interface com o Turismo;

Executar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE RELACOES PUBLICAS

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

« Consultar a Coordenadoria Geral sobre assuntos relativos a
administracdo do setor;

Controlar a operacionalizagdo dos processos administrativos,
participando da elaboracdo da politica administrativa da
Secretaria, colaborando com informacdes, sugestfes e
experiéncias, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos
gerais e especificos e para a articulagdo da drea administrativa
com as demais;

Supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as
atividades realizadas pelos subordinados, ou seja, verificar se as
tarefas estdao sendo realizadas no prazo e com a qualidade
necessaria, checar cumprimento de horérios, distribuir tarefas,
determinar corregdes, realizando a supervisdo de equipe de apoio
e desenvolvimento de projetos.

Executar outras atribuigdes afins.

* Supervisionar a contratagao dos servigos terceirizados de
pesquisas, assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da
Administracao Municipal;

Coordenar as atividades de comunicacao social dos érgaos e
entidades publicas da Prefeitura Municipal, centralizando a
orientacdo das assessorias de imprensa dos érgaos e entidades
publicas da Administracao Municipal;

Promover a divulgacao de atos e atividades do Governo Municipal;
Promover, através de érgdos publicos, associagdes, imprensa,
agéncias e outros meios, a divulgacao de projetos de interesse do
Municipio;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DE PRODUGCAO

SUPERVISOR DE RECURSOS

* Propor e coordenar a produgdo de eventos a ser definida pela
Secretaria;

Promover eventos no Municipio;

Organizar e incentivar eventos, fomentando o calendario de
eventos do Municipio de Arraial do Cabo;

Ter sua responsabilidade o setor de eventos, bem como elaborar
propostas a Secretaria, a fim de dar objetividade e dinamica a
producdo de eventos, bem como outros que se fizerem
necessarios;

Exercer as atribuicbes em outros setores das Secretarias, nos
distritos e afins;

Organizar pesquisas, levantamentos, andlises, arquivamento e
informatizagdo de dados quanto a producao de eventos;

Executar outras atribuicdes afins.
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ASSESSOR-TECNICO DE COMUNICACAO

* Assessorar as atividades de Comunicacdo nos seus aspectos
técnico, organizacional, financeiro e juridico;

Atualizar permanentemente as midias sociais;

Acompanhar tecnicamente o trabalho da assessoria de imprensa;
Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

ASSESSOR-TECNICO DE TURISMO

 Auxiliar no funcionamento da Secretaria de Turismo, Agenda do
Secretario e Subsecretario de Turismo;

Responsdvel por executar as funcles administrativas e
burocréticas da Secretaria de Turismo;

Gerenciamento de informacdes, controle de documentos e
correspondéncias;

Abertura e acompanhamento de processos, escalas recepcionistas
e centro de atendimentos e supervisdo do desenvolvimento das
funcdes dos colaboradores deste setor;

Controle da folha de ponto e de pagamento;

Interface com Secretaria de Administracdo, orcamentos,
memorandos, solicitacdo de material de consumo;

Controle dos enderecos eletrdnicos da Secretaria de Turismo;
Informar liberacao de isencdes de estacionamento através de
oficios enviados a Secretaria em casos de atividades educacionais,
religiosas e esportivas, autorizacdo para foto e filmagem e
solicitagao junto a Secretaria de Fazenda para emissao de DAM
(Documento de Arrecadagao Municipal).

Executar outras atribuicdes afins.

* Assessorar o processo de execucdo e criacao dos materiais
gréficos: icones, imagens, panfletos, folders, banners, posters,
revistas, livretos, e-books, ilustracdes, infograficos, animacdes,
sites, templates, apresentacdes, entre outros;

Promover o design grafico, entendendo-o como processo centrado
na sociedade e suas necessidades basicas;

Reconhecer que os projetos graficos devem ser compativeis com o
mercado, com o publico-alvo e com os processos de reproducdo
gréfica;

Utilizar todo um instrumental para operacionalizacdo dos meios
gréficos de representacao visual;

Assessorar a aplicacdo de técnicas de representacdo a mao livre
para desenvolvimento e apresentacao do projeto;

Empregar softwares especificos como ferramenta para trabalhos
de editoracdo eletronica;

Assessorar no tratamento de imagens, ilustragdo vetorial e
multimidia para apresentacoes;

Empregar materiais com suas caracteristicas especificas na
producao gréfica e seus processos de obtengado e transformacdo;
Compreender as caracteristicas dos processos de producao
gréfica, da pré-impressao ao acabamento.

Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE INFORMAGCAO

ASSESSOR-TECNICO DE DESIGN GRAFICO

* Desenvolver campanhas promocionais do destino, material
gréfico e digital, identidade visual de campanhas, eventos e
projetos;

Apoio as Secretarias e 6rgaos do Municipio em projetos de
marketing grafico.

Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS

* Coordenar e facilitar o relacionamento da imprensa com o
Prefeito, os Secretdrios Municipais e demais autoridades da
Administracao do Municipio;

Manter arquivo de noticias e comentarios da imprensa do Estado
sobre as atividades da Administracdo Municipal, para fins de
consulta e estudo;

Coordenar, juntamente com os demais érgaos do Municipio, as
informagdes e dados, cuja divulgacao seja do interesse da
Administracao Municipal;

Exercer outras atividades correlatas.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

* Assessorar o Secretario, no agendamento de reunides,
documentacles da secretaria e toda parte de processo
administrativo;

Assessorar nos eventos realizados pela Secretaria.

Executar outras atribuicdes afins.
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ASSESSOR DE EVENTOS

* Assessorar toda a producdo do evento desde a pré-producao;
Assessorar 0os procedimentos técnicos no dia do evento.
Definir os objetivos, publico-alvo, possiveis atracdes do evento.
Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO

« Organizar o setor e manté-lo em ordem;

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

Acompanhar a toda visita técnica pertinente a reformas,
manutencdo de equipamentos, estrutura e/ou desinsetizac¢do;
Efetuar a limpeza dos filtros de ar condicionado;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE SOM

e Realizar a organizacdao e fiscalizacdo da equipe de som e
empresas contratadas no evento;

Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes a
sonorizagdo de eventos do Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE IMAGEM

* Realizar a organizacao e fiscalizacdo da equipe de imagem e
empresas contratadas no evento;

Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes
aos eventos do Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE MIDIAS SOCIAIS

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE MIDIA

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

ASSISTENTE OPERACIONAL DE FOTOGRAFIA

* Realizar a organizacao e fiscalizacao da equipe de fotografia e
empresas contratadas no evento;

Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes
aos eventos do Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE EVENTOS

* Assessorar toda a producao do evento desde a pré-producao;
Assessorar 0s procedimentos técnicos no dia do evento.
Definir os objetivos, publico-alvo, possiveis atracdes do evento;
Executar outras atribuicdes afins.

Artigo 14 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Salde, definida pelo PU do art. 40, da Lei n? 2.175/2019 e alterada
pela Lei n? 2.195/2019, passa a vigorar na forma a seguir:

Secretario Municipal

Consultor Juridico de Licitacdes e Contratos
Consultor Juridico da Saude
Consultor-Geral Executivo

Consultor-Geral de Politicas Publicas
Assessor Juridico Especial de Licitacdes
Diretor-Geral do HGAC

Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral de Gabinete
Coordenador-Geral Administrativo
Coordenador-Geral de Documentos

Diretor Administrativo

Diretor de Financas

Diretor do CCIH

Diretor da Atencao Basica

Diretor de Saude

Gerente de Contabilidade

Gerente de Tesouraria

Gerente de Almoxarifado

Gerente de Vigilancia e Avaliacdo
Supervisor de Servicos Fora do Municipio
Supervisor de Tratamento Intermunicipal de Salude
Supervisor de Compras

Supervisor de Planejamento

Supervisor de ESF's

Supervisor da Dire¢ao do HGAC
Assessor-Técnico Administrativo do UBS Figueira
Assessor-Técnico de Farmacia ESF/UBS
Assessor-Técnico de Vigilancia e Identificacao
Assessor-Técnico de Planejamento
Assessor-Técnico de Controle e Avaliacao
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Assessor-Técnico de Enfermagem Gerente de Almoxarifado CC-13 | 1.800,00
Assessor-Técnico de Radiologia
Assessor-Técnico de Laboratério Gerente de Vigilancia e Avaliacdo CC-13 1.800,00
Assessor-Técnico de Emergéncia e UPG Supervisor de Servicos Fora do Municipio cc-14 1.700,00
Assessor-Técnico de Direcao do HGAC
Assessor de Patriménio Supervisor de Tratamento Intermunicipal cc-14 1.700.00
) . de Salde e
Assistente Operacional de Faturamento
Assistente Operacional de Integracao Supervisor de Compras cC-14 1.700,00
Assistente Operacional de Transporte da Saude Supervisor de Planciamento cC-14 1.700.00
Assistente Operacional de Controle de Vetores upervi J T
Chefe de Departamento de Servigos Gerais Supervisor de ESF's CcC-14 1.700,00
Chefe de Departamento da Vigilancia Sanitéria . .
L D HGA -14 1.700,
Chefe de Departamento da Farmacia do HGAC Supervisor da Diregdo do HGAC cc 00,00
Chefe de Departamento do 22 Distrito Assessor-Técnico Administrativo do UBS
) ) oo CC-15 1.500,00
Chefe de Departamento de Motoristas e Maqueiros Figueira
Assessor-Técnico de Farmacia ESF/UBS CC-15 1.500,00
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS) A Teen de Viailanci
ssessor-Técnico de Vigilancia e
= = . CC-15 1.500,00
PADRA | REMUNERACAO Identificacdo
CARGO o (R$)
Assessor-Técnico de Planejamento CC-15 1.500,00
Secretario Municipal CC-1 8.000,00 . .
Assessor-Técnico de Controle e Avaliacao CC-15 1.500,00
Consultor Juridico de Licitagdes e Contratos | CC-2 6.000,00 T
Assessor-Técnico de Enfermagem CC-15 1.500,00
Consultor Juridico da Saude CC-2 6.000,00 . ) -
Assessor-Técnico de Radiologia CC-15 1.500,00
Consultor-Geral Executivo CC-3 5.500,00 . .
Assessor-Técnico de Laboratério CC-15 1.500,00
Consultor-Geral de Politicas Pablicas CC-3 5.500,00 T -
Assessor-Técnico de Emergéncia e UPG CC-15 1.500,00
Assessor Juridico Especial de Licitacdes CC-4 5.000,00 . .
Assessor-Técnico de Direcao do HGAC CC-15 1.500,00
Diretor-Geral do HGAC CC-5 4.000,00 .
Assessor de Patrimdnio CC-16 1.300,00
Coordenador-Geral Executivo CC-8 3.000,00 - -
Assistente Operacional de Faturamento CC-17 1.100,00
Coordenador-Geral de Gabinete CC-8 3.000,00 - - -
Assistente Operacional de Integracao CC-17 1.100,00
Coordenador-Geral Administrativo CC-8 3.000,00 Assistente O ional de T re d
ssistente Operacional de Transporte da
’ CC-17 1.100,00
Coordenador-Geral de Documentos cc-8 3.000,00 Saude
Diretor Administrativo CcC-12 2.000,00 CZE(I)?Einte Operacional de Controle de cc-17 1.100,00
Diretor de Finangas CC-12 2.000,00
Chefe de Departamento de Servigos Gerais | CC-17 1.100,00
Diretor do CCIH CC-12 2.000,00
Chefe de Departamento da Vigilancia
Diretor da Atencéo Bésica cc-12 | 2.000,00 Sanitaria ¢c-17 | 1.100,00
Diretor de Saude CC-12 2.000,00 ﬁgifce de Departamento da Farmacia do cc-17 1.100,00
Gerente de Contabilidade CC-13 1.800,00
Chefe de Departamento do 22 Distrito CC-17 1.100,00
Gerente de Tesouraria CC-13 1.800,00
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Chefe de Departamento de Motoristas e

Maqueiros CC-17 | 1.100,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE (SMS)

SECRETARIO MUNICIPAL

* Planejar, desenvolver, orientar, coordenar e executar a politica
de salde do municipio, compreendendo tanto o cuidado
ambulatorial quanto o hospitalar;

Planejar, desenvolver e executar as agdes de vigilancia sanitaria e
epidemioldgica afetas a sua competéncia.

* Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros das
Politicas normatizadoras da administracao publica, no que tange a
Secretaria de Saude;

Atuar na Estruturacao e reestruturacao de organogramas, fungdes
e regimento da administracdo publica, quando pertinentes a pasta;
Proporcionar contribuigées técnicas a administragdo publica na
area da Saude;

Desenvolver a capacidade de gestdo e de execugao de politicas
publicas, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos
prestados e na solucao de problemas de saude publica;
Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR JURIDICO

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE LICITACOES

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 érgdos e
membros da administracdo publica quando inerentes a sua pasta;
Auxiliar na elaboracao de pareceres técnicos pertinentes a sua
area de atuacao, 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, eficacia e eficiéncia
dos atos administrativos;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL EXECUTIVO

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

Auxilia na elaboracdo de minutas de proposicdes, de
pronunciamentos e de relatérios, e na prestacao de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funcoes
publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE POLITICAS PUBLICAS

* 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
Rescisao, Convénios, Contratos de Locacdo e demais ajustes
celebrados pela Administracdao Publica 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 0s 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 Administracao Direta ou Indireta;

Subsidiar os demais 6rgaos em assuntos juridicos envoltos a
compras, licitacdes e contratos, assim como desempenhar outras
fungdes correlatas a sua atribuicao;

Analisar e emitir pareceres relativos as impugnacdes de Editais de
LicitacOes, pleitos de fornecedores e recursos administrativos;
Examinar, sob o aspecto juridico, quando solicitado, termos de
encerramento de contratos e de aceitacdo final de obras e servicos
relacionados a sua atribuicdo;

Atender as solicitagdes do Secretario de Compras e Licitagdes,
quando solicitado, e dentro das atribuicdes da Secretaria de
Compras e Licitacdes;

Analisar os Termos de Permissao e Concessao de Uso e
instrumentos juridicos relacionados a servigos publicos
antecedidos de licitacao;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DO HGAC
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* Representar e coordenar o corpo clinico no ajuste administrativo
do hospital;

Contato direto entre o Corpo Clinico, a Direcdo Técnica da
instituicdo e o Secretdrio Municipal;

Executar outras atribuigdes afins.

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
administragdo 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.

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 Ihes 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.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

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 confianga, sigilo e seguranga;
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.

* Organiza, planeja e orienta o uso dos recursos financeiros,
fisicos, tecnoldégicos e humanos;

Planeja atividades, organiza o funcionamento e elabora meios de
garantir a perfeita circulagdo de informacOes e orientacdes dadas
pelo Secretario Municipal de Saude;

Executar tarefas correlatas.

DIRETOR DE FINANCAS

COORDENADOR-GERAL ADMINISTRATIVO

* Executar servicos 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 apreciacao de seu Superior,
executando as diligéncias necessérias;

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

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

Executar outras atribuigdes afins.

* Supervisionar as atividades e operagdes financeiras;

Estabelecer medidas para otimizar o fluxo de caixa, sendo
responsdvel pela andlise e revisdao de dados, desempenho
financeiro, preparagao de orcamentos e monitoramento de gastos
e custos, além de atividades de longo prazo, como a avaliacdo de
riscos financeiros e oportunidades.

Executar outras atribuigdes afins.

DIRETOR DO CCIH

* Vigilancia das infeccdes relacionadas a assisténcia a salde;
Executar e planejar o programa de controle de antimicrobianos;
Realizar medidas preventivas;

Avaliar indicadores de infecgdes hospitalares.

Executar outras atribuicdes afins.

DIRETOR DA ATENCAO BASICA

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS

 Atuar na direcdo do Programa de Saude na Atencdo Basica
atuando como assessor junto ao Gestor Municipal de Salde
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.
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DIRETOR DE SAUDE

* Orientar e acompanhar o desenvolvimento das a¢des de salde e
administrativas;

Cumprir as normas legais e as determinacdes dos drgaos
superiores;

Responsabilizar-se por informar ao Secretario Municipal de Salude
as condicOes 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 elaboracdo de
propostas alternativas, com vistas a atingir os objetivos da
prestacdo universal da sadde a populacao;

Desenvolver outras atividades correlatas.

* Monitorar e avaliar as praticas relacionadas a atencao e
promocao da salde dos cidaddos e aos mecanismos adotados para
prevencao de doengas.

Executar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE SERVICOS FORA DO MUNICIPIO

* Elaborar protocolos e fluxo de atendimento para TFD;

Orientar pacientes, acompanhantes e funcionarios sobre as
marcacdes de exames, consultas e cirurgias;

Supervisionar a marcagao de exames, consultas e cirurgias;
Elaborar relatério mensal analitico e financeiro dos atendimentos
realizados fora do Municipio;

Executar outras atribuicdes afins.

GERENTE DE CONTABILIDADE

SUPERVISOR DE TRATAMENTO INTERMUNICIPAL DE SAUDE

* Coordenar as atividades contabeis;

Atender as necessidades administrativas e as exigéncias legais,
para possibilitar o controle contabil e orcamentario.

Supervisionar as atividades de conciliacdo contabil e financeira;
Coordenar os elementos necessarios ao controle e apresentacdo
da situagdo patrimonial, econ6mica e financeira da instituicao;
Efetuar revisdo de conciliacdes contabeis;

Acompanhar o atendimento das obrigagdes assessoriais,
preparacao das demonstracdes financeiras e notas explicativas;
Registrar atos e fatos contabeis, balancetes;

Avaliar custos, elaborar e coordenar demonstracdes contébeis.
Executar outras atribuicdes afins.

* Supervisionar encaminhamentos por ordem médica as unidades
de saude 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 atribuigdes afins.

SUPERVISOR DE COMPRAS

GERENTE DE TESOURARIA

* Atuar no controle de tesouraria, efetuando o fechamento diario
dos saldos bancérios, através da conciliacdo bancaria, se relaciona
com toda area administrativo-financeira;

Responsavel por toda a rotina da area financeira, como conciliacdo
bancaria, crédito e cobranca, emissdao e acompanhamento de
notas fiscais, tesouraria, controle e analise de fluxo de caixa de
curto e longo prazo e operagdes financeiras com bancos
(aplicacbes e captagoes).

