ESTADO DO RIO DE JANEIRC
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

PROJETO DE LEI

DISPOE SOBRE A ATUALIZAGAO DAS
ATRIBUICOES E COMPETENCIAS DOS
CARGOS COMISSIONADOS DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
ARRAIAL DO CABO.

O Prefeito Municipal da Cidade de Arraial do Cabo, usando das atribuigbes

que lhe sdo conferidas por Lei, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam alteradas as redacdes dos artigos 5°, ao artigo 20, da Lei

Municipal 2.271, de 12 de janeiro de 2021, que passam a vigorar com a seguinte
redagao:

| CHEFE DE GABINETE

“Artigo 5° - Compete ao Gabinete do Prefeito:

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

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

Realizar a recepcéo, 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 tramitagdo dos expedientes recebidos da Camara de
Vereadores relativamente a requerimentos de pedidos de informacgdes;

Promover, em articulacdo com os demais orgdos competentes, o planejamento, preparac&o 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 adogéo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagdo das
iniciativas dos diferentes 6rgaos municipais;

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

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

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

Apoiar o Prefeitc no acompanhamento das agdes das demais Secretarias, em sincronia com o
plano de governo municipal;

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

Controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos, pareceres e informagoes 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 cidad3o ou da comunidade, providenciando, quando for o
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Proceder no ambito do ¢rgéo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios
previstos na sua Unidade, bem como a gestéo de pessoas e dos recursos materiais existentes, em
consonancia com as diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

DIRETORIA DE DOCUMENTOS

Desempenhar outras atividades afins.

Dirigir os arquivos fisicos e digitais do Gabmete

Controlar a distribuigdo dos documentos do Gabinete para outras Secretarias;

Submeter a consideragéo do Chefe de Gabinete os assuntos que excedam & sua competéncia;
Organizar e manter arquivo atualizado de Leis, Decretos, Atos Normativos e Ordinatorios, bem
como assessorar a realizacado das publicacbes dos atos oficiais do Municipio em Diario Oficial
Eletrénico do Municipio ou em jornal equivalente;

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exerc:cno do carg

D!RETQRIA DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Dirigir as publicagdes dos Atos Oficiais do Municipio;

Inserir arquivos do Gabinete do Prefeito no sistema do Diario Oficial Eletrénico do Municipio;
Acompanhar as publicagdes através do Diario Oficial do Municipio, ou jornal equivalente;
Submeter a consideragédo 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;

| DIRETOR GERAL DA CHEFIA DE GABINETE

Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do ca g

Assessorar no controle de todos os processos da Chefia de Gabmete
Controlar o registro das atividades em procedimentos documentados;
Emitir pareceres técnicos, de maneira a auxiliar o Chefe de Gabinete e o Chefe do Poder Executivo;
Propor medidas tendentes a racionalizagéo e ao aperfeicoamento dos servicos na area de sua
competéncia;

Subsidiar os demais 6rgéos em assuntos técnicos institucionais e desempenhar outras funcées
correlatas;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pela Chefia;

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

Cria e consolida canais de articulacdo nas esferas estadual, distrital @ municipal de governo, entre
gestores da participacéo social e liderangas;

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;

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

Supervisionar a redagéo final e a padronizagdo oferecida para cada ato administrativo visando
melhorar a identificac&o do documento, propiciar rapidez na sua elaborag&o e na compreensao da
mensagem pelo destinatério;

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

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

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete;

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

Coordenar a elaboragéo de estratégias e agdes para orientagcéo de projetos e planos do governo
municipal;

Coordenar e analisar as leis orgamentarias do municipio;

Coordenar e elaborar os projetos de pesquisa de verbas publicas;

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

Assessorar o acompanhar a evolugdo e tramitagdo dos projetos, visando a eficiéncia e & otimizagdo
do servico;

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE

Assessorar o controle, manutencéo e destinagéo dos documentos

Gerenciar a entrada e saida dos documentos;

Auxiliar a elaboragéo dos documentos administrativos;

Assessorar todo o expediente de arquivo;

Assessorar na elaboragéo dos relatérios de documentos arquivados;

Manter atualizado os arquivos dos expedientes sob sua responsabilidade

Assessorar o titular da pasta nas matérias e projetos técnicos relacionados a verbas publicas:
Assessorar e analisar o planejamento técnico das verbas;

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

Assessorar na analise prévia dos recursos, elaborando as minutas de despachos;
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= Elaborar o relatério 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. ,
DEPART& IENTO DE ABASTECIMENTOVEICULAR
= Controlar o abastecimento dos veiculos oficiais;
= Auxiliar o monitoramento do abastecimento registrando todas as atividades;
=  Cumprir outras atividades, compativeis com a natureza de suas fungées, que Ihe forem atribuidas;

Supervisionar o abastecimento dos veiculos oficiais;
Executar todas as tarefas relacionadas ao controle do abastecimento:
Desempenhar outras atlvvdades afins.

Ll Atuar nas éreas de Comumcagao do Poder Executlvo Mummpal

= Prestar consultoria e assessoramento quanto & comunicacdo aos 6rgdos e membros da
administracéo publica;

* Auxiliar na elaboragéo de minutas de notas oficiais e esclarecimentos & populacao;

= Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE COMUNICACAO - : - .
Dirigir as atividades da assessoria de lmprensa redagao e aprovagéo de textos, atuahzagao dos
diferentes canais de comunicagao (mural, sites, comunicados internos);

* Responder pela organizagéo da comunicag&o dos eventos e contribuir na formulagéo da estratégia

e dos planos de trabalho da comunicacéo;

Coordenar a elaboragéo da redagéo e edicéo de toda a comunicagao;

Atender as demandas internas e externas de comunicagao;

Responder pelos processos operacionais relacionados as atividades de sua area:

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR PUBLICITARIO/CRIACAOC E EDICAC DE CONTEUDC WEB, RADIO | .
Planejar e elaborar estratégias para a programacéo e velculagao de uma campanha pubhmténa e
acao de marketing;

= Sugerir os meios e veiculos de comunicagdo, programar as insergées, planejar as acdes e

acompanhar as veiculagoes;

Criar campanhas publicitérias em dupla com o redator;

Providenciar solugdes visuais de uma pega gréfica, audiovisual ou de materiais promocionais:

Prestar informagdes sobre os meios e veiculos;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE E COMUNICACAO : * . .

= Revisara redagao de textos dos projetos e documentos em geral e propoe estudos mercadoléglcos
para avaliar e divulgar a imagem da instituic&o;

= Planejar e organizar a logistica e divulgacéo dos eventos, seminarios e coletivas;

= Responder pelo direcionamento das campanhas publicitarias.

* _Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE JORNALISMO E MIDIAS DIGITAIS | > . .

* Organizar as diversas actes de marketing e relacnonamento assocnadas as redes sociais e suas
diversas midias;

* Realizar as compensacbes e interagbes que ocorrem através das midias sociais que podem
envolver tanto os eventos de divulgacdo quanto as questées de relacionamento entre o Municipio e
seus Administrados;

Desempenhar outras atmdades afms

DESIGNER GRAFICO ' '

= Estabelecere manter contato com cliente, agenma e ve|culo

= Acompanhar a evolugéo 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.

OUV!DORiA GERAL DO MUNICIPIO ‘ ' : . '
Receber as requisicbes formuladas por membros da comumdade mesmo aquelas sem
identificagéo, neste caso, se justificaveis as razdes de anonimato e aceitas pelo Ouvidor,
encaminhando-as a quem de dirgito;

= Recusar como objetos de apreciagédc as questées pendentes de decis&o judicial, podendo,
entretanto, apresentar solugdes no ambito administrativo;

* Rejeitar e determinar o arquivamento de manifestagdes consideradas improcedentes, mediante
despacho fundamentado, podendo o requerente recorrer da deciséo ao Chefe do Executivo;

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

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

Atender o requisitante sempre com cortesia e respeito, sem discriminagdo ou pre-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 informacées.

Promover a divulgacéo do servico de Ouvidoria.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ESPECIAL DA OUVIDORIA

Substituir e/ou representar o Quvidor em caso de auséncia deste ou mesmo por sua sohcﬂag:ao
Prestar informagdes ao Chefe do Executivo Municipal, conjuntamente com o Ouvidor:

Emitir relatérios mensais;

Monitorar as reclamagées formuladas pelo cidadao;

Desempenhar outras atividades afins.

Artigo 6° - Compete a Secretaria Municipal de Governo:

T
S

Assistir a0 Chefe do Poder Executuvo nas suas reiagoes com os mummpes e autoridades federais,
estaduais e municipais;

Atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder Executivo, através do
encaminhamento e orientag&o para a solugdo dos respectivos assuntos ou agendando audiéncias;
Atender e encaminhar aos 6rgéos competentes as pessoas que solicitarem informagées ou servicos
municipais;

Promover os contatos necessarios entre as partes, para esclarecimento e solugcéo de assuntos de
seu interesse ou da propria Administrac&o;

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

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

Organizar e manter o arquivo de documentos que sejam 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 reuniées 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 vnagens quando solicitado;

Coordenar as recepgdes 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 prestacéo de contas;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR!AA )MINISTRATIVA

Analisar e elaborar as propostas de gesté&o nos parémetros das Polltlcas normatlzadoras da
administrac&o publica;

Atuar na Estruturacéo e reestruturagdo de organogramas, fungdes e regimento da administragéo
publica;

Realizar o diagnéstico sécio territorial e elaborar o plano de acéo, baseado nas analises;
Proporcionar contribuigdes técnicas & administragéo publica;

Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucgéo de politicas publicas, com fins na eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servigos prestados e na solugéo de problemas;

Representar o Municipio junto acs Orgéos Publicos, Autarquias, Fundacdes, Empresas Plblicas ou
Privadas, para tratar de assuntos institucionais e de agOes 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 administragdo
publica;

Promover o relacionamento entre autoridades e empresarios com o objetivo de desenvolver
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atividades de interesse publico no municipio;
= Desenvolver agbes estratégicas voltadas ao incremento na economia municipal
= Desempenhar outras . atlwdades afins.

ASSESSOR?APOLIT&GA ' L ... .
Analisar e elaborar as propostas de gestao nos parametros das Polltlcas normatlzadoras da
administragdo publica, no que tange as atribuicdes da Secretaria;

= Atuar na Estruturagdo e reestruturacdo de organogramas funcdes e regimento da administragéo
publica, quando pertinentes a pasta;

* Realizar o diagnostico social e elaborar o plano de agdo de politicas publicas, baseado nas
analises;

= Proporcionar contribuicdes técnicas & administragéo publica;

* Desenvolver a capacidade de gestéo e de execugdo de politicas publicas, com fins na eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servicos prestados e na solug&o de problemas de infra-estrutura:

. Desemggnhar outras atlwdades afins.

5 Acompanha dlretamente o Secretario de Govemo nas atnvndades dos orgéos mtegrantes da
estrutura da Secretaria de Governo;

= Realiza estudos de natureza politico-institucionatl:

* Acompanha a situagéo social, econémica e politica do Municipio;

» Cria mecanismos para avaliag&o permanente da ac&o governamental e da interlocucdo com as
Secretarias;

Desem enhar outras attvndades afins.

= Apoiar 0 momtoramento e a avaliacdo da programagao e das agées da Secretarla de Governo
planeja e organiza a sua gestéo interna.

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

* Realiza estudos de natureza politico-institucional;

= Subsidia o Secretario de Governo no acompanhamento da situagéo social, econémica e politica do

Municipio;

= Propor instrumentos de avaliagdo permanente da agdo governamental e da interlocugdo com as
Secretarias;

. Desempenhar outras atmdades afins.

AGOES GOVERNAMENTAIS L

=  Promover analises de pohtlcas pubhcas e de temas de interesse do Chefe do Executlvo e Secreténo
de Governo;

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

= Promover a integragdo do Municipio nos planos e programas de iniciativas dos Governos Estadual e
Federal,

= Apoiar processos, atividades e projetos de cooperagdo do Municipio;

= Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSQR DE ASSUNTOS GOVERNAMENTAIS ‘ . 4
Assessorar 0 Secretario de Governo em assuntos de natureza federatlva e parlamentar em
articulacdo com o Gabinete do Prefeito.

* Acompanhar, apoiar e, quando couber, recomendar medidas aos 6rgdos e as entidades da
administracdo publica municipal quanto a execugdo de emendas parlamentares, constantes da lei
orcamentaria anual, e sua adequagdo aos critérios técnicos e de compatibilizagdo com a acéo
governamental;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE COMUNICACAO GOVERNAMENTAL . . \ .
Coordenar e direcionar as atividades desenvolvidas pela estrutura orgamzacnonal baS|ca da
Secretaria;

= Direcionar e articular as relactes e ligacdes entre o Secretario e as demais autoridades da
administragcdo publica;

* Supervisionar os expedientes e representacdes administrativas da Secretaria;

. = Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA

Participar de seminérios, eventos, reuniées, e demais atividades representando o mumc:plo

= Atuar como estrategista na elaboracéo de planos de comunicagdo mais abrangentes que busquem
uma comunicacéo eficiente, ndo apenas junto & imprensa, mas junto as diversas organizagdes
(empresas, sindicatos, associactes, ONGs e representantes da sociedade civil), de forma a
estabelecer uma interlocucéo eficiente entre a Administracdo Publica e estes 6rgéos;
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= Planejar e coordenar a requisicéo & distribuiggdo de material institucional da Administragéo Publica;

= Auxiliar na solugdo ou prevencdo de probiemas nas diversas areas da Administragdo que
dependam do relacionamento da Administracao Ptiblica,

= Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE SUPORTE E MANUTENCAD ,

= Manter em bom funcmnamento os microcomputadores e penfencos da Prefe|tura

« Orientar as secretarias quanto a utilizacdo dos equipamentos bem como a preservagao do
patriménio no que se refere a instalacac de programas de procedéncia duvidosa, néo legalizadas;

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

=  Sempre que necessario, fazer upgrades dos microcomputadores e servidores;

= Recarregar os cartuchos a base de jato de tinta e toner para impressora laser como equipamento
proprio para execugao dos servigos,
Exercer outras atividades afins.

DNISKO DE DESENVOLVIMENTO , : .

= Desenvolver, implantar e manter sistemas desenvolvidos peia STD

= Treinar os usuarios quanto a utilizagao dos sistemas da STD;

= Gerenciar os arquivos e backup dos servidores e usuarios;

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

= Desenvolver, implantar e atualizar Websites de Prefeitura;
Exercer outras atividades aflns ]

DIVISKO DE TECNOLOGIA .

Gerenciar a manutengéo da rede logica;

Controlar acesso a internet;

Manter a internet em bom funcionamento;

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

Manter a rede Wireless;

Projetar e implantar novas tecnologias para area de informatica;

Exercer outras atividades afins.

COORDENADOR DE ORGANIZACOES E DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO

= Acompanhar e avaliar o planejamento das ac¢des de Tl no Municipio,

= Fiscalizar os projetos de Ti realizados no Municipio;

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

= Criar projetos e estudos voltados a aplicacéo e uso da Tecnologia da informagéo no Municipio;

= Coordenar e supervisionar as atividades da area de informatica nos setores da Prefeitura,

procurando criar condigdes para atender as demandas de cada um deles;

Coordenar os trabalhos de sua equipe;

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

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

Controlar notas fiscais de aquisicéo, contratos de manutencéo e prazos de garantia;

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

aplicativos;

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

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

ANALlSTA DE REDES E SEGURANGA DA INFORMAGCAO -
Preparar inventario do hardware existente;

= Contatar fornecedores de software para soiu¢édo de problemas quanto aos sistemas e aplicativos
adquiridos;

= Efetuar a manutencgdo e conservagao dos equipamentos;

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

Criar e implantar procedimentos de restric2o do acesso e utilizagdo da rede;
Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO GERAL DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

= Planejar e dirigir as atividades de tecnologia de informagéo e de servigos de mformatlca

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

» Desempenhar outras atribuictes afins.
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SUPERINTENDENTE DA JUVENTUDE : . .

= Formular politicas publicas e a propor diretrizes ao Chefe do Poder Executxvo wsando as
necessidades da Juventude e as Minorias;

= Promover a cooperagdo 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 participacéo social dos jovens em grupos, movimentos e organizagdes 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 Prefeitc do Municipio em questdes que digam respeito a juventude e as
minorias;

= Promover a realizagéo de estudos, de pesquisas, formando um banco de dados, ou de debates
sobre a situagéo da populagéo jovem;

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

= Instituir projetos e agdes visando o acesso do jovem ao mercado de trabalho;

. Desempenhar outras atwndades correlatas.

. Cheﬂar pro;etos e agées da pasta;

= Coordenar o Programa Balcdo de Empregos e o IDJOVEM;

= Organizar articulagées institucionais com os movimentos estudantis;
= Auxiliar na formagé&o de novas propostas de trabalho em prol da juventude;
= Desempenhar outras atividades correlatas.

SERVICO DE DESENVOLVIMENTO

= Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fung:oes

= Auxiliar na execucao de tarefas administrativas;

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

_ Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENCIA DE ESPORTE E LAZER e v
= Responsével pelo gerenciamento no setor de esporte, como 0s funCIonénos do estéd/o os eventos

relacionados ao esporte e toda a parte administrativa do setor.
= Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE GESTAO DO ESPORTE DE ALTO RENDIMENTO
= Criagdo de projetos, programas e difusédo do esporte;

= Realizag&o de diagnésticos gerais sobre o esporte da cidade;

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

DEPARTAMENTQ DE ESPORTE DE RENDIMENTO ; ~ . . . »
Promover a integragéo da comunidade através da mob///zagao de grupos e seg entos organ/zados
da sociedade as diversas modalidades do esporte;

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

= Planejar e coordenar as atividades para a criagdo de projetos fomentadores para a difusdo do
esporte em geral;

= Desenvolver agbes 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 geragdo de politicas publicas no setor;
Desempenhar outras atividades afins.

Assesson DE EVENTOS ESPORTIVOS

= Zelar pelo estadio MUHIC/pa/

= Fiscalizar a limpeza na area interna, campo e vestiarios;

= Supervisionar a manutengéo de toda estrutura do estadio,

s Realizar a marcagéo dos jogos e 0s campeonatos que séo rea//zados no Estéadio.
= Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO ESPORTE
= Responséavel pelo departamento administrativo de lazer;

=  Realizar alguns eventos através do setor de lazer;
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= Desempenhar outras ativi'dades afins.
DIVISAO DE COORDENACAO DE ESPORTES

Responsavel pelo departamento administrativo de esporte;

Realizar alguns eventos através do setor de esporte.

Prestar assisténcia ao setor de esportes da Secretaria;

Responsavel pela fiscalizagdo das atividades e eventos esportivos de futebol do Municipio;
Organizar os eventos de futebol que séo realizados pelo setor de esportes;

Desempenhar outras atividades afins.

PROGURADO

Artigo 7° - Compete a Procuradoria Geral do Municipio:

RAL DO MUNICIPIO (P
Exercer as fungbes estratégicas de planejamento, orientagio, coordenacgéo, controle e revisdo no
ambito de sua atuagé&o, de modo a oferecer condigdes de tramitagdo mais rapida de processos na
esfera administrativa e decisoria;

Propor, para aprovagdo 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 Orcamentaria do
exercicio seguinte;

Elaborar a Proposta Orcamentaria Anual do 6rgdo, 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 &rea administrativa e de gestdo econémico-financeira no ambito do
6rgao;

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

Assinar, com vistas a consecugéo dos objetivos do orgdo e respeitada a legislacado aplicavel,
convenios, contratos e demais ajustes com pessoas fisicas ou juridicas, nacionais ou estrangeiras;
Representar o Municipio de Arraial do Cabo em juizo ou fora dele, cabendo-lhe receber citagdes
iniciais, notificagbes, comunicagdes e intimagdes de audiéncias e de sentencas, ou acérddos
proferidos nas agbes ou processos em que o Municipio seja parte ou, de qualquer forma, interessado
e naqueles em que a Procuradoria Geral do Municipio deva intervir;

Indicar Procurador do Municipio para, em carater excepcional, exercer a representacéo 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 Secretarios Municipais e aos titulares de entidades da Administrac&o Indireta
providéncias de natureza juridico-administrativas reclamadas pelo interesse publico, inclusive a
declaragéo de nulidade ou a revogacé&o de quaisquer atos administrativos, quando conflitantes com a
legislag&o em vigor ou com a orientagdo normativa estabelecida;

Recomendar ao Prefeito a argui¢éo de inconstitucionalidade de lei ou de norma de efeito legiferante;
Autorizar a n&o propositura e a desisténcia de agéo, a ndo-interposigcdo de recursos ou a desisténcia
dos interpostos, bem como a n&o-execugéo de julgados em favor do Municipio de Arraial do Cabo,
sempre que assim o reclame o interesse publico ou quando tais medidas se mostrarem
contraindicadas ou infrutiferas;

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

Consentir o ajuste de transagédo ou acordo e a declaragdo de compromisso, quitagéo, renuncia ou
confiss&o em qualquer ac&c em que o Municipio de Arraial do Cabo figure como parte;

Orientar a defesa do Municipio, sempre que for necessario, dos 6rgaos da Administracéo Indireta;
Determinar a propositura de agbes ou medidas necessdrias para resguardar os interesses do
Municipio e das entidades da Administracdo indireta;

Avocar, sempre que entender necessario ou que assim o exigir o interesse publico, o exame de
qualquer ato negocial ou processo administrative envolvendo os 6rgdos das Administracdes Direta e
Indireta, assumindo a defesa do Municipio de Arraial do Cabo, se entender conveniente e oportuno;
Representar a Procuradoria Geral do Municipio e superintender a assessoria juridica da
Administracéo Indireta do Municipio;

Expedir atos de lotacédo e de designacao dos Procuradores do Municipio;

Encaminhar aos Procuradores dc Municipio, de acordo com as respectivas competéncias, os
processos administrativos para estudos e pareceres e os expedientes para as medidas de defesa em
juizo, coordenando a distribuicéo dos processos administrativos e judiciais de acordo com a
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demanda;

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

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

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

Indicar ao Prefeito Municipal a nomeag&o para os cargos de provimento em comissdo na
Procuradoria Geral do Municipio;

Designar os ocupantes das fun¢des de confianca na Procuradoria Geral do Municipio;

Autorizar as despesas e ordenar 0s empenhos na gestdo da Procuradorla Geral do Mummplo
SUBPROCURAQ@R .

Substituir o Procurador-Geral do Mumc:tpio em suas faltas ou lmpedumentos ausenmas temporarlas
férias, licengas ou afastamentos ocasionais;

Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuigbes, especialmente:

a) na distribuigdo, aos érgéos de atividades-fim, dos processos administrativos encaminhados a
Procuradoria Geral do Municipio;

b) na apreciagéo dos pareceres emitidos pelos érgéos de atividades-fim;

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

Coordenar os trabalhos dos ¢rgdos de atividade-meio, sugerindo as medidas necessarias a
racionalizago, a eficiéncia e ac aperfeicoamento dos servigos proprios;

Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral do Municipio durante a vacéancia 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 ac pleno desempenho das atividades cometidas & Procuradoria
Geral do Municipio;

Avocar qualquer atribuicéo de todas as areas de atuacéo dos Procuradores chefes

PROCURADOR-CHEFE DA SAUDE

Exercer as fungdes de assessoramento e consultoria dos érgéos da Admlmstragéo Mummpal Dlreta
e Indireta, em matéria de natureza fiscal e tributdria, ressalvadas as competéncias proprias da
Procuradoria-Geral,

Exercer a fungéo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando pesquisas,
minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuago;

Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia, ativa ou passivamente,
nas acgdes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessorio, versem sobre matéria fiscal ou
tributaria ou que, de quaiquer modo, digam respeito a Direito Tributario, especialmente nos feitos
eletrénicos, e que nédo estejam afetas especificamente a Procuradoria-Geral;

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

Elaborar, quando solicitado, informacées em mandados de seguranga que versem sobre matéria de
sua competéncia,

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

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipioc na elaboracéo e apresentagado de resposta ao Tribunal de Contas do
Estado, cuja discusséo tenha matéria relativa a sua area de atuacao;

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

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

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

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

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

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

Responder a consulta sobre a interpretacéo de textos legislativos que interessarem ao servigo
Publico Municipal,

Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o municipio a
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solucionar problemas administrativos;
Estudar a redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concesséo,
locagao, comodato, loteamentos, convenios e atos que fizerem necessarios a legislagdo municipal
em matéria atinente a sua area de atuacgao;

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos supracitados, proceder
as pesquisas tendentes a instruir processos administrativos que versem sobra assuntos juridicos;
Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo chefe do poder
Executivo;

Receber citagdes, intimacdes e notificacdes na agdes em que 0 municipio seja parte;
Acompanhar os processos de interesse da administragéo direta ou indireta;

Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem sohcntadas

PROCURADOR-CHEFE DE ATOS OFICIAIS

Exercer as fungoes de assessoramento e consultoria dos érgéos da Admlmstragéo Mumupal
Direta e Indireta, em matéria atinente a sua drea de atuag&o, ressalvadas as competéncias
proprias da Procuradoria-Geral;

Exercer a fungéo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando
pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuagao:;
Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, nas acdes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessério, versem
sobre matéria relativa a sua area de atuagéo, seja nos feitos eletrénicos ou fisicos, e quando
estejam afetas especificamente & Procuradoria-Geral;

Elaborar, quando solicitado, informagées em mandados de seguranga que versem sobre matéria
de sua competéncia;

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

Emitir pareceres juridicos em processos administrativos;

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos:

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

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

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

Auxiliar a administrag&o Municipal, em especial o chefe do poder executivo em todos os seus atos
e agoes;

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

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

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

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

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

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concessao,
locagé@o, comodato, loteamentos, convénios, atos que fizerem necessarios a legislaggdo municipal
em matéeria atinente a sua area de atuacéo;

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

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

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

Receber citagbes, intimacbes e notificacdes nas agbes em que o municipio seja parte;
Acompanhar os processos de interesse da administracéo direta ou indireta;

Apreciar previamente, os processos de licitagdo, as minutas de contrato, convénios, acordos e
demais atos relativos a obrigacdes assumidas pelos 6rgaos da administracdo direta e indireta;
Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
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PROCURADOR«»CHEFE DE OBRAS L ‘ .
Exercer as fungbes de assessoramento e consultona dos érgéos da Admlnlstragéo Mun|C|paI
Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de atuacdo, ressalvadas as competéncias
proprias da Procuradoria-Geral;

= Exercer a funcdo de assessoramentc do Procurador Geral e Subprocurador, realizando
pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuac&o;

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

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

= Elaborar, quando solicitado, informacées em mandados de seguranga que versem sobre matéria
de sua competéncia,

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

= Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

* Representar o Municipio na elaboracéo e apresentacao de resposta ao Tribunal de Contas do
Estado, cuja discusséo tenha matéria relativa a sua area de atuacéo;

= Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeigoamento e a divulgagéo da legislacdo de
obras;

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

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

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

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

= Participar de inquéritos administrativos e dar orientag&o na reaiizacdo dos mesmos;

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

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

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

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

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

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

= Acompanhar os processos de interesse da administragéo direta ou indireta;

= Qutras atribuicdes afins e correlatas ao exerc:cao do cargo que lhe forem solicitadas

PROCURAPK)R"? HEFE FAZENDARIO ' :
Exercer as fungbes de assessoramento e consultoria dos 6rgdos da Admmlstragéo Mumcupal Dlreta
e Indireta, em matéria de natureza fiscal e tributaria, ressalvadas as competéncias proprias da
Procuradoria-Geral;

= Exercer a fungdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando pesquisas,
minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuagao;

* Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia, ativa ou passivamente,
nas agdes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessorio, versem sobre matéria fiscal ou
tributaria ou que, de qualquer modo, digam respeito a Direito Tributario, seja nos feitos eletronicos ou
fisicos, e quando estejam afetas especificamente a Procuradoria-Geral;

* Representar a Fazenda Publica Municipal em processos de inventario, arrolamento e partilha,
faléncia, concordata e usucapido, estes para efeito do imposto de transmiss&o, especialmente nos
feitos eletrénicos;

* Defender os interesses da Fazenda Publica Municipal em processos judiciais em que se discuta

matéria de natureza fiscal ou tributaria, especialmente nos feitos eletrénicos;
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= Outras atribuicées afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitados.
ROCURADOR-CHEFE DA EDUCACAO ...