Executar outras atribuicdes afins.

* 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.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

* 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.

GERENTE DE ALMOXARIFADO

SUPERVISOR DE ESF’S

* Gerenciar e coordenar da separacao, estocagem e
armazenamento de medicamentos, insumos e produtos;

Lancar as informacOes de chegada, saida e armazenagem do
produto ou mercadoria;

Executar outras atribuigdes afins.

GERENTE DE VIGILANCIA E AVALIACAO
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* Gerenciar as a¢des do Programa Salde nas Unidades de
Estratégia de Salude Familia (ESF), visando o alcance do
atendimento de todas as faixas etdrias dos usuarios do Sistema
Unico de Saude (SUS);

Participar do processo de planejamento, acompanhamento e
avaliacdo das acOes desenvolvidas no territério de abrangéncia
das unidades de salde 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 acdes coletivas voltadas a promocdo
da saude e recuperacao, como também acompanhar, apoiar e
desenvolver especialmente atividades referentes a saude
nutricional com os demais membros da equipe, buscando
aproximar e integrar acées de saude nutricional de forma
multidisciplinar;

Supervisionar tecnicamente o trabalho dos nutricionistas.

Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE ENFERMAGEM

SUPERVISOR DA DIRECAO DO HGAC

* Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungoes;
Auxiliar na execucdo de tarefas administrativas;

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

Desempenhar outras atividades afins.

* Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promocdo
da salde e recuperacao;

Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saude
com os demais membros da equipe, buscando aproximar e
integrar acdes de salde de forma multidisciplinar;

Supervisionar tecnicamente o trabalho dos enfermeiros.

Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE RADIOLOGIA

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO DO UBS FIGUEIRA

» Gestdo da equipe e de insumos;
Analise e organizacao da agenda, entre outros.
Executar outras atribuicdes afins.

* Supervisionar os profissionais técnicos de Radiologia.
Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE LABORATORIO

ASSESSOR-TECNICO DE FARMACIA ESF/UBS

 Garantir a organizagao, coordenacgao e distribuicao das fungoes;
Orientar tecnicamente todas as areas que compde o setor de
farmacia;

Manter o controle de estoque, garantindo a correta recepcao,
armazenagem e distribuicao de medicamentos correlatos.
Executar outras atribuicdes afins.

* 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
higienizagao de materiais, entre outras funcdes.

Executar outras atribuigdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE EMERGENCIA E UPG

ASSESSOR-TECNICO DE VIGILANCIA E IDENTIFICACAO

* Monitorar as movimentacdes nos setores, estacionamento,
entrada e saida do hospital.
Executar outras atribuigdes afins.

* 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.

ASSESSOR-TECNICO DE PLANEJAMENTO

ASSESSOR-TECNICO DA DIREGAO DO HGAC

» Coordenar e participar de acdes coletivas voltadas a promogao
de fisioterapia e recuperacdo, como também acompanhar, apoiar e
desenvolver atividades referentes a fisioterapia com os demais
membros da equipe, buscando aproximar e integrar agdes de
fisioterapia de forma multidisciplinar.

Supervisionar tecnicamente o trabalho dos fisioterapeutas.
Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR-TECNICO DE CONTROLE E AVALIACAO
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 Suprir a infraestrutura do servico administrativo da Diregao 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 tramitacdao administrativa;

Atender outras determinacdes que venham a ser atribuidas pelo
Diretor-Geral,

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE PATRIMONIO

* Gerir 0 estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de
consumo, bem como atestar com outros érgdos da administracao,
as notas fiscais dos bens entregues pelos fornecedores.

Executar outras atribuicdes afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE FATURAMENTO

e Coordenar e elaborar demonstrativos de faturamento e
acompanha indicadores, a fim de identificar inconsisténcias e
subsidiar informac0es para tomada de decisdo junto a diretoria.
Executar outras atribuicdes afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE INTEGRACAO

* Integrar as equipes de saude de Monte Alto, Figueira e Sabid
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

* Promover e proteger a salde da populacao e serem capazes de
eliminar, diminuir ou prevenir riscos a salde e intervir nos
problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producdo,
da circulacao de bens e da prestacdo de servicos de interesse da
salde.

Executar outras atribuicdes afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE CONTROLE DE VETORES

« Controla os agentes de endemias e vetores com métodos que
procuram reduzir a incidéncia de uma doenca através da
eliminagao ou redugao 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 eficicia 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

* Fomentar e manter atualizado o sistema de desenvolvimento de
estudos e pesquisas no ambito da Vigilancia Sanitaria;

Elaborar relatérios de informacdes sobre as andlises das situacdes
encontradas no Municipio;

Elaborar relatérios sobre o impacto das agées municipais tomadas
pela Vigilancia;

Desenvolver outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DA FARMACIA DO HGAC

* Coordenar a separa¢ao, estocagem e armazenamento de
medicamentos hospitalares;
Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DO 22 DISTRITO

* Chefiar as atividades desenvolvidas pela UBS do 22 Distrito,
analisando os progressos e as dificuldades, participando na
elaboracdo de propostas alternativas, com vistas a atingir os
objetivos da prestacao universal da salde a populagao;

Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MOTORISTAS E MAQUEIROS

* Atuar com lideranca de motoristas e ajudantes de transportes;
Executar outras atribuigdes afins.

Artigo 15 - A Estrutura Administrativa da Secretaria Municipal de
Compras e Licitacdes, definida pelo PU do art. 31, da Lei n®
2.175/2019 e alterada pela Lei n? 2.195/2019, passa a vigorar na
forma a seguir:

Secretario Municipal

Consultor Juridico de Licitacdes
Consultor Juridico de Contratos
Assessor Juridico Especial de Licitacdes
Assessor Juridico Especial de Contratos
Diretor-Geral de Compras e Licitagdes
Diretor-Geral de Relacdes Institucionais
Coordenador-Geral de Convénios
Assessor-Geral de Economicidade
Gerente-Geral de Pesquisa de Precos
Gerente-Geral de Licitacles
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Supervisor de Cadastro de Fornecedores e Materiais

Supervisor de Convénios
Supervisor Administrativo
Supervisor de Contratos
Supervisor de Planejamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES

(SECOMP)
M REMUNERACA
CARGO PADRAO 0 (R$)

Secretario Municipal CC-1 8.000,00
Consultor Juridico de Licitagbes CC-2 6.000,00
Consultor Juridico de Contratos CC-2 6.000,00
A_s§es§or Juridico Especial de cc-4 5.000,00
Licitacbes

Assessor Juridico Especial de cc-4 5.000,00
Contratos

Diretor-Geral de Compras e Licitagbes | CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Relagdes

Institucionais cc5 4.000,00
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
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 de Contratos CC-14 1.700,00
Supervisor de Planejamento CC-14 1.700,00

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES (SECOMP)

SECRETARIO MUNICIPAL

* Gerenciar e assegurar a atualizacdo das bases de informacdes 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 area de processos licitatérios, por
meio de politicas internas, desde que ratificadas pelo Chefe do Executivo;
Receber e analisar todos os processos pertinentes aquisicao de
materiais, contratacao 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, alteragcbes em procedimentos e padrdes na
fase interna dos processos, sempre objetivando alcangar melhores
resultados para o Municipio nas licitacdes, emitindo a anélise preliminar
necessaria;

Realizar o planejamento da Secretaria, visando a maxima celeridade das
tarefas desenvolvidas;

Auxiliar a equipe no que for necessario quanto a elaboracdo de respostas
aos pedidos de questionamentos, impugnagdes e recursos advindos dos
certames licitatérios;

Atender as solicitaces do Chefe do Executivo, quando solicitado e dentro
das atribuicdes da Secretaria de Compras e Licitacdes;

Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na
Secretaria de Compras e Licitagdes, emitindo as avaliagcdes 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
licitatdrios;

Organizar e solicitar autorizacdo ao Chefe do Executivo para providenciar
a capacitacao de seus servidores, através de cursos e treinamentos que
sejam atrelados as atividades desenvolvidas na Secretaria de Compras e
Licitacdes;

Definir o quadro de hordrio de trabalho da equipe de servidores
vinculados a Secretaria de Compras e Licitagdes, ajustando-o de acordo
com a demanda necesséria para o eficaz andamento das tarefas
atribuidas a este departamento, sempre em consonancia com as
diretrizes recebidas da autoridade superior e mantendo os controles de
frequéncia sempre atualizados;

Responsabilizar-se, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder
Executivo Municipal, pelas autorizacbes para abertura de licitacdes,
assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e
adjudicacdes dos certames, bem como pela avaliacdo da execugao
contratual, sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou
servicos diretamente pertinentes as dotacGes orcamentarias especificas
da Secretaria, inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado
central e os bens e servicos de manutengao e custeio geral e
administrativo da Secretaria, com excecdo das obras e servicos 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
dotagGes orcamentarias da Secretaria, inclusive dos bens, compras e
servigos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servigos de
manutencdo e custeio geral e administrativo da Prefeitura, com excecdo
das obras e servicos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva
da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras.
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CONSULTOR JURIDICO

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

Prestar consultoria juridica ao Prefeito e aos demais érgdos e membros
da administracdo publica quando inerentes a sua pasta;

Auxiliar na elaboragdo de pareceres técnicos pertinentes a sua area de
atuacao, auxiliando os Secretdrios 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, eficacia e eficiéncia dos atos administrativos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE LICITAGOES

* Elaborar pareceres acerca das minutas de Contratos, Escrituras,
Convénios e de quaisquer outros atos juridicos relativos, respeitadas as
atribuicdes da respectiva Secretaria;

Examinar e elaborar pareceres decorrentes do exame de minutas de
Editais de Licitagao, Contratos, Aditamentos, Termos de Rescisao,
Convénios, Contratos de Locacdo e demais ajustes celebrados pela
Administracao Publica Municipal, em consonancia com as disposicoes da
Lei n® 8.666/93;

Examinar e elaborar parecer das Minutas de Termos de Reconhecimento
de Divida inerentes as contratacdes que deveriam ser realizadas através
de procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade;

Orientar o ordenador de despesas, analisando a juridicidade do dever
geral de licitar, bem como a presenca dos requisitos relativos aos atos de
compras e licitagdes;

Examinar, prévia e conclusivamente, os atos com os quais se va
reconhecer a inexigibilidade ou decidir a dispensa de licitacao;

Elaborar parecer juridico fundamentado sobre as matérias referentes as
compras e licitagbes realizadas pelo Municipio, sejam elas da
Administracao Direta ou Indireta;

Subsidiar os demais érgdos em assuntos juridicos envoltos a compras e
licitacOes, assim como desempenhar outras funcdes correlatas a sua
atribuicdo;

Analisar e emitir pareceres relativos as impugnacdes de Editais de
Licitacdes, pleitos de fornecedores e recursos administrativos;

Examinar, sob o aspecto juridico, quando solicitado, termos de
encerramento de contratos e de aceitacdo final de obras e servicos
relacionados a sua atribuicao;

Atender as solicitacdes do Secretario de Compras e Licitacdes, quando
solicitado, e dentro das atribuicbes da Secretaria de Compras e
Licitacdes;

Elaborar parecer acerca dos Termos de Permissao e Concessdo de Uso e
instrumentos juridicos relacionados a servicos publicos antecedidos de
licitacdo;

Desempenhar outras atividades afins.

* 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 Licitacdo, Contratos,
Aditamentos, Termos de Rescisao, Convénios, Contratos de Locagao e
demais ajustes celebrados pela Administracao Publica Municipal, em
consonancia com as disposicdes da Lei n® 8.666/93;

Elaborar e aprovar Minutas de Termos de Reconhecimento de Divida
inerentes as contratacbées 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 drgaos em assuntos juridicos envoltos a contratos,
assim como desempenhar outras fungdes correlatas a sua atribuicao;
Elaborar e auxiliar na elaboracdo de minutas relativas as Editais de
Licitagcbes, bem como observar e analisar as impugnacgdes, pleitos de
fornecedores e recursos administrativos;

Elaborar termos de encerramento de contratos e de aceitacao final de
obras e servicos relacionados a sua atribuicao;

Atender as solicitacdes do Secretario de Compras e Licitagdes, quando
solicitado, e dentro das atribuicdes da Secretaria de Compras e
Licitacdes;

Elaborar e analisar os Termos de Permissao e Concessdo de Uso e
instrumentos juridicos relacionados a servigos publicos antecedidos de
licitacao;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE COMPRAS E LICITAGOES

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE CONTRATOS
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* Gerenciar a realizacdo 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 servigos pertinentes a elaboracao de editais de licitagdes,
analisando seus enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da
legislacdo que doutrina as atividades do Departamento, definindo a
modalidade licitatéria mais adequada para cada processo;
Encaminhar minutas de editais para exame e elaboragao de parecer pelo
Assessor Juridico Especial da Secretaria de Compras e Licitacdes, nos
termos do artigo 38, VI da Lei n? 8.666/93;

Auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissao de respostas
aos pedidos de questionamentos, impugnacgdes 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 licitatdrios realizados pela Secretaria de
compras e licitagbes

Emitir pareceres que fundamentem o nao encaminhamento dos
processos recebidos;

Analisar todos os pareceres juridicos emitidos pelo Assessor Juridico
Especial, e quando necessdrio, ajustar os editais em consonancia com as
diretrizes recomendadas por esta consultoria juridica;

Participar de reunides diversas representando a Secretaria de Compras e
Licitagdes, sempre que convocado;

Gerenciar a equipe de servidores no que tange a execugao dos trabalhos,
o0s resultados a serem obtidos e o cumprimento das funcdes de cada um
dentro do Departamento;

Prestar atendimento ao PUblico, quando necessario;

Gerenciar os trabalhos pertinentes ao cadastramento de fornecedores,
por meio do sistema de cadastramento de fornecedores;

Gerenciar os trabalhos e 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 avaliacdo correta e necessaria,
sempre respeitando a agenda de licitagbes e as demandas do
Departamento, a fim de nao prejudicar o andamento de outros
processos;

Desempenhar outras atividades afins.

« Controlar os convénios que envolvam a Prefeitura Municipal;

Realizar os contatos para convénios de cooperacao técnica e de
financiamento de projetos especiais com instituicdes publicas e privadas,
nacionais e internacionais;

Supervisionar a elaboragdo, a partir de informagdes das Secretarias
interessadas, as propostas de repasse, subvengdo ou convénios;
Supervisionar a preparacao de projetos destinados a captar os recursos
disponiveis, juntamente com o érgao 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 prorrogagdo ou
anulagdo dos mesmos ao Prefeito Municipal;

Manter contato com os 6rgdos, instituicées ou entidades que forem
parceiras nos convénios, para atualizacdo de informacoes;

Acompanhar a aplicacdo dos recursos captados, através de relatdrios de
execucdo fisica e financeira e dos informes de sua equipe para adocao de
medidas corretivas em casos de desvios do programa para
representacdo dos érgaos patrocinadores;

Identificar dérgaos financeiros que estejam propensos a participar de
convénios, bem como iniciar contatos e orientar na estratégia a ser
empregada;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE ECONOMICIDADE

DIRETOR-GERAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

» Executar os servigos externos da Secretaria de compras e licitagdes,
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 orientagdes por meio telefonico e digital,
pertinentes a economicidade;

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

Desempenhar outras atividades afins.

* Apoiar o monitoramento e a avaliacdo da programacao e das acoes da
Secretaria, planeja e organiza a sua gestao interna.

Supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgdos integrantes da
estrutura da Secretaria;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia o Secretario no acompanhamento da situacdo social, econdmica
e politica do Municipio;

Propor instrumentos de avaliacdo permanente da acdo governamental e
da interlocu¢do com as Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE PESQUISA DE PRECOS

COORDENADOR-GERAL DE CONVENIOS
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» Coordenar e executar todos os procedimentos necessarios a realizagao
de pesquisa de precos para aquisicdo de materiais e contratacao de
servicos, através de processos de licitacdo de compras, bens, servicos e
obras, efetuados por todos os érgaos da Administracdo Publica Municipal;
Elaborar planilhas com a justificativa dos precos, mediante a relagdo ou
pesquisa dos precos de mercado e respectiva metodologia de pesquisa
e/ou referéncia a sistema de custos utilizado;

Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos
institucionais sob sua responsabilidade;

Prestar assisténcia a direcdo da Secretaria de compras e licitacdes na
tomada de decisées e na formulagcdao de programas, projetos
relacionados com a érea de pesquisa de mercado;

Coordenar e avaliar a programacao e execucao de programas, projetos,
atividades e atribuicbes de responsabilidade das respectivas secretarias
municipais e dérgdos afins, dentro das orientacfes gerais da direcdo da
Secretaria de compras e licitacées e demais normas superiores de
delegacdes de competéncias;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE LICITACOES

« Aprimorar os estudos cabiveis e concernentes aos objetos solicitados
pela diregao do departamento dentro das demandas do mesmo;

Dar suporte a Administracdo em assuntos pontuais, quando solicitado e
desde que atrelados as atividades da Secretaria de compras e licitacdes;
Prestar auxilio a Direcdo o Departamento de Licitacdes no que tange a
objetos especificos, quando solicitado;

Integrar as Comissdes Permanente e Especial de Licitagdes;

Aucxiliar a Direcdo do departamento na elaboracdo de estudos que lhe
sejam solicitados a serem adotados pela Prefeitura Municipal de Arraial
do Cabo;

Auxiliar na elaboracdo do planejamento estratégico do departamento,
bem como, no monitoramento de sua execucdo;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DE CADASTRO DE FORNECEDORES E MATERIAIS

* Prestar atendimento ao publico em geral;

Realizar as atividades pertinentes ao cadastro de fornecedores, no
sistema de cadastro de fornecedores do Municipio;

Executar o cadastramento de cédigos de materiais e servicos do Sistema
de Estoque;

Desenvolver modelos e padrdes de tarefas que possam dar maior
celeridade aos processos licitatérios;

Dar suporte as comissdes de licitacdes no dia de realizagdo dos certames
presenciais;

Manter em ordem e devidamente atualizada as pastas documentais dos
fornecedores cadastrados junto a Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo.
Executar outras atribuicdes afins.

SUPERVISOR DE CONVENIOS

* Elaborar, a partir de informac0es das Secretarias interessadas, as
propostas de repasse, subvengdo ou convénios;

Preparar e acompanhar projetos destinados a captar os recursos
disponiveis, juntamente com o 6rgao interessado;

Manter atualizado os dados e informagdes que constam nas clausulas dos
respectivos convénios;

Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos
relacionados;

Organizar e acompanhar a publicacao de convénios;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

* Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungoes;
Auxiliar na execucao de tarefas administrativas;

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

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTRATOS

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

Supervisionar a elaboragdo das minutas dos contratos e demais
procedimentos;

Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as
informacOes necessarias;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

* 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 suplementagdes;

Emitindo oficios, memorandos;

Manter os documentos organizados e arquivados;

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

Artigo 16 - A Estrutura Administrativa da Secretaria
Municipal Protecao e Defesa do Consumidor - SEDECON, definida
pelo §12 do art. 32, da Lei n? 2.175/2019, passa a vigorar na forma a
sequir:

Secretario Municipal

Assessor-Geral de Fiscalizacdo
Gerente-Geral de Contabilidade
Supervisor de Processos e Documentos
Supervisor de Defesa do Consumidor
Supervisor de Fiscalizagdo

Supervisor de Gabinete
Assessor-Técnico Administrativo

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

85



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO - RJ

Arraial do Cabo, Quinta-feira, 25 de Junho de 2020 - Edicao: 140 - 118

SECRETARIA DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR

CARGO PADRAO | REMUNERACAO
(R$)
Secretario Municipal CC-1 8.000,00
Assessor-Geral de Fiscalizacao CC-9 2.800,00
Gerente-Geral de Contabilidade CC-10 2.500,00
Supervisor de Processos e Documentos CC-14 1.700,00
Supervisor de Defesa do Consumidor CC-14 1.700,00
Supervisor de Fiscalizagao CC-14 1.700,00
Supervisor de Gabinete CC-14 1.700,00
Assessor-Técnico Administrativo CC-15 1.500,00

SECRETARIA DE PROTEGAO E DEFESA DO CONSUMIDOR
(SEDECON)

SECRETARIO MUNICIPAL

e Coordenar atividades da Secretaria de Protecao e Defesa do
Consumidor;

Representar a Secretaria de Protecao e Defesa do Consumidor
sempre que necessario;

Baixar atos e normas administrativas para o bom funcionamento
da Secretaria;

Fornecer subsidios para a formulacdo e adequacao das politicas
publicas do Sistema Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor;

Convocar e presidir as sessdes da Comissao Municipal Permanente
de Normatizacdao - CMPN - e do Conselho de Defesa do
Consumidor - CONDECON;

Comunicar, a entidade respectiva, a perda de condicdo de membro
da CMPN ou CONDECON;

Autorizar as publicacfes de reclamacdes fundamentadas;

Assinar a correspondéncia e os documentos do PROCON;
Determinar a instauracao, instru¢ao e julgamento do processo
administrativo;

Julgar os recursos interpostos as decisdes proferidas na esfera dos
demais 6rgaos do PROCON;

Desempenhar outras atividades correlatas.

* Assessorar a fiscalizacdo dos estabelecimentos industriais,
comerciais e prestadores de servico (privado e publico) no ambito
do Municipio, visando ao fiel cumprimento da legislacdo de
protecao e defesa do consumidor;

Prestar assisténcia nas diligéncias no atendimento de reclamacdes
formuladas pelos consumidores, notadamente aquelas que
necessitam verificagdo in loco, com vistas a comprovacdo da
possivel pratica infrativa;

Assessorar e lavrar Termos de Vistoria e Autos de Constatacdo
para instrumentalizacdo de processos administrativos, quando
solicitados;

Lavrar Autos de Constatacgdo, os quais poderao ser convertidos, de
oficio, em Autos de Infracao, hipétese em que devera ser expedida
notificacao ao estabelecimento;

Lavrar Autos de Infracdo e de Apreensdo por infringéncia as
normas previstas na legislacao consumerista;

Assessorar ou proceder a notificacdo das empresas, com fulcro no
§ 42 do art. 55 da Lei Federal n? 8.078/90, solicitando a
apresentacao de documentos e/ou informagdes necessarias para
apuracao de praticas infrativas contra a classe consumerista;
Assessorar ou proceder a notificacdo dos estabelecimentos, nos
termos do art. 42 do Decreto Federal n? 2.181/97;

Prestar auxilio na interdicdo de estabelecimentos, nos termos do
inciso X do art. 56 da Lei Federal n® 8.078/90, por decisdo da
autoridade administrativa do 6rgao de defesa do consumidor;
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE CONTABILIDADE

ASSESSOR-GERAL DE FISCALIZACAO

* Gerenciar o planejamento, organizacao e execucao de toda a
contabilidade da Secretaria e do Fundo pertinente a matéria;
Assessorar na elaboracdo dos relatérios e registros de acordo com
0s principios e normas contdbeis e financeiras, dentro dos prazos e
das normas legais;

Auxiliar e responsabilizar-se pela execugao de todas as atividades
da contabilidade, relacionadas com a emissao, célculos e registro
de documentos fiscais;

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

Analisar as informacdes contabeis e preparar relatérios contendo
informacdes, explicacdes e interpretacdes dos resultados e
mutagdes ocorridos no periodo;

Gerenciar e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento
das obrigacOes contabeis;

Elaborar planos, projetos e relatérios relativos a drea de atuacao;
Emitir informagles e pareceres em questdes 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.
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SUPERVISOR DE PROCESSOS E DOCUMENTOS

« Divulgar e atender as instrucdes administrativas baixadas pelo
Secretério Municipal;

Efetuar a supervisao sobre o registro e ordenamento das
correspondéncias recebidas e encaminhadas pela SEDECON;
Corrigir os dados necessarios a programacao de consumo de
material e de despesas da SEDECON e manter o Secretdrio
Municipal informado sobre as disponibilidades;

Supervisionar o registro do consumo de material e controlar seu
emprego;

Elaborar e encaminhar ao Secretdrio Municipal os relatérios
respectivos;

Encaminhar as Secretarias competentes os pedidos de material,
recursos financeiros e recursos humanos necessarios as atividades
da SEDECON;

Divulgar, interna e externamente, quando for o caso, atas,
comunicacoes e resolucdes de interesse da SEDECON;

Receber, registrar e encaminhar todos os processos, documentos e
papéis relacionados a SEDECON, providenciando para que seja
feito o controle da tramitacao destes;

Supervisionar o acesso a informacdo dos interessados sobre o
andamento de processos e orienta-los sobre os demais assuntos
pertinentes a atuacdo da SEDECON;

Manter arquivo geral de expedientes findos, registrando os que
forem de interesse da SEDECON;

Supervisionar e fiscalizar a execucdo dos servicos de limpeza e
conservagdo dos méveis e dependéncias da SEDECON;

Executar outras atribuicdes afins.

* Receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, dentncias e
sugestdes apresentadas por consumidores, por entidades
representativas ou pessoas juridicas de direito publico e privado
visando a protecao e defesa do consumidor.

Praticar os atos necessarios a instrucao e julgamento do processo
administrativo a ser instaurado por decisdao da autoridade
competente;

Manter cadastro atualizado de reclamac0es fundamentadas contra
fornecedores de produtos e servicos, com divulgacao publica e
anual do mesmo (art. 44, da Lei n? 8.078/90), e registrar as
solugdes.

Coordenar as atividades do Servico de Atendimento ao
Consumidor;

Elaborar relatérios de atividades do SAC e encaminhar ao
Secretario Municipal, para avaliagao;

Fornecer subsidios ao Secretdrio Municipal visando ao
aprimoramento das atividades voltadas ao atendimento do
consumidor;

Instruir e julgar o processo administrativo a ser instaurado por
decisdo da autoridade competente;

Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DE FISCALIZAGAO

SUPERVISOR DE DEFESA DO CONSUMIDOR

* Coordenar as atividades de Fiscalizagao;

Distribuir atribuicdes ao pessoal encarregado da fiscalizagao;
Elaborar e encaminhar, semestralmente, ao Secretario Municipal,
relatério das atividades desempenhadas pela Diretoria;

Instruir e julgar o processo administrativo a ser instaurado por
decisdo da autoridade competente;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE GABINETE

» Acompanhar o Secretario nas reunides quando solicitado;
Auxiliar na execucao de tarefas inerentes a Secretaria;
Supervisionar os estudos e projetos que dependam de confianca,
sigilo e seguranca;

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

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO
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e Coordenar as atividades do Servico de Atendimento ao
Consumidor;

Elaborar relatérios de atividades do SAC e encaminhar ao
Secretdrio Municipal, para avalia¢do;

Fornecer subsidios ao Secretdrio Municipal visando ao
aprimoramento das atividades voltadas ao atendimento do
consumidor;

Instruir e julgar o processo administrativo a ser instaurado por
decisdo da autoridade competente;

Desempenhar outras atividades correlatas.

Artigo 17 - A Estrutura Administrativa da Controladoria-
Geral do Municipio - CGM, definida pelo PU do art. 27, da Lei n
2.175/2019 e alterada pela Lei n? 2.195/2019, passa a vigorar na
forma a seguir:

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

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO (CGM)

CARGO PADRAO REM;’?‘:;ACA
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
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO (CGM)
CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO

* Acompanhar a coordenagdo de atividades relacionadas com o Sistema de Controle
Interno do Poder Executivo, incluindo suas administracées Direta e Indireta, promover a
integracdo operacional e orientar a elaboracdo 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 informacgdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas, tramitacdo 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 execugao orgamentaria,
financeira e patrimonial;

Acompanhar a medigdo e avaliagdo da eficiéncia e eficdcia dos procedimentos de
controle interno, através das atividades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagdo préprias, nos diversos sistemas administrativos dos
correspondentes Poderes e Orgéos, incluindo suas administracées 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 Orgcamentarias e Orgcamento, inclusive quanto a agdes
descentralizadas executadas a conta de recursos oriundos do Orgcamento 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 sdo voltados a comprovar a legalidade e a
legitimidade dos atos de gestdo e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e
economicidade na gestdo orcamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos
correspondentes Poderes e Orgéos, incluindo suas administracdes Direta e Indireta, bem
como, na aplicagao de recursos publicos por entidades de direito privado;

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

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

Acompanhar o processo de planejamento e a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentérias e da Lei Orgamentaria;

Propor a melhoria ou implantagéo de sistemas de processamento eletrénico de dados em
todas as atividades da administracdo publica, com o objetivo de aprimorar os controles
internos, agilizar as rotinas e melhorar o nivel das informagées;

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 solidaria, as acdes destinadas a apurar os
atos ou fatos inquinados de ilegais, ilegitimos ou antieconémicos que resultem em
prejuizo ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando nao forem prestadas as
contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;
Representar ao TCE, sob pena de responsabilidade solidéria, sobre as irregularidades e
ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario nao reparados integralmente
pelas medidas adotadas pela administragao;

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

Avaliar as condigdes para o exercicio do controle social sobre os programas contemplados
com recursos oriundos dos or¢amentos do Municipio;

Exercer a orientacdo e a supervisdo técnica dos érgdos 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 prépria 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 administragdo publica,
enviado o respectivo relatério ao TCE - R) no Ultimo caso ou na hipétese de identificagao
de irregularidades e ilegalidades que resultem em prejuizo ao erdrio 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 Informagéo;

Estabelecer o plano de capacitagdo 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 Estruturagdo e reestruturacdo de funcdes e atribui¢ées da Controladoria-Geral
do Municipio;

Realizar o diagndstico Municipal e elaborar o plano de agdo, baseado nas andlises;
Proporcionar contribuicées 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 administragdes Direta e Indireta, promover a integracao
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 eficacia eficiéncia e economicidade na gestéo
orgamentaria, financeira, patrimonial e operacional nos correspondentes Poderes e
Orgéos, incluindo suas administragées Direta e Indireta, bem como, na aplicagdo de
recursos publicos por entidades de direito privado;

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

Gerenciar e executar as atividades de execugéo financeira e controle orgamentario;
Desempenhar outras atividades afins.

* Acompanhar e avaliar processos, bem como a gestdo orgamentéria, financeira e
patrimonial da administragdo direta e indireta;

Elaborar, apreciar e submeter ao Controlador Geral, estudos e propostas de diretrizes,
programas e acoes que objetivem a racionalizagdo da execugdo 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 responsaveis por dinheiro, valores e bens
publicos;

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

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 elaboragdo de minutas em processos administrativos que Ihe sejam
determinados;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE AUDITORIA

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

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

Gerenciar a equipe de auditoria para elaboragdo do Plano de Auditoria Anual mediante
analise 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 realizagéo,
cronograma e necessidade homem/hora;

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

Elaborar as questées 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 realizacéo;
Emitir relatdrio de auditoria considerando a visdo de Geral do Objeto, Escolha do Objeto,
Objetivo da Auditoria, Metodologia, Limitagdes da Auditoria, Questdes de Auditoria,
Referéncias Normativas, Procedimentos Adotados, Antecedentes, resultado da
fiscalizagao, proposta de encaminhamento, entre outros que houver necessidade;
Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE PROCESSOS

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE DE CONTROLE

Artigo 18 - A Estrutura Administrativa da Ouvidoria-Geral do
Municipio - OGM, definida pelo §2° do art. 28, da Lei n® 2.175/2019 e
alterada pela Lei n? 2.195/2019, passa a vigorar na forma a seguir:

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

OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIiPIO (OGM)

CARGO PAgRA REMU(I\:‘E$I§A(;AO
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

OUVIDORIA-GERAL DO MUNICiPIO (OGM)

OUVIDOR MUNICIPAL
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* Receber as requisicdes 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 apreciagao as questdes pendentes de
decisao 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 decisao 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
discriminacdo 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.

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DA OUVIDORIA

« Substituir e/ou representar o Ouvidor em caso de auséncia deste
ou mesmo por sua solicitagao;

Prestar informac0es ao Chefe do Executivo Municipal,
conjuntamente com o Ouvidor;

Emitir relatérios mensais;

Monitorar as reclamacgdes formuladas pelo cidadao;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PROCESSOS DA OUVIDORIA

« Emitir relatdrios mensais;

Monitorar as reclamacdes formuladas pelo Cidadao;

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

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE DE POLITICAS DA CIDADANIA

* 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;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

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

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

Adquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicagoes,
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 elaboracao 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;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 19 - A Estrutura Administrativa da Superintendéncia de
Controle Municipal de Transito e Transporte - COMTRANS, vinculada a
Secretaria Municipal de Seguranga Publica, definida pelo art. 45, da
Lei n® 2.175/2019, passa a vigorar na forma a sequir:

Superintendente de Transito e Transporte
Diretor de Transporte

Assessor Administrativo de Transito
Assessor Operacional de Transporte

SUPERINTENDENCIA DE TRANSITO E TRANSPORTE

PADRA | REMUNERAGCAO

CARGO o (R$)

Superintendente de Transito e Transporte CC-8 3.000,00

Diretor de Transporte CC-12 2.000,00

Assessor Administrativo de Transito CC-16 1.300,00
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Assessor Operacional de Transporte

| CC-16 | 1.300,00 |

SUPERINTENDENCIA DA JUVENTUDE E MINORIAS

SUPERINTENDENCIA DE TRANSITO E TRANSPORTE -
COMTRANS

PADR | REMUNERA

SUPERINTENDENTE DE TRANSITO E TRANSPORTE

« Coordenar as acdes referentes ao transito e aos transportes
coletivos da cidade (sinalizacdo, ordenamento, fiscalizacdo e
vistorias);

Desenvolver outras atividades afins.

CARGO Ao | CAO (R$)
Superintendente da Juventude e Minorias CC-8 | 3.000,00
Assessor-Geral de Gabinete CC-9 |2.800,00
Assessor-Geral de Diligéncias Externas CC-9 | 2.800,00

DIRETOR DE TRANSPORTE

Diretor de Politicas Publicas para as

Lo CC-12 | 2.000,00
Minorias

* Organizar toda a parte administrativa do setor;

Direcionar oficios e memorandos;

Realizar o primeiro atendimento ao publico e orientd-los da melhor
maneira possivel, dentro de suas necessidades;

Desenvolver outras atividades afins.

Diretor de Projetos CC-12 | 2.000,00

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

Supervisor Administrativo CC-14 | 1.700,00

ASSESSOR ADMINISTRATIVO DE TRANSITO

Chefe de Departamento de Manutengao CC-17 | 1.100,00

 Enviar as infracdes dos veiculos do Municipio para o banco de
dados do DETRAN;

Abrir e cadastrar processos de recursos de infracdes;

Desenvolver outras atividades afins.

Assistente Operacional de Redagao CC-17 | 1.100,00

SUPERINTENDENCIA DA JUVENTUDE E MINORIAS

ASSESSOR OPERACIONAL DE TRANSPORTE

SUPERINTENDENTE DA JUVENTUDE E MINORIAS

* Gerenciar toda a parte operacional do setor (pessoal, prover
escalas e ordenamento dos mesmos);

Atuar em todas as tarefas relacionadas ao transporte;

Desenvolver outras atividades afins.

Artigo 20 - A Estrutura Administrativa da Superintendéncia da
Juventude e Minorias, vinculada a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos, definida pelo art. 43, da
Lei n®2.175/2019, passa a vigorar na forma a seguir:

Superintendente da Juventude e Minorias
Assessor-Geral de Gabinete

Assessor-Geral de Diligéncias Externas
Diretor de Politicas Publicas para as Minorias
Diretor de Projetos

Supervisor de Projetos para a Juventude
Supervisor Administrativo

Chefe de Departamento de Manutencao
Assistente Operacional de Redacao

* 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 6rgaos 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 realizacao de estudos, de pesquisas, formando um
banco de dados, ou de debates sobre a situacao da populacao
jovem;

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

Instituir projetos e agdes visando o acesso do jovem ao mercado
de trabalho;

Desempenhar outras atividades correlatas.

ASSESSOR-GERAL DE GABINETE
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* Coordenar e acompanhar a execugao de servigos administrativos
da Superintendéncia;

Controlar o material de expediente da Superintendéncia;

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

« Executar os servicos externos da Superintendéncia, tais como
entrega e coleta de documentos, processos e outros que Ihe forem
solicitados.