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

Metodizar e colaborar estreitamente com o servigo de inscricdo da divida ativa e realizar a cobranca
executiva de todos os créditos fiscais ou néo;

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

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar a Fazenda Publica Municipal na elaboragéo e apresentacéo 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 divulgagéo da legislacao fiscal;
Elaborar plano de agéo estratégico visando a otimizag&o e a racionalizagdo dos fluxos processuais
administrativos atinentes a sua area de atuacao, inclusive redistribuindo os processos para chefias
de outras areas, quando a elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento
dos processos;

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

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

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

Participar de inquéritos administrativos e dar orientagéo na realizac&o dos mesmos:

Efetuar cobranga judicial da Divida Ativa:

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

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

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

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizag&o dos titulos supracitados, proceder a
pesquisas tendentes a instruir processos administrativos que versem sobre assuntos juridicos;
Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo chefe do poder
Executivo;

Receber citages, intimagdes e notificacdes na agdes em que o municipio seja parte;

Acompanhar os processos de interesse da administracéo direta ou indireta;

Exercer as fungbes de assessoramento e consultoria dos 6rgéos da Administragédo Municipal, Direta
e Indireta, em matéria atinente a sua area de atuagfo, ressalvadas as competéncias préprias da
Procuradoria-Geral;

Exercer a fungéo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando pesquisas,
minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuagéo;

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

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

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

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

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos:

Representar o Municipio na elaboracéo e apresentacéo de resposta ao Tribunal de Contas do
Estado, cuja discuss&o tenha matéria relativa & sua area de atuagéo;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a divulgagéo da legislagio;
Elaborar plano de ag&o estratégico visando a otimizacéo e a racionalizagdo dos fluxos processuais
administrativos atinentes & sua area de atuagéo, inclusive redistribuindo os processos para chefias
de outras areas, quando a elevada demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento
dos processos;

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

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




§ ESTADO DO RIO DE JANEIRO

;& PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO

RS2 GABINETE DO PREFEITO

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

Participar de inquéritos administrativos e dar orientagéo na realizag&o dos mesmos;

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

Responder a consuitas sobre a interpretacéo de textos legislativos que interessarem ao servigo
Publico Municipal;

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

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

Proceder ao exame dos documentos necessarios a formalizagdo dos titulos supracitados, proceder a
pesquisas tendentes a instruir processos administragdo que versem sobre assuntos juridicos;
Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo chefe do poder
Executivo;

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

Acompanhar os processos de interesse da administrac&o direta ou indireta;

Outras atribuigdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem solicitados.

PROCURADOR-CHEFE DO MEIC AMBIENTE

= Exercer as fungbes de assessoramento e consultoria dos 6rgaos da Administragdo Municipal,
Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de atuagdo, ressalvadas as competéncias
proprias da Procuradoria-Geral;

» Exercer a fungdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando
pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuagao;

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

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

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

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

= Emitir pareceres revisionais erm processos administrativos;

= Representar o Municipio na elaborac&o e apresentagdo de resposta ao Tribunal de Contas do
Estado, cuja discusséo tenha matéria relativa a sua area de atuacgao;

* Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a divulgacao da legislac&o;

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

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

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

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

= Participar de inquéritos administrativos e dar orientagéo na realizag&o dos mesmos;

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

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

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

* Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concesséo,
locagédo, comodato, loteamentos, convénios, atos que fizerem necessarios a legislagdo municipal
em matéria atinente a sua érea de atuacso,

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

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

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

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

= Acompanhar os processos de interesse da administrac&o direta ou indireta;

= Elaborar as minutas de contrato, convénios, acordos e demais atos relativos a obrigacées
assumidas pelos 6rgéos da administragao direta e indireta;

* OQutras atribui¢cbes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE CIVEL o T

Exercer as fungbes de assessoramento e consultoria dos 6rgéos da Administragdo Municipal,
Direta e Indireta, em materia atinente & sua 4rea de atuag&o, ressalvadas as competéncias
proprias da Procuradoria-Geral;

= Exercer a funcdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando
pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuacao;

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

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

= Elaborar, quando solicitado, informagées em mandados de seguranga que versem sobre matéria
de sua competéncia;

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

=  Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

* Representar o Municipio na elaboracéo e apresentacéo de resposta ao Tribunal de Contas do
Estado, cuja discuss&o tenha matéria relativa a sua area de atuacéo;

* Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a divulgagéo da legislacao;

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

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

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

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

= Participar de inquéritos administrativos e dar orientag&o na realizacdo dos mesmos;

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

= Responder a consuiltas sobre a interpretacao de textos legisiativos que interessarem ao servico
Publico Municipal;

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

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

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

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

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

* Receber citagdes, intimagées e notificagdes nas agdes em que o0 municipio seja parte;
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Acompanhar os processos de interesse da administragdo direta ou indireta;

Apreciar previamente, os processos de licitacdo, as minutas de contratos, convénios, acordos e
demais atos relativos a obrigactes assumidas pelos érgdos da administragéo direta e indireta;
Outras atribuictes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE TRABALHISTA

xercer as fungbes de assessoramento e consultoria dos 6rgéos da Administragdo Municipal,
Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de atuagdo, ressalvadas as competéncias
proprias da Procuradoria-Geral;

Exercer a fungéo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando
pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes & sua area de atuagéo;
Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, nas agbes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessério, versem
sobre matéria relativa a sua area de atuacéo, seja nos feitos eletrénicos ou fisicos, e quando
estejam afetas especificamente & Procuradoria-Geral;

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

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

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

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos:

Representar o Municipio na elaboragéo e apresentacéo de resposta ao Tribunal de Contas do
Estado, cuja discusséo tenha matéria relativa a sua area de atuaco;

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Receber citagbes, intimacdes e notificagdes nas agdes em que 0 municipio seja parte;
Acompanhar os processos de interesse da administracéo direta ou indireta;

Emitir pareceres em matérias de natureza trabalhista, sindicais e previdenciarias de interesse
juridico do Municipio;

Outras atribuicbes afins e correlatas ac exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE DE PATRIMONIO

Exercer as fungbes de assessoramento e consultoria dos 6rgéos da Administragdo Municipal,
Direta e Indireta, em matéria atinente a sua é&rea de atuag&o, ressalvadas as competéncias
préprias da Procuradoria-Geral;

Exercer a fungéo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando
pesquisas, minutando projetos ou reailizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuacgéo;
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Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, nas ag¢des ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessoério, versem
sobre matéria relativa a sua érea de atuag&o, seja nos feitos eletrénicos ou fisicos, e quando
estejam afetas especificamente a Procuradoria-Geral;

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

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

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

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboragéo e apresentagéo de resposta ao Tribunal de Contas do
Estado, cuja discussé&o tenha matéria relativa a sua area de atuagao;

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a divulgacéo da legislagao;
Elaborar plano de acgdo estratégico visando a otimizagcdo e a racionalizagdo dos fluxos
processuais administrativos atinentes a sua éarea de atuag&o, inclusive redistribuindo os
processos para chefias de outras areas, quando a elevada demanda assim determinar, visando
sempre o célere andamento dos processos;

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

Auxiliar a Administrac&o Municipal, em especial o chefe do poder Executivo em todos os seus
atos e agées;

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

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

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

Responder a consultas sobre a interpretacéo de textos legislativos que interessarem ao servigo
Publico Municipal,

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

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concesséo,
locac&o, comodato, loteamentos, conveénios, atos que fizerem necessarios a legislagdo municipal
em matéria atinente a sua area de atuacéo;

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

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

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

Receber citacdes, intimacoes e notificacdes nas agdes em que 0 municipio seja parte;
Acompanhar os processos de interesse da administracéo direta ou indireta;

Apreciar previamente, os processos de licitagdo, as minutas de contratos, convénios, acordos e
demais atos relativos a cbrigactes assumidas pelos érgao da administracéo direta e indireta;
Qutras atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE ADMINISTRATIVO
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Exercer as fungbes de assessoramento e consultoria dos 6rgdos da Administragdo Municipal,
Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de atuagdo, ressalvadas as competéncias
proprias da Procuradoria-Gerai;

Exercer a funcdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando
pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuagéo;
Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instdncia, ativa ou
passivamente, nas acbes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessério, versem
sobre matéria relativa a sua area de atuacdo, seja nos feitos eletrénicos ou fisicos, e quando
estejam afetas especificamente & Procuradoria-Geral;

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

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

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

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

Representar o Municipio na elaboracédo e apresentacéo de resposta ao Tribunal de Contas do
Estado, cuja discusséo tenha matéria relativa a sua érea de atuacgao;

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

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

Auxiliar a Administrag&o Municipal, em especial o chefe do poder Executivo em todos os seus
atos e acgdes;

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

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

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

Responder a consultas sobre a interpretacéo de textos legislativos que interessarem ao servico
Publico Municipal;

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

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

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

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

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

Receber citagdes, intimacdes e notificacdes nas agdes em que 0 municipio seja parte;
Acompanhar os processos de interesse da administracéo direta ou indireta;

Apreciar previamente, os processos de licitagdo, as minutas de contratos, convénios, acordos e
demais atos relativos a obrigacbes assumidas pelos orgaos da administragéo direta e indireta;
Outras atribuicées afins e correlatas ac exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE DE SERVICOS PUBLICOS

Exercer as fungbes de assessoramento e consultoria dos 6rgdos da Administragcdo Municipal,
Direta e Indireta, em matéria atinente & sua area de atuagdo, ressalvadas as competéncias
proprias da Procuradoria-Geral;

Exercer a funcdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando
pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuacéao;
Representar o Municipic de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, nas ac¢des ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessoério, versem
sobre matéria relativa a sua érea de atuagéo, seja nos feitos eletronicos ou fisicos, e quando
estejam afetas especificamente a Precuradoria-Geral;
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Defender os interesses do Municipio judiciais em processos judiciais em que se discuta matéria
atinente a sua area de atuacéo especialmente nos feitos eletrénicos;

Elaborar, quando solicitado, informagdes em mandados de seguranga que versem sobre matéria
de sua competéncia;

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

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

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

Realizar trabalhos relacionados com o estudo, o aperfeicoamento e a divulgagéo da legislagéo;
Elaborar plano de acdo estratégico visandc a otimizacdo e a racionalizagdo dos fluxos
processuais administrativos atinentes a sua area de atuacgdo, inclusive redistribuindo os
processos para chefias de outras areas, quando a elevada demanda assim determinar, visando
sempre o célere andamento dos processos;

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

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

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

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

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

Responder a consultas sobre a interpretacao de textos legislativos que interessarem ao servico
Publico Municipal;

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

Estudar e redigir minuta, termos de compromisso e responsabilidade, contratos de concessao,
locag&o, comodato, loteamentos, convénios, atos que fizerem necessarios a legislagédo municipal
em matéria atinente a sua area de atuacéo;

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

Receber citagdes, intimacdes e notificacbes nas acdes em que o municipio seja parte;
Acompanhar os processos de interesse da administragdo direta ou indireta;

QOutras atribuicbes afins e correlatas ao exercicio do carge que lhe forem solicitadas.

PROCURADOR-CHEFE CONTENCIOSO FAZENDARIO

Exercer as funcbes de assessoramento e consuitoria dos 6rgéos da Administracdo Municipal,
Direta e Indireta, em matéria atinente a sua area de atuacao, ressalvadas as competéncias
proprias da Procuradoria-Geral;

Exercer a fungdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador, realizando
pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas atinentes a sua area de atuagéo;
Representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou instancia, ativa ou
passivamente, nas agbes ou feitos que, em carater principal, incidental ou acessoério, versem
sobre matéria relativa a sua érea de atuacéo, seja nos feitos eletrénicos ou fisicos, e quando
estejam afetas especificamente a Procuradoria-Geral,

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

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

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

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

Emitir pareceres revisionais em processos administrativos,

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

Realizar trabaihos relacionados com ¢ estudo, o aperfeicoamento e a divulgagéo da legislacéo;
Elaborar plano de agdo estratégico visando a ofimizagéo e a racionalizagdo dos fluxos
processuais administrativos atinentes a sua é&rea de atuacdo, inclusive redistribuindo os
processos para chefias de outras areas, quando a elevada demanda assim determinar, visando
sempre o célere andamento dos processos;
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=  Supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando atuarem em matérias
atinentes a sua area de atuacéo;
= Auxiliar a Administragéo Municipal, em especial o chefe do poder Executivo em todos os seus
atos e agdes;
= Representar o Municipio em qualquer instancia judicial, atuando nos feitos em que o mesmo seja
autor, réu, assistente, oponente ou simplesmente interessado;
= Participar de inquéritos administrativos e dar orientagao na realizagdo dos mesmos;
= Efetuar cobranga amigavel da Divida Ativa;
=  Emitir, por escrito, os pareceres que lhe forem solicitados nas esferas judicial e extrajudicial,
fazendo os estudos necessarios, nos campos da indagacdo, nos campos da pesquisa da
doutrina, da legislagdo e da jurisprudéncia, de forma a apresentar um pronunciamento
devidamente fundamentado e juridico;
= Responder a consultas sobre a interpretacéo de textos legislativos que interessarem ao servigo
Publico Municipal;
= Estudar assuntos de Direito, de ordem geral ou especifica, de modo a habilitar o municipio a
solucionar problemas administrativos;
= Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade e os indicados pelo chefe do poder
Executivo;
= Receber citagbes, intimacgdes e notificacdes nas agdes em que o municipio seja parte;
= Acompanhar os processos de interesse da administragéo direta ou indireta;
Outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que lhe forem solicitadas.
CHEFE DE COORDENADORIA GERAL EXECUTIVO .
Coordenar e acompanhar os processos administrativos;
= Organizar todos os processos administrativos de competéncia da Procuradoria Geral;
= Examinar expedientes administrativos submetidos & apreciacdo de seu Superior, executando as
diligéncias necessarias;
» Prestar assisténcia juridica ao Superior, auxiliando-o no exercicio das atribuicbes que |lhe séo
inerentes;
= Auxmar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da unldade

= Coordenar e acompanhar prazos dos processos administrativos e Judlma:s enwados a Procuradorla-
Geral,

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

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

= Prestar assisténcia ao Superior, auxiliando-o no exercicio das atribuigées que lhe sdo inerentes;

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

CHEFE DE COORDENADORIA GERAL JUDICIAL

Coordenar e acompanhar o0s processos judiciais;
= Organizar todos 0s processos judiciais de competéncia da Procuradoria Geral;
= Examinar expedientes judiciais submetidos a apreciacdo de seu Superior, executando as diligéncias
necessarias,
= Prestar assisténcia juridica ao superior, auxiliando-o0 no exercicio das atribuicbes que lhe sdo
inerentes;
Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da umdade

CHEFE DE GO@RBENADOR!A GERAL ADMINISTRATIVO

Executar Servu;,os administrativos para atender rotinas pre estabelemdas ou eventuals na unldade

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

= Examinar expedientes submetidos 2 apreciacdo de seu Superior, executando as diligéncias
necessarias;

= Prestar assisténcia técnico-administrativa ao superior, auxiliando-o no exercicio das atribuicbes que
lhe s&o inerentes;

Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades da umdade

CHEFE DE COORDENADORIA GERAL FAZENDARIO ' .
Coordenar e acompanhar os processos judiciais em matérias fiscal trlbuténa

= QOrganizar todos os processos judiciais de competéncia da Procuradoria Fazendaria;

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

= Prestar assisténcia juridica em matérias fiscal e tributaria ao superior, auxiliando-o no exercicio das
atribuicdes que lhe séo inerentes;

= Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimeramento das atividades da unidade.
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ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO , o .
Assessora o Procurador-Chefe admlmstranvo no exermcno de suas atnbungées

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

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

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

* Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos administrativos, livios e demais
documentos, segundo normas e codigos;

* Atender as solicitagbes e pedidos do Procurador-Chefe administrativo que lhe forem conferidas:

Desem enhar outras atividades afins.

. Orgamzar e operacuonahzar o} tramlte de documentos e processos no setor
* Realizar pesquisas necessarias ao desempenho da atividade funcional dos Procuradores-Chefes:
* Auxiliar na elaboragéo de minutas de manifestagbes e pegas processuais;

= Atender ao publico, quando necessario;

= Executar as demais atividades que lhes forem determinadas.

JRIDICO DE MEIO AMBIENTE E TRABALHISTA i ~ |

= Assessorar o Procurador-Chefe de Meio Ambiente e o Procurador-Chefe Trabalhista no exercwlo de
suas atribui¢des;

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

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

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

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

= Atender as solicitacbes e pedidos do Procurador-Chefe de Meio Ambiente e o Procurador-Chefe
trabalhista que Ihe forem conferidas.
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO DOS ATOS OFICIAIS - . -
Auxiliar na elaboragdo de processos admmnstrat:vos e jUdIC|aIS enwados a Procuradorla Geral
relacionados aos atos oficiais do Municipio;

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

= Prestar assisténcia ac Superior, auxiliando-o no exercicio das atribuicdes que Ihe sdo inerentes;

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

= Chefiar o setor de controle de prazos processuais;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO DA SAUDE E EDUCAGAO e A .
Assessorar o Procurador-Chefe da Saude e o Procurador—Chefe da Educagéo no exercicio de suas
atribui¢es;

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

= Digitar textos, documentos, tabelas e similares, examinar a exatiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas, posigbes financeiras, informando ao Procurador-
Chefe da Saude e o Procurador-Chefe da Educacgéo sobre o andamento dos mesmos:

= Registrar a tramitac&o de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas das respectivas matérias de
interesse;

= Receber, classificar, fichar, guardar e conservar processos administrativos, livios e demais
documentos, segundo normas e codigos;

= Atender as solicitagbes e pedidos do Procurador-Chefe da Saude e o Procurador-Chefe da
Educacgéo que Ihe forem conferidas.

Desempenhar outras atividades afins.
ASSESSOR JURIDICO DO CONTENCIOSO FAZENDARIO
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Assessorar o Procurador-Chefe Contencioso fazendario no exercicio de suas atribuigdes;

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

Digitar textos, documentos, tabelas e similares, examinar a exatiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas, posicbes financeiras, informando ao Procurador-
Chefe Contencioso Fazendario sobre 0 andamento dos mesmos;

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

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO FAZENDARIO

ASSESSOR JUDICIAL

Assessorar o Procurador-Chefe fazendaric no exercvmo de suas atrlbulgées

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

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

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

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

Atender as solicitagdes e pedidos do Procurador-Chefe Fazendario que lhe forem conferidas.
Desempenhar outras atuwdades afms

Consultar o Procurador-Geral sobre assuntos rekatlvos a admmlstragao do setor
Controlar a operacionalizagéo dos processos administrativos, participando da elaboragdo da politica
administrativa da Procuradoria, colaborando com informacgdes, sugestées 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 horarios, distribuir tarefas, determinar corregdes, realizando a supervisdo de
equipe de apoio e desenvoivimento de projetos;

Executar outras atribuicdes afins

GERENTE GERAL DE CONTABILIDADE JURIDICA

Planejar organizar e executar toda a contabmdade ;undlca da Procuradona Geral do Municipio e do
Fundo Orgcamentario Especial da Lei Municipal n® 2.013 de 2016;

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

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

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

Analisar as informagbes contabeis e preparar relatorios contendo informagdes, explicacbes e
interpretagdes dos resultados e mutagdes ocorridos no periodo,

Gerenciar e elaborar os documentos necessarios ao cumprimento das obrigagées contabeis
judiciais;

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

Elaborar planos, projetos e relatorios relativos a area de atuagéo;

Emitir informacgdes e pareceres em questdes que envolvam matéria de natureza técnica pertinente a
area de atuacao;

Prestar assessoria relacionada ao sistema de controie interno e auditoria;

Redigir, digitar e conferir expedientes diversos e executar outras atividades de contabilidade judicial;
Executar outras atribuicées afins.
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] Assessorar o Prefeito na formulagéo e mplantag:ao das pohtlcas fiscal, financeira e de
desenvolvimento do municipio;

= Elaborar a proposta orcamentaria anual e ¢ controle de sua execugéo;

= Assessorar os demais 6rgdos da Prefeitura em assuntos fiscais, financeiros e orgamentarios;

= Cadastrar, langar, arrecadar e fiscalizar tributos e demais receitas municipais;

* Promover os servigos de registro e controle contébil-financeiro e o patrimonial;

* Preparar os balancetes, o balanco geral e as prestagtes de contas;

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

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

=  Elaborar relatérios;

* Assessorar 0 Prefeito com estatistica, relatérios e outros documentos por ocasido da audiéncia
publica;

= Coordenar estudos para atualizagéo e reviséo da legislagéo tributéria e a preparagéo de anteprojetos
de lei ou decretos sobre matéria financeira;

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

* Articular com ¢rgéos 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 informagdes,
metodos e técnicas da agao fiscal;

* Implantar o Sistema de Custos

= Manter organizados os arquivos com todos 0s documentos do exercicio em curso;

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

Exercer outras atmdades afms

DIRETOR TESOUREIRO ' ’ . . .
Responsavel por todas as atlvndades de regpstros dos fatos que envolvam o] receblmento de receltas
e o pagamento de despesas, arrecadacdo de verbas, aberturas de contas bancarias, aplicacdes
financeiras, conciliagdes bancérias, elaboragdo de Boletim Diario de Tesouraria, e guarda de valores.

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

= Se responsabilizar pelas contas e cobrancgas a receber ou a pagar, controle dos orcamentos, o fluxo
financeiro e pela organizagéo da caixa da Liquidagéo e aplicagéo de recursos financeiros, planejar,
organizar, dirigir e controlar os servigos da tesouraria, elaborar e analisar o planejamento do capital;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagéo

DlRETGﬁ DE PLANEJAMENTO ~ L

= Assessorar ao Secretario nos assuntos concernentes aos mstrumentos de planejamento

= Elaborar Plano Plurianual;

= Elaborar Orcamento Publico;

= Elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

= Elaborar e acompanhar as suplementacgées;

= Acompanhar a execugado orcamentaria;

* Elaborar relatérios para tomadas de deciséo no ambito da administragéo publica;

= Organizar e orientar o departamento na organizacio e respostas de documentos oficiais:

= Cumprir as exigéncias dos ¢rgéos fiscalizadores,

= Levantar dados para analise financeira da execugéo orcamentaria;

=  Emitir demonstragdes mensais da receita arrecadada e transferida;

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

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

= Fornecer aos 6rgéos interessados dados necessarios a elaboragéo da proposta orcamentaria;

= Gerar indicadores para melhorar desempenho dos resultados;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua érea de atuacao.

SUBSECRET ARIO DE FAZENDA .
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Realizar o levantamento e anéiise de informacdes sobre 0s aspectos econdmicos e financeiros a fim
de contribuir na elaboragao de planos de acao para alcance dos objetivos do Municipio;
Promover a consolidagéo dos dados de planejamento;
Elaborar relatérios gerenciais para dar suporte na tomada de decisdes.
Acompanhar o planejamento das acdes financeiras do Municipio;
Acompanhar os projetos de captacao de verbas do Municipio;
Fiscalizar a prestacéo de contas de projetos realizados no Municipio;
Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas Estaduais e Federais;
Acompanhar e fiscalizar o recebimento de verbas especificas para Fundos Municipais;
Atuar na elaboragéo do planejamento da Sala do Empreendedor;
Formular rotinas de funcionamento para a Sala do Empreendedor, quanto a fiscalizagéo;
Emitir pareceres relacionados ao processo de fiscalizacdo no que diz respeito a abertura, alteracédo e
baixa empresarial;
Compor os diversos foruns relacionados ao tema de Desenvolvimento Econdmico;
Representar a Sala do Empreendedor nas reunides sobre Desenvolvimento Econémico;
Coordenar as equipes de fiscais plantonistas e/ou fiscais lotados na Sala do Empreendedor
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacao..