Realizar trabalhos diversos que Ihe forem solicitados, pertinentes a
organizacao e bom funcionamento do setor;

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

Verificar diariamente os e-mails recebidos na conta institucional da
Superintendéncia;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS PARA AS MINORIAS

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

Desempenhar outras atividades correlatas.

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 administragdo publica;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE PROJETOS PARA A JUVENTUDE

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO

* Organizar o setor e manté-lo em ordem;

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE REDAGAO

Redigir e revisar contetdos de reportagens, textos informativos e
demais publicagdes da pasta;

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

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 21 - A Estrutura Administrativa da Superintendéncia de
Tecnologia da Informacdo, vinculada a Secretaria Municipal de
Governo, definida pelo art. 44, da Lei n® 2.175/2019, passa a vigorar
na forma a sequir:

Consultor-Geral de Tecnologia da Informacdo
Diretor-Geral de Verbas

Superintendente de Tecnologia da Informagao
Diretor de Tecnologia da Informacao

Diretor de Informatica

Diretor de Acesso a Informacao

Diretor de Solucdes Tecnoldgicas

Supervisor de Planejamento

Chefe de Departamento de Processamento de Dados

* Chefiar projetos e acbes da pasta;

Coordenar o Programa Balcdo de Empregos e o IDJOVEM;
Organizar articulacfes institucionais com o0s movimentos
estudantis;

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

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

 Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungoes;
Auxiliar na execucao de tarefas administrativas;

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

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
PADRA | REMUNERACAO
CARGO o (R$)
Consult9r—GeraI de Tecnologia da cc-3 5.500,00
Informagao
Diretor-Geral de Verbas CC-8 3.000,00
Superlnfendente de Tecnologia da cc-8 3.000,00
Informacao
Diretor de Tecnologia da Informagao CC-12 2.000,00
Diretor de Informética CC-12 2.000,00
Diretor de Acesso a Informacao CC-12 2.000,00
Diretor de Solugdes Tecnoldgicas CC-12 2.000,00
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Supervisor de Planejamento CC-14 1.700,00

Chefe de Departamento de Processamento

de Dados CC-17 1.100,00

SUPERINTENDENCIA DA TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

CONSULTOR-GERAL DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

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

Fiscalizar os projetos de Tl realizados no Municipio;

Acompanhar e fiscalizar o0s processos administrativos que
envolvam a area de Tecnologia da Informacao;

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

Desempenhar outras atividades afins.

* Preparar inventdrio do hardware existente;

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

Efetuar a manutencao e conservagao dos equipamentos;

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

Criar e implantar procedimentos de restricao do acesso e utilizacdo
da rede;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE INFORMATICA

DIRETOR-GERAL DE VERBAS

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

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

Desempenhar outras atribui¢des afins.

« 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 DE ACESSO A INFORMACAO

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

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUPERINTENDENTE DE TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO

DIRETOR DE SOLUCOES TECNOLOGICAS

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

Coordenar os trabalhos de sua equipe;

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

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

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

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

Desenvolver servicos de criacdao 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
informacgao, assegurando o bom funcionamento ou a adequada
prestacao dos servicos das empresas contratadas para a execucao
das solucdes tecnoldgicas do Municipio;

Desempenhar outras atividades correlatas.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

* Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico, cuidando da elaboracdo 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.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS

DIRETOR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
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* Responsavel pela implantagdo, manutengao e parametrizagao de
sistemas e programas;

Chefiar o processamento de dados do sistema de informacao;
Chefiar projetos na drea de desenvolvimento de sistemas;

SUPERINTENDENTE DE SUSTENTABILIDADE

Desempenhar outras atividades correlatas.

Artigo 22 - A Estrutura Administrativa da Superintendéncia
Municipal de Sustentabilidade, vinculada a Secretaria Municipal do
Ambiente, definida pelo art. 23, do Decreto n? 3.048/2020, passa a
vigorar na forma a seguir:

Superintendente Municipal de Sustentabilidade
Assessor-Geral de Articulagdo Social
Diretor de Acessibilidade

Diretor de Documentos

Gerente da Sustentabilidade
Supervisor de Contratos

Supervisor Administrativo

Assessor Administrativo

Assessor de Projetos Educacionais
Chefe de Departamento de Projetos
Chefe de Departamento de Arquivo

SUPERINTENDENCIA DE SUSTENTABILIDADE

CARGO PAgRA REMU(NRE$I;A(;AO
Superintendente de Sustentabilidade CC-8 3.000,00
Assessor-Geral de Articulacao Social CcC-9 2.800,00
Diretor de Acessibilidade CC-12 2.000,00
Diretor de Documentos CC-12 2.000,00
Gerente de Sustentabilidade CC-13 1.800,00
Supervisor de Contratos CC-14 1.700,00
Supervisor Administrativo CC-14 1.700,00
Assessor Administrativo CC-16 1.300,00
Assessor de Projetos Educacionais CC-16 1.300,00
Chefe de Departamento de Projetos CC-17 1.100,00
Chefe de Departamento de Arquivo CC-17 1.100,00

SUPERINTENDENCIA DE SUSTENTABILIDADE

* Analisar e acompanhar as politicas publicas que tenham impacto
no meio ambiente;

Articular e coordenar os planos e acdes relacionados a area
ambiental;

Promover agdes de educagao ambiental, controle, regularizagao,
valoragdo, protecdo, conservacao e recuperagao dos recursos
naturais;

Acompanhar e monitorar a execucao do planejamento estratégico
de sustentabilidade;

Supervisionar acdes, planos e programas que visem a
sustentabilidade;

Coordenar ac¢des voltadas para regulacao de acdes de
sustentabilidade com medidas necessarias a otimizacdo das
atividades de controle de despesas, reducdo de custos e aumento
da eficiéncia dos processos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOER-GERAL DE ARTICULAGAO SOCIAL

* 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 articulagdo nas esferas
estadual, distrital e municipal de governo, entre gestores da
participacao social e liderancas;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE ACESSIBILIDADE
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« Elaborar, revisar e atualizar legislacdo relativa a acessibilidade;
Elaborar Plano Geral para implantacao de acessibilidade no
municipio;

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

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

Promover e organizar semindrios, 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 participagao de diversas secretarias;

Coordenar atividade de aprimoramento de legislacdo, relativa a
acessibilidade e, em especial, a Lei n? 8.317, de 1999,
promovendo estudos, critérios e aplicagdo efetiva da lei,
maximizando o atendimento as leis e normas de acessibilidade;
Garantir a aprovacao de projeto de natureza arquitetdnica,
urbanistica, de comunicacdo e informacdo, de transporte coletivo
bem como a execucgao de qualquer tipo de obra, quando tenham
destinacao publica ou coletiva;

Propor diretrizes, critérios e recomendacdes para a promocao das
devidas condicdes de acessibilidade aos bens culturais iméveis do
municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

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

Supervisionar a elaboragao das minutas dos contratos e demais
procedimentos;

Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as
informagdes necessarias;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

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

Acompanhar a execucdo de tarefas a serem operacionalizadas em
outras dreas para garantir o resultado esperado;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Desenvolver as atividades administrativas vinculadas a
Superintendéncia;

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

Executar outras atribuigdes afins.

ASSESSOR DE PROJETOS EDUCACIONAIS

* 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 DOCUMENTOS

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROJETOS

* Acompanhar a implementac¢do dos documentos oficiais definidas
pelo Superintendente;

Assessorar a formulagdao de documentos e controle;

Supervisionar a elabora¢do dos documentos oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

* Chefiar o setor de elaboragao dos projetos, visando a eficiéncia e
a otimizacao do servico;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTAGAO E ARQUIVO

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.

SUPERVISOR DE CONTRATOS
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* Suprir a infraestrutura dos servigos de documentagao e arquivo
da Superintendéncia;

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

Adquirir, coligir, classificar, conservar e arquivar publicacdes,
obras e demais documentos que interessem de modo geral ou
especial a Superintendéncia;

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
Superintendéncia, 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
Superintendente;

Desempenhar outras atividades afins.

Diretor de Projetos CC-12 2.000,00
Diretor de Governo CC-12 2.000,00
Diretor de Politicas Publicas CC-12 | 2.000,00
Supervisor de Recursos CC-14 1.700,00
Supervisor de Planejamento CC-14 1.700,00
Assessor de Estudos CC-16 | 1.300,00
Chefe qe Departamento de Documentagao cc-17 1.100,00
e Arquivo

SUPERINTENDENCIA DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL

SUPERINTENDENTE DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL

Artigo 23 - A Estrutura Administrativa da Superintendéncia
Municipal de Promocdo da Igualdade Racial, vinculada a Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos,
definida pelo art. 25, do Decreto n? 3.048/2020, passa a vigorar na
forma a sequir:

Superintendente Municipal de Promogdo da Igualdade Racial
Gerente-Geral de Estudos e Projetos Especiais
Gerente-Geral de Documentos

Diretor de Projetos

Diretor de Governo

Diretor de Politicas Publicas

Supervisor de Recursos

Supervisor de Planejamento

Assessor de Estudos

Chefe de Departamento de Documentagdo e Arquivo

SUPERINTENDENCIA DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL

PADRA | REMUNERACAO

CARGO o (R$)

Superintendente de Promocgao da

Igualdade Racial cc-8 3.000,00

Gerente-Geral de Estudos e Projetos

o CC-10 | 2.500,00
Especiais

Gerente-Geral de Documentos CC-10 2.500,00

» Coordenar e acompanhar, no Municipio de Arraial do Cabo, as
politicas transversais para a Promocdo da Igualdade Racial, o
combate ao racismo;

Promover o acompanhamento da implementagao da legislacao de
Acdo Afirmativa e definicdo de acGes publicas que visem o
cumprimento dos acordos, convencdes, parcerias e convénios
assinados pelo Governo Municipal, nos aspectos relativos a
Promocdo da Igualdade e no combate a discriminacdo racial e
étnica;

Desenvolver acdes para o resgate e legalizacao dos espagos
religiosos, reconhecendo sua participacao no cenario 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 formagdo de profissionais nas
areas de educacao;

Implementar o Plano Estadual de Promocdo da Igualdade Racial
(Lei n® 7126, de 11 de dezembro de 2015);

Articular meios de adotar politicas de acdes afirmativas visando o
acesso de financiamento publico para projetos que contemplem as
diversas culturas, com recorte de raca, 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 Educacdo e Cultura,
programas de fomento a producdo cultural e a preservacao da
memdria da comunidade negra, assegurando igualdade de
oportunidades e tratamento, para essas propostas.

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS ESPECIAIS
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« 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 Ihes 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 elaboragao, implementagao, execucgao,
monitoramento e avaliacdo de seus programas e projetos;
Desempenhar outras atividades afins.

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

Atuar como estrategista na elaboragao de planos de comunicagao
mais abrangentes que busquem uma comunicacao eficiente, ndo
apenas junto a imprensa, mas junto as diversas organizacdes
(empresas. sindicatos, associacdes, ONGs e representantes da
sociedade civil), de forma a estabelecer uma interlocugao eficiente
entre a Administracao Publica e estes 6rgaos;

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

Auxiliar na solugao ou prevencdo de problemas nas diversas areas
da Administracdo que dependam do relacionamento da
Administracdo Publica;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

GERENTE-GERAL DE DOCUMENTOS

* Auxiliar em reunides, marcando e cancelando compromissos do
Superintendente;

Auxiliar na elaboracao de documentos oficiais;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PROJETOS

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolvimento
Econdmico, cuidando da elaboracdo 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;
Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE RECURSOS

DIRETOR DE GOVERNO

+ Representar o Municipio junto aos Orgdos Publicos, Autarquias,
Fundacdes, Empresas Publicas ou Privadas, para tratar de assuntos
institucionais e de acdes estratégicas, no que se refere a
Secretaria Municipal de Governo e relagdes 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 acbes estratégicas voltadas ao incremento na
economia municipal;

Desempenhar outras atividades afins.

* Supervisionar as atividades de cotagao, captacdo e solicitacao
dos recursos;

Providenciar todas as medidas necessdrias para viabilizar a
destinagao e aplicagao correta dos recursos;

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ESTUDOS

* Identificar problemas inerentes a sua area de atuagao, emitindo
relatérios;

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE DOCUMENTACAO E ARQUIVO

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS
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* Suprir a infraestrutura dos servigos de documentagao e arquivo
da Superintendéncia;

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

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

Registrar a atividade da Superintendéncia para elaboracao do
relatdrio 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
Superintendente;

Desempenhar outras atividades afins.

Supervisor Administrativo CC-14 1.700,00
Assessor-Técnico de Gabinete CC-15 1.500,00
Assessor de Recursos CC-16 1.300,00
Assessor de Documentos CC-16 1.300,00

SUPERINTENDENCIA DOS DIREITOS DA MULHER

SUPERINTENDENTE DOS DIREITOS DA MULHER

Artigo 24 - A Estrutura Administrativa da Superintendéncia
Municipal dos Direitos da Mulher, vinculada a Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos, definida pelo

art. 26, do Decreto n? 3.048/2020, passa a vigorar na forma a seqguir:

Superintendente Municipal dos Direitos da Mulher
Gerente-Geral de Gabinete

Gerente-Geral de Diligéncias Externas

Diretor de Planejamento

Diretor Executivo

Supervisor Administrativo

Assessor-Técnico de Gabinete

Assessor de Recursos

Assessor de Documentos

Elaborar, coordenar e executar agdes de politicas publicas
municipais voltadas para a defesa dos direitos das mulheres;
Articular, promover e executar programas de cooperagao com
organismos nacionais, publicos e privados, voltados a
implementacao de politicas para as mulheres;

Promover a intersetorialiedade a transversalidade entre
programas, planos e projetos relacionados as politicas publicas
para as mulheres;

Apoiar, promover e acompanhar a implantagao do banco de dados
sobre matérias relativas as mulheres;

Apoiar e coordenar atividades de formacdo e capacitacao para o
enfrentamento da violéncia contra a mulher;

Coordenar, controlar e organizar o atendimento externo as
mulheres vitimas de violéncia ou discriminacao de género;
Atender, orientar e informar as mulheres sobre seus direitos e
sobre os procedimentos a serem observados para garanti-los;
Realizar e apoiar féruns técnicos, conferéncias e campanhas
voltadas para as mulheres;

Apoiar e promover a producao e divulgacao de material educativo
e informativo destinado ao enfrentamento da violéncia contra as
mulheres;

Elaborar e coordenar a implementacao do plano municipal de
politicas para as mulheres;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE GABINETE

SUPERINTENDENCIA DOS DIREITOS DA MULHER

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

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

GERENTE-GERAL DE DILIGENCIAS EXTERNAS

CARGO PAgRA REM U(l\lRE$I}ACAO
Superintendente dos Direitos da Mulher CC-8 3.000,00
Gerente-Geral de Gabinete Ccc-10 2.500,00
Gerente-Geral de Diligéncias Externas CC-10 2.500,00
Diretor de Planejamento CC-12 2.000,00
Diretor de Executivo CC-12 2.000,00
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* 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 manutencgdo e limpeza dos veiculos que
servem ao Gabinete do Prefeito, zelando pela conservacao 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 solicitacdes que envolvam a utilizacao 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.

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

* Acompanhar a implementacdo 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 EXECUTIVO

« Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento da
Superintendéncia garantindo a perfeita circulacdo de informacdes
e orientagoes;

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

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

* Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungoes;
Auxiliar na execucdo de tarefas administrativas;

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE GABINETE

e Assessorar a execucao de servicos administrativos da
Superintendéncia;

Assessorar na implantacdo de procedimentos e politicas
administrativas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE RECURSOS

* Assessorar na analise 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
a0s recursos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DOCUMENTOS

* Assessorar o controle, manutencao e destinacao dos
documentos;

Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elabora¢do dos documentos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 25 - A Estrutura Administrativa da Subunidade Administrativa
de Estatistica, vinculada a Secretaria Municipal de Governo, definida
pelo artigo 19, Il, do Decreto n? 2.943/2019, passa a vigorar na forma
a seguir:

Diretor-Geral de Relacdes Institucionais
Diretor-Geral de Dados e Estatisticas
Coordenador-Geral Executivo
Coordenador-Geral de Documentos
Diretor de Dados

Diretor de Estatistica

Assessor-Técnico de Estatistica
Assessor de Estudos Governamentais
Assessor de Documentos

Assistente Operacional de Diagramacdo

SUBUNIDADE ADMINISTRATIVA DE ESTATISTICA
CARGO PAgRA REMU(I‘:(E;}ACAO
Diretor-Geral de Relagdes Institucionais CC-5 4.000,00
Diretor-Geral de Dados e Estatistica CC-5 4.000,00
Coordenador-Geral Executivo CC-8 3.000,00
Coordenador-Geral de Documentos CC-8 3.000,00
Diretor de Dados CC-12 2.000,00
Diretor de Estatistica CC-12 2.000,00
Assessor-Técnico de Estatistica CcC-15 1.500,00
Assessor de Estudos Governamentais CC-16 1.300,00
Assessor de Documentos CC-16 1.300,00
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Assistente Operacional de Diagramacgao | CC-16 | 1.300,00

SUBUNIDADE ADMINISTRATIVA DE ESTATISTICA

DIRETOR-GERAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

* Apoiar o monitoramento e a avaliagao da programacao e das
acdes da Subunidade Administrativa, planeja e organiza a sua
gestdo interna.

Supervisionar e coordenar as atividades dos érgdos integrantes da
estrutura da Subunidade Administrativa;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia a Subunidade Administrativa no acompanhamento da
situacao social, econémica e politica do Municipio;

Propor instrumentos de avaliagdao permanente da acao
governamental e da interlocu¢dao com as Secretarias;
Desempenhar outras atividades afins.

* Assistir ao Secretario Municipal de Governo na tomada de
decisOes e na formulacao 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 elaboracdo de documentos referentes a
execucdo de programas, projetos, atividades sob sua
responsabilidade, dentro das orientacdes gerais do Secretério
Municipal de Governo;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE ESTATISTICA

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.