-
=
-
-
D

Auxilio técnico na execugéo da Nota Fiscal Eletronica;
Responsavel por otimizar a tramitagéo de processos na area de sua competéncia;
Assessoramento ao chefe do setor na analise de processos relativos ao recolhimento de ISS.
Prestar assessoramento ao Diretor de Fiscalizagdo Tributaria em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos a matéria;
= Gerenciamento de dados e informacdes relativas a matéria;
= Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuagao
DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS . ‘
= Coordenar e executar a Politica Tributaria do Municipio obedecendo a legislacéo vigente;
= Coordenar os lancamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de impostos e taxas, bem como
encaminhamento em Divida Ativa dos créditos oriundos de receitas tributarias ou néo;
= Exercer outras atrlbmgoes compatlvels com sua area de atuagao
DIRETOR AVALIADOR . '
Pesquisar e analisar o mercado imobiliario local e regional,
= Acompanhar sistematicamente as mudancas fisicas e conjunturais que influam no valor venal dos
imoveis;
= Pesquisar e desenvolver novos meétodos de avaliagbes de imoveis;
= Manter entendimentos com o6rg&os oficiais federais, estaduais e privados para obter dados
necessarios a fixagao da planta de valores venais;
= Fornecer subsidios para campanha de esclarecimento publico sobre valores venais de iméveis e
cobrancga de tributos;
= Seguir as normas técnicas de avaliacédo previstas pela associacédo brasileira de normas técnicas —
ABNT e pelo Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura - CREA;
= Avaliar os imoveis pertencentes ao patriménio publico municipal, passiveis de alienagéo, doagdo ou
permuta em conjunto com a comissao de avaliagao;
= Avaliar os imoéveis particulares para todas as formas de aquisi¢éo pelo poder publico municipal;
Exercer outras atribuicbes compatlvelQ com sua area de atuacéo.

DEPAR'FAM ENTO DE TAXAS, CONTRIBUICOES E RECEITAS NAO TRIBUTARIA .
Planejar para que os servi¢os de arquivo e de cadastro sejam mantidos devidamente organizados,
assim como os documentos relativos a condi¢do foreira municipal;

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

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

= Receber e conferir as declaracdes fiscais, determinando retificacbes que couberem;

= Efetuar, periodicamente, a reviséo dos dados constantes das fichas cadastrais dos imoéveis, do
comércio, da industria, servigos e do foro;

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

= Supervisionar a arrecadacéo dos tributos de competéncia do municipio;

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

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

= Expedir certiddes relativas a situacdo dos contribuintes perante o fisco municipal,

= Efetuar a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

= Dar andamento nos processos e recurses de reclamacdes contra lancamento e cobranca de tributos
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municipais e a aplicacéo de penalidades;
= Promover o langamento de tributos devidos a prefeitura;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagéo
GERENTE"GE AL DE FISCALIZACAQ TRIBUTARIA . - .
»  Responsavel por dirigir € executar a politica de ﬂscahzagao trnbutarla do Municipio obedecendo a
legislagéo vigente;
= Coordenar os langamentos, fiscalizar e controlar os recebimentos de impostos e taxas, bem como
encaminhamento em Divida Ativa os créditos oriundos de receitas tributarias ou nao;
= Exercer outras atribuicdes compatsvels com sua area de atuagao
GERENTE-GERAL DE FISCALIZACAO DE ISS : s
= Prestar assessoramento ao Diretor de F:soahzagao Tnbuténa em matenas que requelram 0
desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos a matéria;
= Gerenciamento de dados e informacbées relativas & matéria;
= Exercer outras atrlbungoes compatnvels com sua area de atuagéo

DIRETOR CONTABIL . ' ,
Responsavel por superwswnar 0 setor contabul fazendo integracao e |mportagéo de dados entre as
secretarias;

* Organizar, conferir, examinar e liberar lancamentos contébeis, levantamentos, inventarios, balangos,
balancetes, orientando na regularizacéo de eventuais distor¢des, supervisionar, conferir e instruir
procedimentos relativos a estornos, conciliagbes contdbeis, fechamento de contas, atuar na
elaborag&o de custos da companhia, cuidar para que a qualidade dos trabalhos desenvolvidos
mantenha-se sempre dentro dos padrdes exigidos, atuar em conciliagbes e classificacdes contabeis,
elaborar as demonstragdes contabeis da organizacdo, coordenar o processo de gestdo tributaria da
organizacéo, acompanhar e dar suporte a auditorias internas, gerenciar projetos especiais, conforme
as necessidades do empreendimento, assessorando o Diretor de Contabilidade;

= Promover a escrituracdo sintética e analitica das operactes financeiras, em consonancia com o
plano de contas e instrugdes de servicos;

= Manter atualizado o langamento e o arquivamento da documentacéo financeira e contabil;

= Cumprir as exigéncias de 6rgaos fiscalizadores.

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

= Organizar anualmente os Balancos da Prefeitura, a prestacdo de contas do Executivo, os relatérios

de analise e interpretacdo dos resultados contabeis;

Promover o levantamento mensal de balancetes dos sistemas de escrituragéo;

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

Proceder ao registro contabil da receita e da despesa;

Controlar prazos e comprovantes da aplicagdo de adiantamentos, propondo medidas cabiveis

quando ocorrer irregularidades;

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

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

= Executar o langamento contabil da divida ativa tributaria e nao tributaria.

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

Exercer outras atnbwgées compatnve:s com sua area de atuagao

ASSESSQR DE ARR . . .
Promover a anahse processual verific ando a Iegahdade dos processos de acordo com 0s atos
normativos

= Observar a cronologia dos processos em situagéo de pagamento;

= Emitir relatorios atualizados dos processos sob sua guarda.

= Verificar se todo ato da gestéo financeira é realizado com base em documento habil, que comprove a
operagao e o registro em conta adequada

= Emitir as Liquidagbes e efetuar as quitagdes de acordo com as autorizagdes processuais;

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

Exercer outras atnbuu;,oes compahvels com sua 2rea de atuag:éo

DIRETOR FAZENDAF . . . . |

= Dirigir, coordenar, mteraglr e audttar as atlwdades da Secretarla assessorando o] Secretérlo de
Finangas, Planejamento e Desenvolvimento Econdmico;

= Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

= Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacéo.
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. Dlnglr os departamentos contabels e fmancelros desenvolvendo normas internas, processos e
procedimentos de finangas.

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

= Fixar politicas de agdo acompanhando seu desenvolvimento, para assegurar o cumprimento dos
objetivos e metas estabelecidos, realizar o gerenciamento completo da area administrativa e
financeira, contemplando as atividades de planejamento financeiro, contas a pagar e conta a
receber, cobranca.
Exercer outras atribuicées compativeis com sua area de atuagéo

DIRETQR DE PLANEJAMENTO - . , .
Orientar e fornecer subsidios para a elaborag;ao da proposta or(;amentérla do Mumcnplo

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

= FElaborar as solicitagbes de créditos adicionais, referentes aos pedidos de suplementagdo das
dotacbes orgamentarias;

= Acompanhar o comportamento da execugéo orgamentaria por programa, subprogramas, projetos,
atividades, elementos e subelementos de despesa;

= Controlar os recursos orgamentarios e financeiros repassados;

* Verificar a legalidade dos atos de execugdo orcamentaria, zelando para que a realizagdo da despesa
se processe de acordo com as leis e as instrugdes vigentes;
Exercer outras atnbuug;oes compatlvels com sua area de atuar;ao

ASSESSQR GERAL e

=  Assessorar o Secretano cwdando da agenda contro!ando o} atendlmento ao secreténo emutlndo
oficios, memorandos e demais tarefas designadas pelo Secretario;

= Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacéo.

D!RETOR DE RECEITAS TRIBUTARIAS E NAO TRIBUTARIAS

Promover a divulgag&o, nas épocas de cobranca, dos tributos mumcupals

= Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo fiscal;

= Controlar a execugéo da cobranga de tributos, por rede bancaria, quando determinado, tomando-se
as medidas necessarias;

= Instruir os processos e recursos de reclamacéo contra langamento e cobranga de tributos municipais
e aplicacao de penalidade;

* Propor ao Secretario Municipal o calendario fiscal do municipio;

= Opinar nos pedidos de isencéo de tributos;

= Promover a apurag&o de denuncias ou representagdes contra os fiscais de tributos, comunicando o
fato;

= Promover o calculo dos tributos municipais;

= Informar os processos com relacéo aos pedidos de transferéncia de nome;

* Colaborar na atualizagéo do cadastro comercial, industrial, de prestacéo de servigos e imobiliarios e
na repressao de quaisquer irregularidades na area tributaria;

= Orientar os contribuintes no cumprimento das obrigacées fiscais;

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

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

= Avaliaggo imobiliaria para efeito da cobranga do imposto de transmissé&o e laudémio;

* Emiss&o da guia de recolhimento do imposte de transmissé&o e laudémio;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DIVIDA ATIVA o . , .
Relacionar contribuintes inscritos em Dlvsda Atlva e atualizar os debltos para |n|C|ar o] processo de
protesto junto ao Cartério;

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

=  Avaliar e controlar convénio de protesto junto ao Cartorio;

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

= Gerenciar o controle de protestos dos débitos com Certid&o de Divida Ativa nos devidos exercicios e
prazos legais;
Exercer outras atribuicées compativeis com st ,a area de atuagao

DEPARTA&ENT@ DE DIVIDA ATIVA Fe ' .
Gerenciar o atendimento aos contribuintes, as umdades ﬂlantropacas entidades rehglosas
agremiagOes esportivas e demais beneficiarios de acordo com as leis municipais;

= Orientar o atendimento aos contribuintes que se enquadram nos pedidos de isengéo, exigindo a
documentagéo necessaria e informa-los dos tramites, incluindo os setores juridico, social e
fazendario do municipio;
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= Encaminhar os processos para baixa fiscal;
= Direcionar atividades do setor aos subordinados;
= Controlar das atividades desenvolvidas;
» Exercer outras atribuicdes compativeis com sua érea de atuagao
CHEFE DE ORDENAMENTO DE DESPESA . .
Responsavel por dar suporte nos processos desde a abertura ate o} fechamento
= Realizar controles diarios dos extratos bancarios conferindo pagamentos e recebimentos, saldos,
taxas e limites disponiveis, visando obter recursos da forma menos onerosa possivel ou
rentabilidades, lancar, conferir e gerar relatodrios diarios;
= Executar rotinas administrativas e financeiras de tesouraria;
Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuagao
ASSESSOR- 'ECNICO ADMINISTRATIVO 0 L . .
»  Elaborar estudos e comparativos sobre a atsvedade flnancelra do Munlc;|p|o propondo medldas que
visem a melhoria no desempenho;
= Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuagao
ASSESSOR FINANCEIRO E ORGAMENTARIO .
= Elaborar pesqmsas e estudos para a elaborag:éo da proposta orgamenténa do Mumcnplo
Exercer outras atribuicées compativeis com sua area de atuagéo
DEPARTAM NTO DE CADASTRO . .
= Promover a manutencéo do cadastro |mobmarlo urbano e rural de logradouros face de quadra e
cartografico;
Analisar e decidir os pedidos dos contribuintes;
Fornecer elementos que auxiliem na renumeragdo das contribuicdes e emplacamento dos |
ogradouros;
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 atualizagéo de todos os dados dos imoveis cadastrados e cadastraveis:
Promover o levantamento em campo para atualizagéo cadastral;
Elaborar croquis;
Executar o planilhamento para atualizacéo do banco de dados do cadastro imobiliario;
Organizar e manter o cadastro imobiliario do municipio;
Promover a realizacdo do cadasiro técnico, sua atualizacao e expansao;
Registrar os iméveis sujeitos a tributacéo;
Fornecer subsidios para o processamento das desapropriagées;
Exercer outras atribuicées compativeis com sua area de atuacéo.

Artigo 9° - Compete a Secretaria Municipal de Ambiente e Saneamento:

SECRET ARIO | . /

«  Administrar toda a secretana com superwsao de todas as agdes dos setores, bem como:
Licenciamento, Fiscalizagdo, Administrac@o, entre outros. Assinatura de documentos oficiais para
orgados 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.

ASSESSOR JURIDICO DO AMBIENTE E SANEAMENTO

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

e Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Secretario Municipal e aos demais 6rgéos e
membros da administracéo publica,

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

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

e Prestar consultoria direta auxiliando no desenvolvimento de projetos capazes de garantir a
qualidade e eficiéncia dos atos administrativos;
Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO

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




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL D() CABO
GABINETE DO PREFEITO

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

e Preparar em conjunto com o Secretario e Chefes de Departamentos o orgamento anual da
Secretaria; Responder pela organizacéo e orientagao administrativa da Secretaria;

e Assessorar o titular da pasta na direc&o, coordenacéo e gestéo estratégica do érgao;

e Participar da formulacdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais
orgaos;

e Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico administrativas da secretaria;

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

CHEFE DE COORDENADORIA DE FISCALIZACAO MARITIMA E AMBIENTAL

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

e Assessorar o Secretario nas atividades de levantamento, compilagdo e andlise de dados e
informagdes relativas as variaveis que participam do processo decisorio, relativo & matéria objeto
de analise e decis&o superior;

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

e Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da agdo programatica da Administragéo
Municipal, referente a fiscalizagdo ambiental municipal;

e 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;

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

e Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secreténo

CHEFE DE COORDENADORIA ADMINISTRATIVA

e Diregao, supervisdo e coordenacao das atividades admlnlstratavas e operacionais da Secretana
garantindo e exigindo o perfeito desenvoivimento de suas atribuigdes institucionais;

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

e Acompanhar o andamento de projetos em tramitac&o comparecendo as reunibes a que for
designado;

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

e Assessorar 0 Secretario nos assuntos de interesses desta Secretaria;

e Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno e da Assessoria Juridica sobre
assuntos referentes a Secretaria;

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

e Planejar, organizar e controiar as atividades, alem de tragar estratégias e métodos de trabalho;

e Desempenhar outras atividades afins e as que ihe forem delegadas;

e Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE FISCALIZACAOQ |

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

e Assessorar o Chefe nas atividades de levantamento, compilagéo e andlise de dados e informagées
relativas as variaveis que participam do processo decisorio, relativo a matéria objeto de analise e
decisado superior,

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

e Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da agéo programatica da Administragéo
Municipal, referente a fiscalizagéo ambiental municipal;

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

Desenvolver outras atividades afins € as determinadas pelo Secretano
CHEFE DE nmerm DISTRITAL
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= Prestar assessoramento ao Secretario € aoc Chefe de Coordenadoria De Fiscalizagdo Maritima e
Ambiental, ou autoridade equiparada, em matérias relativas a fiscalizagdo ambiental dos distritos;

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

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

= Assessorar ao Secretario e a chefia superior no acompanhamento técnico da agdo programatica da
Administragcdo Municipal, referente a fiscalizacdo ambiental municipal dentro dos distritos;

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

Desenvolver outras atividades afins e as determmadas pelo Secreténo
CHEFE DE DIRETORIA SANITARISTA E AMBIENTAL ,
e  Coordenar a fiscalizagdo dos servigos de esgotamento sanitario do Mummplo
» Organizar todos os servigos e atividades de limpeza urbana, coleta seletiva, entre outros;
e Examinar expedientes submetidos a apreciacdo de seu Superior, executando as diligéncias

necessarias;

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

e  Executar outras atribui¢cbes afins.

CHEFE DE ﬂmﬁ‘l”ﬁRIA DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL . . . .

° Admlnlstrar os procedimentos administrativos dos processos com pedldos de hcencxamento
ambiental, bem como a distribuigéo para os analistas, conforme a area de atuagdo profissional de
cada;

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

e Encaminhar ao setor de fiscalizacdo os procedimentos feitos pelos analistas em caso de
constatag@o de dano ao meio ambiente ou notificac&o nédo respondida;

e Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE FISCALIZACAO MARITIMA E AMBIENTAL

= Compete ao Assessor de Fiscalizagdo Maritima e Ambiental a gestao em conjunto e subordlnado ao
Chefe de Coordenadoria De Fiscalizagéo Maritima e Ambiental, do efetivo de guardas ambientais
com a distribuicéo de tarefas;

A organizagao das operagdes em conjunto com a fiscalizac&o da Secretaria de Ambiente;

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

A organizagao dos postos de servigos dos Guardas Ambientais;

Controle de folha de ponto dos servidores da Guarda Ambiental,

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DA DIVISAO DE COMBATE A INCENDfOS FLORESTAKS \ . -

e Executar atividades relacionadas ao manejo integrado do fogo, tals como: prevengao uso do fogo

monitoramento, preparacéo e combate aos incéndios florestais;

e Utilizar adequadamente os  equipamentos de protegdo individual — EPIs e cumprir todas as normas

de seguranca.
ASSESSOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

e Revisar os procedimentos de licenciamento e fiscalizac&o antes da assinatura pelo Secretario de
Meio Ambiente;

e Auxiliar nas reunides do Conselho Municipal de Meioc Ambiente Compete, ainda, o atendimento as
demandas de 6rgdos externos, tais como: Poder Judiciario, Ministérios Publicos, Delegacias de
Policia, Etc., bem como a organizacdoc e arguivamenio de documentos e legislagéo da Secretaria;

e Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA
e Compete ao chefe do departamento administrativo da secretaria de ambiente a gestao de pessoal e
patriménio;

e Controle das folhas de ponto em conjunto com 0s chefes de setores;
e O arquivamento de documentos de comunicagéo internos e externos da secretaria;
o Desempenhar outras atividades afins.
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e Planejar, gerir, padronizar e acompanhar a execucdo de atividades relacionadas a:a) apoio
administrativo; b) aquisicdes, licitagdes, gestéo de contratos, parcerias, convénios e copatrocinios;
c) administragdo de suprimentos; d) bens patrimoniais moéveis e imoéveis; e) contabilidade e
execugdo orgamentario—financeira;

e Elaborar a proposta orgamentaria com a Secretaria;

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

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAD, ¢
SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGADO, Cl

e Exercer fungbes inerentes ao gestor das politicas mumcnpals da area,; genr 0s
processos da secretaria, favorecendo que a equipe trabalhe de maneira articulada
para consolidar o plano de governo, e cumpra o planejamento estratégico
pedagdgico estabelecido, tendo como foco a aprendizagem dos discentes.

SUBSEGRE’? %’MQNIQWAL DE EDUCA(}AO CULTURA Ct CIAE’

e Exercer func;oes merentes ao assessoramento ao Secretarlo Municipal, no amblto
das politicas municipais da Secretaria Municipal de Educagéo, apoiar a gestao,
planejamento e organizagao da execucgdo dos servigcos, garantindo a aprendizagem
dos discentes e articulacdo com as demais politicas pedagogicas

~00

CHEFE DE COORDENADORIA ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

e Exercer fungoes de acompanhamento das rotinas administrativas da Secretana
e acompanhamento técnico de demandas processuais; realizar atribuicbes
especificas de rotina administrativa para garantir o melhor funcionamento,
integrando os setores de Administragdo, Financas e Recursos Humanos; atuar
diretamente na confeccado e acompanhamento de demandas processuais junto ao
setor de compras e licitagbes, construindo e implementando os Termos de
Referéncia e seus devidos desdobramentos administrativos.

CHEFE DE COORDENADORIA DE ORIENTACAO EDUCACIONAL

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

CHEFE DE COORDENADORIA DE INSPECAOC ESCOLAR - .

e Atuar como elemento de ligacao entre a Secretana MunICIpaI de Educacgao e a
Unidade Escolar em assuntos de sua competéncia, tendo como fungéo, assessorar
as Unidades Escolares de forma a cumprir e fazer cumprir todas as normas deste
Regimento e da Legislagéo educacional vigente.

CHEFE DE DIRETORIA ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

o Exercer fungbes inerentes a gestdo administrativa da Secretaria Municipal; executa
atividades de gestdo administrativa junto ao funcionamento do érgéao gestor, por
meio de organizagdo das equipes de trabalho dos equipamentos/programas e
servicos, coordenacdo e conducdo dos processos, realizagdo de planejamento
estratégico e favorecimenic da articulacdo entre os setores, construindo e




implementando os Termos de Referéncia e seus devidos desdobramentos
administrativos.

CHEFE DE COORDENADORIA DA TESOURARIA

|

e Exercer fungbes inerentes a direcdo financeira, efetua pagamentos, elabora
movimentagdes orcamentarias e liquidagées; realizar controle didrios dos extratos
bancarios, conferindo pagamentos e recebimentos; realizar analise dos fluxos da
tesouraria; realizar o redirecionamento dos repasses dos recursos/verbas para
conta especifica do Fundo.

CHEFE DE COORDENADORIA DE SUPERVISAO ESCOLAR

e Exercer fungbes de orientagdo e acompanhamento do trabalho pedagégico e
metodolégico das Unidades Escolares de ensino da Educagéo Infantil, Anos Iniciais
e Anos Finais do Ensino Fundamental, EJA e Ensino Médio; auxiliar os
Supervisores Escolares no acompanhamento, juntamente com a Inspegao Escolar,
Os processos de regularizagdo escolar, tais como: classificagéo, reclassificagéo,
complementacéao curricular, planos de estudos e equivaléncia de estudos.

ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS

G

e Atuar na area administrativa em processos de arquivamento e documentagao;
prestar suporte administrativo no setor: na contratagéo, no atendimento ao publico,
no atendimento por telefone; dar assisténcia nas operagbes diarias das fungdes e
obrigacées do departamento.

CHEFE DE COORDENADORIA DE RECURSOS HUMANOS

e Coordenar o departamento de recursos humanos, realizando tarefas estratégicas
para o desenvolvimento e organizagdo do setor, atuando com o recrutamento,
selecao e treinamento, admissdo e demissdo de funcionarios, desenvolvendo
planos de beneficios e salarios.

CHEFE DE DIRETORIA DE INFRAESTRUTURA, TECNOLOGIA E PATRIMONIO

|

e Atuar na infraestrutura; administrar as atualizagdes do TI; Gerenciar a gestao dos
bens patrimoniais; realizar levantamentos, identificacdo e emplacamento dos bens
patrimoniais, gerir a classificagao, identificagéo e inventario de bens patrimoniais ao
6rgao gestor, acompanhar divergéncias em estoque e mapa de movimentagdes
para atualizar em sistema especifico; inclusdo e baixas de patriménio no Sistema
da Supernova.

CHEFE DE DIRETORIA DE AVALIACAO

e Participar e orientar na elaboragdo, montagem, distribuicdo das avaliagtes
diagnosticas de todos os segmentos; tragar um diagnéstico da Rede e desenvolver
estratégias para o enfrentamenio dos problemas que estejam afetando o
desenvolvimento dos estudantes; avaliar e divulgar as avaliagbes externas para
toda a Rede Municipal de Educacao; monitorar os sistema educacional e
acompanhar o processo ensino-aprendizagem; promover formagdo dos gestores
escolares.

CHEFE DE DIRETORIA DE CURRICULO

e Assessorar a Supervisdo e os Coordenadores de Componentes Curriculares no
Planejamento de Agbes e na execugdo e planejamento das aulas remotas;
planejar, orientar e elaborar os cadernos de atividades e a nova proposta Curricular
da EJA; acompanhar a organizacdo curricular de todos os segmentos e
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modalidades da rede municipal de ensino; apresentar ao Conselho Municipal de
Educagdo em tempo para apreciagdo e publicagdo da nova Proposta de
Reestruturacéo Curricular; acompanhar a flexibilizagdo curricular inclusiva de toda
rede; planejar reunides de alinhamento com as chefias de ensino presenciais ou
virtuais utilizando os aplicativos; participar de cursos, seminarios sobre a BNCC.

CHEFE DE DIRETORIA DE VERBAS FEDERAIS

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MERENDA ESCOLAR

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CRECHE

e Gerir pelo desenvolvimento, planejamento e capacitagdo dos profissionais para
atender as Creches do municipio; acompanhar e contribuir com o plano de agdo
que envolve os supervisores; articular junto aos 6rgaos publicos sobre vagas nas
creches, editais, sorteio, bem como fornecer dados atualizados para realizagéo dos
sorteios; contribuir € acompanhar a execugdo de todo o processo didatico-
pedagogico nas instituicées; atuar como formador e capacitor dos profissionais
tanto professores, quanto auxiliares de Creche.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INFANTIL

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EF-i T .

o Participar do processo de selecdo e substltunc;ao de I|vros e outros matenals
didaticos; elaborar mensalmente o plano de acdo e cronograma de visitas nas
Unidades Escolares; entregar mensalmente o termo de visita as Unidades
Escolares com as assinaturas da Diregdo e da Supervisdo Escolar; participar da
elaboracao do Calendario Escolar; elaborar os Simulados Trimestrais e analisar
seus resultados; elaborar as avaliagdes diagnosticas a cada inicio de ano letivo.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCA(;AO INCLUSIVA
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e Realizar a inser¢ao e acompanhamento dos alunos com necessidades especiais,
nas escolas regulares da Educacao Infantil, anos iniciais e finais do Ensino
Fundamental; proporcionar e auxiliar nas mudangas no desenvolvimento global do
aluno avaliando as multiplas deficiéncias; visitar Unidades de Ensino para
orientagcdes e acompanhamento da evolugao pedagogica dos alunos.

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

e Confeccionar respostas aos oficios de solicitagdes do TCE, entre outros; analisar e
despachar de processos administrativos de servidores: licenga prémio, licenca
maternidade, licenca sem vencimentos, licenga para acompanhar familiar, certidao
de tempo de servigo, verbas rescisorias; 1/6 de salario apés 25 anos de servigo,
abono de permanéncia, aposentadoria, pensdo por morte; elaborar pareceres em
processos administrativos; elucidar demandas dos servidores.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CICLO

e Participar do processo de selecdo e substituicdo de livros e outros materiais
didaticos; atuar na elaboracao das avaliagbes propostas pela SEMECCT; elaborar
mensalmente o plano de acdo e cronograma de visitas nas Unidades Escolares;
entregar mensalmente o termo de visita as Unidades Escolares com as assinaturas
da Diregdo e da Supervisdao Escolar; realizar intervengdo pedagogica, quando
solicitado; oferecer suporte pedagogico tanto ao corpo docente, quanto a
Supervisdo Escolar; elaborar as avaliagées diagnosticas a cada inicio de ano letivo.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FORMACAO CONTINUADA

e lIdentificar as principais dificuldades no processo de Formagdo Continuada do
Municipio; e do profissional da educacéo; estabelecer um processo permanente e
constante de aperfeicoamentos dos saberes necessarios as atividades dos
educadores; promover parcerias com instituicdes comunitarias, filantrépicas e sem
fins lucrativos, conveniadas com o poder publico, visando a ampliar a oferta de
formacgao continuada e a producdo de material didatico acessivel; permitir que o
educador agregue conhecimento capaz de gerar transformagdes e impacto no
contexto profissional.

ASSESSOR JURIDICO

e Exercer fungées inerentes a Assessoria Juridica; realizar atribuicées, analisar e
elaborar contratos, acompanhar acdes processuais, participar de audiéncias;
fornecer atendimento ao publico quando necessario; resguardar os interesses e dar
seguranga juridica aos atos e decisdes do 6rgao.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO I;

e Exerce fungbes inerentes a assessoria de gabinete; realiza assessoria ao gabinete
do secretario municipal, organiza reunides, agenda e rotinas administrativas.