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS

* Assistir ao Secretario Municipal de Governo na tomada de
decisbes e na formulacao 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 elaboracdo de documentos referentes a
execucdao de programas, projetos, atividades sob sua
responsabilidade, dentro das orientacdes gerais do Secretario
Municipal de Governo.

Desempenhar outras atividades afins.

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

Controlar o recebimento de documentos;

Realizar catalogacao e indexacao de documentos da Subunidade
Administrativa;

Direcionar os documentos recebidos na Subunidade
Administrativa;

Supervisionar a execucdo de tarefas relativas ao direcionamento
dos documentos recebidos;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO DE ESTATISTICA

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DOCUMENTOS

COORDENADOR-GERAL EXECUTIVO

» Coordenar e assegurar a implementacao da gestdo estratégica
da Subunidade Administrativa;

Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

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

Coordenar a elaboracao dos planos de desenvolvimento com vistas
a otimizacdo dos servicos e recursos da Subunidade
Administrativa;

Desempenhar outras atividades afins.

* Assessorar o controle, manutencao e destinacao dos
documentos;

Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elabora¢do dos documentos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ESTUDOS GOVERNAMENTAIS

* |Identificar problemas inerentes a sua area de atuacdo, emitindo
relatérios;

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

ASSISTENTE OPERACIONAL DE DIAGRAMAGAO

DIRETOR DE DADOS
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» Executar trabalhos de diagramacao, efetuando a distribuicéo Assessor Especial Administrativo cc-7 3.500,00
grafica de matérias, fotografias ou ilustraces de carater Diretor de Planejamento cc12 | 2.000,00
jornalistico, técnico ou académico, realizando o trabalho em

equipamento eletronico, seguindo indicagdes de layout; Diretor de Politicas Publicas CC-12 | 2.000,00
Executar, sempre que necessario, correcdes ou alteragdes, visando

a atender especificacbes técnicas para fins de publicacdo; Diretor de Gabinete cc-12 | 2.000,00
Desenhar pégina,s., compatibilizando 0 texto com 0 espaco; Supervisor de Politicas Publicas CC-14 1.700,00
Estabelecer familias e tipos de fontes e tamanho de letras corte e

proporcao de fotos, indicando sua correta localizagdo, visando Supervisor de Gabinete CcC-14 1.700,00
atender especificacdes técnicas para fins de publicacao; . — X

Executar a editoracdo manualmente e em equipamento eletronico Assessor-Técnico Administrativo €c-15 | 1.500,00

e acompanhar as etapas da feitura da publicacdo para garantir sua
qualidade gréfica;

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

Auxiliar na organizagao de arquivos, no envio e recebimento de

SUBUNIDADE DE DIRETORIA-GERAL ADMINISTRATIVA

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO

documentos, pertinentes a sua area de atuagao, para assegurar a + Direcio, supervisio e coordenacdo das atividades
pronta localizacdo de dados; ; . administrativas e operacionais da Secretaria, garantindo e
Zelar pela guarda, conservacao, manutencao e limpeza dos exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes
equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem como do institucionais;
local de trabalho; ) . Consultoria e assessoramento direto ao Secretério, com o apoio da
Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais estrutura administrativa da Secretaria:
provenientes do seu local de trabalho; o , y Acompanhar o andamento de projetos em tramitacdo
Manter-se atualizado em relacao as tendéncias e inovagdes comparecendo as reunibes a que for designado;
tecnolégicas de sua area de atuacao e das necessidades do setor; Elaborar e encaminhar respostas de oficios e memorandos
Desempenhar outras atividades afins. protocolados nesta Secretaria;

Assessorar o Secretdrio nos assuntos de interesses desta

Artigo 26 - A Estrutura Administrativa da Subunidade de Diretoria- secretaria;

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

Desempenhar outras atividades afins.

Geral Administrativa, vinculada a Secretaria Municipal de Governo,
definida pelo artigo 19, V, do Decreto n? 2.943/2019, passa a vigorar
na forma a seguir:

Diretor-Geral Administrativo
Diretor-Geral de Documentos DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS
Assessor Especial Administrativo
Diretor de Planejamento

Diretor de Politicas Plblicas

* Controlar a distribuicao dos documentos da Secretaria para
outras Secretarias;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do

Diretor de Gabinete cargo e as que Ihes forem atribuidas pelo Secretério;

Supervisor de Politicas Pablicas Submeter & consideracdo do Secretario os assuntos que excedam
Supervisor de Gabinete a sua competéncia;

Assessor-Técnico Administrativo Organizar e manter arquivo atualizado de Memorandos, Oficios,

Contratos, Escrituras, Convénios e de quaisquer outros atos

relativos a pasta;
SUBUNIDADE DE DIRETORIA-GERAL ADMINISTRATIVA Dirigir e assessorar o setor de elaboracdao de documentos, em
- | REMUNERACAO especial Memorandos, Oficios, Contratos, Escrituras, Convénios e
CARGO PADRAO (R$) de quaisquer outros atos relativos a pasta;
: . Atender as solicitagbes do Secretario quando solicitado e dentro
Diretor-Geral Administrativo CC-5 4.000,00 das atribuicdes da Secretaria;
Diretor-Geral de Documentos cc-5 4.000,00 Desempenhar outras atividades afins.
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ASSESSOR-ESPECIAL ADMINISTRATIVO

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

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

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

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

Assessorar o Secretdrio 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.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

* Acompanhar a implementagado das politicas publicas definidas
pela Administragao PUblica Municipal;

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

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE POLITICAS PUBLICAS

* Realizar atividades de suporte ao planejamento e gestdo das
politicas puUblicas no ambito da instituicdo em que esta
trabalhando, seja nas areas de suprimentos, abastecimento,
finangas, recursos humanos, regulacdo e legislagao, seguranca
urbana;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE GABINETE

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

Exercer outras atividades pertinentes que |he forem delegadas.

SUPERVISOR DE POLITICAS PUBLICAS

« Assessorar as atividades de politicas publicas;

Atualizar permanentemente as midias sociais;

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

SUPERVISOR DO GABINETE

» Acompanhar o Secretario nas reunides;

Auxiliar na execucao de tarefas inerentes ao Secretario;

Realizar pesquisas e levantamento de dados, junto aos arquivos
fisicos e digitais do Secretdrio;

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

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

* Assessorar e coordenar as atividades administrativas da
Secretaria;

Elaborar relatérios de atividades e encaminhar ao Secretério
Municipal, para avaliagdo;

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

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 27 - A Estrutura Administrativa da Subunidade Administrativa
de Comunicacdo, vinculada a Secretaria Municipal de Governo,
definida pelo art. 19, Ill, do Decreto n® 2.943/2019, passa a vigorar na
forma a seguir:

Consultor-Geral de Comunicac¢do
Diretor-Geral de Comunicacdo
Diretor-Geral Administrativo
Diretor-Geral de Documentos
Coordenador-Geral de Documentos
Diretor Executivo

Diretor de Midia

Diretor de Comunicagao

Diretor de Relacdes Publicas

Diretor de Edicao

Supervisor de Contratos

Assistente Operacional de Midias Sociais
Assistente Operacional de Midia
Assistente Operacional de Edicao
Chefe de Departamento Administrativo

SUBUNIDADE ADMINISTRATIVA DE COMUNICACﬂO
PADRA | REMUNERAGCAO
AR
CARGO o (R$)
Consultor-Geral de Comunicacao CC-3 5.500,00
Diretor-Geral de Comunicacao CC-5 4.000,00
Diretor-Geral Administrativo CC-5 4.000,00
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* Direcgdo, supervisao e coordenacao das atividades
administrativas e operacionais da Subunidade, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuigdes
institucionais;

Consultoria e assessoramento direto, com o apoio da estrutura
administrativa da Subunidade;

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

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

Assessorar o Secretdrio nos assuntos de interesses desta
Secretaria;

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

Desempenhar outras atividades afins.

Diretor-Geral de Documentos CC-5 4.000,00
Coordenador-Geral de Documentos CC-8 3.000,00
Diretor Executivo CC-12 2.000,00
Diretor de Midia CC-12 2.000,00
Diretor de Comunicagao CC-12 2.000,00
Diretor de Relagdes Publicas CC-12 2.000,00
Diretor de Edicao CC-12 2.000,00
Supervisor de Contratos CC-14 1.700,00
Assistente Operacional de Midias Sociais CC-17 1.100,00
Assistente Operacional de Midia CC-17 1.100,00
Assistente Operacional de Edigao CC-17 1.100,00
Chefe de Departamento Administrativo CC-17 1.100,00

DIRETOR-GERAL DE DOCUMENTOS

SUBUNIDADE ADMINISTRATIVA DE COMUNICACAO

CONSULTOR-GERAL DE COMUNICAGAO

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE COMUNICACAO

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

Responder pela organizacao da comunicacdo dos eventos e
contribuir na formulacdo da estratégia e dos planos de trabalho da
comunicacao;

Coordenar a elaboracao da redacdo e edicdo de toda a
comunicacao;

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

Desempenhar outras atividades afins.

* Controlar a distribuicdo dos documentos da Subunidade para
outras Secretarias;

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

Submeter a consideracao 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 elaboracdao 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 atribuicées da Subunidade;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE DOCUMENTOS

* Coordenar a redacdo e correspondéncia bem como as
documentacdes inerentes a unidade para dar cumprimento a
rotina administrativa;

Coordenar o atendimento ao expediente normal da unidade;
Acompanhar e controlar a organizacao e manutencao do arquivo,
objetivando a manutencao da atualizagdo do arquivo da unidade;
Executar tarefas correlatas determinadas pelo superior;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL ADMINISTRATIVO

DIRETOR EXECUTIVO
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* Criar métodos, planejar atividades, organizar o funcionamento da
Subunidade garantindo a perfeita circulacao de informacoes e
orientacdes;

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

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE RELACOES PUBLICAS

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

Supervisionar a elaboragao das minutas dos contratos e demais
procedimentos;

Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as
informagdes necessarias;

Desempenhar outras atividades afins.

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

Estabelecer o direcionamento e a integracao dos objetivos da
administracdo Publica;

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE EDICAO

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

Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes a
edicao;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE MiDIA

ASSISTENTE OPERACIONAL DE MiDIAS SOCIAIS

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

Sugerir os meios e veiculos de comunica¢dao, programar as
insercOes, planejar as acdes e acompanhar as veiculages;

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

Prestar informacdes sobre 0s meios e veiculos;

Desempenhar outras atividades afins.

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE OPERACIONAL DE MIDIA

DIRETOR DE COMUNICAGCAO

* Revisar a redacdo de textos dos projetos e documentos em geral
e propde estudos mercadolégicos, para avaliar e divulgar a
imagem da instituicao;

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

Responder pelo direcionamento das campanhas publicitarias.
Desempenhar outras atividades afins.

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DIRETOR DE EDICAO

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

Assessorar todas as questdes que envolvam matérias inerentes a
edicao;

Desempenhar outras atividades afins.

* Suprir a infraestrutura do servico administrativo da Subunidade
Administrativa;

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 Subunidade Administrativa;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTRATOS

Artigo 28 - Fica criada, sem aumento de despesa, na
estrutura da Secretaria Municipal de Obras, Industria, Comércio,
Habitacdo e Regularizacdo Fundidria, a Coordenadoria Municipal de
Obras Publicas, a quem compete planejar, executar e coordenar as
atividades referentes a area, dentre outras atribuicées, quais sejam:

I - programar, projetar, executar, conservar, restaurar e fiscalizar as
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obras publicas de responsabilidade do Municipio, abrangendo as de
arte, as vias publicas municipais, as de pavimentacdo, as
complementares em logradouros publicos, as de contencao de
encostas;

Il - estudar, em articulacdo com outros érgaos competentes, a
conveniéncia e a viabilidade de execucdo de obras viarias e de
quaisquer obras publicas do Municipio, tendo como parametro as
linhas tragadas no Plano Diretor;

Il - efetuar pesquisas e analisar os dados coligidos, objetivando a
elaboragao e execugao de projetos de obras, buscando alternativas
que possibilitem a melhoria de sua qualidade e a reducdo de seus
custos;

IV - promover a avaliacdo de obras necessarias a implantacdo de
projetos;

V - executar e fiscalizar os servicos de utilidade publica de interesse
da municipalidade;

VI - fazer cumprir, prioritariamente no sentido de orientacao, as leis
municipais atinentes a sua drea de competéncia e atribuigao;

VIl - manter permanentemente atualizado o banco de dados para
seu uso e o de outros entes administrativos;

VIIl - realizar, em articulacdo com outros érgaos municipais,
campanhas de esclarecimento e orientacao sobre as leis urbanisticas
Municipais;

IX - analisar, aprovar, licenciar e fiscalizar projetos arquiteténicos,
urbanisticos, de acordo com a legislacdo vigente, realizadas pelo
Municipio ou concessionarias do servico publico;

X - sugerir ao Chefe do Poder Executivo a celebracdo de contratos,
convénios, consorcios e outras formas de parcerias, em assuntos
ligados a sua area de competéncia e atribuicao;

XI - realizar pequenas obras em préprios municipais;

XIl - executar obras de suporte as operacdes ou reconstituicdes de
locais danificados;

XIII - levantar as demandas comunitdrias, realizando o planejamento
e a execucdo de projetos especiais.

Artigo 29 - A Coordenadoria Municipal de Obras Publicas possuira a
seguinte estrutura de cargos:

Diretor-Geral de Obras PUblicas

Coordenador-Geral de Planilhas, Medicdao e Projetos de Obras
Publicas

Gerente-Geral de Obras Publicas

Assessor-Técnico de Obras Publicas

Diretor de Obras Publicas

COORDENADORIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

CARGO PADRAO | REMUNERAGAO(RS)
Diretor-Geral de Obras Publicas | CC5 4.000,00
Coordenador-Geral de
Planilhas, Medicao e Projetos | CC8 3.000,00
de Obras Publicas
G,er_ente-GeraI de Obras cc1o 2.500,00
Publicas
Diretor de Obras Publicas CC12 2.000,00
A§s¢ssor-Tecnico de Obras cCls 1.500,00
Publicas

COORDENADORIA MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS

DIRETOR-GERAL DE OBRAS PUBLICAS

* Dirigir as atividades administrativas e operacionais, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes
institucionais;

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

Elaborar e encaminhar respostas de oficios e memorandos
protocolados.

Desempenhar outras fungdes correlatas

COORDENADOR-GERAL DE PLANILHAS, MEDIGCAO E
PROJETOS DE OBRAS PUBLICAS

» Coordenar a analise de planilhas de custos, orcamentos e
materiais;

Coordenar as avaliagdes de conformidade da obra publica e seu
projeto;

Conferéncia das medicGes lancadas no projeto;

Desempenhar outras fungdes correlatas .

GERENTE-GERAL DE OBRAS PUBLICAS

* Responsavel pela tramitagdo 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 construcdo, acdo efetiva de
fiscalizacdo e prestacdo de orientagao técnica;

Aplicar e fazer aplicar as disposicdes do Plano Diretor e Cédigo de
Obras por ocasido da aprovacao de anteprojeto, projeto,
regularizacdo de construcao, reforma, demolicao;

Organizar e supervisionar sistemas de orientagao sobre legislacao
e procedimentos pertinentes a divisao;

Desempenhar outras fungdes correlatas
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DIRETOR DE OBRAS PUBLICAS

« Dirigir a analise e andamento dos processos relacionados a obras
publicas;
Desempenhar outras fungdes correlatas.

ASSESSOR-TECNICO DE OBRAS PUBLICAS

¢ Assessorar a Coordenadoria na analise e andamento dos
processos;
Desempenhar outras fungdes correlatas

Artigo 30 - Fica criada, sem aumento de despesa, na
estrutura da Secretaria Municipal de Obras, Industria, Comércio,
Habitacao e Regularizagdo Fundidria, a Coordenadoria Municipal de
Obras Particulares, a quem compete a coordenacgao, planejamento e
controle das agles descentralizadas em terrenos particulares, dentre
outras atribuicdes, a saber:

I - ao licenciamento e fiscalizacao de obras em edificacles, exceto
aquelas previstas em ato especifico;

Il - 3 concessao de habite-se e aceitacdo de obras em edificacdes;

Il - ao licenciamento e aceitacdo de obras de urbanizacao de vias
internas de grupamentos e ruas de vila;

IV - ao parcelamento do solo;

V - aprovar projetos de loteamento;

VI - elaborar e aprovar laudos de contrapartida previstos na
legislagdo especifica;

VII - supervisionar a integracdo dos grupos de analise com outros
6rgdos municipais;

VIII - promover a¢des conjuntas com os demais drgaos municipais
em sua area de atuacao;

IX - encaminhar pareceres em geral para deliberacdo em instancia
superior, assim como os referentes a Projetos de Lei e Decretos,
quando relativos a parcelamentos e edificacles;

X - encaminhar propostas de procedimentos e normas técnicas
relativas a sua area de competéncia;

XI - realizar levantamentos e estudos especificos de interesse da
Secretaria Municipal de Obras;

XIl - coordenar as acdes relativas a organizacdo, manutencao e
disponibilizacdo de documentagao técnica de interesse da Secretaria
Municipal, na sua area de abrangéncia;

XII - elaborar relatérios dos programas, projetos, estudos e
atividades da Coordenadoria Municipal de Obras Particulares;

XIV - aprovar projetos de loteamentos;

XV - prestar informacdes para atendimento aos questionamentos
relativos a area de sua atuacao;

XVI - supervisionar, gerir e encaminhar as demandas administrativas

no ambito de sua competéncia;
XVII - gerir, coordenar e propor mudangas nos sistemas
informatizados no ambito de sua competéncia.

Artigo 31 - A Coordenadoria Municipal de Obras Particulares
possuird a seguinte estrutura de cargos:

Analista Administrativo de Obras Particulares
Consultor-Geral de Obras Particulares
Consultor-Geral de Fiscalizacao

Diretor-Geral de Processos

Gerente-Geral de Estudos e Projetos Especiais
Gerente-Geral de Obras Particulares
Coordenador de Plantas

Coordenador de Arquivo Técnico

Diretor de Projetos

Diretor Administrativo

Assessor-Técnico de Fiscalizacao de Obras
Assessor-Técnico Administrativo

Supervisor de Obras Particulares

Chefe de Departamento de Analise e Consulta de Projetos
Particulares

COORDENADORIA MUNICIPAL DE OBRAS PARTICULARES
CARGO PADRAO | REMUNERAGCAO(RS)

Analista dg Administrativo de cc2 6.000,00
Obras Particulares
Con'sultor-GeraI de Obras cc3 5.500,00
Particulares
Consultor-Geral de Fiscalizacao | CC3 5.500,00
Diretor-Geral de Processos CC5 4.000,00
Gelfente-Gera.I .de Estudos e cc10 2.500,00
Projetos Especiais
Ger'ente-Geral de Obras cc1o 2.500,00
Particulares
Coordenador de Plantas CC11 2.300,00
C90rdenador do Arquivo ccil 2.300,00
Técnico
Diretor de Projetos CC12 2.000,00
Diretor Administrativo CC12 2.000,00
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Supervisor de Obras
Particulares cc14 1.700,00
Assessor-Técnico de

Fiscalizacdo de Obras 15 1.500,00

Assessor-Técnico

Administrativo CC15 1.500,00

Chefe de Departamento de
Andlise e Consulta de Projetos | CC17
Particulares

1.100,00

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

Emitir pareceres técnicos, de maneira a auxiliar o Analista;

Propor medidas tendentes a racionalizacao 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 pela Chefia da Coordenadoria;
Desempenhar outras atividades afins solicitadas pelo Secretario.

GERENTE-GERAL DE ESTUDOS E PROJETOS ESPECIAIS

COORDENADORIA MUNICIPAL DE OBRAS PARTICULARES

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE OBRAS PARTICULARES

* Responsdvel pela consultoria do Secretario Municipal na
elaboracdo de estudos planos e projetos dentro da area de
atuacao;

Assessorar na elaboracdo de documentos, instrucao de processos
pertinentes a obras particulares;

Responsavel por assinar licengas de construcao, aceite de obras,
renovacdao de licenga, licengca de pequenos reparos,
remembramento, desmembramento e habite-se

Responsdvel pelo setor de cadastramento e andlise de
documentos envoltos a érea;

Desempenhar outras atividades afins.

CONSULTOR-GERAL DE OBRAS PARTICULARES

* 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 realizagdo de estudos técnicos que subsidiem o
processo de elaboracao, implementacao, execucao,
monitoramento e avaliacao de seus programas e projetos;
Desempenhar outras atividades afins.

* Proporcionar contribuicOes técnicas a administracao publica
relativamente as obras particulares;

Desenvolver a capacidade de gestdo e de execuc¢do de politicas
publicas, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servicos
prestados;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE OBRAS PARTICULARES

CONSULTOR-GERAL DE FISCALIZACAO

* 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;
Desempenhar outras atividades afins

* Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas destinadas a
pasta;

Atuar nas funcdes finalisticas da Coordenadoria, especificamente
com relacao a matéria;

Auxilia na elaboracdo de minutas de proposicdes, de
pronunciamentos e de relatérios, e na prestacao de
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das funces da
Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE PLANTAS

* Assessorar a Coordenadoria de Obras Particulares na confecgdo
de plantas.
Executar outras atribuicdes afins.

COORDENADOR DO ARQUIVO TECNICO

* Responsavel pela organizacao e guarda da mapoteca, bem como
dos projetos arquivados na Coordenadoria.

DIRETOR-GERAL DE PROCESSOS

DIRETOR DE PROJETOS
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« Dirigir a elaboragdo dos projetos e diligéncias solicitadas pela
Chefia da Coordenadoria;

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

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR ADMINISTRATIVO

» Coordenar e supervisionar as atividades de apoio administrativo;
Administrar os recursos logisticos a disposicao da Coordenadoria;
Desenvolver outras atividades correlatas.

ASSESSOR-TECNICO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

* Responsavel por organizar o plantdo e coordenar os fiscais de
obras particulares;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

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

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE OBRAS PARTICULARES

« Responsavel por gerenciar a equipe e promover estudos para o
desenvolvimento da atividade no ambito do Municipio;
Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISE E CONSULTA DE
PROJETOS PARTICULARES

* Proporcionar contribui¢bes técnicas a administracao publica
relativamente as obras particulares;

Desenvolver a capacidade de gestdo, com fins na eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servicos prestados;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 32 - Fica criada, sem aumento de despesa, na
estrutura da Secretaria Municipal de Obras, Industria, Comércio,
Habitacdo e Regularizacao Fundiaria, a Coordenadoria Municipal de
Habitacdo e Regularizacdo Fundidria, a quem compete planejar,
coordenar e executar a politica habitacional o Municipio de Arraial do
Cabo, dentre outras atribuicdes, a saber:

I - estabelecer politicas habitacionais e de regularizacao fundiaria
para o Municipio;

Il - repassar dados habitacionais e elaborar um relatério anual sobre
a execugao da politica municipal de habitagao, como forma de
permanecer em constante avaliagdo e melhorar os planejamentos da

coordenadoria;

Il - estabelecer diretrizes, elaborar, coordenar, implementar, gerir e
avaliar a politica municipal de habitacdo de interesse social de forma
transparente e considerando os instrumentos e instancias de
participagdo social, estruturando a politica com programas e
estratégias apropriadas para o enfrentamento das diversas
necessidades habitacionais do Municipio;

IV - desenvolver mecanismos e modelos apropriados para a
viabilizacdo e implementacdo de acdes e programas da politica
municipal de habitagao de interesse social, em parceria com outras
instancias municipais, metropolitanas, estaduais, federais, além de
agentes privados e organizacdes da sociedade civil;

V - promover a compatibilizagdo da politica municipal de habitagdo
de interesse social ao processo de formulacdo de politicas e planos
municipais, metropolitanos, estaduais e federais correlatos a politica
habitacional;

VI - aprimorar os instrumentos e instancias de participacao e
controle social na efetivagdo da politica municipal de habitagdo de
interesse social;

VII - elaborar, coordenar, organizar, manter, atualizar e disponibilizar
permanentemente o sistema municipal de informacdes habitacionais
de maneira articulada com os demais sistemas de informacdes
municipais, metropolitanos, estaduais, federais e outros de relevante
interesse para o Municipio.

Artigo 33 - A Coordenadoria Municipal de Habitacdo e Regularizacdo
Fundidria possuira a seguinte estrutura de cargos:

Consultor Juridico de Habitacao e Regularizacao Fundiaria;
Analista Administrativo de Habitacdo e Regularizacao Fundiaria;
Diretor-Geral de Habita¢do e Regularizacao Fundidria;
Gerente-Geral de Regularizacao Fundiaria;

Coordenador de Regularizacdo Fundiaria;

Coordenador de Habitacdo;

Diretor de Regularizacao Fundidria;

Chefe de Departamento de Regulariza¢cdo Fundiaria

COORDENADORIA MUNICIPAL DE !-IABITACAO E
REGULARIZACAO FUNDIARIA

CARGO PADRAO | REMUNERACAO(R$)
Analista de Administrativo de
Habitacdo e Regularizagao | CC2 6.000,00
Fundidria
D|retor-.Ger:aI de Hlap|tagao e ccs 4.000,00
Regularizagao Fundiaria
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Gerente-Geral de

Regularizacdo Fundiaria cc10 2.500,00
Coordenador de Habitacao CC11 2.300,00
Coor(.iler)ador de Regularizagao ccil 2.300,00
Fundiaria

DireFf)r de Regularizagao cc12 2.000.00
Fundiaria

Chefe de Departamento CC17 1.100,00

COORDENADORIA MUNICIPAL DE ,HABITACI:\O E
REGULARIZACAO FUNDIARIA

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE HABITAGAO E
REGULARIZACAO FUNDIARIA

Responsavel pela consultoria do Secretério Municipal na
elaboracao de estudos planos e projetos de habitacdo de interesse
social;

Analisar a drea de implantacao de medidas administrativas e
sociais necessarias a reversdo das situacoes de irregularidades em
areas ocupadas por populacdo de baixa renda, mediante utilizacao
de normas especiais de urbanizacao, uso e ocupacao do solo e
edificacOes, considerando a situacao socioeconémica da
populagao;

Assessorar na elaboracao de documentos, instrucao de processos
pertinentes a habitacdo e regularizacao fundidria;

Responsavel pelo setor de cadastramento e andlise de
documentos envoltos a habitacao e regularizacdo fundiaria;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE HABITAGCAO E REGULARIZACAO
FUNDIARIA

* Dirigir o setor de habitacdo e regularizacao fundiaria,
manifestando-se tecnicamente quando requisitado;

Assessorar o superior imediato quando avocado, administrando os
trabalhos internos da Coordenadoria, no tocante a area de
habitacdo e regularizacdo fundidria, sendo responsavel pela
distribuicdo dos processos e procedimentos que surgirem na
pasta;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

* Identificar os assentamentos precarios, além de adotar
mecanismos de acompanhamento e avaliagao, com indicadores de
impacto social das politicas, panos e programas;

Promover a regularizacdo fundiaria prioritariamente em dareas
ocupadas por populacao de baixa renda, mediante normas
especiais de urbanizacdo, uso e ocupacao do solo e edificacdes,
consideradas a situacdo socioecondmica da populagao e as
normas ambientais;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

* Organizar e elaborar contratos, projetos e planos para a
regularizacao fundiaria no ambito do Municipio;

Assessorar o setor de regularizacdo na andlise e andamento dos
processos;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE HABITAGAO

» Coordenador na anélise e andamentos dos processos;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

* Dirigir e supervisionar a elaboracdo de contratos, projetos e
planos para a regularizagdo fundiaria no ambito do Municipio;
Promover, por meio da publicagao de manuais, cartilhas e outros
veiculos, a divulgacdo de conhecimentos sobre as questdes
fundiarias;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE REGULARIZAGAO FUNDIARIA

* Executar os projetos planos e processos de regularizagao
fundidria no ambito do Municipio;

Executar as atividades relativas ao cumprimento das atribuicdes
do Municipio no campo da habita¢do e regulariza¢ado fundiaria;
Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 34 - Fica mantido o disposto no art. 49, §19, Ill, da Lei n?
2.175 de 03 de abril de 2019, relativamente aos vencimentos dos
Secretarios Municipais, observando-se o disposto no art. 12 da Lei n?
2.249 de 27 de abril de 2020.
Artigo 35 - As normas e determinagdes nao citadas neste Decreto,
permanecem inalteradas de acordo com a Lei n? 2.175/2019 e Lei n?
2.195/2019.
Artigo 36 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao,
reproduzindo seus efeitos a contar de 12 de junho de 2020,
revogadas as disposicdes em contrario.

Arraial do Cabo, 12 de junho de 2020.

RENATO MARTINS VIANNA
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Prefeito Municipal
DECRETO N2 3.090 DE 09 DE JUNHO DE 2020

ABRE NO ORCAMENTO DO MUNICiIPIO EM FAVOR DAS
UNIDADES ORCAMENTARIAS REFERIDAS, O CREDITO
SUPLEMENTAR POR ANULAGCAO NO VALOR E CONDICOES QUE
MENCIONA.

O PREFEITO DO MUNICiPIO DE ARRAIAL DO CABO, Estado do
Rio de Janeiro, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo
inciso IV, do art.117, da Lei Organica Municipal e Lei Orcamentaria
anual n? 2.239 de 20 de dezembro de 2019, art. 62 e 7°,

DECRETA:

Artigo 1° - Fica aberto ao Orcamento do Municipio, em favor da
Unidade Orcamentadria referida, o crédito suplementar no valor de R$
249.861,00 (Duzentos e quarenta e nove mil, oitocentos e sessenta e
um reais) decorrentes de anulagdes para reforco de dotacdes da Lei
Orcamentaria vigente, conforme a seguir discriminadas:

Ficha | Funcional Programatica Dotacao Valor
1040 | 02.005.001.04.122.0001.2.026 | 33.90.39.0000 | 20.000,00
282 02.013.001.04.122.0001.2.068 | 33.90.30.0000 | 25.361,00
287 02.013.001.04.122.0001.2.068 | 44.90.52.0000 | 11.000,00
1037 | 07.001.002.08.122.0001.2.117 | 31.90.04.0000 | 52.000,00
1038 | 07.001.002.08.122.0001.2.117 | 31.90.13.0000 | 11.500,00
1039 | 19.001.001.04.453.0001.2.254 | 33.90.39.0000 | 130.000,00
TOTAL.... 249.861,00

Artigo 22 - Para atender o disposto no artigo anterior, fica
autorizado o executivo a anular no orgamento vigente o valor de R$
249.861,00 (Duzentos e quarenta e nove mil, oitocentos e sessenta e
um reais) nas seguintes dotagdes orcamentarias:

Funcional

Programatica Valor

Ficha Dotacao

462 07.001.002.08.122.0001.2.118 | 33.90.32.0000 | 119.861,00

873 19.001.001.04.453.0001.2.254 | 33.90.39.0000 | 130.000,00

TOTAL.. 249.861,00

Artigo 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Arraial do Cabo, 09 de junho de 2020.
RENATO MARTINS VIANNA
Prefeito

DECRETO N¢ 3.091 DE 15 DE JUNHO DE 2020

DISPOE SOBRE O CANCELAMENTO DE RESTOS A PAGAR
PROCESSADOS E NAO PROCESSADOS INSCRITOS ATE O
EXERCICIO DE 2019.
O PREFEITO DO MUNICiPIO DE ARRAIAL DO CABO, Estado do
Rio de Janeiro, no uso de suas atribuicdes legais, conferidas pelo
inciso IV, do art.117, da Lei Organica Municipal e
CONSIDERANDO as despesas empenhadas, nao liquidadas e
liquidadas e inscritas em restos a pagar até o exercicio de 2019;
CONSIDERANDO a simetria com o Decreto Federal n? 93.872, de 23
de dezembro de 1986, que dispde sobre a unificacdo dos recursos de
caixa do Tesouro Nacional, atualiza e consolida a legislacao
pertinente e dd outras providéncias, estabelece em seu § 29, art. 68,
que:
“Art. 68. A inscricao de despesas como restos a pagar no
encerramento do exercicio financeiro de emissdao da Nota de
Empenho depende da observancia das condices estabelecidas neste
Decreto para empenho e liquidagao da despesa.”
“§ 22 Os restos a pagar inscritos na condicao de ndo processados e
gue nao forem liquidados serao bloqueados pela Secretaria do
Tesouro Nacional do Ministério da Fazenda em 30 de junho do
segundo ano subsequente ao de sua inscricdo, e serdo mantidos os
referidos saldos em conta contdbil especifica no Sistema Integrado
de Administracao Financeira do Governo Federal - Siafi.”
CONSIDERANDO o disposto no art. 359-F da Lei n? 10.028/2000,
dos crimes contra as finangas publicas, onde penaliza o gestor que:
"Art. 359-F. Deixar de ordenar, de autorizar ou de promover o
cancelamento do montante de restos a pagar inscrito em valor
superior ao permitido em lei."
CONSIDERANDO que a Contabilidade deve evidenciar o nivel de
endividamento e a situacao de liquidez do Municipio durante todo o
exercicio;
CONSIDERANDO os saldos de empenhos excedentes ao montante
das despesas realizadas;
CONSIDERANDO as orientacdes da Portaria Conjunta n2 06 de 18 de
dezembro de 2018 da Secretaria do Tesouro Nacional do Ministério
da Fazenda e da Secretaria de Orcamento Federal do Ministério do
Planejamento, Desenvolvimento e Gestao relativas aos
Procedimentos Contabeis Orcamentdrios do Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico;

DECRETA:
Artigo 12 - Ficam cancelados os Restos a Pagar Processados e N&o
Processados inscritos até o exercicio de 2019 conforme quadro do
Anexo | e Il deste Decreto.
Artigo 22 - Apds o cancelamento da inscri¢do das despesas como
Restos a Pagar Processados e Nao Processados, o pagamento que
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vier a ser reclamado em decorréncia dos cancelamentos efetuados
na forma deste Decreto, poderd ser atendido a conta de dotacdo
constante da Lei Orcamentaria Anual a conta de Despesas de
Exercicios Anteriores ou de créditos adicionais abertos para esta
finalidade no exercicio em que ocorrer o reconhecimento da divida.
Artigo 32 - Os Restos a Pagar Processados e Nao Processados
cancelados poderao ser restabelecidos de acordo com os permissivos
contdbeis vigentes e com o artigo 37, da Lei Federal n? 4.320/64.
Artigo 42 - Fica desde ja notificado todos os credores do inteiro teor
deste Decreto, para que no prazo improrrogavel de até 30 (trinta)
dias a contar da sua publicacdo, requerer junto a Secretaria
Municipal de Finangas o direito ao pagamento.
Pardgrafo Unico. O caput do artigo podera ser prorrogado de acordo
com o cronograma de pagamento definido, respeitando a ordem
cronolégica de pagamentos e a disponibilidade orcamentaria e
financeira.
Artigo 52 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacgao,
revogadas as disposicées em contrario.
Arraial do Cabo, 15 de junho de 2020.
RENATO MARTINS VIANNA
Prefeito