ASSESSOR DE CONTABILIDADE

e Assessorar o planejamento das funcdes inerentes a dire¢do financeira/empenho;
assessoramento para execuc¢ao de pagamento de verbas resilitérias e ordem de
pagamentos de ftribuios; planejamento orcamentario referentes a bloqueios,
empenhos/liquidacoes.

ASSESSOR DE CONTRATOS
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e Fechamento do Ponto das Unidades Escolares; preencher ou conferir o
preenchimento do ponto no programa; preenchimento da Planilha de Contrato;
corregao da Folha Analitica; emissao de Oficio para Administracdo; emissao de
oficio de encaminhamento para as Escolas; envio de Frequéncia dos Permutados.

ASSESSOR DE SIOPE i 1
e Gerir ferramenta eletrénica instituida para coleta, processamento, disseminacgéo e
acesso publico as informagdes referentes aos orgamentos de educagdo no
municipio; instrumentalizar receitas e investimentos publicos em educacio;
informar a composi¢do do percentual constitucional dos indicadores refletidos
sobre os investimentos.

CHEFE DE DIRETORIA DE CONTABILIDADE v o 1

e Exercer fung;oes inerentes a contabuhdade dos fundos do orgao gestor
materializar e verificar a conformidade dos atos de gestdo orcamentaria e
financeira no Sistema de Contabilidade, bem como instrumentalizar e organizar a
prestagéo de contas dos fundos aos Conselhos Municipais, Tribunal de Contas,
Governos Estadual e Federal.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO Ii;
e Exerce funcdes inerentes a assessoria de gabinete; realizar assessoria ao
gabinete do secretario municipal, organizar reunibes, agenda e rotinas
administrativas.

ASSESSOR DE ENGENHARIA EM INFRAESTRUTURA E LOGISTICA o
e Elaborar a realizagao de estudos de viabilidade e elaboragao de documentos
com vista a subsidiar decisdes ao seu superior; planejar criagdo de espacos
referente a obras de construgéo, ampliagao, restauragédo, reforma, reparos e
melhorias, locagado e ocupagao das instalagdes no ambito municipal, prestando
informagdes necessarias a tomada de decisdo sobre operagdes logisticas.

Artigo 11 — Compete a Secretaria Municipal de Servicos Publicos:

SECRET RIO MUNICIPAL . . _

= Exercer e fiscalizar a execugéo de servigos de Ilmpeza de ralos e buelros hmpeza das vias publicas,
residuos soélidos e demais servicos.

= Planejar, desenvolver, controlar e executar atividades inerentes a manutengdo de vias publicas,

estradas e caminhos municipais;

Zelar pela manutencao das areas verdes e jardins municipais;

Coordenacao dos servigos de manutencéo urbana;

Manuteng&o das maquinas e veiculos de propriedade da Secretaria de Servigos Publicos;

Desempenhar outras atribuicdes que lhes forem expressamente cometidas pelo Chefe do Executivo

Mummal

. Executar servicos para atender rotmas pre estabelemdas ou eventuais na unidade;

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

= Examinar expedientes submetidos a apreciagédo de seu superior, executando as diligencias
necessarias.

= Prestar assisténcia tecnico-administrativa superior, auxiliando-o no exercicio das atribuicbes que lhe
s&o inerentes;

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

= Executar outras atnbungées e af.ns
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= Supervisionar a formalizagcdo de contratos, termos aditivos, apostilamentos e demais instrumentos
juridicos;

ealizar Gestéo Financeira e Administrativa dos Contratos;

Subsidiar a Administragdo nas tomadas de decisées quanto & economia, redugdo de custos e

racionalizag&o na utilizagdo dos recursos.

* Subsidiar a interlocug&o entre a secretaria de servigos publicos e as empresas contratadas;

= Supervisionar a gestdo dos contratos;

. EIaborar e implementar planos de acompanhamento sistematico dos contratos celebrados.

CHEFE | v ) REGIONAL

. Executar servx(;os administrativos para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais dos Distritos:

= Organizar todos os servicos administrativos e atividades de competéncias dos Distritos:

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

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

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

. Executar outras atrlbuo oes afins.

= Executar servigos admlnlstrativos para atender rotmas pré -estabelecidas ou eventuais do Morro;

= Organizar todos os servicos administrativos e atividades de competéncia do Morro;

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

= Prestar assisténcia técnico-administrativa ao superior, auxiliando-o no exercicio das atribuicées que
Ihe s&o inerentes;

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

» Executar outras atribuigdes afins.

= Executar servigos administrativos para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais do Morro:

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

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

» Prestar assisténcia técnico-administrativa ac superior, auxiliando-o no exercicio das atribuicdes que
Ihe sao inerentes;

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

= Executar outras atribuicbes afins.

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

* Monitorar resultados e assessorando-o na consecugao dos objetivos propostos.

* Executar outras atribuicdes afins.

= Supervisionar, orientar, zelar e controlar o maquinario de propriedade da Secretaria;
* Adotar estratégias que assegurem a consecucéo dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal
de Servigos Publicos.

= Executar outras atnbun;oes afms
ASSESSORIA ADMIN \ ' .
Verificar mensalmente a folha analmca de Pagamento envnada pela Secretarla de Admmlstragéo
Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagéo dos servidores.
Acompanhar o processo de recrutamento e selegéo dos profissionais para atuarem na Secretaria.
Atender solicitagdes do Secretario;
Propor o acompanhamento da distribuicdo e remanejamento de funcionarios
Controlar frequéncia de seus subordinados, bem como pontualldade e serwgos externos
ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO | . ‘ -
= Desenvolver as atividades administrativas vinculadas & secretarla
= Prestar assessoramento adminisirativo ao Secretario Municipal:
= Assessorar a gerencia dos servicos administrativos, organizando e controlando os expedientes.
= Executar outras atribuicbes afins. ‘
CHEFE DE SETOR DE ILUMINACAO PUBLICA
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= Auxiliar, chefiar e controlar as atividades de gest&o e desenvolvimento de iluminagdo no Municipio,
adotando estratégias que assegurem a consecugdo dos objetivos delineados pela Secretaria
Municipal de Servigos Publicos.
Executar outras atividades correlatadas. o

CHEFE DE SERVICO DE MANUTENCAO DE VIAS PUBLICAS

= Supervisionar e chefiar atividades de manutencéo de vias publicas.

= Adotando estratégias que assegurem a consecugdo dos objetivos delineados pela Secretaria
Municipal de Servicos Publicos.

«  Executar outras atividades correlatadas.

= Chefiar, mpeza e manutenc;ao de ralos e buelros
= Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos e programas de gestdo e desenvolvimento de
limpeza;
= Adotando estratégias que assegurem a consecucdo dos objetivos delineados pela Secretaria
Municipal de Servigos Publicos.
= Executar outras atnbwgoes e afins.

/iGOS DE OPERAGOES

. Executar serwgos em diversas areas, gerenciando tarefas de natureza operamonal

* Monitorar o uso e zelar pela conservacéo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho;
L]

L]

Recolher e armazenar nos locais adequados.
Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE SERVICO DE MANUTENGAO E GUARDA DE ESTRUTURAS

=  Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestéo e desenvolwmento de manuteng:éo das
estruturas;

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

= Executar outras atribuicbes afins.

CHEFE DE SERVICO DE PARGQUES E JARDINS ~ ‘ .
= Supervisionar, orlentar chefiar e controlar projetos de gestéo e desenvolvumento de manutengéo das
estruturas,

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

= Executar outras atribuicdes afins. _

CHEFE DE SERVICO DE MANUTENCAO E LIMPEZA PUBLICA ‘

= Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestao e desenvolwmento de manutencéo das
estruturas;

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

Executar utras atribuicdes afins.

, dministrativas uladas a secretaria;
~ Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;
_ Executar outras atribuigdes e afins.

CHEFE DE SETOR DE CONTROLE DE TRANSPORTE PUBLICO ,

= Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestio e desenvolvnmento de manutengéo das
estruturas;

= Adotar estratégias que assegurem a consecucéo dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal
de Servigcos Publicos.

= Executar outras atribuicbes afins.

CHEFE DE SETOR DE SINALIZACAO DE TRANSITO .

» Auxiliar e chefiar atividades de gestéo e desenvolvimento das smallzagées no Mun|C|p|o

= Adotar estratégias que assegurem a consecucéo os objetivos delineados pela Secretaria Municipal
de Servigcos Publicos.

= Executar outras atribui¢des afins.

CHEFE DE SETOR DE ILUMINAGCAC PUBLICA .

» Auxiliar, chefiar e controlar as atividades de gestdo e desenvolvnmento de iluminagao do Municipio;

* Adotar estrategias que assegurem a consecugdo 0s objetivos delineados pela Secretaria Municipal
de Servigos Publicos.

= _Executar outras atribuicdes e afins.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAJAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

" Gafan ir a ‘Seguranc;a Publlca ea preservac;éo das garantlas do cudadéo em como\a protegao dac\
vida e do patriménio por meio da atuacéo conjunta dos seus orgaos de seguranga

SUBSECRETAR!O
Atuar nas fungdes finalisticas do Poder Executivo Mumcupa}

» Presta consultoria e assessoramento aos érgaos e membros da administragéo publica;

* Auxilia na elaboragdo de minutas de proposiges, de pronunciamentos e de relatérios, e na
prestacéo de esclarecimentos técnicos atinentes ac exercicio das fungdes publicas;

= Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros das Politicas normatizadoras da
administragéo publica, no que tange as atribuicdes da Secretaria;

= Atuar na Estruturacéo e reestruturagéo de organogramas, fungdes e regimento da administragéo
publica, quando pertinentes a pastz;

= Realizar o diagnoéstico social e elaborar o plano de agéo de politicas publicas, baseado nas analises;

= Proporcionar contribuigdes técnicas a administragéo publica;

Desenvolver a capacidade de gestdo e de execucao de politicas publicas, com fins na eficiéncia,

eficacia e efetividade dos servigos prestados € na solucéo de problemas de infra-estrutura;

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

Organizar os atos administrativos pertinentes a gestdo executiva;

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

Desempenhar outras atribuicbes decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhes forem

atribuidas;

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

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

= Desenvolver projetos e atividades especiais designadas pelo Secretario Municipal;

= Prestar assisténcia a autoridade superior em compromissos/viagens oficiais

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

| ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA ' .

= Prestar servicos de assessoria técnica e administrativa em assuntos de relatwa compIeX|dade

» Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo Secretario;

= Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens oficiais;

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

COMANDO DA GUARDA MUNICIPAL v ‘ o .
Administrar e comandar a corporagéo respe:tando o principio da legahdade e mcumbldo do
planejamento geral visando a organizagdo em todos os seus pormenores, as necessidades de
pessoal e material, e ao emprego da corporag&o para o cumprimento de suas missoes.

= Acionamento por meio de diretrizes € ordens aos setores de apoio operacional, e também de radio
comunicacgao.

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

Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR!A OPERACIONAL .
Coordenar e assegurar a implementacéo da gestdo estratéglca da Secretarla

= Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

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

= Coordenar a elaboracédo dos planos de desenvolvimento com vistas a otimizagdo dos servigos e
recursos da Secretaria;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DA COORDENADORIA DE CIOSP '
Assessorar e assistir a chefia imediata em assuntos de natureza técmca e administrativa;

= Elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do 6rgéo a que se subordina que dependam de
confianga, sigilo e seguranga;

= Executar servigos externos do Secretario;

= Supervisionar a elaboragéo e a implementacéo de planos, programas e projetos desenvolvidos no
ambito da Secretaria;

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

» Ccordenar as agbes integradas do Comande Operacional das forcas de segurancga publica;
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= Desempenhar outras atividades afins.
LICENCIAMENTO E FISCAL@!«;QAO DE POSTURAS . ~
= Coordenar, executar e avaliar as politicas e dlretnzes para a modermzagao e a operagéo do snstema
de fiscalizagao relativo ao Cadigo de Posturas do Municipio;
= Coordenar, planejar e executar as atividades referentes a fiscalizagdo das posturas municipais;
» Desempenhar outras atividades afins.
COORDENADOR ADMINISTRATIVO
= Gerencia as rotinas administrativas do setor;
* Desempenhar outras atividades afins.
DIRETOR DE SEGURANCA . ,,--
= Assessorar 0o Secretario de Segurang:a Puablica em pro;etos de cooperagéo entre as forgas de
seguranga do Estado e demais Municipios;
= Desempenhar outras atividades afms
DIRETOR OPERACIONAL v ~
= Responsavel pelas acoes mtegradas entre Pohc:a Militar e a Pohma C|V|I
= Coordenar o monitoramento de cameras da cidade;
= Desempenhar outras atividades afins
DIRETOR DE LICENCIAMENTO s , .
= Auxiliar e coordenar atividades admmlstratlvas Juntamente com gestores e proﬂssnonals da érea de
licenciamento;
Desemgenhar outras atividades afins.
ADORIA DE DEFESA CIVIL / . ,
*  Promove estudos e pesquisas sobre tematicas correlatas a gestéo de nscos e gestéo de desastres
articular parcerias com instituicdes de ensinc e centros de pesquisas para o desenvolvimento de
projetos na area de Defesa Civil;
= Promover a capacitagdo de recursos humanos para as ac¢des de defesa civil, realizar palestras,
encontros, seminarios, e programas educacionais junto a populacéo;
= Promover a inclusao do tema defesa civil nas escolas, implementando a producédo de material
pedagogico;
= Executar e promover o auxilio de reabilitagdo dos cenarios atingidos, analisar o restabelecimento
emergencial das estruturas e obras comprometidas, orientar para confecgéo de planos de trabalho
emergenciais.

Desenvolver outras atividades afins.
COORDENADORSA DO CIOSP & \ v . . .
= Assessorar o Coordenador Operacmnal do CIOSP, além de monitorar a sala de operagdes da

Guarda Municipal;
= _Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE GUARDA-VIDAS
= Dirigir o efetivo operacional de Guarda—Vidas;
= |nstruir o assessor-técnico na criacédo das agbes de treinamento e manutengdo e preservagao de
equipamentos de seguranga;
= Desenvolver outras atividades afins.
DEPARTAMENTQ DE FISCALIZACAQ DE POSTURA . .
Prestar assessoramento ao Secretéario, ou autoridade equlparada em matérias que requelram o]
desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos a fiscalizacao,
= Assessorar o Secretario nas atividades de levantamento, compilagdo e analise de dados e
informacdes relativas as variaveis gue participam do processo decisorio, relativo a matéria objeto de
analise e decisao superior,

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

= Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da agdo programatica da Administragao

Municipal, referente a fiscalizacéo ambiental municipal;
= Coletar, organizar, analisar e gerenciar dados e informagdes técnicas relativas ao controle da

execugao das politicas publicas municipais & 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.

DlVlSAO DE FISCALIZACAO :
= Coordenar e acompanhar a execugéo de servn;os admmlstratlvos
= Gerenciar o material de expediente da Secretaria;

= Propor normas e rotinas que otimizem os resuitados pretendidos;

= Desempenhar outras atividades afins.
DEPARTAMENTO-ADJUNTO DE FISCALIZAGAC DE POSTURAS
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DIVISAO DE LICENCIAMENTO E VISTORIA-CONTRANS

Supervisionar e planejar as agdes operacionais de Fiscaliiagéo de Posturas fazendo cumprir as
determinactes do codigo de Posturas;
Desenvolver outras atividades afins.

Assessorar e orientar o sistema de seguranga nas agdes coordenadas na Secretarla de Seguranc,:a
Publica;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO OPERACIONAL

Assessorar as equipes de rua nas acbes preventwas e corret:vas operacnonals de Seguranga
Publica;
Desenvolver outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZAGAO E CONTROLE DE TRANSITO-CONTRANS

Providenciar o cadastramento dos ambulantes;

Avaliar e autorizar as licencas pertinentes;

Despachar processo administrativo e licengas de eventos;
Acompanhar e analisar pedido de alvara;

Avaliar apreensdes de produtos n&o licenciados;
Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSORIA DE APOIO LOGISTICO/PROCESSAMENTO DE MULTA-CONTR.

Efetuar o controle dos veiculos estacionados nas areas definidas;
Receber e conferir taldes de estacionamento, recibos e avisos emitidos a veiculos que estéo
irregulares perante a legislacéo de transito;
Desenvolver outras atlwdades afins.

Escalar e ﬂsca izar o efetlvo empregado em pralas e eventos
Coordenar agdes de treinamento e manutencéo e preservacéo de equipamentos de seguranga;
Desenvolver outras atlwdades afms

Suprlr a mfraestrutura do serwgo admsmstrativo da Secretar:a
Assistir ao Secretario e superiores no encaminhamento de assunto que lhes s&o 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 tramitag@o administrativa visando o funcionamento Secretaria;

Atender outras determinagées que venham a ser atribuidas pelo Secretario;

Desempenhar outras atividades afins.

DIVISAO DE MANUTENGAO DO SISTEMA

| »__Desempenhar outras atividades aflns
ASSESSOR DE SEGURANCA

Assessorar o controle, manutencéo e destinacdo dos documentos
Realizar estudos para o gerenciamento da entrada e saida dos documentos;
Criar modelos para a elaboragdo dos documentos administrativos;

Controlar o acesso de verculos no estacnonamento
Orientar clientes e manobristas e presta informagdes quanto a precos e horario de funmonamento
Desenvolver outras atividades afins.

SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

INSPECAO DA GUARDA MUNICIPAL

Assessorar diretamente o Comandante, como principal adjunto e seu substltuto |med|ato

Coordenar os setores de apoio operacional e assistencial, na organizagdo de horarios e escalas,
levar ao conhecimento do Comandante verbaimente ou por escrito todas as ocorréncias que nao lhe
caiba a resolver, bem como todos os documentos que dependam de decis&o superior;

Desempenhar outras atividades afins.

Distribuir o efetivo diario nos postos de servigo e pos:c:onar as v:aturas nos |OC8IS determlnados
Fiscalizar se o servigo esta sendo realizado conforme ordem de servigo estabelecido;

Orientar os agentes e fiscalizar os postos de servico;

Efetuar relatérios referentes ao servico diario, como os horérios, as faltas, atestados médicos e
outras alteragdes ocorridas no plantao;

Desenvolver outras atividades afins.
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. Gerencuar a conservagao dos bens imoveis e moveis da Prefeltura assim como o prédio
administrativo;

= Responder pela distribuicdo e guarda de todo o estoque de material utilizado nos servigos da
Prefeitura;

= Controle e arquivamento de processo e documentos que tramitam na Prefeitura;

= Proposi¢do e coordenagdo dos pianos de desenvolvimento de pessoal;

= Acompanhar a implementacéo das politicas definidas pela Administragdo Publica Municipal;

= Supervisionar as politicas publicas do Municipio;

] Desempenhar outras atmdades afms

= Dirigir, orgamzar pIaneJar 0 Uuso de recursos flnancelros fISICOS tecnolégicos e humanos do
Municipio;

= Planeja atividades, organiza o funcionamento e elabora meios de garantir a perfeita circulagdo de
informagdes e orientagbes dadas pelo Secretdrio Municipal de Administragdo;

= Exercer outras atividades pertinentes que [he forem delegadas;

u Desempenhar outras atlwdades afins.

. Dmglr as polltlcas publlcas envoltas a0s recursos humanos do Mumcsplo,

= Dirigir e acompanhar as rotinas de concessdo de beneficios, licengas, mudancas de nivel,
enquadramento, triénios, permutas aposentadorias, cessdo e gratificagdo de servidores;

= Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;

= Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAD

" Gerenaar e acompanhar a execugdo de servicos admmlstratwos
= Gerenciar o material de expediente da secretaria;

= Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
= Executar outras atribuigc")es afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA |

= Assessorar a elaboracdo e o envio de documentos para outras secretanas
= Controlar o recebimento de documentos;

= Realizar catalogagdo e indexacdo de documentos;
= Executar outras atrlbuagoes afins.

= Dirigir a recepgdo dos processo< pela Secretarua orlentando identificando e direcionando aos
setores competentes, assim como na montagem dos mesmos;
s Assessorar na elaboracgdo de CertidGes, declara¢des e equivalentes;
= Exercer outras atividades pertlnentes que lhe forem delegadas

Ll Dlgntahzar todos 0s documentos que sdo envnados a Secretarua de Administragao;
= Controlar o fluxo de documentos;
= Exercer outras atividades pertlnentes que lhe forem delegadas

: = ; ; :

CHEFE DE DIVISAO DE PROCESSOS |

= Controle de materiais pertinentes a funcmnahdade da Secretana
= Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
s Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVI! SAQ DE RECURS0S HUMANGS L e ;

= Dirigir e acompanhar as rotinas de concessao de beneﬂuos licencas, mudancgas de nivel,
enquadramento, triénios, permutas aposentadorias, cessdo e gratificagdo de servidores;

= Exercer outras atividades pertinentes que ihe forem delegadas;




= Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO

= Dirigir todas as acoes pertinentes ao bom func:onamento dos servu;os militares no Mummplo
= Executar outras atnbwc;oes afins.

CHEFE DE DWISAQ DE MANUTENCAO L » .
= Responsavel pela manutencdo de todas as mstalagoes da Secretana
= Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DIVISAO DE PROTOCOLO e ,

* Controlar toda a documentacdo que é acessada a Secretarla bem como abertura de processos e
recursos.

= Executar outras atribuicées afins.

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA PROCESSUAL

* Responsavel por toda a documentac3o do arquivo morto

* Exercer outras atividades pertinentes que the forem delegadas;

= Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE D€ Sﬁg\ﬂ O Dﬁ RQCURSOS HUMANOS .
s Acompanhar os servidores referente a documentagao necessano € aos pagamentos
e  Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;

e Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVICO DE ARQUIVO

* Assessorar a elaboragdo e a guarda de documentos

* Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;

= Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVICO DE DOCUMENTOS

= Acompanhar e digitalizar a entrada de documentos

= Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;

= Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA Ii

* Assessorar a elaboragdo e o envio de documentos para outras secretarias;

= Controlar o recebimento de documentos;

= Realizar catalogagdo e indexagdo de documentos;
= Executar outras atnbungoes afins.

ASSESSOR DE GﬁQINE‘Y E DA SECRETAR%A i , v .
»= Assessorar a elaboracdo e o envio de documentos para outras secretanas
= Controlar o recebimento de documentos;

= Realizar catalogagdo e indexacdo de documentos;

= Executar outras atribuicdes afins.

Artigo 14 — Compete a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social, Trabalho,
Renda e Direitos Humanos:

- DESCRIQAO SUMARIA Exerce rungoec inerentes ac Gestor das Polmcas Pubhcas de Assasténcna
Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no municipio de Arraial do Cabo.

e DESCRICAO DETALHADA: Gerir, planejar e organizar a execugdo dos servigos publicos das
politicas de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no municipio de Arraial do Cabo,
garantindo a protecdo social a quem dela necessitar e a promog&o da cidadania e articulagio com as
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demais politicas setoriais.

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

e DESCRIGAO SUMARIA: Exerce funcdes inerentes ao assessoramento ao Secretario Municipal, no
ambito das Politicas Publicas de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no
municipio de Arraial do Cabo.

o DESCRIGAO DETALHADA: Apoiar a gestao, planejamento e organizagdo da execugéo dos servigos
publicos das politicas de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no municipio de
Arraial do Cabo, garantindo a protec&o social a quem dela necessitar e a promogéo da cidadania e
articulagcdo com as demais politicas setoriais.

CHEFE DE COORDENADORIA ADMINISTRATIVO

e DESCRIGAO SUMARIA: Exerce funcées inerentes a gestéo administrativa da Secretaria Municipal.

e DESCRIGAO DETALHADA: Executar atividades de gestao administrativa junto ao funcionamento do
érgdo gestor, por meio de organizagéo das equipes de trabalho dos equipamentos/programas e
servigos, coordenagdo e conducdo dos processos, realizagdo de planejamento estratégico e
favorecimento da articulacdo entre os setores. '

CHEFE DE DIRETORIA FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E TESOURARIA

e DESCRIGCAO SUMARIA: Exerce funcdes inerentes a direcao financeira, orgamentaria e tesouraria
dos fundos relacionados ao 6rgdo gestor.

e DESCRICAO DETALHADA: Gerir o planejamento e a execugdo para a abertura de processos
administrativos, solicitagdo de compras, elaboragdo de Termo de Referéncia, planejamento
orcamentario, contratos, fiscalizagéo de contrato, tesouraria e analise orgamentaria para destinagéo
das verbas de acordo com sua finalidade (conforme legislacéo especifica do cofinanciamento federal,
estadual e municipal para a politica de assisténcia social).

CHEFE DE DIRETORIA DE GESTAO SUAS

e DESCRIGCAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes gestdo do Sistema Unico de Assisténcia Social.

e DESCRICAO DETALHADA: Gerir o planejamento e a execugdo das atividades referentes as agbes
da Secretaria, no ambitc do Sistema Unico de Assisténcia Social, organizagéo, registro e
monitoramento nos sistemas do governo federal, estabelece metas e planejamento junto aos técnicos
e coordenadores de equipamentos/servicos e programas. Apoio nas atividades de Vigilancia
Socioassistencial.

CHEFE DE DIRETORIA DE CONTABILIDADE

e DESCRIGAO SUMARIA: Exerce funcdes inerentes a contabilidade dos fundos do orgao gestor.

e DESCRICAO DETALHADA: materializar e verificar a conformidade dos atos de gestdo orcamentaria e
financeira no Sistema de Contabilidade, bem como instrumentaliza e organiza a prestacdo de contas dos
fundos aos Conselhos Municipais, Tribunal de Contas, Governos Estadual e Federal.

CHEFE DE DIRETORIA DE PROTECAO BASICA E ESPECIAL .
DESCRICAO SUMARIA: Exerce funcdes inerentes a gestao da Protegc&o Social Basica e Especial.

e DESCRIGAO DETALHADA: Realizar a gestdo da Protecdo Social Basica e Especial sendo

responsavel pelo aprimoramento da gestéo da politica publica, planejando, articulando, monitorando

e avaliando as acbes propostas, assessorando tecnicamente e capacitando as equipes dos CRAS,

Programa Crianga Feliz, CREAS e Famiilia Acolhedora, no ambito da Protecdo Social Basica e

Protecéo Social Especial de Média e Aita Complexidade.