ANEXO |

DECRETO N¢ 3.091, DE 15 DE JUNHO DE 2020

RELACAO DE EMPENHOS DE RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS INSCRITOS ATE O
EXERCICIO DE 2019

Empenho | Data Credor CPF/CNP) Processo | Valor

8 - PROLAGOS-
CON. SERVICOS
P. DE AGUAS E
ES

00002/2015 | 05/01/2015 02.382.073/0001-10 | 05668/2013 | R$ 9.276,50

10247 - INSTAR
TECNOLOGIA EM
INFORMATICA -
COMER

00012/2019 | 02/01/2019 08.225.893/0001-85 | 01608/2018 | R$ 200,04

10188 - NMP
SERVICOS E
URBANIZACOES
EIRELI - ME

00020/2019 | 02/01/2019 24.920.874/0001-25 | 02145/2018 | R$ 0,60

10030 - CREA RJ
CONSELHO
REGIONAL DE
ENGENHARIA

00028/2019 | 02/01/2019 34.260.596/0001-80 | 00308/2018 | R$ 75,90

10030 - CREA RJ
CONSELHO
REGIONAL DE
ENGENHARIA

00043/2018 | 27/02/2018 34.260.596/0001-80 | 00308/2018 | R$ 2.079,38

9706 - DETRAN -
ESTADO DO RIO
DE JANEIRO

00070/2018 | 05/03/2018 30.295.513/0001-38 | 00183/2018 | R$ 45,00

00073/2015

08/01/2015

8 - PROLAGOS-
CON. SERVICOS
P. DE AGUAS E
ES

02.382.073/0001-10

05042/2015

R$
23.789,96

00140/2019

07/11/2019

8902 - HERMAN -
LOGISTICA
EMPRESARIAL
EIRELI

09.295.995/0001-30

01597/2019

R$ 573,00

00141/2019

07/11/2019

8902 - HERMAN -
LOGISTICA
EMPRESARIAL
EIRELI

09.295.995/0001-30

01597/2019

R$ 1.160,00

00149/2017

24/02/2017

8 - PROLAGOS-
CON. SERVICOS
P. DE AGUAS E
ES

02.382.073/0001-10

05029/2017

R$ 6.681,06

00164/2016

15/01/2016

9381 -AMCDO
CABO
CONSTRUCOES
EIRELI - ME

20.748.405/0001-10

05366/2015

R$
12.437,07

00180/2016

16/02/2016

9544 -
REDEMASTHER
CONSTRUGAO
ClviL E
EMPREENDI

03.456.176/0001-40

05274/2014

R$
509.175,37

00184/2019

21/02/2019

6 - PASEP

17.787.661/0001-01

00028/2019

R$ 3.374,11

00185/2019

21/02/2019

177 -
ITAU S/A

BANCO

60.701.190/2114-90

00023/2019

R$ 0,30

00186/2019

21/02/2019

177 -
ITAU S/A

BANCO

60.701.190/2114-90

00023/2019

R$ 5.000,00

00187/2019

21/02/2019

39 - BANCO DO
BRASIL S/A

00.000.000/0150-32

00025/2019

R$ 5.000,00

00188/2019

21/02/2019

39 - BANCO DO
BRASIL S/A

00.000.000/0150-32

00025/2019

R$ 393,16

00189/2019

21/02/2019

39 - BANCO DO
BRASIL S/A

00.000.000/0150-32

00025/2019

R$
41.534,20

00192/2019

21/02/2019

40 - CAIXA
ECONOMICA
FEDERAL

00.360.305/0001-04

00024/2019

R$
10.000,00

00236/2019

25/02/2019

7590 -
SECRETARIA DA
RECEITA
FEDERAL
BRASIL

DO

00.394.460/0109-61

01341/2019

R$
264.508,80

00237/2019

25/02/2019

7590 -
SECRETARIA DA
RECEITA
FEDERAL
BRASIL

DO

00.394.460/0109-61

01338/2019

R$
542.626,47

00298/2019

20/03/2019

10245 - SHEILA
OLIVEIRA
MOREIRA

121224137-19

04201/2018

R$ 0,54

00303/2019

26/03/2019

864 - BANCO
BRADESCO S/A

60.746.948/0001-12

00024/2019

R$ 1.895,20

00306/2019

26/03/2019

6 - PASEP

17.787.661/0001-01

00028/2019

R$
86.000,00

00307/2019

26/03/2019

864 - BANCO
BRADESCO S/A

60.746.948/0001-12

00024/2019

R$
10.163,63
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00314/2019

27/03/2019

10364 - PORTO E
PORTO LOCACAO
DE AUTOMOVEIS
LTDA

08.189.056/0001-48

00057/2019

R$ 413,34

00315/2019

27/03/2019

10364 - PORTO E
PORTO LOCACAO
DE AUTOMOVEIS
LTDA

08.189.056/0001-48

00057/2019

R$ 826,68

00566/2019

24/06/2019

10458 -
CONSTRUFORT
LAGOS
SERVICOS EIRELI
-EPP

21.592.870/0001-77

02894/2019

R$ 0,01

00571/2019

25/06/2019

10484 - SILVIA
SOUSA GOMES

704025907-91

01181/2019

R$
16.560,00

00317/2019

27/03/2019

10292 - wWw
CASIMIRENSE
INCORPORACOES
LTDA EPP

13.474.882/0001-79

00861/2019

R$ 0,26

00596/2019

26/06/2019

5684 - FLAVIANO
MOREIRA
SATERIANO

088183847-08

04004/2019

R$ 300,00

00320/2016

01/06/2016

9601 - ENGE
SERVICE

ENGENHARIA E
SERVICOS LTDA-

11.676.676/0001-16

05148/2014

R$
101.715,09

00601/2018

26/10/2018

10107 - ENEL
BRASIL S/A

07.523.555/0001-67

05000/2018

R$
15.102,04

00351/2019

04/04/2019

1640 - PEDRO
ANTONIO DA
SILVA

289116527-68

02171/2018

R$ 0,30

00602/2019

02/07/2019

10111 - A'S
PEREIRA
CONSTRUTORA
EIRELI

32.541.302/0001-63

00408/2019

R$
1.230.627,49

00402/2016

02/08/2016

8870 - JH NUNES
COSNTRUCOES
EIRELI - ME

16.876.424/0001-54

05309/2016

R$
141.642,47

00603/2019

02/07/2019

10398 - MFIVE
DOS LAGOS
URBANIZACOES
LTDA-ME

17.964.028/0001-41

02895/2019

RS
89.624,43

00407/2016

31/08/2016

9594 - MC 2
ENGENHARIA
LTDA

31.611.569/0001-17

05219/2016

R$ 1.143,64

00633/2019

12/07/2019

6 - PASEP

17.787.661/0001-01

00028/2019

R$
91.397,82

00408/2019

02/05/2019

9030 - ALE
CONSTRUGOES
DE CABO FRIO
LTDS - ME

17.439.797/0001-20

05470/2018

R$ 434,21

00635/2019

12/07/2019

10096 - ECOMIX
- SOLUCOES
AMBIENTAIS

17.210.644/0001-07

05044/2018

R$ 0,03

00427/2019

09/05/2019

9887 - R S
BRASIL
CONSTRUTORA
LTDA - ME

13.985.181/0001-02

01150/2019

R$
25.622,58

00671/2019

16/11/2019

10342 -
RECUPERADORA
CHRISTON DE
MAQUINAS E
COME

03.364.404/0001-52

06230/2019

R$
62.344,86

00460/2018

30/08/2018

10072 - C.V.R.
CONSTRUGOES
EIRELLI-ME

20.655.052/0001-03

05039/2018

R$
42.872,21

00714/2019

08/08/2019

10543 - SANDRO
GOMES
CARVALHO

022368447-35

05345/2019

R$ 200,00

00490/2019

30/09/2019

10489 - LLS
COMERCIO E
SERVICOS EM
EQUIPAMENTOS

19.345.406/0001-34

06578/2018

R$
149.680,00

00749/2019

14/08/2019

10492 - NOVA
TAMOIOS
CONSERVADORA
LTDA-ME

18.017.893/0001-43

04262/2019

R$ 0,05

00492/2019

30/09/2019

10571 - WORD
LICITACOES
COM. DE
MATERIAIS DE
ESC

32.578.559/0001-90

06578/2018

R$ 4.825,00

00803/2019

26/08/2019

7590 -
SECRETARIA DA
RECEITA
FEDERAL DO
BRASIL

00.394.460/0109-61

01340/2019

RS
20.318,08

00804/2019

26/08/2019

864 - BANCO
BRADESCO S/A

60.746.948/0001-12

00024/2019

R$ 66,10

00504/2019

28/05/2019

1403 - INSS -
EMPRESA (FPM)

27.792.373/0001-07

01342/2019

R$ 639,39

00532/2018

25/09/2018

10107 - ENEL
BRASIL S/A

07.523.555/0001-67

05000/2018

R$ 14,30

00827/2018

26/12/2018

12 - AMPLA
ENERGIA E
SERVICOS S.A

33.050.071/0001-58

01381/2018

R$ 822,55

00532/2019

10/10/2019

10237 - M
COSTA
SERVICOS DE
APOIO E
CONSTRUCAO E

04.251.847/0001-08

06862/2018

R$
31.390,97

00832/2019

03/09/2019

10515 - GO TRIP
AGENCIA LTDA

14.957.985/0001-52

05478/2019

R$ 5,00

00857/2018

27/12/2018

6961 - TRIBUNAL
DE JUSTICA DO
ESTADO DO R.
DE

28.538.734/0001-48

01376/2018

R$ 0,20

00565/2019

24/06/2019

10111 - A S
PEREIRA
CONSTRUTORA
EIRELI

32.541.302/0001-63

06342/2018

R$
20.199,38

00951/2019

08/10/2019

10239 - ISADORA
MOREIRA PERES

124914757-31

06264/2019

R$ 600,00

01045/2019

22/10/2019

9956 - LUIZ
CLAUDIO LEAL
BARRETO

010152547-80

05385/2019

R$ 400,00
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10448 - CLEBER

DA SILVA FRAGA | 029737617-94

01046/2019 | 22/10/2019 05386/2019 | R$ 400,00

Historico: Cancelamento conforme Termo de Parcelamento e Compensacdo de Dividas da
Prolagos,assinado em 29 de novembro de 2019.

177 - BANCO

ITAU S/A 60.701.190/2114-90 | 00023/2019 | R$ 3.460,97

01048/2019 | 22/10/2019

10676 - DEBORA

RAMOS LIZA 125231997-50

01134/2019 | 05/11/2019 05384/2019 | R$ 400,00

8 - PROLAGOS-
CON. SERVICOS
P. DE AGUAS E
ES

00092/2016 | 04/01/2016 02.382.073/0001-10 | 05073/2016 | R$ 257,17

10684 -
CLAUDINEY
HENRIQUE
PEREIRA BATISTA

01155/2019 | 06/11/2019 33.960.809/0001-14 | 06766/2019 | R$ 24,10

Histérico: Cancelamento conforme Termo de Parcelamento e Compensacdo de Dividas da
Prolagos,assinado em 29 de novembro de 2019.

01364/2019 | 30/12/2019 | 6 - PASEP 17.787.661/0001-01 | 00028/2019 | R$ 9.179,77

01365/2019 | 30/12/2019 | 6 - PASEP 17.787.661/0001-01 | 00028/2019 | R$ 183,43

90 - IPC -
INSTITUTO DE
PREVIDENCIA
CABISTA

00092/2019 | 28/01/2019 00.266.518/0001-71 | 00456/2019 | R$ 0,01

RS

TOTAL RESTOS A PAGAR NAO PROCESSADOS 3.599.427,04

Histérico: Cancelamento devido a liquidagéo feita a maior que documento.

ANEXO Il

8 - PROLAGOS-
CON. SERVICOS
P. DE AGUAS E
ES

00105/2016 | 04/01/2016 02.382.073/0001-10 | 05399/2015 | R$ 6.760,89

DECRETO N2 3.091, DE 15 DE JUNHO DE 2020

Histérico: Cancelamento conforme Termo de Parcelamento e Compensagao de Dividas da
Prolagos,assinado em 29 de novembro de 2019.

RELACAO DE EMPENHOS DE RESTOS A PAGAR PROCESSADOS INSCRITOS ATE O
EXERCICIO DE 2019

8 - PROLAGOS-
CON. SERVICOS
P. DE AGUAS E
ES

00106/2016 | 04/01/2016 02.382.073/0001-10 | 05399/2015 | R$ 1.899,23

Empenho | Data Credor CPF/CNP) Processo | Valor
43 - POSTO

00014/2018 | 02/01/2018 | PRAIA GRANDE | 31.871.999/0001-78 | 05120/2017 | R$ 0,09
LTDA

Histdrico: Cancelamento conforme Termo de Parcelamento e Compensacdo de Dividas da
Prolagos,assinado em 29 de novembro de 2019.

Histérico: Cancelamento devido a saldo n&o utilizado no empenho.

12 - AMPLA R
00106/2017 | 08/02/2017 | ENERGIA  E|33.050.071/0001-58 | 05000/2017 21.591.46
SERVICOS S.A I

7815 - J. O
BARRETO
00028/2015 | 05/01/2015 | LIMPEZAS E | 10.638.753/0001-80 | 05337/2013 | R$ 0,01
CONSTRUGOES
LTDA

Histérico: Cancelamento conforme Contrato de Parcelemanto de Débitos, assinado em 05 de
junho de 2018.

10107 - ENEL

00110/2018 | 11/04/2018 BRASIL S/A

07.523.555/0001-67 | 05000/2018 | R$ 1.437,25

Histérico: Cancelamento devido a saldo n&o utilizado no empenho.

Histérico: Cancelamento conforme Contrato de Parcelemanto de Débitos, assinado em 05 de
junho de 2018.

7930 - VERGA

00053/2016 | 04/01/2016 SERVICOS EIRELI

39.526.025/0001-69 | 05018/2015 | R$ 4,40

Histérico: Cancelamento devido a saldo nao utilizado no empenho.

8 - PROLAGOS-

CON. SERVICOS R$
P. DE AGUAS E 02.382.073/0001-10 | 05036/2017 15.556,05

ES

00112/2017 | 10/02/2017

9366 -
FLORESCER
LIVRARIA E
EDITORA LTDA

00058/2016 | 04/01/2016 29.779.071/0001-16 | 05357/2015 | R$ 0,15

Histdrico: Cancelamento conforme Termo de Parcelamento e Compensacdo de Dividas da
Prolagos,assinado em 29 de novembro de 2019.

Histérico: Cancelamento devido a saldo n&o utilizado no empenho.

8 - PROLAGOS-

CON. SERVICOS R$
P. DE AGUAS E 02.382.073/0001-10 | 05042/2015 14.465,20

ES

00073/2015 | 08/01/2015

8 - PROLAGOS-
CON. SERVICOS
P. DE AGUAS E
ES

RS

00114/2017 | 10/02/2017 46.293,14

02.382.073/0001-10 | 05001/2017

Historico: Cancelamento conforme Termo de Parcelamento e Compensacdo de Dividas da
Prolagos,assinado em 29 de novembro de 2019.

Histérico: Cancelamento conforme Termo de Parcelamento e Compensagao de Dividas da
Prolagos,assinado em 29 de novembro de 2019.

00118/2018 | 24/04/2018 | 6 - PASEP 00185/2018 | R$9.228,11

00087/2018 | 27/03/2018 | 6 - PASEP 17.787.661/0001-01 | 01187/2018 | R$ 0,10

Histérico: Cancelamento devido a liquidagdo do PASEP de 2018 ter sido realizada em outro
processo.

Histérico: Cancelamento devido a liquidagao feita a maior que documento.

1186 - JULIANA

SILVA MARTINHO 089418457-18

00131/2017 | 21/02/2017 00954/2017 | R$ 8,80

8 - PROLAGOS-
CON. SERVICOS
P. DE AGUAS E
ES

00091/2016 | 04/01/2016 02.382.073/0001-10 | 05074/2016 | R$ 344,40

Histérico: Cancelamento devido a devolugao de adiantamento concedido a servidora.

00162/2015 | 08/01/2015 | 6 - PASEP 17.787.661/0001-01 | 00879/2015 | R$ 0,01

Histérico: Cancelamento devido a liquidagdo feita a maior que documento.
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9990 - DON JUAN

VIAGENS E
00204/2017 | 05/05/2017 TURISMO LTDA- 23.088.310/0001-05 | 05086/2017 | R$ 0,30
ME

Histérico: Cancelamento conforme Contrato de Parcelemanto de Débitos, assinado em 05 de
junho de 2018.

Histérico: Cancelamento devido a liquidagao feita a maior que documento.

8084 -
00719/2014 | 29/08/2014 | EDMILSON MOTA | 030419917-64
FELIX

05037/2011 | R$ 0,16

380 - ELIETE
00239/2017 | 08/06/2017 |MOURA  DE | 720302837-20
OLIVEIRA

03088/2017 | R$ 115,00

Histérico: Cancelamento devido a liquidagdo feita a maior que documento.

Histérico: Cancelamento devido a devolugao de adiantamento concedido a servidora.

10629 - JULIO
01061/2019 | 24/10/2019 | CESAR BERLANDI | 465706247-68
DE ASSUMPCAO

06683/2019 | R$ 400,00

8 - PROLAGOS-
CON. SERVICOS
P. DE AGUAS E
ES

R$

00244/2017 | 21/06/2017 45.860,98

02.382.073/0001-10 | 05001/2017

Histérico: Cancelamento devido a solicitagdo de didria ndo concedida a servidor, conforme
despacho no processo.

Histdrico: Cancelamento conforme Termo de Parcelamento e Compensagao de Dividas da
Prolagos,assinado em 29 de novembro de 2019.

10024 -
01063/2019 | 29/10/2019 | RICARDO PINTO | 056173397-02
FLORENTINO

06712/2019 | R$ 750,00

12 - AMPLA
00250/2017 | 27/06/2017 | ENERGIA  E | 33.050.071/0001-58 | 05000/2017 | R$ 2.312,67
SERVICOS S.A

Histérico: Cancelamento devido a solicitagdo de didria ndo concedida a servidor, conforme
despacho no processo.

Histdrico: Cancelamento conforme Contrato de Parcelemanto de Débitos, assinado em 05 de
junho de 2018.

10139 - RENATO

MARTINS VIANNA | 041141997-80

01064/2019 | 29/10/2019 06713/2019 | R$ 750,00

10107 - ENEL
BRASIL S/A

R$

07.523.555/0001-67 | 05035/2018 50.650,92

00284/2018 | 25/05/2018

Histérico: Cancelamento devido a solicitagao de didria ndo concedida, conforme despacho no
processo.

TOTAL RESTOS A PAGAR PROCESSADOS

Histdrico: Cancelamento conforme Contrato de Parcelemanto de Débitos, assinado em 05 de
junho de 2018.

R$
458.373,15

12 - AMPLA
00289/2015 | 27/02/2015 | ENERGIA  E|33.050.071/0001-58 | 05143/2015 | R$ 5.354,13
SERVICOS S.A

Histdrico: Cancelamento conforme Contrato de Parcelemanto de Débitos, assinado em 05 de
junho de 2018.

12 - AMPLA RS
00364/2017 | 27/09/2017 |ENERGIA  E| 33.050.071/0001-58 | 05000/2017 232.831.42
SERVICOS S.A R

Histdrico: Cancelamento conforme Contrato de Parcelemanto de Débitos, assinado em 05 de
junho de 2018.

7342 - ALBERTO

PINHEIRO 02431/2013 | R$ 9,00

00379/2014 | 09/05/2014

Histérico: Cancelamento devido a liquidagéo feita a maior que documento.

6917 -
PAVILAGOS
EMPREITEIRA
LTDA

00382/2016 | 01/07/2016 07.211.644/0001-78 | 05293/2012 | R$ 0,05

Histérico: Cancelamento devido a liquidagao feita a maior que documento.

7734 - TANIA
MARA
GONCALVES
CARDOSO

00415/2015 | 12/06/2015 637708067-00 04446/2014 | R$ 0,01

Histérico: Cancelamento devido a liquidagao feita a maior que documento.

9454 -
CARNEIRO
00424/2015 | 16/06/2015 |CHAGAS
LOCACAO DE
VEICULOS E EQ

08.719.233/0001-50 | 05169/2015 | R$ 2,00

Histérico: Cancelamento devido a liquidagao feita a maior que documento.

10107 - ENEL

BRASIL S/A 07.523.555/0001-67 | 05000/2018 | R$ 1.490,04

00532/2018 | 29/05/2018

DECRETO N¢ 3.092 DE 17 DE JUNHO DE 2020

DISPOE SOBRE A NOMEACAO DO CONSELHO MUNICIPAL DE
CONTRIBUINTES DE ARRAIAL DO CABO.
O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE ARRAIAL DO CABO, no uso das
atribuicdes legais que |he sdo que |he sdao conferidas pela Lei
Organica Municipal,

DECRETA:
Artigo 12 - Fica instituido o Conselho Municipal de Contribuintes,
criado pela Lei Municipal n® 2.131 de 10 de outubro de 2018.
Artigo 22 - Ficam nomeados os membros, e seus respectivos
suplentes, abaixo relacionados para comporem o referido Conselho:
I - membro SERGIO RONALDO PESSOA PORTO e seu suplente Marcos
Felipe C. Araujo Silveira - Representante Efetivo da Prefeitura
Municipal;
Il - membro ANILDO VIANNA ALVES e seu suplente Isadora Moreira
Peres - Representante da Prefeitura Municipal;
11l - membro KARINA AMOEDO LIMA e seu suplente Ana Paula
Azevedo Silva - Representante da Prefeitura Municipal.
IV - membro LUCIANA BARRETO CAMPELLO e seu suplente Victor da
Silva Pereira - Representante dos Contribuintes.
V - membro ALESSANDRO ALVES QUEIROZ e seu suplente Mauricio
da Silva Marinho - Representante dos Contribuintes.
Artigo 32 - Ficam revogados os Decretos n?s 2.766 de 01 de
novembro de 2018 e 3.061 de 30 de marco de 2020
Artigo 42 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo,
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revogadas as disposicées em contrario.
Arraial do Cabo, 17 de junho de 2020.
RENATO MARTINS VIANNA
Prefeito Municipal

PORTARIAS

PORTARIA N2 002/2020 - IDAC

PORTARIA N2 002/2020
O Presidente do Instituto de Desenvolvimento de Arraial do
Cabo, no uso de suas atribuicdes legais e de acordo com o art. 7 da
Lei 1.690 de dezembro de 2010,
RESOLVE:

Art. 12 - Nomear, sem 0nus, Jessica da Silva Conceicao, brasileira,
Coordenadora Geral de Processos, Portaria n¢ 1.551/19, portadora do
RG n? 11470304-4, Detran/RJ, inscrita no CPF sob o n?®
074.563.067-70, domiciliada na Trav. Arthur Bernardes, D, n? 18,
Praia Grande, Arraial do Cabo; Marcos Aurélio Cabral da Silva,
brasileiro, casado, Gerente Geral de Transporte, Portaria n®
1.552/19, portador do RG n? 117838060, IFP/R]J, inscrito no CPF sob o
n2 077.961.767-32, domiciliado na Rod. Pedro Francisco Sanches, n?
53, Monte, Arraial do Cabo e Rafael de Sousa Graca, brasileiro,
solteiro, Diretor de TI, Portaria n® 892/2019, portador do RG n?
25650485-3, Detran/RJ, inscrito no CPF sob o n? 135.049.817-33, ,
domiciliado na Av. Leonel de Moura Brizola, n? 58, Centro, Arraial do
Cabo, para compor a Comissdo Proviséria de Licitacdo, com
atribuicdes para a pratica de todos os atos necessarios a realizacao
dos procedimentos licitatérios desta Autarquia, de acordo com as
diretrizes da Lei 8.666/93 e demais leis pertinentes a matéria.
Art. 22 - Os trabalhos da Comissao Proviséria de Licitacao serdo
presididos por Jessica da Silva Conceicao.
Art. 32 A presente Comissdo terd como competéncia, além dos
processos licitatérios, os procedimentos para a contratacao direta,
nos termos da Lei 8.666/93 e das demais legislagdes aplicaveis a
matéria, bem como os informes mensais junto ao SIGFIS.
Art. 32 Revogam-se as disposigdes em contrario.
Art. 42 Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

Publique-se.

Arraial do Cabo, 23 de junho 2020.
Michael Farias de Carvalho
Presidente

PORTARIA N2 899/2020

Nomear Vitor Vidal de Vasconcellos, para compor a Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Bens Iméveis, em substituicdo a Anildo

Vianna Alves.
Arraial do Cabo, 17 de junho de 2020.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 900/2020

Exonerar, com efeito a contar de 29/05/2020, Paula Lohanna Silva
dos Santos, do cargo em comissao de Coordenador de Limpeza
da Praia do Pontal, Padrao CC11, do Instituto de Desenvolvimento
de Arraial do Cabo - IDAC.
Arraial do Cabo, 19 de junho de 2020.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 901/2020

Exonerar, com efeito a contar de 29/05/2020, Joceildo Santana da
Silva, do cargo em comissao de Diretor de Documentos, Padrdao
CC12, da Secretaria Municipal do Ambiente.
Arraial do Cabo, 19 de junho de 2020.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 902/2020

Nomear, com efeito a contar de 01/06/2020, Joceildo Santana da
Silva, para exercer o cargo em comissao de Coordenador de
Limpeza da Praia do Pontal, Padrdo CCl1, do Instituto de
Desenvolvimento de Arraial do Cabo - IDAC, com a remuneracao
prevista na legislacao em vigor.
Arraial do Cabo, 19 de junho de 2020.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 903/2020

Nomear, com efeito a contar de 01/06/2020, Paula Lohanna Silva
dos Santos, para exercer o cargo em comissao de Diretor de
Documentos, Padrao CC12, da Secretaria Municipal do Ambiente,
com a remuneracao prevista na legislacao em vigor.
Arraial do Cabo, 19 de junho de 2020.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 904/2020
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Nomear, com efeito a contar de 01/06/2020, Julia Terroso da Silva,
para exercer o cargo em comissao de Gerente Contabil, Padrdo
CC13, do Instituto de Desenvolvimento de Arraial do Cabo - IDAC,
com a remuneracao prevista na legislacao em vigor.
Arraial do Cabo, 19 de junho de 2020.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 905/2020

Nomear Karina Amoédo Lima para exercer a funcdo de
Presidente do Conselho Municipal de Contribuintes de Arraial do
Cabo.
Arraial do Cabo, 19 de junho de 2020.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

PORTARIA N2 906/2020

Exonerar, com efeito a contar de 01/06/2020, todos os cargos em
comissdo da Administracdo Publica Direta do Municipio de Arraial do
Cabo.
Arraial do Cabo, 25 de junho de 2020.
Renato Martins Vianna
Prefeito Municipal

LICITACOES E CONTRATOS

EXTRATO DO TERMO DE JUSTIFICATIVA DE DISPENSA DE
LICITACAO - PROCESSO N¢ 7486/2019

FUNDAGCAO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE, PESQUISA,
CIENCIA E TECNOLOGIA

TERMO DE JUSTIFICATIVA DE DISPENSA DE LICITACAO
Pelo presente termo dispenso a despesa no valor R$ 1.438,80 (Hum
mil, quatrocentos e trinta e oito reais, oitenta centavos) em favor de
LAGOSWEB SISTEMAS DE REDE LTDA CNPJ: 07.624.272/0001-01,
contratacao de empresa especializada na prestacao de servicos de
telecomunicacg0es, através do fornecimento de internet banda larga
de 100 MB, disponibilizado em fibra dptica para atender todas as
necessidades da Fundagao Municipal de Meio Ambiente, Pesquisa e
Tecnologia (proc. 7486/2019), dispensa com base no inciso Il do
art. 24 da Lei Federal 8.666/93.

Arraial do Cabo, 23 de junho de 2020
Rogério Pereira Aires
Presidente

AVISO DE ADIAMENTO DA CONCORRENCIA N2 005/2019

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
AVISO DE ADIAMENTO DA CONCORRENCIA PUBLICA N. ¢
005/2019
A PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO, por intermédio da
Secretaria Municipal de Compras e Licitacdes, tendo em vista o que
consta do Processo N° 5893/2018, oriundo da Secretaria Municipal de
Governo e Transportes, nos termos da Lei Federal n° 8.666/93 e
alteracOes posteriores, AVISA aos interessados que a Concorréncia
Pldblica n° 005/2019, FICA ADIADA “SINE DIE”. Os interessados
poderdo no horario das 09:00 as 12:00 e das 14:00 as 16:00 horas,
nos dias normais de expediente, obter demais informacdes, na Sede
da Secretaria Municipal de Compras e Licitacbes - PREFEITURA
MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO, situada na Av. da Liberdade n2.
50, Centro, Arraial do Cabo/R), ou através do E-mail:
compras@arraial.rj.gov.br, Fone: (22) 2622-1650.
Arraial do Cabo, 25 de junho de 2020.
Amanda da Matta Berger
Presidente CPL

TERMO DE RATIFICACAO DE DISPENSA DE LICITACAO N2
004/2020 - PROCESSO N2 050/2020 - IDAC

INSTITUTO DE DESENVOLVIMENTO DE ARRAIAL DO CABO
JUSTIFICATIVA DE DISPENSA
TERMO DE RATIFICACAO DE DISPENSA N2 004/2020 - PROCESSO N¢
050/2020 - Pelo presente termo ratifico a despesa no valor de R$
27.925,24 (vinte e sete mil e novecentos e vinte e cinco reais e vinte
e quatro reais), em favor da empresa Verga Servico Eireli - CNPJ:
39.526.025/0001-69, referente ao Contrato Emergencial de Prestacao
de Servigo de Obra e Engenharia, para a construgao de gavetas e
caixas ossarias no Cemitério Municipal Princesa Isabel. A contratacao
emergencial deu-se em funcao do aumento de 6bitos em funcao da
pandemia e a auséncia de espaco para atender a demanda habitual
de sepultamentos. Prazo 70 (setenta) dias. Dispensa com base no
Art. 24, inciso IV da Lei 8.666/93. Assinatura do Contrato em
03/06/2020.
Arraial do Cabo, 08 de junho de 2020
Michael Farias de Carvalho
Presidente

EXTRATO DO CONTRATO N2 016/2020 - PROCESSO N?¢
7042/2019
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FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACI:\O
EXTRATO DE CONTRATO N2 016/2020 - PROCESSO N2

7042/2019
CONTRATANTE: FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO
CONTRATADA: AA TERRA LOCACOES
CNPJ: 14.160.619/0001-78
OBJETO: Contratacao de empresa para prestacao de servigos de
locagdo de dnibus (com fornecimento de combustivel e motorista),
em atendimento a Secretaria Municipal de Educacdo.
VALOR: R$ 377.000,00 (trezentos e setenta e sete mil reais)
DATA DO CONTRATO: 16/03/2020.
VALIDADE: 12 (doze) meses.
FUNDAMENTACAO: Lei Federal 10.520/02, pelo Decreto Municipal
2.619/18 com aplicacao subsididria da Lei Federal 8.666/93, pelas
normas editadas na Lei n2123/2006.
FISCAL DO CONTRATO: Isabela Soares de Almeida Tavares
Publicado intempestivamente para convalidagao do ato conforme
art. 50, VIl e art. 55, da Lei n® 9.784/99.

Arraial do Cabo, 23 de junho de 2020
Luciana Alves Correa

Secretdria Municipal de Educacao, Esporte e Lazer, Cultura, Ciéncia e

Tecnologia

DIVERSOS

ATA DA 22 ASSEMBLEIA EXTRAORDINARIA DO CONSELHO
MUNICIPAL DE DEFESA DOS DIREITOS DA CRIANCA E DO
ADOLESCENTE - CMDDCA

Aos 21 dias do més de maio de dois mil e vinte, realizou-se a 22
Assembleia Extraordindria do Conselho Municipal de Assisténcia
Social de Arraial do do Cabo - CMAS/AC, as dezesseis horas
(15h00min) na sede dos Conselhos Vinculados, situado na Rua José
Pinto de Macedo, S/N. (Antigo Férum), Prainha - Arraial do Cabo/R] -
CEP: 28.930-000. Seguindo as recomendacdes da Organizacao
Mundial de Salde, o Conselho tracou estratégia afim de evitar
aglomeragdo e respeitando o distanciamento social convocou cada
conselheiro em horérios diferentes para estar apreciando os
documentos da pauta 1- Aprovacao do parecer quanto as contas
e a unidade gestora do Fundo Municipal da Crianca e do
Adolescente pelo exercicio 2019. ). Se fizeram presentes para
apreciacao: Sr2 Emilia de Souza Barbosa - representante da
Igreja Catdlica, Sr2 Kissela S. Oliveira Luna- representante da
Procuradoria da Fazenda, Sr2 Maria da Gléria do Rego Lima -
representante da secretaria Municipal da Saude, Sr. Igor
Juliano Mendonca de Andrade - representante da Camara
Municipal de Arraial do Cabo, Sr2 Marielle Vianna Carpenter -

representante da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Sr2 Suelen Sodré dos Santos- representante da Secretaria
Municipal da Educacdo, Tania Cristina S.0. Faustino -
representante da AMBC. Apés verificacdo e Aprovacdo dos
documentos em Pauta os Conselheiros assinaram um termo
indicando favoravel o Parecer quanto as contas e a unidade
gestora do Fundo Municipal da Crianca e do Adolescente pelo
exercicio 2019). Nada mais havendo a declarar eu Gabriel Andrade
dos Santos Brito lavro e assino a presente Ata.

Arraial do Cabo 21 de maio de 2020.

Marielle Vianna Carpenter
SMAS

lgor Juliano Mendonca de Andrade
Camara Municipal de Arraial do Cabo

Maria da Gloria do Rego Lima
Secretaria Municipal de Saude

Kissela S. Oliveira Luna
Procuradoria Geral

Suelen Sodré dos Santos
Secretaria Municipal de Educacdo

Emilia de Souza Barbosa
Igreja Catdlica

Tayane Garcia dos Santos
APAE

Tania Cristina S.0. Faustino
AMBC

ATA DA 22 ASSEMBLEIA EXTR!-\ORDINARIA DO CONSELHO
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - CMAS

Aos 21 dias do més de maio de dois mil e vinte, realizou-se a 22
Assembleia Extraordindria do Conselho Municipal de Assisténcia
Social de Arraial do do Cabo de Arraial do Cabo - CMAS/AC, as
dezesseis horas (15h00min) na sede dos Conselhos Vinculados,
situado na Rua José Pinto de Macedo, S/N. (Antigo Férum), Prainha -
Arraial do Cabo/RJ - CEP: 28.930-000. Seguindo as recomendacdes
da Organiza¢do Mundial de Saude, o Conselho tracou estratégia afim
de evitar aglomeracao e respeitando o distanciamento social
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convocou cada conselheiro wm horarios diferentes para estar
apreciando os documentos da pauta 1- Aprovacao do parecer
sobre a gestao dos recursos, ganhos sociais, desempenho
dos programas e projetos aprovados, referente ao exercicio
de gestao SUAS 2019. 2- Apreciacao do Termo de aceite de
repasse financeiro emergencial de recursos federais para
execucao de acoes socioassistenciais e estruturacao da rede
do sistema unico de Assisténcia Social- SUAS, destinado a
Assisténcia Social de Arraial do Cabo em decorréncia de
infeccdo humana pelo novo Corona Virus (COVID-19). Se
fizeram presentes para apreciacao: Sr2 Palloma S. da costa -
representante da Secretaria Municipal de Assisténcia Social; Sr2.
Flavia Araujo de Oliveira - representante da Secretaria de Obras,
Sra. Maria da Gldéria do Rego Lima - representante da Secretaria
Municipal de Saude, Sr2 Suelen Sodré dos Santos- Secretaria de
Educacdo, Sr2 Raphaela Alves - Secretaria de Financas, Sr. lvan
Henrique da Cruz -Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da
Crianca e do Adolescente de Arraial do Cabo - CMDDCA, o Sr.
Jocarly Alves Junior - representante do Conselho Municipal dos
Idosos. Apds verificacdo e Aprovacao dos documentos em Pauta os
Conselheiros assinaram um termo indicando favoravel o do Termo
de aceite de repasse financeiro emergencial de recursos
federais para execucdo de acdes sdcioassistenciais e
estruturacao da rede do sistema tinico de Assisténcia Social-
SUAS, destinado a Assisténcia Social de Arraial do Cabo em
decorréncia de infeccao humana pelo novo Corona Virus
(COVID-19), e aprovando o parecer sobre a gestdao dos
recursos, ganhos sociais, desempenho dos programas e
projetos aprovados, referente ao exercicio de gestiao SUAS
2019. Nada mais havendo a declarar eu Gabriel Andrade dos Santos
Brito, secretario executivo do Conselho Municipal de Assisténcia
Social lavro e assino a presente Ata.
Arraial do Cabo 21 de maio de 2020.

Palloma S. da Costa
Secretaria de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos
Humanos.

Suelen Sodré dos Santos
Secretaria de Educacao

Maria da Gloria do Rego Lima
Secretaria de Salde

Flavia Araujo de Oliveira
Secretaria de Obras
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Raphaela Vicente
Secretaria de Financas

Ivan Henrique Silva da Crus
CMDDCA

Jocarly Alves Junior
CMDDPI
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