CHEFE DE DIRETORIA DO CREAS
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e DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungées inerentes Direcao do Equipamento Publico CREAS

e DESCRICAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servigo ofertado no Centro de Referéncia
Especializado de Assisténcia Social, realizar a articulagdo de procedimentos em rede no
acompanhamento e atencdo as familias e individuos, fomentar a organizagdo e avaliagdo dos
servicos referenciados ao CREAS, além de contribuir com o 6rg&o gestor no planejamento de
decisbes para qualificacéo constante dessa unidade publica.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DE FIGUEIRA

» DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes Dlregéo do Equamento Publxco CRAS de
Figueira. -

e DESCRICAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servico ofertado no Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, realizar a articulagéo de procedimentos em rede no acompanhamento e atengéo
as familias e individuos, fomentar a organizagéo e avaliagdo dos servigos referenciados ao CRAS,
além de contribuir com o 6rgdo gestor no planejamento de decisées para qualificagéo constante
dessa unidade publica.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DE MONTE ALTO

» DESCRICAO SUMARIA: Exerce funces inerentes Direcdo do Equipamento Pablico CRAS de Monte
Alto.

e DESCRIGCAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servico ofertado no Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, realizar a articulagéo de procedimentos em rede no acompanhamento e atencéo
as familias e individuos, fomentar a organizacédo e avaliag&o dos servigos referenciados ao CRAS,
além de contribuir com o érgéo gestor no planejamento de decisdes para qualificagéo constante
dessa unidade publica.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DA CABOCLA

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce funcbes inerentes Direcdo do Equipamento Publico CRAS da
Cabocla.

e DESCRICAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servico ofertado no Centro de Referéncia de
Assisténcia Social, realizar a articulacéo de procedimentos em rede no acompanhamento e atencao as
familias e individuos, fomentar a organizagéo e avaliag&o dos servigos referenciados ao CRAS, além de
contribuir com o 6rgé&o gestor no planejamento de decisées para qualificacdo constante dessa unidade
publica.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVIGO DE BOLSA FAMILIA

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce funcées inerentes Chefia do Cadastro Unico e Gestao do Programa
Bolsa Familia - PBF.

. DESCRICAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servigo ofertado na Coordenagéo Municipal
do Cadastro Unico e Bolsa Familia, cadastrar e atualizar familias no Cadastro Unico, realizar o
Acompanhamento Familiar no Sistema de Condicionalidades do PBF, gerir beneficios no SIBEC —
Sistema de Gestéo de Beneficios da CAIXA

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FPA

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce funcdes inerentes Chefia do Servigo de Acolhimento Familiar -
Familia Acolhedora.

e DESCRICAO DETALHADA: Conduzir o desempenho do servigo ofertado, realizar a articulagéo de
procedimentos em rede no acompanhamento e atengéo as familias de origem, familias acolhedoras
e criangas e adolescentes, fomentar a organizacéo e articulagdo da Rede de Protecdo Social e
Sistema de Garantia de Direitos, além de contribuir com o 6rg&o gestor no planejamento de
decisdes para qualificagdo constante desse servico

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PROTECOES SOCIAIS

e DESCRIGAO SUMARIA: Exerce funcées inerentes ac assessoramento das Protegdes Sociais.

e DESCRICAO DETALHADA: Assessorar o acompanhamento administrativo das agbes da
Secretaria, no ambito da politica de assisténcia social, realizar visita in loco nos equipamentos
sociais, com a finalidade que subsidiar as atividades de registro, elaborar de metas e planejamento.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO
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DESCRIGCAO SUMARIA: Exerce funcdes inerentes a gestdo dos bens patrimoniais
e bens de consumo.

DESCRICAO DETALHADA: Gerir a classificacéo, identificagdo e inventario de
bens patrimoniais e de consumo do 6rgao gestor, acompanhando divergéncias em
estoque e mapa de movimentagdes para atualizar em sistema especifico.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ECONOMIA DOMESTICA

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a economia doméstica e
solidaria

DESCRICAO DETALHADA: gerir propostas de conjuntos de atividades
econdémicas, a nivel municipal, de producao, distribuigdo, consumo, poupanga e
crédito, organizadas sob a forma de autogestéo e articuladas ao Sistema Unico de
Assisténcia Social.

CHEFE DE DEPARTAMENTO OPERACIONAL

DESCRIGAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a organizacdo operacional do
orgao gestor.

DESCRICAO DETALHADA: implementar as praticas e operagdes corretas em toda
a secretaria e equipamentos de servigo, a fim de melhorar o desempenho e
orientar a equipe de Auxiliares de Servigos Gerais vinculados a secretaria.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO

DESCRIGAO SUMARIA: Exerce fungées inerentes a manutengao do 6rgao gestor.
DESCRICAO DETALHADA: Realizar a manutengéo e reparos nas instalacoes da
secretaria, dos equipamentos de prestagcado de servico (CRAS’s e CREAS) e nos
ativos fisicos da secretaria. Controlar o estoque de ferramentas, através do
inventario

CHEFE DE DEPARTAMENTQ DE DIREITOS HUMANOS

DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a polltlca de Dlre:tos Humanos
DESCRICAO DETALHADA: Realizar a gestéo e articulagdo da politica de Direitos
Humanos no municipio, interagindo com as coordenadorias e conselhos municipais
para que executem acgoes de enfrentamento a todo o tipo de desigualdade,
preconceito e violéncia, na perspectiva da garantia dos diretos humanos basicos
de cidadania.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO |

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungées lnerenteéa\assessona‘de gablnete
e« DESCRICAO DETALHADA: Realizar assessoria ao gabinete do secretario
municipal, organizar reunioes, agenda e rotinas administrativas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMA SOCIAL

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a gestao de programas
sociais.

e DESCRICAO DETALHADA: Gerir programas sociais, alimentar bancos de
dados disponiveis, orientar a populagao usuaria sobre os programas, servigos e
beneficios ofertados no 6rgao gestor.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRABALHO E RENDA

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce funcdes merentes a‘gestao da pohtlca de
trabalho e renda.
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e DESCRICAO DETALHADA: Operacionalizar a gestdo da politica de Trabalho e
Renda no municipio, organizandc o servigo de oferta de carteiras de trabalho e
adesao aos cursos de capacitacao.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE . -

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes a gestao dos transportes no
orgao gestor.

e« DESCRICAO DETALHADA: Organizar a frota de carros do érgéo gestor,
monitorar a manutencéo da frota, bem como o acesso de todos os setores,
equipamentos e programas ao transporte para a realizagdo das fungdes da
Secretaria.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DA 3° IDADE

+«DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungoes merentes a gestao do Serwgo de
Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos para a Terceira idade.

¢« DESCRICAO DETALHADA: Realizar a gestédo do Programa da Terceira Idade em

parceria com os CRAS do municipic com vistas a realizacdo do Servigo de

Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos com os idosos municipes, garantindo —

lhes a melhoria da qualidade de vida e fortalecimento dos vinculos, conforme

preconiza o SUAS.

CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATO -

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes merentes a Flscallzagao dos Contratos
do érgao gestor.

e DESCRICAO DETALHADA: Realizar o acompanhamento e fiscalizagdo dos
contratos do orgao gestor, emitir relatérios periédicos que evidenciam o
acompanhamento.

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce funcdes inerentes chefla do setor de bens
patrimoniais e bens de consumo.

o DESCRICAO DETALHADA: Auxiliar na classificagéo, identificagéo e inventario de
bens patrimoniais e de consumo do 6rgéo gestor, acompanhando divergéncias em
estoque e mapa de movimentacdes para atualizar em sistema especifico.

CHEFE DE DIVISAO DE SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungdes inerentes chefia de Seguranga Alimentar
e Nutricional.

e DESCRICAO DETALHADA: gerir programas de fomento ao direito de todos ao
acesso regular e permanente a alimentos de qualidade, em quantidade suficiente,
sem comprometer o acesso a outras necessidades essenciais, tendo como base
praticas alimentares promotoras de saude que respeitem a diversidade cultural e
que sejam ambiental, cultural, econémica e socialmente sustentaveis. Articular
com os CRAS e com a Economia Solidaria.

ASSESSOR JURIDICO CREAS " ‘
e DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungoes inerentes a Assessorla Jurldlca do
CREAS.
e DESCRICAO DETALHADA: Realizar atribuicbes especificas voltadas para a
garantia e protegdo dos direitos dos usuarios da politica publica de assisténcia
social, e defesa destes quando violados.
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ASSESSOR JURIDICO SFAC e .

e DESCRICAO SUMARIA: Exerce fungoes merentes a Assessona Jurldlca do
Servigo Familia Acolhedora.

e DESCRICAO DETALHADA: Selecionar, capacitar e acompanhar as familias para
gue possam acolher criangas ou adolescentes em medida de protecdo aplicada
por autoridade competente. Solicitar termo de guarda provisoria. Providenciar
encaminhamentos juridico-administrativos e junto a rede de educacgdo, saude,
dentre outros que se fizerem necessarios.

Artigo 15 — Compete a Secretaria Municipal de Obras, Industria, Comércio, Habitacao
e Regularizagao Fundiaria:

SECRET RIO MUNICIPAL .
Responsabilizar-se pela msergao e atua lzagao de mformagoes relatlvas a prOJetos de parcelamento
do solo (Projeto Aprovado de Loteamento), incluindo lotes e logradouros, seu historico de
reconhecimento, aceitagdo e denominacgéo;

=  Aprovar projetos de construcéo, compreendidos as legalizagbes, 0s acréscimos, as transformagdes
de uso e as demoli¢des, e numeragéo de imoveis;

= Fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas graficas e o desenvolvimento de aplicativos
que permitam a integracao dos sistemas alfanuméricos da Secretaria a base georreferenciada, com
vistas a incluséo e a atualizacao automatica de registros;

= Desenvolver, no ambito do 6rgéo, programa amplo de adaptagao de procedimentos e sistemas para
recebimento, em meio digital, de projetos ligados ao sistema de licenciamento da Secretaria;

= Introduzir guarda eletrénica de plantas e documentos;

= Supervisionar e controlar as atividades de fiscalizagéo;

= Supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanistico através de exame para fins de

aprovagdo de anteprojetos, projetos e regularizagbes de obras de construgdo, acdo efetiva de

fiscalizag&o e prestacédo de orientacéo técnica ao publico;

Coordenar o processo de regularizacao de areas publicas ocupadas por terceiros;

Responsavel por chefiar e coordenar a Secretaria;

Licenciar projetos particulares;

Autorizar inicio de Obras Publicas;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PROJETOS . » ' .

= Analisar e elaborar os projetos para serem apllcados e executados pela admlmstragéo publlca

= Realizar o diagnostico do plano de governo e elaberar o plano de agéo, baseado nas andlises;

*  Proporcionar contribuicdes técnicas & administrac&o publica;

= Desenvolver a capacidade de gesi&o e de execucao de projetos a serem aplicados na administragao
publica, com fins na eficiéncia, eficacia e efetividade dos servigos prestados e na solugéo de
problemas,
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORM ADMINISTRATIVA , ' ' . '

= Dirigir a atividade que disser respeito aos aesuntos pertmentes a gestéo executlva da pasta

= QOrganizar os atos administrativos pertinentes a gestéo executiva;

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

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

= Emitir manifestacdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario e o Chefe do Poder Executivo;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSGR DE GABINETE DO SECRETARIC . L

= Direcdo, supervisdo e coordenacao das atividades administrativas e operaC|ona|s da Secretarla
garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes institucionais;

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

= Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as reunides a que for
designado;
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* Elaborar e encaminhar respostas de oficios € memorandos protocolados nesta Secretaria;

= Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta Secretaria:

= Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno e da Assessoria Juridica sobre
assuntos referentes a Secretaria;

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

Desemgenhar outras atividades afins.

SUBSEGRETRR?O MUNICIPAL DE OBRAS . . .
Substituir o Secretario da Pasta no caso de ausenma deste como também dara parecer quando
requisitado;

* Representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos internos da
Secretaria e sera o responséavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que surgem na
Pasta;

Desemenhar outras atlwdades afms‘

" Coordenar e anallsar pro;etos de pesqunsa que posam ser introduzidos no Municipio;

= Coordenar o planejamento estratégico orientando projetos e planos de governo;

_ Desempenhar outras atlvudades afins.

DlRETORiA DE OBRAS ~ .

=  Analise criticas com solugoes das ocorrénCIas

* FElaboragéo de planilhas de custo dos equipamentos para concorréncia em obras publicas e
particulares

* Analisar a implantagdo dos projetos nas obras publicas;

= Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS | . .

= Assessorar a Coordenadoria de Obras Pubhcas na confecgao de plamlhas

s Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PARTICULARES

= Assessora nas obras particulares na confecgéo de planilhas;

* Desempenhar outras atividades afins.

ANAL!&‘FA ADMINISTRATIVO DE OBRAS PARTICULARES
Responsavel pela tramitagdo processual das Obras Particulares.

* Responsavel pela consultoria do Secretério Municipal na elaboracéo de estudos planos e projetos
dentro da area de atuacéo;

* Assessorar na elaboragéo de documentos, instrucéo de processos pertinentes & obras particulares;

= Responsavel por assinar licencas de construgdo, aceite de obras, renovagéo de licenga, licenca de
pequenos reparos, remembramento, desmembramento e habite-se

= Responsavel pelo setor de cadastramento e andlise de documentos envoltos a area;

Executar outras atribuicdes afins.

DlRETOR DE INDUSTRIA E COMERCIO ae ' : L
= Elaborar projetos arquitetonicos, instalacées eletncas h:dro sanlténas e org:amentos de predlos
publicos Municipais;

Encaminhar e controlar a execugéo de prédios publicos Municipais;

Realizar vistorias técnicas solicitadas pela fiscalizacéo do Controle Urbanistico;

Executar avaliacdes de iméveis;

Assessorar tecnicamente as demais divisbes, nas questdes de atribuicdo de Engenharia e

Arquitetura;

= Participar de estudos que envolvem o Planc Diretor e Cédigo de Obras;

= Gerenciar a elaboracéo de projetos arquiteténicos e complementares de prédios publicos, bem como
a execugao das obras;

* Organizar a execugdo das atividades relativas & Diretoria e articular suas fungées com as outras
diretorias da Secretaria;

= Participar das discussdes de atualizacéo do Plano Diretor;

* Elaborar e coordenar o sistema de informagées geograficas e cadastrais urbanas para utilizacdo de
tecnologia de Geoprocessamento;

» Articular-se com todos os 6rgdos 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 atwldades afms
DlRETOR DE OBRAS ‘ o - e
* Responsavel por dlrlgll’ a equipe, promover estudos e pro;etos para o desenvolwmento de obras de

infraestrutura e urbanista no Municipio;

* Desempenhar outras atividades afins.
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VICO DE INDUSTRIA E COMERCIO .
= Responsavel por gerenciar a equipe € oromover estudos e prOJetos para o desenvolvumento da
atividade comercial e industrial no @mbito do Municipio.
= Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE APOIO LOGISTICO ol , L '
= Assistir o titular da pasta em assuntos de natureza tecmco admlmstratlva e de seguranca;
= Analisar informagdes e dados sobre matéria de competéncia da area em que estiverem lotados;
s Desempenhar outras atividades afins.
DEPARTAMENTO DE PROJETOS ' ; ;
= Responsavel pela tramitagédo, elaboracéo, orlag:ao e anéhse de prOJetos
= Desempenhar outras atividades afins.
DEPARTAMENTO DE INDUSTRIA E COMERCIO ' L
= Assessorar o setor de Industria e Comércio na anahse e andamento dos processos;
= Desempenhar outras atividades afms
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ' ‘ .
= Desenvolver as atividades admlmstratlvas vmculadas a Ser‘retana
» Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;
= Assessorar nos servicos administrativos, organizando e controlando os expedientes.
= Desempenhar outras atividades afins.
ASSESSOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA . .
= Responsavel pela analise prévia dos projetos apresentados na secretana bem como a elaborar

respostas aos Orgéos Fiscalizadores em caso de Oficios recebidos.
= Desempenhar outras atividades afins.
DlRETORiA DE ARQUITETURA

DlRETORIA DE HABITACAO : -
Dirigir o setor de habntagéo e regulanzagao fund:ana manlfestando -se lecmcamente quando
requisitado;

= Assessorar o superior imediato quandoc avocado, administrando os trabalhos internos da
Coordenadoria, no tocante a area de habitagdo e regularizagéo fundiaria, sendo responsavel pela
distribuicao dos processos e procedimentos que surgirem na pasta;
Desempenhar outras atividades afins

DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO FUNDIARIA » .
= Executar os projetos planos e processos de reguiarlzag:ao fundlarla no amblto do Mumcuplo

* Executar as atividades relativas ao cumprimento das atribuigdes do Municipio no campo da
habitag&o e regularizagéo fundiaria;

= Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTQ DE HABITACAO ' : .
Responsavel pela consultoria do Secretario Mummpal na elaboragao de estudos planos e prOJetos de
habitagéo de interesse social;

= Analisar a area de implantacéo de medidas administrativas e sociais necessarias a reversadodas
situagbes de irregularidades em areas ocupadas por populagdo de baixa renda, mediante utilizagdo
de normas especiais de urbanizagéo, uso e ocupagado do solo e edificagdes, considerando a situagéo
socioecondmica da populacéo;

= Assessorar na elaboracdo de documentos, instrucdo de processos pertinentes a habitacdo e
regularizagéo fundiaria;

= Responsavel pelo setor de cadastramento e andlise de documentos envoltos a habitagcdo e
regularizagao fundiaria,

Desempenhar outras atividades afins.

Asszssom DE FISCALIZAGAO DE HABITACAO e =
Dirigir e supervisionar a elaborac¢do de contratos, projetos e planos para a regularizac¢ao fundiaria no
ambito do Municipio;

= Promover, por meic da publicacédo de manuais, cartilhas e outros veiculos, a divulgacdo de
conhecimentos sobre as questdes fundiarias;

= Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE HABITAGAO POPULAR

= Coordenador na analise e andamentos dos processos;

= Desempenhar outras atividades afins.
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SECRET ARIO MUNICIPAL .

®= Responsavel técnico pela Secretana de Turnsmo Defumr Visdo, Missdo, planos e Metas da
Secretaria de Turismo a fim de orientar o desenvolvimento Turistico do Municipio. Desenvolver
Politicas Publicas do Turismo - considerando varidveis sociais, ambientais, culturais e
econdmicas;

* Planejar a atividadeturistica de forma ordenada em todo territério municipal;

= Desenvolver e articular parcerias nas esferas Municipal,Estadual e Federal;

* Promover conscientizagdo turistica nas diversas esferas de nosso municipio e a melhoria da
qualidadede vida proporcionando novas oportunidades de negdcios, desenvolvimento e lazer;

* Desenvolver comunicagdo externa de forma eficiente, satisfatdria e sistematica, com vistas a
divulgar o trabalho realizado por esta secretaria e promover Arraial do Cabo como destino
turistico;

=  Assessorar o Prefeito nos assuntosrelativos a cerimonial, honrarias e eventos;

= Executar outras atribuicBes afins, como, por exemplo, criagdo do calendério de eventos,

resgate e preserva(;ao da cultura popular cabista, e prote¢do do meio ambiente natural.

= Corresponsavel técnico pela Secretaria de Turismo. Representara Secretaria de Turismo e o
Secretario de Turismo sempre gue necessario;

= Auxiliar o trabalho do Secretario de Turismo técnicae administrativamente;

= Desenvolver Politicas Publicas doTurismo - considerando varlavels sociais, ambientais, culturais
eecondmicas;

* Planejar a atividade turistica de forma ordenada em todo territério municipal;

* Desenvolver e articular parceriasnas esferas Municipal, Estadual e Federal;

= Promover conscientizagdo turistica nas diversas esferas de nosso municipio e a melhoria da
qualidade de vida proporcionando novas oportunidades de negdcios, desenvolvimento e lazer;

= supervisionar e orientar a elaboracdo de projetos de estruturagdo organizacional, bem como
os processos de elaboragdo, revisdo e atualizagdo de regimentos internos, no dmbito da
Secretaria de Turismo;

= Executar outras atribuicBes afins, como, por exemplo, Gerenciar e supervisionar todo
funcionamento da Secretaria de Turismo;

‘Gerenciar todo trabalho desenvolvido pelas equipes técnica e operacional, pormeio dos Chefes

de Diretoria e Coordenadores de cada setor da pasta.

Chefe da Diretoria Administrativa doTurismo

= Responsavel por gerenciar e supervisionar os processos administrativos da Secretaria de
Turismo. Propor medidas tendentes a racionalizacdo e ao aperfeicoamento dos servicos na
area de sua competéncia;

= Elaborar termos referenciais paraprocessos de compras e licitacdes;

= Acompanhar os processos de Compras abertos em atendimento as demandas da Secretaria de
Turismo;

* Auxiliar o Secretdrio de Turismo no desenvolvimento de articulagdes e parcerias com -as
demais pastas e secretarias municipais;

=  Subsidiar os demais 6rgdos emassuntos técnicos institucionais;

= Supervisionar o controle da distribuicdo e organizacdo de documentos da Secretaria de
Turismo;

= Revisar e autorizar a solicitacdo de materiais ao almoxarifado;

s Controlar a inclusdo, conferéncia, controle e exclusdo de bens da Secretaria de Turismo no
patrimonio da prefeitura;

*  Auxiliar na elaboracdo de minutas de proposicdes, de pronunciamentos e de relatérios, e na

prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes publicas;

Submeter a considerac¢do do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia;
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* Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhes forem
atribuidas pelo Secretéario;
Chefe da Diretoria Administrativa deProcessos e Documentos

= Assessorar no controle de todos os processos da Secretaria;
= Controlar o registro das atividades em procedimentos documentados;
= Emitir pareceres técnicos, de maneira a auxiliaro Secretario;

= Propor medidas tendentes a racionalizacdo e ao

perfeicoamento dos servigos na area de sua competéncia;

Subsidiar os demais érgdos em assuntos técnicos institucionais e desempenhar outras fungdes

correlatas;

Controlar a distribuicdo dos documentos da Secretaria para outras Secretarias;

* Desempenhar outras atribui¢des decorrentes do pleno exercicio do cargo e as que lhes forem
atribuidas pelo Secretério;

* Organizar e manter arquivo atualizado de oficios, correspondéncias, convénios e de quaisquer
outrosdocumentos relativos a pasta;

* Supervisionar todas as atividadesdo controle de processos e rotinas administrativas;

= Supervisionar todas as atividades relacionadas aos recursos humanos: escalas de trabalho,
folha de ponto e questdes referentes aos colaboradores.

Chefe do Servigo de Processos e RotinasAdministrativas

e Executar servigos administrativos para atender rotinas preestabelecidas ou eventuais na
unidade;

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

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

e Prestar assisténcia técnico-administrativa ac Superior, auxiliando-o no exercicio das
atribuigcdes que lhe sdo inerentes;

e Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades daunidade;

e Executar outras atribuicbes afins; Coordenar a redagdo e correspondéncia bem como a
documentagdo inerente a unidade, para dar cumprimento a rotina administrativa;

e Coordenar o atendimentc ac expediente normal da unidade;

e Acompanhar e controlar a organizagdo e manutengdo do arquivo, objetivando a
manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade;

e Solicitar e acompanhar pedidos ao Almoxarifado; Executar outras atnbuugoes afins.

Chefe do Servigo de Recursos Humanos .

= Coordenar rotinas administrativas;

* Controlar ponto e folha de pagamento (interface com Secretaria de Administracdo e
Departamento de Recursos Humanos);

= Abrir e acompanhar processos administrativos referente a contratagdo/demissdo de pessoal;
Elaborar e controlar escalas de trabalho;

®=  Manter atualizado o banco de dados e curriculos no dmbito da secretaria;

=  Propor capacitacdes as equipes e buscar inovagdes para o ambiente de trabalho;

= Supervisionar o desenvolvimentode fungdes dos colaboradores deste departamento;
= Zelar pelo cumprimento dos regimentos desta secretaria;

= Garantir a qualidade do ambiente de trabalho dos colaboradores no ambito da secretaria de
turismo;
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Executar outras atribui¢Ses afins.

Chefe da Diretoria de Planejamento e Politicas Publicas

Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas publicasde turismo;
Coordenar a elaboragéo do Plano Municipal de Turismo;
Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as politicaspublicas de turismo;

Planejar, coordenar e compatibilizar aelabora¢do do planejamento estratégico, planos e
programas, propor indicadores, acompanhar e€ monitorar a execucdo e avaliar os
resultados;

Coordenar a definicdo, a coleta, o processamento a sistematizacdo e a divulgacio das
informagdes necessarias aos processos de planejamento e tomada de decis3o;

Coordenar o desenvolvimento de estudos,seminarios e encontros para a disseminagdo da
cultura deplanejamento e definicdo das politicas e diretrizes que orientema elaboracgo dos
planos estratégicos do municipio para a atividade turistica;

Participar de estudos e promover o intercdmbio de informacdes com outros orgdos da
administragdo publica, instituicdes nacionais e estrangeiras,com vistas a identificacdo das
melhores praticas de gestdo e planejamento;

Prover apoio técnico e institucional ao fortalecimento da execugdo e da participacdo do
Municipio nosprogramas de desenvolvimento do turismo;

Submeterpropostas e projetos para captacdo de recursos;

Formular, apoiar, acompanhar e avaliar as acdes de estimulo e fomento amobilizagdo da
iniciativa privada, para a sua participacdo ativa na implementagdo da Politica Municipal de
Turismo;

Supervisionar as atividades do Departamento de Turismo Acessivel e Mobilidade Urbana;
Supervisionar as atividades do Departamento de Capacitagdo Profissional e Qualificagdo do
Turismo;

Supervisionar as atividades relacionadas aos servicos de turismo e eventos, turismo
cultural, turismo ecolégico e expans3o da atividade turistica.

Chefe do Departamento de Turismo Acessivel e Mobilidade Urba

Coordenar, monitorar, apoiar e avaliar os planos, os programas e as acoes voltados a
implementacdo de projetos de infraestrutura turistica, atendidas as normas sobre
acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;

Coordenar programas, projetos e a¢des que promovam a melhoria da mobilidade urbana e
acessibilidade;

Apresentar diretrizes para a melhoria das estruturas de atendimento ao turista em
instalacdes publicas;

Prestar apoio técnico ao ordenamento territorial e a elaboracgdo de planos diretores;
Articular com os drgdos e entidades da administragdo publica, do setor produtivo e
terceiro setor, especiaimente aqueles que promovam a melhoria da infraestrutura de
transportes, a mobilidade, o desenvolvimento urbano e a seguranca turistica;

Promover articulagdo junto ao sistema de defesa do consumidor, visando a orientacgdo,
educagdo e protegdo do consumidor turista e visitante, contra abusos nas relagdes de
consumo e prestagao de servicos turisticos;

Articular com érgdos da administragdo publica afetosa drea de seguranga publica, defesa
civil, vigilancia sanitaria e defesa do consumidor visando desenvolver acdes que
promovam a protegdo da vida, da saude, da integridade dos visitantes, prestadores de
servigos e comunidades receptoras;

Realizar agBes permanentes de conscientizacdo e orientar turistas e profissionais do setor
quanto a correta aplicacdo dasnormas de seguranga e prevengdo de acidentes na prestacio
deservigos turisticos;

Coordenar, apoiar e monitorar projetos e acBes voltadas a8 promogdo e ao apoio a
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formagao, aperfeicoamento, qualificagdo e capacitagdo de recursos humanos para a area do
turismo e a implementac&o de politicas que viabilizem a colocacgdo profissional no mercado
de trabalho;

e Orientar, acompanhar e supervisionar a execugao de agOes, projetos, programas e planos
de qualificagdo dos servicos turisticos;
e Apoiar a certificagdo das atividades, dos empreendimentos, dos equipamentos e dos
prestadores de servigos turisticos;
Chefe do Departam '

= Coordenar, monitorar e exercer a cooperacgdo e a articulagdo com os drgdos e entidades da
administragdo publica federal, estadual, municipal e com entidades ndo governamentais em
programas, projetos e ac¢des de regulagdo, cadastramento, fiscalizagdo, classificacdo e
qualificacdo de servicos turisticos e apoiar a certificacdo de atividades, servicos e
empreendimentos turisticos;

= Definir e disseminar referenciais de qualidade, eficiéncia e seguranga na prestacio de
servicos turisticos;

* Promover ag¢les relacionadas ao combate ao abuso e a exploragdo sexual de criangas e
adolescentes na atividade turistica.

Chefe do Servigo de Turismo e Eventos

* Propor calenddrio anual de participagdo do Municipio em feirase eventos turisticos nacionais e
internacionais;

= Avaliar propostas de apoio institucional e de participacdo da Secretaria de Turismo em eventos
de interesse turistico;

= Avaliar propostasde apoio a eventos geradores de fluxos turisticos, com o objetivo de divulgar
e agregar valor a imagem de Arraial do Cabo como destino turistico;

= Articular a participagdo da Secretaria de Turismo em feiras e eventos na area de turismo afim
de promover e divulgar as atividades turisticas;

* Acompanhar e avaliar os resultados da participacdo, apoio e realizacdo em feiras e eventos;

* Cooperar com os demais setores da Administragdo Municipal nas propostas e execuc¢do de
eventos no ambito municipal.

Chefe do Servigo de Turismo Cuitural

= Definir diretrizes e implementar e apoiar planos, programas, projetos e acdes voltadas ao
desenvolvimento, a promogdo e acomercializagdo da producdo artesanal e demais produtos
associados ao turismo;

= Estimular e promover a criagdo de metodologias e estratégias inovadoras para estruturar e
consolidar atividades turisticas que valorizem a identidade cultural das comunidades e das
populagdes tradicionais, a fim de promover a inclusdo social e a valorizacdo do destino;

= Promover, em parceria com os demais atores publicos e privados, a valorizacdo da
gastronomia como ativo turistico e cultural;

» Resgatar e incentivar a cultura popular cabista.

 Chefe do Servigo de Turismo Ecoldgico : .

=  Promover o turismo responsavel com base nos prmcnplos de sustentablhdade ambiental,
sociocultural, economico e politico- institucional;

= Estimular parcerias com o6rgdos e instituicbes para a promocdo da sustentabilidade e
responsabilidade no turismo;

* Articular com as dreas de meio ambiente, cultura e economiacriativa, de modo a promover e
valorizar o patrimonio natural;

Chefe do Servigo de Expansdo da Atividade Turistica

= Propor estratégias de desenvolvimento territorial por meio do turismo;

= Incentivar o empreendedorismo e wropiciar a geracdo de negdcios e promocdo de
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desenvolvimento sécio-econdomicoatravés das atividades turisticas;

= Promover a convergéncia e a articulagao das acOes da Secretaria de Turismo e do conjunto das
politicas publicas setoriais, com foco na estruturagdo do municipio como destino turistico e na
expansdo das atividadesturisticas;

= |dentificar, delimitar e promover a regularizagdo e o desenvolvimento das areas e atividades
com potencial para o desenvolvimento do turismo;

® |dentificar entraves no ambiente de negocios, definir estratégias e coordenar agdes para
estimular a atragdo de investimentos internos e externos para o municipio, com vistas a
aumentar o volume de investimentos privados no setor de turismo;

= Promover estudos e planos de fortaiecimento para subsidiar a estruturacdo e a gestdo das
atividades turisticas;

®= Apoiar e promover agdes relacionadas ao desenvolvimento sustentdvel e responsavel da
atividade turistica;

= |dentificar e disseminar informacdes, iniciativas e boas praticas sobre a estruturacdo do
municipio como destino turistico sustentavel;

= Conduzir o processo de classificagdo do municipic no Mapa do Turismo Brasileiro;

= Apoiar o planejamento e a realizagdo de a¢8es para a atracdo de investimentos no setor de
turismo;

= Apoiar e estimular projetos voltados a inovag¢do e ao aprimoramento de produtos turisticos
existentes bem como fomentar novas perspectivas e atividades turisticas no amblto mumcspal

Chefe da Diretoria de informacdes e Relagbes com o Trade Turistice

= Promover agdes que fomentem a inovacdo e a utilizacdo de novas tecnologias no setor de
turismo;

=  Propor, coordenar, monitorar e apoiar a realizacdo de estudos, pesquisas, analises e
levantamentos e a sistematizacao de dados estatisticos e econdmicos sobre o setor turistico;

= Criar base de dados de informagGes gerenciais sobre a oferta e a demanda turisticas e
estruturar e acompanhar a evolucdo de indicadores socio- econémicos relacionados ao
turismo;

= Articular-se com instituicGes em ambito regional, nacional e internacional que possam
colaborar com o aprimoramento na drea de pesquisa einformacdo turistica;

= Criar e gerenciar instrumentos e mecanismos de comunicagdo, estabelecer redes de
informacdoe articular-se com o trade turistico e profissionais do setor de turismo;

= Acompanhar adindmica do mercado turistico nacionale internacional;

= Realizar estudos e pesquisas para caracterizacdo e dimensionamento da demanda turistica do
municipio;

= Realizar estudos e pesquisas para caracterizacdo e inventariacdo da oferta turistica do
municipio;

= Realizar estudos e pesquisas que propiciem o conhecimento do comportamento e das
tendéncias do turismo nacional e internacional;

= Desenvolver estudos analiticos sobre a atividade turistica no municipio, que propiciem o
conhecimento do comportamento e as tendéncias do turismo e a identificagdo de tendéncias
setoriais;

= Realizar estudos e pesquisas, de carater qualitativo e quantitativo, sobre as caracteristicas dos
diversos segmentos da atividade turistica;

= Supervisionar as atividades do departamento de comunicagdo e promogao;

= Supervisionar as atividades do servico de informacdes turisticas e Postos de Informacgdes




Turisticas;
SuperV|5|onar as atlwdades do servngo de mventanagao tunstuca

PlaneJar, desenvolver, propor e executar agoes de propaganda,pubhcndade e promogao;
Formular, analisar, acompanhar eavaliar as a¢des de promogdo, producdo de campanhas de
propaganda e publicidade;

Apoio a diretoria artistica na elaboracdo de contetdo e material promocional impresso e
digital;

Analisar e emitir parecer técnico de propostas, projetose a¢cdes promocionais que se refiram
ao uso de imagem do municipio;

Coordenar e aprovar as campanhas publicitarias junto ao Departamento de Comunicagdo do
municipio;

Desenvolver, implantar e manter atualizado banco de imagens e videos da Secretaria de
Turismo;

Organizar e manter atualizado o clipping da Secretaria de Turismo;

Redigir textos ereleases no ambito do turismo para comunicacdo interna e externa;

Providenciar a publicacdo oficial e a divulgacdo das matérias relacionadas com a area de
turismo;

Atualizarpermanentemente as midias sociais;
Coordenar a criagdo de contetido para pegas promocionais e publicacdes para redes sociais;
Acompanhar tecnicamente o trabalho da assessoria deimprensa;
Exercer outras atividades pertinentes que (he forem
delegadas.

Chefe do Servigo de Informagées Turisticas

Coordenar os Postos de Informagdes Turisticas — PIT’s, prover material informativo para
atender aos turistas/visitantes nos PiT’s;

Solicitar aos prestadores de servigos turisticos devidamente cadastrados os impressos e
materiais de divulgacdo;

Dar apoio as demandas da diretoria de informacgdese relacdes com o trade turistico;

Preparar material de apoio a recepgdo com objetivo de informar e orientar turistas e
visitantes sobre roteiros, programacgdes, servicos e produtos, bem como prestar informagdes
histdricas, culturais e artisticas locais;

Treinar e capacitar os atendentes para prestar
informagdes turisticas.

Chefe do Servigo de InventariagdoTuristica

Realizar o levantamento, identificacdo e registro dos atrativos turisticos, dos servicos e
equipamentos turisticos e da infra- estrutura de apoio ao turismo como instrumento base de
informacgdes para fins de planejamento, gestdo e promocdo daatividade turistica;

Desenvolver a definicdo de prioridades para os recursos disponiveis e o incentivo ao turismo
sustentavel;

Disponibilizar aos visitantes, planejadores e gestores dadosconfidveis sobre a oferta turistica;
Criar indicadores que apontem o significado econdmico do turismo e seu efeito multiplicador
no desenvolvimento municipal;

Identificar o potencial turistico, o diagnéstico de deficiéncias, pontos criticos e desajustes
existentes entre a oferta e a demanda;

Coletar informacgdes que subsidiem a elaboracdo de roteiros turisticos;

Desenvolver pesquisas de demandas, de mercado, andlise de dados coletados e informacdes
levantadas, de forma a garantirtomada de decisdo mais adequada;

Realizar diagndsticos emonitoramento das atividades turisticas e resultados alcancados.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

/}

Chefe da Diretoria de Turismo Nautico

Promover a articulagdo e o didlogo com as associacdes, conselhos, consdrcios e entidades
ligadas ao segmento do turismo ndautico no ambito municipal;

Definir diretrizes, critérios e instrumentos para subsidiar o processo de mapeamento das
atividades relacionadas ao Turismo Nautico;

Coordenar, acompanhar, monitorar e articular politicas, planos, programas, projetos e acdes
para a estruturacao, ordenamento e desenvolvimento sustentdvel do Turismo Nautico;

Buscar solugdes para gestdo de conflitos e para o desenvolvimento doturismo ndutico, tendo
em vista o bem estar da populagdo local, a preservagdo do meio ambiente e a prestacdo de
servigo de qualidade ao turista e visitante;

Incentivar a elaboragdo de normas técnicas para as atividades caracteristicas do setor de
Turismo Nautico;

Supervisionar as atividades do servico deestudos e demandas do turismo nautico;
Supervisionar as atividades do servigo de projetos e ordenamento do turismo ndutico.

Chefe do Servigo de Estudos e Demandas das Atividades do Turismo Nautico

Promover e coordenar a elaboragdo e a consolidagdo de planose de programas das atividades
relacionados ao segmento do Turismo Nautico e submeté-los a decisdo superior;

Coordenare monitorar os estudos referentes ao Turismo Nautico;

Receber e acompanhar as demandas dos prestadores de servico do Turismo Nautico e dar
prosseguimento e resolucdo as mesmas;

Conceber as diretrizes para a formulacdo de estudos, pesquisas, analises e levantamentos de
dados destinados a qualificacdo e organizacdo do turismo ndutico;

Propor d|retr|zesque orlentem a elabora(;ao dos planos estrategncos para 0 Tunsmo Nautlco

Desenvolver projetos especificos de cunho técnico, comobjetivo de promover conscientiza¢do
turistica nas diversas esferas de nosso municipio e a melhoria da qualidade de vida
proporcionando novas cportunidades de negdcios e desenvolvimento;

Desenvolver comunicagdo com  os prestadores de servi¢os do Turismo Nautico de forma
eficiente, satisfatoria e sistematica, com vistas a promover o trabalho realizado por esta
secretaria e Arraial do Cabo como destmo turistico;

Chefe da Diretoria Artistica

Assessorar o processo de execu¢do e criagdo dos materiaisgraficos: icones, imagens,
panfletos, folders, banners, posters,revistas, livretos, e-books, ilustracdes, infograficos,
animagoes,sites, templates, apresentacdes, placas entre outros;

Reconhecer que os projetos graficos devem ser compativeiscom o mercado, com o
publico-alvo e com os processos dereproducdc grafica;

Assessorar a aplicagdo de técnicas derepresentagdo a mado livre para desenvolvimento e
apresentag¢do do projeto;

Assessorar no tratamento deimagens, ilustragdo vetorial e multimidia para apresentagdes;

Compreender as caracteristicas dos processcs de producdogréfica, da pré-impressdo ao
acabamento;

Desenvolvercampanhas promocionais do destino, material grafico e digital,identidade visual de
campanhas, eventos e projetos;

Apoio asSecretarias e 6rgdos do Municipio em projetos de design gréfico;

Desenvolver outras atividades correlatas.
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= Assnstlr e assessorar diretamente o Secretarlo de Turismo emassuntos de natureza tecmca
administrativa, de planejamento e de representacdo politica e social, bem como
desenvolver outras atividades por ele determinadas;

= QOrganizar a pauta de trabalho e agenda do Secretario e ocupar-se do preparo e despacho de
seu expediente;

=  Receber, registrar, analisar e responder as solicitacdes de audiéncias, reunifes e eventos
com o Secretério de Turismo;

=  Transmitir as demais diretorias da Secretaria as instru¢des e orientacdes emanadas do
Secretario;

®=  Promover, acompanhar e controlar a publicacdo de atos administrativos afetos a Secretaria
de Turismo;

= Executar o registro fotografico de reunibes, bem como apresentar relatérios e/ou atas de
reunides e eventos onde esteja o secretario, caso se faca necessario.

Assessor de Gabinete do Secretario |

= Assistir ao Secretario de Turismo em sua representacdo politica e social e ocupar-se das
relagdes publicas e do preparo e despacho do seu expediente pessoal;

® Providenciar o atendimento as consultas e aos requerimentos formulados pela Camara
Municipal e acompanhar o andamento dos projetos deinteresse da Secretaria de Turismo;

= Dar suporte ao estabelecimento de normas e procedimentos que visem a melhoria e ao
aperfeicoamento dos trabalhos realizados;

= Coordenar, no ambito da Secretaria de Turismo, as atividades de ouvidoria;

= Padronizar modelos de documentos, de acordo com as normas e padrdes oficiais;

. "\«'Exercer outras competéncias que lhe forem atrlbmdas pelo Secretano de Tur|smo

Assessor de Gabinete do Secretario Il L ‘

= Coordenar e supervisionar as atividades de aponoadmmlstratlvo

= Coordenar, propor, normatizar e implementar planos, programas, projetos e atividades -
administrativos e organizacionais - relacionados com desenvolvimento, organizagdo,
normatizagdo, moderniza¢do, racionalizacdo, desburocratizacdo e melhoria continua;

= Exercer outras competéncias que the forem atnbu:das pelo Secretano de Tunsmo

Assessor de Gabinete do Secretario ill e L

= Analisar, desenvolver, implementar e avaliar os processos de trabalho, com vistas a utilizacdo
eficiente de recursos, preven¢ido e solucdo de problemas, eliminagdo de atividades
redundantes, promovendo o redesenho e melhoria dos processos de trabalho;

= Administrar os recursos logisticos adisposi¢do da Secretaria;

= Exercer outras atividades correlatas;

= Exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Turismo.

Artigo 17 — Compete a Secretaria Municipal de Saude:

° Planejar desenvolver orientar, ‘.oordenar @ executar a polutlca de saude do municipio,
compreendendo tanto o cuidado ambulatorial, quanto o hospitalar;

e Planejar, desenvolver e executar as agdes de vigilancia sanitaria e epidemioldgica afetas
a sua competéncia;

e Coordenar e acompanhar os cumprimentos das metas de governo relacionados a sua
secretaria.
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Subsecretario de Salde

e Auxiliar na elaboragdo das diretrizes da Secretaria Municipal de Saude;

e Orientar e acompanhar o desenvolvimento das a¢des de saude;

® Assessorar o Secretario Municipal, assumindo interinamente a Secretaria, mediante
delegagdo, nos casos de auséncia de seu titular.

Diretor Financeiro da Secretaria de Satide

e Executar o planejamento financeiro, relatonos conformndades flscals e mvestlmentos

e Supervisionar as atividades e opera¢des financeiras;

e Planejar, analisar e acompanhar as execucdes orcamentarias;

e Controlar os recursos financeiros, desde a organizagdo e o planejamento dos gastos, até
o balango de receitas e despesas;

e [Executar outras atribuicdes afins.

Diretor de Contabilidade da Secretaria de Satude .

e Planejar, organizar e supervisionar & drea contabil, vnsando assegurar que todos 0s

relatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios e normas contébeis e
financeiras, dentro do prazo e normas estabelecidas;

® Preparar a elaboracdo de balangos e balancetes, para acompanhar a situagdo
econOmica financeira;

e Acompanhar o atendimento das obrigacdes assessoriais, preparacdo das demonstracdes
financeiras e notas explicativas;

e Executar outras atividades afins.

Geréncia Operacional - o (
e Programar as praticas e os processos corretos em toda a orgamzagao

e Formular estratégias para melhorar o desempenho;

® Assegurar e garantir as melhores caracteristicas para o empreendimento de cuidado
com a saude;

* Melhorar sistemas, processos e praticas recomendadas de gerenciamento operacional.

Diretor de Tesaurana da Secretarxa de Saude

e Planejar, organizar e supervisionar as atw;dades da area financeira, contas a pagar,
receber, orgamento e tesouraria;

* Acompanhar o processo de captagdo de recursos de capital para garantir condigdo
compativel, conforme estratégia de rentabilidade e crescimento;

* Responsével pelo controle bancario, escrituragdo contdbil dos pagamentos e
recebimentos, controle mensal de despesas e gerenciamento de estoque.

Chefe de Coordenadoria de Satide da Secreta

e Coordenar, auxiliar e dar suporte aos interesses da gestao;

® Analisar o funcionamento da estrutura das unidades administrativas, propondo
melhorias na sua organizagdo, visando dar maior eficiéncia aos servigos prestados;

e Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro da sua area de atuag3o.

Chefe de Coordenadoria Juridica da Secretaria de Satide

* Redigir correspondéncias, memorando, oficics, pareceres juridicos e outras
comunicag¢Oes de interessa da unidade;
e Receber mandatos judiciais, expedidos pela autoridade competente;
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e Providenciar em cumprimento as determinagdes judiciais;
e Zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos para a realizagdo das diligéncias e pelo
registro de sua realizagdo, de interesse da unidade aos 6rgdos de controle.

Chefe do Setor de Compras da Secretaria de Satde

e Gerenciar o Setor de Compras;

e FEfetuar contato com fornecedores e clientes;

e Assegurar o cumprimento de prazos, verificando a demanda das areas para efetuar os
processos de compras;

= Executar outras atribui¢des afins.

Chefe de Coordenadoria Farmacia AB/Judicial da Secretari:

e Coordenar e orientar treinamentos com os funciondrios para melhor atendlmento a
populagéo;

e Prestar contas as medicagdes fornecidas ao Governo;

e Pedidos de medicagdo, controle de estoque e validade dos mesmos;

e Implantar protocolos para melhor funcionamento do municipio;

e Atengdo e assisténcia farmacéutica.

Chefe de Coordenadoria de Planejamento de Saude

e Incorporar o nucleo de coordenagfes estratégicas de gestado, planejamento e controle
em conjunto com as diretorias financeira, contabil e as coordenages de compras e 0
nicleo de educacdo permanente;

e Acompanhar captacOes de recursos;

o Responder pela drea de andlise da situagdo de salde, garantindo a produgdo de
informagdes consistentes, diagndsticas e propositivas, que devem fundamentar os
processos de planejamento e gestdo do SUS, bem como as estratégias norteadoras da
Politica de Saude;

e Identificar e coordenar o processo de planejamento estratégico de agdes e servigos de
saude;

e Executar avaliacio sistematica das agbes e das politicas implantadas da Secretaria
Municipal de Satide, monitorando a execugdo do Plano Municipal de Saude;

e Coordenar a comissdo de acompanhamento e avaliagdo do planejamento
descentralizado na Secretaria Municipal de Saude.

_Chefe de Coordenadoria de Vigilancia em Saude .
e Controlar, avaliar e dinamizar as a¢cdes em vigilancia epidemioldgica, sanitaria e controle

de vetores;

e Planejar, coordenar e avaliar as acdes de vigilancia em saude definidas no plano
municipal de saude;

e Observar e analisar permanentes da situagdo de saude da populagdo, articulando um
conjunto de a¢des destinado a controlar determinantes riscos e danos a saude da
populagdo que vive em determinados lugares, garantindo a integralidade da atencao, o
que inclui o individual, como coletiva dos problemas de saude.

Assessor Especial da Saude | , e
e Assessorar as execucbes das atividades de salde;
e Auxiliar na Diretoria Geral quando necessario;
e Monitorar e articular a¢des conjuntas com os dernais setores que operacionalizam em
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todos os niveis de atencdo a saude;

Coordenar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo Secretdrio de Saude,
monitorando resultados e assessorando-o na consecugdo dos objetivos propostos;
Exercer outras atividades e tarefas determinadas pelo superior imediato.

Assessor Especial da Satde Il

Coordenar, planejar e dmglr prOJetos e programas de gestdo e desenvolvimento das
atividades de saude;

Realizar agbes de aperfeicoamento pela eficiéncia na prestacdo das atividades de satde;
Coordenar e supervisionar agdes, monitorando resultados e fomentando politicas de
mudanga, em toda prestagdo na area da satde;

Executar outras tarefas quando determinadas.

Assessor Especial da Sadde Il

Supervisionar, orientar e controlar a gestao dos sustemas de mformagao da rede
Municipal de Salde, adotando estratégias que asseguram a consecu¢do dos objetivos
delineados pela Secretaria Municipal de Sautde;

Detectar possiveis problemas que possam estar interferindo na satde da populagéo;
Executar outras tarefas quando determinadas.

Assessor Administrativo e Recursos Humanos

Auxiliar nas atividades de recrutamento e selego;

Administrar salarios e beneficios;

Realizar a contratacdo e desligamentos dos funcionarios;

Participar nas rotinas de treinamento e desenvolvimento e beneficios e planos de carreira;
Orientar e dar suporte aos colaboradores com informagdes trabalhistas;

Assessor Administrativo da Satde

Realizar a parte operacional das estrategxas e planejamcntos ‘

Orientar nas funces admm:strat:vas manter arquwos e cadastros de mformagoes
atualizadas;

Formular e encaminhar oficios a outras secretarias;

Acompanhar agées da politica publica de salde;

Organizar, elaborar e despachar processos administrativos;

Controlar e gerenciar as tarefas de rotina essenciais ao funcionamento da secretaria
Municipal de Saude;

Desempenhar outras atividades afins.

Chefe de Controle de Acesso

Controlar todo o movimento de pessoas em todo penmetro de acesso;

Zelar pela qualidade dos servigos prestados;

Realizar a seguranga em busca da prevencdo e integridade da infraestrutura;
Executar outras atribuigdes afins.

Chefe de Conservagao Predial da Secretaria de Satide -

Executar servicos de manutengdo preventiva;

Executar servigos de manutengdo corretiva;

Planejar a aquisi¢do e utilizagdo de equipamentos e materiais, fiscalizando sua validade e
condigdo de conservacdo, de forma que evite desperdicios;

Zelar com eficiéncia o0s processos que permitem que a Secretaria funcione
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harmonicamente e encontre o cenaric ideal para o aumento da produtividade;
e Executar outras tarefas que forem determinadas.

Chefe de Divisdo de Protocolo da Secretaria de Satide

® Receber e registrar expedicdo e tramita¢do de documentos;
e Normatizar os procedimentos da Gestdao Documental;

e Prestar assisténcia técnica aos Arquivos Setoriais quanto a classificagdo, eliminagdo e
transferéncia de documentos;

e Orientar as atividades exercidas pelos Protocolos Setoriais.

 Chefe de Divisdo de Almoxarifado/Patriménio da Secretaria de Saude

e Gerir o estoque dos bens patrimoniais e dos materiais de consumo, bem como atestar
com outros orgdos da administracdo, as notas fiscais dos bens entregues pelos
fornecedores;

e Armazenar insumos, controlar recebimentos e distribuicdes;

e Manter atualizados os registros necessarios;

e Preservar a qualidade e quantidade exata;

e Possuir recursos de distribuigdo suficiente a um atendimento rapido e eficiente diante a
demanda.

Chefe de Departamento de Vig., Prev. Contr. Zoonoses

e Recolher os animais que apresentam riscos a satde publica;

e Combater e conscientizar sobre as doencas transmitidas pelos animais;

e Desenvolver trabalhos de prevengdo, prote¢do e promogdo & salde publica, por meio
de vigilancia e controle de animais, saneamento ambiental e educa¢do em saude.

Chefe de Divisdo de Ambulatério

e Gerenciar servicos de assisténcia a satide;

e Planejar, gerenciar e acompanhar os recursos que estdo sob sua competéncia;

e Acompanhar a prestagdo servigos de salde voltados para os casos de baixa
complexidade e que ndo oferecam riscos a satde do paciente, garantindo um
atendimento eficaz e humanizado.

Diretor Administrativo HGAC

e Delegar fungdo e monitorar os empregados gerlr 0 orgamento de seu departamento,
zelando pelas politicas da empresa no cumprimento de suas melhores praticas;

e Implantar e desenvoiver programas de administracdo de saldrios e beneficios,
treinamento e desenvolvimento;

e Responsavel pelo plano de sucessdo, remuneragdo, recrutamento, seguranca do
trabalho e beneficios.

Diretor de Faturamento HGAC

e Supervisionar, orientar e acompanhar as mcon5|stenCIas dos Prontuarlos Medlcos

e Elaborar planilhas, relatérios e reunides para ajuste e melhoria no processo de
faturamento, visando agilidade na rotina didria do Setor;

e Analisar processos de cobranga e elaborar demonstrativos de faturamento;

e Controlar a gestdo da drea de faturamento, visando garantir que todas as areas
alcancem o devido faturamento scb o servigo prestado.

Direcdo de Recursos Humanos da Secretaria de Satde
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e Delegar fungdo e monitorar os empregados, gerir o orgamento de seu departamento,
zelando pelas politicas da empresa no cumprimento de suas melhores praticas;

e Implantar e desenvolver programas de administracdo de saldrios e beneficios,
treinamento e desenvolvimento;

* Responsavel pelo plano de sucessdo, remuneracdo, recrutamento, seguranca do
trabalho e beneficios.

Chefe de Coordenadoria do NIR
e Regular paciente no sistema;
e Controlar livro de débitos;

e Supervisionar internagdes e altas dos pacientes;

e Atuar em procedimentos de transferéncias, pareceres e exames;

e QOrganizar ocupagao por clinica;

e Agendar cirurgia eletiva;

e Medir a efetividade, a eficiéncia e a seguranga dos processos realizados;
e Avaliar procedimentos e condutas, que fazem parte da rotina hospitalar.

Chefe do Setor de Direcéo de Almoxarifado e Patriménio do HG/
e Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais;
* Dar entrada no sistema da gestdo publica e produtos adquiridos através de processos;
e Dirigir, supervisionar e orientar a execu¢do das atividades administrativas de material e
patrimonio;
e Realizar o balanceamento mensal;

e Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado e a
seguranca dos materiais em estoque;

e Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter
controle da distribuigdo;

e Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Chefe de Coordenadoria CCIH - -
e Executar e Planejar o programa de controle de antlmucroblanos

e Realizar medidas preventivas;

e Avaliar indicadores de infecgBes hospitalares;

e Vigilancia das infecgGes relacionadas a assisténcia a saude;
e Executar outras atribuicGes afins.

Assessor Especxal da Direcéo Técnica do HGAC . ,
e Supervisionar, orientar e executar os procedimentos que envolvem o] cuudado aos

pacientes, o desempenho dos colaboradores e outras designagdes;

e Coordenar os trabalhos administrativos, auxiliando nos despachos e nas pesquisas de
matérias administrativas hospitalar;

e Atuar no planejamento estratégico da organizagao e no gerenciamento do hospital;

e Administrar a rotina de gestdo da unidade de hospitalar, coordenando cada Setor a fim
de garantir o bom funcionamento e organizac3o.

Chefe de Departamento de Radiografia do HGAC

e Operar e preparar equipamentos radiograficos para dlversos procedlmentos
e Avaliar a imagem registrada durante o exame, através do resultado, conseguir
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diagnosticar corretamente uma doenca, ou avaliar os efeitos de um tratamento;
Analisar os principios de protecdo radioldgica e reag0es adversas.

Analisar o faturamento de contas médicas e hospitalares;
Emitir notas fiscais;

Analisar a cobranca correta conforme contrato e prontuario;
Atuar como gestdo e administracdo do faturamento e cobrancga;
Fazer conferéncia de contas e valores;

Receber e preparar documentos para analise cadastral e liberagdo de crédito, a fim de
gerar faturamento.

Chefe de Departamento Administrativo do HGAC

Administrar as atividades da coordenacdo administrativa, no que diz respeito a
aplicacdes de recursos financeiros;

Auxiliar nas pesquisas de matérias administrativas pertinente a sua area de atuacio;
Coordenar e orientar as atividades de planejamento, bem como a execugdo
orcamentaria e financeira;

Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios firmados, bem como
elaborar as respectivas prestacoes de conta;

Executar outras fungdes que lhe tenham sido atribuidas.

Chefe de Departamento de Seguranca do HGAC

Coordenar, detectar e corrigir anormalidades solucionando problemas;

Orientar na execugao do servico e vigilancia;

Preparar escalas de trabalhos e treinamentos, para aprimorar a capacidade e exceléncia
no servigo;

Orientar a distribuicdo, ocupagdo e rendigao hospitalar;

Identificar adequagbes, tantos processuais como de fungdo, que favorecem os
resultados da seguranga.

Chefe de Departamento de Manutengio do HGAC

Programar os servigos de manutengdes, instalagbes para manutengdo preventiva e
corretiva;

Supervisionar na execucdo de reparos, montagens, adaptacdes e modificagdes
necessarias;

Selecionar e contratar servicos, para consertos em equipamentos, mediante avaliagao
necessaria.

Chefe de Divisdao de Marcagao de Exame HGAC

Prestar atendimento e suporte, direcionando o paciente nas consultas com médico
especialista de acordo com sua necessidade;

Marcar exames;

Passar informacdes e autorizar guias de atendimento;

Gerenciar cadastros;

Acompanhar agendamentos;

Confirmar consultas;
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Executar outras atribui¢des afins.

Chefe de Departamento Farmacia HGAC

Orientar tecnicamente todas as areas que compdem o setor de farmaua

Manter o controle de estoque, armazenagem e distribuicdo de medicamentos;
Gerenciar o controle de insumos, a produgdo e produtos farmacéuticos;

Gerenciar atividades farmacéuticas, farmacia clinica, dispensacdo de medicamentos,
atengao e gestao de servico de salde;

Disponibilizar medicamentos;

Executar outras atribuicdes afins.

Chefe de Departamento de UPG HGAC

Reforgar o atendimento de pacientes graves gue precisam de tratamentos lmedlatos
Responsavel pelos cuidados de vuinerabilidade devido a ocorréncia de infecgdes dos
pacientes com risco eminente de morte ou de faléncia de algum 6rgio;

Manusear materiais especificos tecnolégicos para diagndstico, monitorizacdo e
terapéutica;

Gerenciar e monitorar aparelhos para monitoracdo cardiovascular, respiradores,
microprocessadores, que tem a funcdo de fazer a respira¢do artificial e bomba de
infusdo com a fungdo de administrar eletronicamente medicamentos.

Departamento de Fisioterapia Hospitalar .
Avalnar desenvolver e colocar em pratica os procedlmentos para diferentes condlgoes
para prevenir as possiveis complicagdes respiratdrias, motoras e neuroldgicas;

Dar o diagnostico e tragar um plano de tratamento fisioterapéutico adequado as
necessidades dos pacientes;

Avaliar, desenvolver e por em pratica os procedimentos de acordo com o quadro do
paciente, ou qualquer condi¢do que altere a mobilidade do mesmo;

Observar a evolugdo de cada paciente e mudar a abordagem quando preciso.

Chefe de Ouvidoria da Secretaria de Saude

Acompanhar as reclamagoOes relatadas pelos csdadaos em busca de solucuonar a
melhoria no processo, sugerindo mudancas;

Organizar, dirigir e coordenar o funcionamento administrativo da ouvidoria;

Informar aos interessados as providéncias adotadas;

Redigir e preparar correspondéncias;

Registrar todas as solicitagdes ericaminhadas a Ouvidoria e as respostas oferecidas aos
usuarios;

Executar outros atos e atividades afins.

Chefe de Deg

artamento de Fisioterapia Ambulatorial -
Lidar com o diagndstico, tratamento e prevencdo de doengas ligadas ao corpo e suas
mobilidades;

Reabilitar a saude dos pacientes, trazendo bem estar e qualidade de vida;

Tratar dos disturbios do movimento, decorrentes de alguma alteracdo ocorrida nos
Orgdos ou sistema do paciente;

Tratar distUrbios em 6rgédos e sistema, gerado por traumas;

Elaborar o plano de tratamento personalizado a fim de solucionar a queixa do paciente.
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Departamento de Patriménio do HGAC

Analisar, assessorar e administrar os recursos e investimentos;

Fazer cadastro, classificagdo, identificagdo e inventario de bens patrimoniais;
Controlar baixas e transferéncias;

Calcular depreciacao;

Realizar consultas aos orgdos fiscalizados e reguladores de servigos;

Verificar possiveis alteragoes, providenciando novos documentos de forma preventiva
diante de novas fiscalizagGes.

Chefe de Conservacao Predial do HGAC

Fiscalizar e avaliar o ambiente para estar em p!ena ordem de maneira orgamzada limpa
e segura;

Orientar o cuidado da infraestrutura, para uma maior conserva¢do do local e
supervisionar todo ambiente hospitalar.

' Chefe de Divisdo da Recepgio HGAC

Desenvolver procedimento de supervnsao ao atendnmento pessoal e telefonico;
Acompanhar ocorréncias e relatorios;

Gerenciar a parte dos agendamentos;

Fornecer informac&es e orientar a circulacdo de pessoas;

Controlar chaves de acesso e registro de informacdes;

Gerenciar toda parte da recepgdo hospitalar.

Chefe de Divisao da Imobilizagao HGAC

Efetuar assepsia do local a ser imobilizado;

Analisar o tipo de imobilizacdo com base na prescricao médica;

Orientar o paciente sobre o uso e conservagdo da imobilizagdo, para ndo perder a
capacidade de manter a extremidade na posi¢cdo adequada e, portanto, ndo necessitar
ser trocado;

Confirmar a integridade das imobilizacSes dos pacientes internados;

Verificar condi¢des da drea a ser imobilizada;

Verificar alergias do paciente aos materiais;

Remover tala e ou goteira gessada;

Executar outras atribuicdes afins.

Chefe de Divisdo de Almoxarifado do HGAC

Gerenciar e coordenar a separagao, estocagem e armazenamento de insumos e
produtos;

Lancar as informacdes de chegada, saida e armazenagem de produtos ou mercadorias;
Abastecer os diferentes setores da satde de forma segura e racional;

Verificar as condi¢des de recebimento do material;

Conservar os materiais de salde e assegurar que estejam adequados, na quantidade e
locais certos, quando necessario;

Impedir divergéncias ou perda de gualquer natureza;

Executar outras atribuicoes afins.

Chefe de Divisdo Arquivo HGAC

Executar atividades pertmentes a d*wsao de protocolo e arquivo, tais como a gestao
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eletronica dos documentos, gestdo de processos e a normatizagdao de procedimentos
relativos as atividades de protocolo;

e Atuar com separagao, organizagao, classificacdo e conservagdao de documentos
referente a todos os processos diarios;

e Localizar documentos em arquivos, organizagao e conservagao de arquivo morto.

Chefe de Divisdo de Limpeza HGAC

e Realizar atividades de conservagdo e limpeza;

e Supervisionar as distribuicdes de materiais e produtos de limpeza;

e Controlar a execucado de tarefas;

e Escalar e planejar o cronograma das atividades, orientando o cumprimento de normas e
ordens de servigos.

Chefe de Coordenadoria de Atencao Primaria em Satide
e Realizar pesquisas de apoio, a fim de possibilitar meios para prestar uma melhor
orientagdo na assisténcia médico — hospitalar;

e Contribuir, realizar e participar das atividades de educagdo permanente de todos os
membros da equipe;

e Coordenar as agdes de integracdo da Unidade em Satde da Familia, com outros servigos
da Rede de Ateng¢do do Municipio.

Chefe de Coordenadoria Saude Bucal ,
e Organizar e executar atividades de higiene bucal;

e Auxiliar e instrumentar os profissionais nas intervengdes clinicas;

e |nibir fatores que cooperam para aumentar a demanda das doencas bucais;

e Promover, implantar, supervisionar e avaliar uma politica de promog¢do da saude que
prioriza de forma universal, igualitaria, a atengdo a saude bucal.

Chefe de Coordenadoria Satide Mental :
e QOrganizar assisténcias as pesscas com necessndades de tratamento e cu1dados
especificos em salde mental;

e Favorecer a inserg¢do social dos usuarios, através de agdes participativas e integradas no
municipio;

e Permitir acesso a tratamento respeitoso e ndo invasivo;

e Oferecer assisténcia Psicossocial aos usuarios de convivéncia e seus familiares;

e Oferecer atividades em oficinas terapéuticas com orientagées da Equipe de Saude
Mental.

Chefe de Coordenadoria CAPS o o
e Supervisionar servicos de caréter aberto e comunitario constituido por equipe
multiprofissional e que atua sobre a dtica interdisciplinar e realiza prioritariamente
atendimentos as pessoas com sofrimento ou transtorno mental, com necessidades
decorrentes ao uso de alcool e de outras drogas, seja em situagdes de crise ou
reabilitagdao psicossocial;

e Oferecer a realizagdo de acompanhameinto clinico, e a reinser¢ao social dos usudrios
pelo acesso ao trabalho, lazer, exercicio dos direitos civis e fortalecimento dos lagos
familiares e comunitarios.

Chefe de Departamento ATAN
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e Planejar e organizar agdes de atengdo e cuidado nutricional a saide;

e Qualificar e articular o trabalho para a seguranca alimentar e nutricional;

e Promover promogao de alimentacdo saudavel;

e Executar, planejar, monitorar e avaliar programas e a¢oes de Alimentagdo e Nutrigdo no
SUS;

e Participagao e controle social;

e Prevencdo e controle dos disttrbios nutricionais;

e Desempenhar outras atividades afins.

Assessor Especial da Diregdao Técnicada APS
e Prestar suporte administrativo a Diretoria;
e Organizar processos de trabalho;
e Elaborar e arquivar documentos;

e Receber e enviar 0s processos encaminhados pelas diversas secretarias, cuidando de
sua tramitagao interna;

e Organizar, supervisionar e executar atividades administrativas vinculadas a sua
Diretoria.

e Executar, em geral, as demais tarefas relacionadas com suas finalidades ou que lhe
forem atribuidas pela Direcdo.

Chefe de Departamento TFD . .

e Encaminhar o paciente que necess:te de atendlmentos medlcos especuallzados de média
e alta complexidade ndo disponiveis na localidade de domicilios;

e Agendar consultas, marcagao de exames, tratamentos ambulatoriais, hospitalar e
cirargico previamente agendados que ndo estejam disponiveis no Municipio;

e Assegurar aos cidaddos a satde por meio de politicas sociais que visem a redugao do
risco de doenga, possibilitando o acesso universal e igualitario as agdes e servigos para
sua promogao, protecdo e sua recuperacao.

Chefe do Pronto Socorro de Figueira
e Planejar e acompanhar assisténcia de enfermagem;

e Auxiliar na assisténcia aos pacientes de maior complexidade e gravidade;
e Dar suporte a equipe de profissionais e orientar a equipe no que for necessario;
e Executar outras atividades afins.

Chefe de Departamento Atengao Basica : - e
e Garantir o planejamento em saude, gestdo, e a orgamzagao do processo de trabalho, a
coordenacdo do cuidado e das acdes no territério e a integragdo da Unidade de Saude
da Familia;

e Orientar sobre a prevencdo de doencas e direcionar os mais graves para niveis de
atendimento superiores em complexidade;
e Criar programas que buscam alternativas para melhorar as condi¢des de saude da

populagdo;
e Realizar outros servigos da rede de Atencdo do Municipio.
Chefe do CEO

e Realizar ag0es de prevencdo de satde bucal para as famlllas e mdnvuduos medlante
planejamento local e protocolos de atengdo a salde;
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e Acompanhar, apoiar e desenvolver atividades referentes a saide bucal com os demais
funcionarios da equipe de salide da familia, buscando aprimorar e integrar agdes de
satde de forma disciplinar; ‘

e Promover promogao, prevencao, assisténcia e reabilitacdo individual e coletiva a todas
as familias segundo programacdo e de acordo com suas competéncias técnicas e legais.

Chefe do Prog[gma PAISMCA : ; , =
e Implantar agdes de saude que contrlbuam para a garantla dos dlreltos humanos das
mulheres e reduzam a morbimortalidade por causas preveniveis e evitaveis;
e Incluir agBes educativas e preventivas a assisténcia;
e Criar acOes para o atendimento a satide da crianga com énfase aquelas com riscos;
e Utilizar o acompanhamento do crescimento e desenvolvimento como metodologia para
organizagdo da assisténcia a crianca;

e Promover o aleitamento materno e orientar a alimentac¢do no primeiro ano de vida;

e Identificar precocemente os processos patolégicos, favorecendo o diagndstico e
tratamento oportunos;

e Acompanhar o crescimento e desenvolvimento do adolescente;

e Acompanhar a satde bucal, mental, satide reprodutiva e salude do escolar adolescente;

e Acompanhar no trabalho, cultura, esporte e lazer.

Chefe do Programa de Imunizagido o ;
¢ Coordenar atividades de vacinacdo, que tem como ObjetIVO erradicar, eliminar e
controlar as doencas que sdo prevenidas com o uso de vacinas;

e Coordenar e controlar os locais fixos de vacinagdo, localizado nos postos de saude,
pronto atendimento e hospital;

e Atuar nas campanhas de vacinagdo, vacinacdo de bloqueio na vigéncia de surtos e
epidemias, bem como a vacinagdo de rotina;

e Controlar as distribuigdes das vacinas, seringas e agulhas nos postos de vacinagao.

Chefe do Programa de Satide na Escola : L .
e Visa aintegracdo e articulacdo permanente da educagao e da saude proporuonando
melhoria da qualidade de vida;

e Contribuir para a formacao integral dos estudantes por meio de a¢des de prevengao, e
atengao a saude, com vista ac enfrentamento da vulnerabilidade que comprometem o
pleno desenvolvimento de criangas e jovens do municipio;

e Promover a articulagdo de saberes, a participacdo de estudantes, pais, comunidade
escolar e social em geral na construgdo e controle social.

Chefe do Programa de Combate ao Tabagismo 4 - « G
e Reduzir a prevaiéncia de fumantes e a consequente morblmortalldade reIacnonada ao
consumo de derivados do tabaco;

e Criar agGes educativas, de comunicagdo, de atengdo a salide para prevenir a iniciagdo do
tabagismo;

e Proteger a populagdo da exposigdo a fumaca ambiental do tabaco, para reduzir o dano
individual, social e ambiental dos produtos derivados do tabaco.

Chefe do Programa de Fisioterapia (APS)

e Realizar a¢Oes de prevencdo, protec¢3o, recuperagao habthtagao e do pauente
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utilizando protocolos e procedimentos especificos de fisioterapia;
e Orientar e preparar os pacientes em casos cirurgicos e, posteriormente, na sua
reabilitacdo;
e Realizar testes musculares, articulares e funcionais, dentro de seu dmbito de agéo;
e Executar outras atribuigdes afins.

Chefe do Programa IST/AIDS/HAS/TB .
e Ampliar o cuidado para o maior controle e prevengao das transmlssoes dessas doem;as
e Articular agdes destinadas a promocdo, prevengao e recuperacao da saude;
e Promover a formagdo integral do cidaddo, o direito a salde, priorizando as agdes
preventivas, democratizando as informagdes relevantes para que possam conhecer seus
direitos cuidar de si e dos outros;

e Articular elementos inovadores, projetos e iniciativas de educacdo em sexualidade e
prevengado desenvolvidas nas escolas e nos servigos de Atengdo Basica de Saude.

ograma de Combate 2 Hipertensao e Diabetes .
e Implementar a¢des de prevengdo e assisténcia a populagdo carceraria portadora de
hipertensao e diabetes;

e Promover tratamento clinico;

e Realizar o cadastro dos portadores a fim de permitir o acesso rapido as informacgdes do
tratamento clinico e medicamentoso, facilitando o encaminhamento aos diversos
setores envolvidos no atendimento, ambulatorial, hospitalar, farmacia e servigo social.

Chefe do Programa de Satde do idoso

e Monitorar a avaliagdo funcional dos idosos;

e Gerenciar o cuidado através da equipe multidisciplinar por meio de protocolos e
diretrizes fundamentadas pelo programa a saude do idoso;

e Planejar a realizagdo de agdes preventivas, curativas ou reabilitadoras em sua area de
abrangéncia, articulando os niveis de aten¢3o & saude com vistas ao cuidado integral
longitudinal.

Chefe do Programa de Educagao Permanente em Satde
¢ Identificar os problemas e necessidades ermanadas do processe de trabalho em saide e
incorporar o ensino, a ateng¢do a satde, a gestdo do sistema e a participagao e controle

social no cotidiano do trabalho com vistas a producdo de mudangas nesse contexto;

e Contribuir para a necessaria transformacao dos processos formativos, das praticas
pedagdgicas e das praticas de conduc¢éo do sistema e dos servigos de salde;

e Constituir um trabalho articulado entre o sistema de saude, em suas esferas de gestao,
com vistas a construgdao de uma saude que diga respeito aos seus usuarios.

grama de Préticas Integrativas Complementares

e Incorporar e implementar as Praticas Integrativas e complementares no SUS, na
perspectiva da prevencgao de agravos e da promocao e recuperac¢do da satde, com
énfase na atengdo basica, voltada ao cuidado continuado, humanizado e integral em
saude;

e Promover a racionalizacdo das agOes de saude, estimulando alternativas inovadoras e
socialmente contributivas ao desenvolvimento sustentavel;

e Estimular as agdes referentes ao controle/participacdo social, promovendo o




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
GABINETE DO PREFEITO

envolvimento responsavel e continuado dos usudrios, gestores e trabalhadores nas
diferentes instancias de efetivacdo das politicas de satde.

° Identlflcar a populagao atendlda peio Programa Bolsa Famllla com perﬂl saude do
municipio;

e Fornecer acompanhamento pela equipe de saude a cada vigéncia;

e Identificar os beneficiarios através do Sistema Bolsa Familia na Salude, inserir
informagdes de acompanhamento e monitorar as agoes e condicionalidades de satde;

e Promover acesso aos direitos sociais basicos e romper com o ciclo da pobreza;

e Acompanhar familias em situacdo de pobreza, que podem ter maior dificuldade de
acesso e de frequéncia aos servigos de satde;

* Garantir ofertas das a¢des basicas, e potencializar a melhoria da qualidade de vida da
populagdo mais vulneravel contribuindo para a sua inclusdo social.

Chefe do Programa de Vigildncia em Satide Ambiental L
e |dentificar e avaliar um conjunto de agbes que propiciam o conhecumento ea detecgao
de mudanga de fatores determinantes no meio ambiente que interferem na saude da
populagao;

e |dentificar as medidas de prevengdo e controle dos fatores de riscos ambientais
relacionados as doengas ou a outros agravos a saude;

e Atuar nas areas de aprovacao para edificacdes de interesse a saude, controle da
qualidade da dgua, doencas ocupacionais, entre outras.

Chefe do Programa de Vigilancia Epidemolégica .
e Identificar agBes que proporcionam o conhecnmento a detecgao ou a prevengao de
qualguer mudanga nos fatores determinantes de satde individual ou coletiva, com a
finalidade de adotar as medidas de prevencdo e controle das doengas ou agravos;

e Executar a investigacdo epidemicldgica de casos e surtos;
e Desempenhar outras atividades afins.

Chefe do Programa de Vigildncia Sanitaria e
e Fiscalizar a classificagdo dos produtos segundo o uruteno de risco epldemlologlco

e Realizar levantamento de produtos alimentares disponiveis e de maior consumo, bem
como o comportamento das doengas veiculadas por alimentos, condigdes sanitarias e o
perfil de contaminagdo dos alimentos;

e Acompanhar e realizar a coleta de amostras de produtos de interesse, com fins de
analise fiscal, surto e controle de rotina;

e Executar outras atribui¢des afins.

| Chefe do Programa de Saude do Trabalhador e

e Acompanhar a preservagdo da saude dos trabalhadores como uma visdo de prevengdo,
curativa, reabilita¢@o de funcéo ¢ a readaptaco profissional;

e Promover a melhoria de condigdes de trabalho, minimizando as consequéncias
prejudiciais e contribuir na formacao de uma sociedade que promove a saude preventiva
através dos espagos de trabalho;

Reduzir acidentes e doencas relacionadas ao trabalho, através de agdes de promogéo,
reabilitacdo e vigilancia na area da saude.
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Chefode PostodeSaude = = . = = |

e Coordenar e chefiar todos os trabalhos merentes ao Posto de Saude;

e Coordenar acdes de controle e fiscalizagdo de satde no ambito de atendimento do
Posto;

e Dirigir o trabalho de todos os servidores, médicos, enfermeiros e agentes;

e Prestar assessoramento e informacdes ao Secretério de Saide em assuntos inerentes ao
Posto de Saude;

e Executar outras atribuigdes afins.

Chefe de Divisdo SESME (Seguranca do Trabalho)

e Proteger a integridade fisica dos trabalhadores e reduzir amdentes do trabalho & doengas
ocupacionais;

e Tornar o local de trabalho mais seguro, realizando avaliagdes periddicas dos setores €
desenvolvendo projetos de melhorias ao ambiente profissional;

e Assegurar medidas preventivas para a saude e seguranga;

e Diminuir riscos de afastamentos;

e Conscientizar e informar a equipe, como ela pode ajudar a melhorar a qualidade de vida,
a saude, a seguranga e o bem estar no ambiente de trabalho;

e Colaborar para um ambiente organizacional mais saudavel, a fim de proporcionar melhor
rendimento, garantindo a integridade dos trabalhadores.

Chefe de Divisdo Nutricao/ATAN

e Realizar a¢des de atengo integrada conforme a nece351dade de saade, bem como as
previstas nas prioridades e protocolos da gestdo;

e Opinar tecnicamente na aquisigdo de géneros alimenticios, equipamentos e aterias
especificos para o servigo de nutrigéo, verificando necessidades, avaliando capacidade
funcional e fisica;

e Supervisionar o preparo, distribuig¢des de refei¢des, recebimento de géneros alimenticios

¢ sua armazenagem, para possibilitar um bom rendlmento de servu;o
Chefe de Divisdo Supervisdo de Vetores o

e Exercer atividades de vigilancia, prevenc;ao e controle dc doengas e promog:ao de saude;
Orientar nas medidas para eliminar criadouros de insetos e de outros vetores de doengas;
e Atuar como facilitador, oferecendo os esclarecimentos sobre cada a¢@o que envolva o
controle vetorial.

Artigo 18 — Compete a Secretaria Municipal de Compras e Licitagdes:

. Gerenuar e assegurar a atuahzagao das bases de mformac;ﬁes e conhecimentos necessarios ao
desempenho das atribuigbes 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 licitatorios,

= FElaborar normatizaces referentes & area de processos licitatorios, por meio de politicas internas,
desde que ratificadas pelo Chefe do Executivo;

= Receber e analisar todos os processes pertinentes aquisicdo de materiais, contratagéo de servicos e
obras, concessdo de espacos fisicos e oferta de bens, definindo a modalidade licitatoria adequada
para cada qual destas demandas;

= Propor, quando for o caso, alteragdes em procedimentos e padrbes na fase interna dos processos,
sempre objetivando alcangar melhores resultados para o Municipio nas licitagoes, emitindo a analise
preliminar necessaria;

= Realizar o planejamento da Secretaria, visando & maxima celeridade das tarefas desenvolvidas;
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Auxiliar a equipe no que for necessario quanto a elaboracdo de respostas aos pedidos de
questionamentos, impugnacdes e recursos advindos dos certames licitatérios;

Atender as solicitacbes do Chefe do Executivo, quando solicitado e dentro das atribuicbes da
Secretaria de Compras e Licitagdes;

Acompanhar os trabaihos realizados pela equipe de servidores lotados na Secretaria de Compras e
Licitacdes, emitindo as avaliagctes e relatdrios necessarios, dentro da periodicidade cabivel;

Distribuir as tarefas do Departamento com a equipe de servidores, de forma coerente e que foque
em uma maior celeridade dos certames licitatorios;

Organizar e solicitar autorizagéo ao Chefe do Executivo para providenciar a capacitagdo de seus
servidores, através de cursos e treinamentos que sejam atrelados as atividades desenvolvidas na
Secretaria de Compras e Licitacdes;

Definir o quadro de horario de trabalho da equipe de servidores vinculados a Secretaria de Compras
e Licitagbes, ajustando-o de acordo com a demanda necessaria 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 @ em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas
autorizagbes para abertura de licitacbes, assinaturas de editais, julgamentos dos recursos
administrativos e adjudicagdes dos certames, bem como pela avaliagdo da execugdo contratual,
sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servi¢os diretamente pertinentes as dotagdes
orcamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado
central e os bens e servicos de manutencdo e custeio geral e administrativo da Secretaria, com
excegdo 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 dotacdes or¢camentarias da Secretaria, inclusive dos bens,
compras e servicos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servigos de manutengéo e
custeio geral e administrativo da Prefeitura, com excegéo das obras e servigos de engenharia, a

CONSULTOR JURIDICO

cargo e responsabilidade exclusiva da Secretar;a Mumupal de Infraestrutura e Obras

Atuar nas areas de consultoria Jurxdrca do Poder Executlvo Munuc1pa| quando merentes ao seu
campo de atuagao;
Prestar consultoria juridica ao Prefeito e aos demais 6rgédos e membros da administragéo publica
quando inerentes a sua pasta,
Auxiliar na elaboracéo de pareceres técnicos pertinentes a sua area de atuacdo, auxiliando os
Secretarios Municipais na tomada de decisdes;
Zelar pelo cumprimento das leis municipais, estaduais e federais, recomendacgdes e deliberagdes
quando forem envoltas a sua area de atuagio;
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 LICITACOES o L

A
Elaborar pareceres acerca das minutas de Contratos Escrituras, Convémos e de qualsquer outros
atos juridicos relativos, respeitadas as atribuicées da respectiva Secretaria,
Examinar e elaborar pareceres decorrentes do exame de minutas de Editais de Licitagéo, Contratos,
Aditamentos, Termos de Rescisdo, Convénios, Contratos de Locacdo e demais ajustes celebrados
pela Administragéo Publica Municipal, em consonéncia com as disposi¢cdes da Lei n° 8.666/93;
Examinar e elaborar parecer das Minutas de Termos de Reconhecimento de Divida inerentes as
contratagdées 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
presencga dos requisitos relativos aos atos de compras e licitagdes,
Examinar, prévia e conclusivamente, os atos com o0s quais se va reconhecer a inexigibilidade ou
decidir a dispensa de licitacao;
Elaborar parecer juridico fundamentado sobre as matérias referentes as compras e licitagdes
realizadas pelo Municipio, sejam elas da Administragao Direta ou Indireta;
Subsidiar os demais érgdos em assuntos juridicos envoltos a compras e licitagdes, assim como
desempenhar outras func¢des correlatas a sua atribuicéo,
Analisar e emitir pareceres relativos as impugnactes de Editais de Licitagdes, pleitos de
fornecedores e recursos administrativos;
Examinar, sob o aspecto juridico, quando solicitado, termos de encerramento de contratos e de
aceitacao final de obras e servicos relacionados & sua atribuigéo;
Atender as solicitacdes do Secretéario de Compras e Licitacées, quando solicitado, e dentro das
atribuicbes da Secretaria de Compras e Licitagdes;
Elaborar parecer acerca dos Termos de Permisséo e Concessdo de Uso e instrumentos juridicos
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relacionados a servicos publicos antecedidos de licitagao;
Desempenhar outras atividades afins.

Elaborar mmutas de Contratos Escnturas (‘onvenlos e de qualsquer outros atos juridicos relativos,
respeitadas as atribui¢cdes da respectiva Secretaria,

Elaborar e aprovar minutas de Editais de Licitacdo, Contratos, Aditamentos, Termos de Rescisao,
Convénios, Contratos de Locacao e demais ajustes celebrados pela Administracdo Publica
Municipal, em consonancia com as disposi¢des da Lei n°® 8.666/93;

Elaborar e aprovar Minutas de Termos de Reconhecimento de Divida inerentes as contratagées que
deveriam ser realizadas através de procedimento licitatorio, dispensa ou inexigibilidade;

Elaborar minutas de contratos celebrados pelo Municipio, sejam elas da Administracdo Direta ou
Indireta;

Subsidiar os demais érgaos em assuntos juridicos envoltos a contratos, assim como desempenhar
outras fungdes correlatas a sua atribuigéo;

Elaborar e auxiliar na elaborag&o de minutas relativas as Editais de Licitagbes, bem como observar e
analisar as impugnagdes, pleitos de fornecedores e recursos administrativos;

Elaborar termos de encerramento de contratos e de aceitacdo final de obras e servigos relacionados
a sua atribuicao;

Atender as solicitagdes do Secretario de Cornpras e Licitagcdes, quando solicitado, e dentro das
atribuicdes da Secretaria de Compras e Licitagdes;

Elaborar e analisar os Termos de Permissdo e Concessdo de Uso e instrumentos juridicos
relacionados a servigos publicos antecedidos de licitacéo;

Desempenhar outras atividades afins.

D!RETORnGERAL DE COMPRAS E LICITAGOES

Gerenciar a realizagdo dos procedimentos licitatérios visando & contratagéo de obras servngos e a
aquisicéo de bens de consumo e permanente para a Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;
Gerenciar os servicos pertinentes a elaboracdo de editais de licitagbes, analisando seus
enquadramentos legais e respeitando as inovacdes da legislacdo que doutrina as atividades do
Departamento, definindo a modalidade licitatéria mais adequada para cada processo;

Encaminhar minutas de editais para exame e elaboracéo de parecer pelo Assessor Juridico Especial
da Secretaria de Compras e Licitagdes, nos termos do artigo 38, VI da Lei n°® 8.666/93;

Auxiliar a equipe naquilo que for necessario para a emissdo de respostas aos pedidos de
questionamentos, impugnacdes e recursos advindos dos certames licitatorios (salvo aqueles de
ordem técnica);

Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na Secretaria de compras e
licitacbes, emitindo as avaliagdes e relatorios necessarios, dentro da periodicidade cabivel;

Dar transparéncia aos certames licitatorios 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 necessario,
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, os resultados a serem
obtidos e o cumprimento das fungdes de cada um dentro do Departamento;

Prestar atendimento ao Publico, quando necessario;

Gerenciar os trabalhos pertinentes ao cadastramento de fornecedores, por meio do sistema de
cadastramento de fornecedores;

Gerenciar os trabalhos e atribuicées naquilo que concerne ao cadastro de materiais e servigos;
Definir pela republicacéo ou nédo de editais que tenham sido homologados como fracassado, dentro
da avaliagéo correta e necessaria, sempre respeitando a agenda de licitagdes e as demandas do
Departamento, a fim de ndo prejudicar o andamento de outros processos;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

Apoiar o monitoramentc e a avaliacdo da programacao e das a(;oes da Secretarla planeja e
organiza a sua gestao interna.

Supervisionar e coordenar as atividades dos érgdos integrantes da estrutura da Secretaria;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia o Secretario no acompanhamento da situacao social, econémica e politica do Municipio;
Propor instrumentos de avaliacéo permanente da acdo governamental e da interlocucdo com as
Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-sGERAL DE CONVENIOS

Controlar os convénios que envolvam a Frefeitura Municipal;
Realizar os contatos para convénios de cooperacao técnica e de financiamento de projetos especiais
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com instituicbes publicas e privadas, nacionais e internacionais;

= Supervisionar a elaboracgao, a partir de informagbes das Secretarias interessadas, as propostas de
repasse, subvengao ou convénios;

= Supervisionar a preparagao de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com
0 6rgéao interessado;

= Acompanhar os processos de aprovagao e desembolso de financiamentos;

= Manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais;

= Acompanhar a aplicacao 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 € propor prorrogacdo ou anulagcdo dos mesmos ao
Prefeito Municipal;

= Manter contato com os 6rgéos, instituicées ou entidades que forem parceiras nos convénios, para
atualizagdo de informacdes;

= Acompanhar a aplicacdo dos recursos captados, através de relatédrios de execugao fisica e financeira
e dos informes de sua equipe para adogaéo de medidas corretivas em casos de desvios do programa
para representacao dos 6rgaos patrocinadores;

= |dentificar orgaos financeiros que estejam propensos a participar de convénios, bem como iniciar
contatos e orientar na estratégia a ser empregada;
Desempenhar outras atividades afins.

’ASSESSQR*GERAL DE ECONOMICIDADE

Executar os servigos externos da Secretana de compras e ||C|tag;6es tais como entrega e coleta de
documentos, processos e outros que lhe forem solicitados.

= Realizar trabalhos diversos que ihe forem solicitados, pertinentes & organizacdo e bom
funcionamento do setor;

* Prestar ou buscar informacdes e orientacbes por meio telefénico e digital, pertinentes a
economicidade;

= Verificar diariamente os e-mails recebidos na conta institucional da Secretaria de Compras e
Licitaces.
Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE PESQUISA DE PRECOS

Coordenar e executar todos os procedimentos necessanos a reahzac,:éo de pesqulsa de pregos para
aquisicdo de materiais e contratagdo de servigos, através de processos de licitagdo de compras,
bens, servigos e obras, efetuados por todos os érgéos da Administragdo 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 direc8o da Secretaria de compras e licitagbes na tomada de decisées e na
formulagdo de programas, projetos relacionados com a area de pesquisa de mercado;

* Coordenar e avaliar a programacéc e execucao de programas, projetos, atividades e atribuicbes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e 6rgdos afins, dentro das orientagdes
gerais da direcao da Secretaria de compras e licitagbes e demais normas superiores de delegacbes
de competéncias;

Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE»GERAL DE LICITACOES

Aprimorar os estudos cabiveis e concernentes aos objetos solicitados pela duregéo do departamento
dentro das demandas do mesmo;

= Dar suporte a Administragédo em assuntos pontuais, quando solicitado e desde que atrelados as
atividades da Secretaria de compras e licitagdes;

= Prestar auxilio a Direcdo o Departamento de Licitacbes no que tange a objetos especificos, quando
solicitado;

* Integrar as Comissdes Permanente e Especial de Licitagdes;

= Auxiliar a Diregdo do departamento na elaboragéo de estudos que Ihe sejam solicitados a serem
adotados pela Prefeitura Municipai de Arraial do Cabo;

= Auxiliar na elaboragéo do planejamento estratégico do departamento, bem como, no monitoramento
de sua execugao;,
Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

SUPERV&SOR DE CADASTRO DE FORNECEDORES E MATERIAIS

= Prestar atendimento ao publico em geral;

* Realizar as atividades pertinentes zo cadastro de fornecedores, no sistema de cadastro de
fornecedores do Municipio;

s Executar o cadastramento de codigos de materiais e services do Sistema de Estoque;
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= Desenvolver modelos e padroes de tarefas gue possam dar maior celeridade aos processos
licitatorios;

= Dar suporte as comissoes de licitacdes no dia de realizacédo 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 atribuicbes afins.

SUPERWSOR DE CONVENIOS * -

Elaborar, a partir de informacées das Secretanas mteressadas as propostas de repasse subvengéo

OU CONVenios;

= Preparar e acompanhar projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com o
6rgéo interessado;

= Manter atualizado os dados e informagées que constam nas clausulas dos respectivos convénios;

= Zelar pela guarda de termos de convénios e demais documentos relacionados;

= Organizar e acompanhar a publicacéo de convénios;

= Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO . e
= Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungoes

= Auxiliar na execugao de tarefas administrativas;

= Acompanhar a execucdo de tarefas a serem operacionalizadas em outras areas para garantir o

resultado esperado;

= Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTRATOS : ' o

= |nformar, opinar e supervisionar 0s contratos que dlzendo respelto a admlmstrag:éo publica;

= Supervisionar a elaborac¢ao das minutas dos contratos e demais procedimentos;

= Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as informacdes necessarias;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERV(SQR DE PLANEJAMENTO : -

Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolwmento Econémico, cuudando da

elaboragado dos instrumentos de Planejamento (Lei Orgamentaria anual, Plano Plurianual e Lei de

Diretrizes Orgcamentarias);

Elaborar, conferir e acompanhar as suplementagdes;

Emitindo oficios, memorandos;

Manter os documentos organizados e arquivados;

Emitir demonstracées mensais da receita arrecadada e transferida;

Desenvolver outras atividades correlatas.

Artigo 19 — Compete a Secretaria Municipal de Defesa do Consumidor:

e Gestdo da execugdo da politica do Sistema Municipal de Protegdo, Orientagdo, Defesa e
Educagio do consumidor; Gestdo juridica, administrativa e dos processos de fiscalizagdo da
Secretaria; Analise, supervisio e controle dos documentos administrativos e juridicos da

Secretaria; Elaboragdo de decisGes, pareceres e despachos dos processos administrativos de
fiscalizagdo.

Chefe de Coordenadoria da Secretaria de Defesa do Consumidod

e Auxilio na gestdo juridica, administrativa e nos processos de fiscalizagdo da Secretaria;
Elaborag¢io e controle de documentos e pareceres relacionados aos processos administrativos
e de fiscaliza¢do; Coordenagio da rotina de trabalho para o regular funcionamento da
Secretaria.

Assessor de Gabinete da Secretaria |

e Controle e supervisio dos processos de Reclamagdo contra atos lesivos ao direito do
consumidor; Elabora¢do de documentos necessarios a rotina administrativa e juridica da

Secretaria; Fiscalizagdo do efetivo cumprimento das leis de protegdo e defesa do direito do
consumidor.
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Assessor de tesouraria

e Atendimento aos consumidores; assessoria a contabilidade, emissdo de DAMs. Elaboragdo
das Reclamagdes contra atos lesivos ao direto do consumidor; Proposig¢do de acordos entre
fornecedores e consumidores; Auxilio na fiscalizagdo do efetivo cumprimento das leis de
protecdo e defesa do direito do consumidor; Instrug¢do das audiéncias de conciliagdo da
Secretaria.

Assessor de Fiscalizagao de Defesa do Consumidor

e Atendimento aos consumidores; Elaboragdo das Reclamagdes contra atos lesivos ao direto do
consumidor; Proposigdo de acordos entre fornecedores e consumidores; Auxilio na
fiscalizag@o do efetivo cumprimento das leis de protegdo e defesa do direito do consumidor;
Instrugdo das audiéncias de conciliagdo da Secretaria.

Chefe de Departamento de Contabilidade

e Contabilidade, elaboragdo dos Informes Mensais e LRF, bem como dos Relatérios da
Prestagdo de Contas Anual ao TCE/RJ; Célculo ¢ emissdo de DAM; Controle e auditoria do
Fundo Municipal de Protecdo e Defesa do Consumidor.

Artigo 20 — Compete a Controladoria Geral do Municipio:”

DOF

Chefe da Controladoria Geral d0 Municipio |

= QGerir as atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo de Arraial do Cabo;

= Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misséo institucional;

= Representar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - TCE/RJ, sob pena de
responsabilidade solidéaria, as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou
prejuizos ao erario nao reparados integralmente por medidas adotadas anteriormente;

= Elaborar, atualizar e expedir instrugdes normativas municipais e orientagdes técnicas sobre
procedimentos de controle;

»  Zelar pela observancia quanto aos materiais técnicos produzidos pelo Controle Interno;

= Interpretar e pronunciar-se em carater orientador sobre a legislagdo concernente as execugdes
orgamentdrias, financeiras e patrimoniais;

= Exercer o controle interno na aplicagdo dos recursos publicos dos 6rgdos da Administragdo
Publica;

= Assessorar aos orgdos do Poder Executivo na supervisdo da correta gestdo orgamentario-
financeira e patrimonial, sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficacia.

* Fomentar o controle social, viabilizando a divulgagdo de dados e informagdes em linguagem
acessivel ao cidaddo, bem como estimulando sua participa¢do na fiscalizag¢do das atividades
da Administragdo Publica municipal;

= Fiscalizar a aplicagdo dos dispositivos contidos nas leis vigentes, em especial na Lei de
Responsabilidade Fiscal;

= Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execug¢do dos programas de
governo e dos or¢amentos da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;

= Exercer o controle das operagbes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;
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Desenvolver o Sistema de Auditoria do Poder Executivo;

Acompanhar a realizagdo, por iniciativa propria ou por determinag¢do do Controle Externo,
das auditorias e inspe¢des de natureza financeira, orgamentdria, contdbil, operacional e
patrimonial nas unidades da administragfio publica;

Encaminhar ao Gabinete do Prefeito, aos orgos gestores, a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos e aos 6rgdos de controle externo os relatdrios de auditoria finalizados, para ciéncia
e providéncias cabiveis; sem prejuizo da instauragdo da devida tomada de contas;

Promover a publica¢do dos relatérios das auditorias junto ao Portal do Municipio;

Elaborar o Relatério de Controle Interno que integra a Prestagdo de Contas de Governo, de
forma tempestiva e de acordo com a Instrugdo Normativa do TCE/RJ;

Elaborar o Relatorio de Controle Interno que integra a Prestagdo de Contas Anual de Gestéo,
de forma tempestiva ¢ de acordo com a Instrugdo Normativa do TCE/RJ

Instaurar Tomada de Contas Especial:

Incentivar, através de programagdes e sugestdes, a participagdo dos servidores em cursos de
capacitagdo;

Realizar capacitagdes e eventos em geral para disseminag@o de conhecimentos e informagdes
de controle interno;

Desempenhar outras atividades afins acerca da dire¢do da Controladoria Geral do Municipio.

Prestar apoio técnico- admmlstratwo ao ( hefe da Controladorla Geral no que tange a
sistematizacdo de auditoria;

Elaborar o planejamento do trabalho de auditoria a ser realizado, de forma estratégica e
sistematizada, observando as normas e técnicas de auditoria;

Realizar pré-auditoria, por meio de estudos da legislagdo e de outros documentos relacionados
a area que sera auditada, com a finalidade de aprofundar os conhecimentos sobre o tema;

Identificar riscos, causas ¢ consequéncias, assim como as probabilidades e os impactos de
suas ocorréncias, por meio de uma analise prospectiva e critica acerca do processo auditado,
visando a constru¢do da matriz de riscos;

Elaborar o Plano Anual de Auditoria, definindo os objetivos, o escopo, os riscos, a
metodologia, os procedimentos, os recursos e o cronograma de execugdo, com andlise critica,
organiza¢do, objetividade e coeréncia, a fim de otimizar os trabalhos de auditoria;

Elaborar ou adequar o programa de auditoria contendo a extensdo, a oportunidade € a
profundidade dos procedimentos e técnicas a serem empregados no tema auditado, com
discernimento e concisdo, de forma a atingir o objetivo definido no Plano Anual de
Auditoria;

Dirigir, supervisionar e executar os servigos de auditoria nas areas administrativas, contabil,
financeira, orcamentdria, operacional, patrimonial, de gestdo e de custos dos orgdos e
entidades do Poder Executivo Municipal;

Produzir, organizar e armazenar os pap¢is de trabalho de auditoria;

Elaborar documento técnico de comunicag¢do do resultado da auditoria de forma clara,
coerente e concisa, com objetividade e imparcialidade:;

Exercer agdo orientadora quanto & corre¢do de procedimento e rotinas nas unidades
administrativas do Poder Executivo municipal, apresentando recomendagdes;

Monitorar e avaliar o cumprimento, pelos gestores, das recomendagdes de auditoria;

Exercer outras atribuigdes inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas
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pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de inovagdo técnica e/ou legislativa.

Assessor Geral de Audxtorla

» Realizar auditorias de natureza contab 1, ﬁnancexra org:amentarla patrimonial e operacional,
elaborando os relatérios técnicos de analise da aplicagéo e da gestdo dos recursos piblicos de
responsabilidade do Poder Executivo;

= Avaliar, por meio de auditoria, a confiabilidade e tempestividade dos registros e informagdes,
assim como a eficiéncia, eficacia, efetividade e economicidade dos atos da Administragdo
Publica municipal direta e indireta;

» Produzir, organizar e armazenar os papéis de trabalho de auditoria;

= Preencher a matriz de achado com as informacdes sobre condigdo, causa, efeito, evidéncia,
proposta de encaminhamento, beneficios de proposta e local de realizagao;

s Emitir relatorio de auditoria considerando a visdio geral do objeto, escolha do objeto, objetivo
da auditoria, metodologia, limitagdes da auditoria, questdes de auditoria, referéncias
normativas, procedimentos adotados, antecedentes, resultado da fiscalizagéo, proposta de
encaminhamento, entre outros que houver necessidade;

» Dar suporte técnico, na area de atuagdo da auditoria, na consolidagdo de propostas de
normatizagdo, adaptagdes e padronizagdo de procedimentos que se justifiquem diante de
circunstncias legais ou outras observadas, provendo as com informagdes técnicas, legais e
estudos de viabilidade;

» Exercer outras atribui¢des inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas
pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de 1n0va<;a0 técnica e/ou leglslatlva

Com:role Interm

= Assessorar o Chefe da Controladorla Geral na elaboragao do Relatorio de Controle Intemo
que integra a Prestagdo de Contas de Governo, de forma tempestiva e de acordo com a
Instru¢do Normativa do TCE/RJ;

»  Assessorar 0 Chefe da Controladoria Geral na elabora¢@o do Relatorio de Controle Interno
que integra a Prestagio de Contas Anual de Gestdo, de forma tempestiva e de acordo com a
Instrugdo Normativa do TCE/RJ;

» Acompanhar a implementagdo das recomendagdes, determinagdes e outras demandas
provenientes dos outros orgéos de controle;

= Assessorar tecnicamente as atividades de instrugdo de processos administrativos;
apresentando, quando for o caso, recomendagdes fundamentadas, relevantes e exequiveis;

= Metodizar as atividades internas de controle, definir padrdes estatisticos, orientar as condutas
para atuagdo dos agentes de controle, equalizar informagdes, dinamizar e otimizar tarefas, a
fim de produzir material técnico;

= Exercer outras atribui¢des inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas
pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de inovagdo técnica e/ou legislativa.

Assessor Especial de Gestdo
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Dar suporte técnico, na area de atuagdo da Controladoria Geral, na consolidagdo de propostas
de normatizagdo, adaptagdes e padronizagdo de procedimentos que se justifiquem diante de
circunstancias legais ou outras observadas, provendo as com informagdes técnicas, legais e
estudos de viabilidade;

Articular com a sociedade civil organizada, constituindo e mantendo canal permanente de
didlogo e interacdo, a fim de desenvolver eventos e projetos para incentivar a participagdo na
gestdo publica;

Realizar estudos e pesquisas sobre promogdo da integridade para apoiar a defini¢do de ag¢des
que contribuam para o fortalecimento da integridade da gestdo da Administragéo Publica;
Definir estratégias de transparéncia na administragdo publica, propondo sugestdes ou
recomendagdes de transparéncia, quando coube;

Analisar as tomadas de contas;

Analisar as sindicancias e processos administrativos disciplinares;

Exercer outras atribuicdes inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas
pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de inovagdo técnica e/ou legislativa.

Assessor Especial de Controle Interno

Analisar as informagdes contidas nos relatorlos econdmico- ﬁnancelro-orcamentarlo ex1g1dos
pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF e em outras disposi¢des legais;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na execugdo dos programas
de governo e dos orgamentos da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;

Auxiliar na construgio de materiais, conhecimentos ¢ normas de controle interno;

Emitir Pareceres de analises em processos licitatorios sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade. )

Exercer outras atribui¢des inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas
pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de inovagdo técnica e/ou legislativa.

Assessor Geral de Controle Interno

Coordenar os prazos e diligéncias dos procebsos admlmstratlvos relacionados  as
determinagdes e orientagdes dos Orgdos de Controle Externo, em especial o TCE/RJ, bem
como opinar sobre a adequagdo e a suficiéncia dos documentos e esclarecimentos
apresentados;

Emitir pareceres de analises em processos licitatorios sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade;

Auxiliar na constru¢io de materiais, conhecimentos e normas de controle interno;

Exercer outras atribui¢des inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas
pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de inovagio técnica e/ou legislativa.

Chefe de Supervisdo Administrativo

= Supervisionar, organizar, coordenar e controlar os processos admlmstratlvos mtemos
da Controladoria Geral do Municipio;

= (Coordenar os prazos e diligéncias dos processos administrativos internos da
Controladoria Geral do Municipio:

» Administrar ¢ fiscalizar o cumprimento de contratos de prestagio de
servigos/aquisi¢do com a Controladoria Geral do Municipio;

» Controlar a frequéncia dos servidores lotados na unidade;

» Exercer outras atribuicdes inerentes a drea de competéncia técnica que forem




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
)) PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
2 agw GABINETE DO PREF EITO

determinadas pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de inovagdo técnica
e/ou legislativa.

Assessoria Admmlstratwa :

» Executar as atividades de receblmento acompanhamento reglstro guarda de documentos e
envio de documentos;

» (Coordenar o recebimento, guarda, distribuicio e a previsdo de gastos com materiais de
consumo mensais e anuais da Controladoria Geral do Municipio;

= Controle da guarda e conservagio dos bens patrimoniais a disposigdo da Controladoria Geral
do Municipio;

= Exercer outras atribuicdes inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas
pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de inovagéo técnica e/ou legislativa.

Artigo 21 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo., retroagindo seus
efeitos a partir de 04 de janeiro de 2021.

Arraial do Cabe, 23 de setembro de 2021.

Marcelo M o Félix dos Santos
Prefeito Municipal




