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

PROJETO DE LEI

DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL BASICA
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
ARRAIAL DO CABO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

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

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

Art. 1° - Ficam criadas, na estrutura organizacional, a Secretaria Municipal de

Postura e a Secretaria Municipal de Habitagdo e Regularizagdo Fundiaria.

Art. 2° - A estrutura administrativa do Municipio de Arraial do Cabo fica

constituida da seguinte forma:

- Gabinete do Prefeito;

- Secretaria de Governo;

- Secretaria de Fazenda;

- Secretaria do Ambiente e Saneamento:;

- Secretaria de Educagéo, Cultura, Ciéncia e Tecnologia;
- Secretaria de Servigos Publicos;

- Secretaria de Seguranga Publica;

- Secretaria de Administragao;

- Secretaria de Desenvolvimento Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos;
- Secretaria de Obras e Urbanismo:

- Secretaria de Turismo;

- Secretaria de Compras e Licitacdo;

- Secretaria de Defesa do Consumidor;

- Controladoria Geral do Municipio;

- Secretaria de Postura;

- Secretaria de Habitagdo e Regularizacéo Fundiaria.

Artigo 3° - Compete ao Gabinete do Prefeito:

GABINETE DO PREFEITO (GAPRE)

CHEFE DE GABINETE

Assessorar e secretariar o Prefeito nas reuniées 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 recepgéo, 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 articulagdo com os demais érgdos competentes, o planejamento, preparagéo e
execugéo das viagens do Prefeito;

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

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

Supervisionar o recebimento e registro de Autografos de Projetos de Leis encaminhados pela
Céamara Municipal de Vereadores; .

Assessorar o Prefeito na adogéo de medidas administrativas que propiciem a harmonizagéo das
iniciativas dos diferentes 6rgdos 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 elaboracdo de sua agenda
administrativa e social;

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

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

Coordenar a elaboragdo de mensagens e exposicdes de motivos do Prefeito a Camara Municipal,
bem como a elaborag&o de minutas de atos normativos, em articulagédo com a Procuradoria Geral
do Municipio ou secretario da area especifica;

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

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

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

DIRETORIA DE DOCUMENTOS

Dirigir os arquivos fisicos e digitais do Gabinete;

Controlar a distribuicdo dos documentos do Gabinete para outras Secretarias;

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

Desempenhar outras atribuicées decorrentes do pleno exercicio do cargo;

DIRETORIA DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Dirigir as publicagtes dos Atos Oficiais do Municipio;

Inserir arquivos do Gabinete do Prefeito no sistema do Diario Oficial Eletrénico do Municipio;
Acompanhar as publicagbes através do Diario Oficial do Municipio, ou jornal equivalente;
Submeter a consideracéo do Chefe de Gabinete os assuntos que excedam a sua competéncia;
Inser¢éo de novos arquivos digitalizados de Leis e Decretos no site da Prefeitura na internet;
Desempenhar outras atribuicdes decorrentes do pleno exercicio do cargo;

DIRETOR GERAL DA CHEFIA DE GABINETE

Assessorar no controle de todos os processos da Chefia de Gabinete;

Controlar o registro das atividades em procedimentos documentados:

Emitir pareceres técnicos, de maneira a auxiliar o Chefe de Gabinete e o Chefe do Poder Executivo:
Propor medidas tendentes a racionalizagédo e ao aperfeicoamento dos servicos na area de sua
competéncia;

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

Atender as demandas emitidas pelo Chefe de Gabinete:

Desempenhar outras atividades afins solicitadas pela Chefia;

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

Cria e consolida canais de articulagéo 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 padronizagé&o oferecida para cada ato administrativo visando
melhorar a identificag&o do documento, propiciar rapidez na sua elaboragc&o e na compreenséo da
mensagem pelo destinatario;

Coordenar as atividades técnicas e operacionais dos Atos Administrativos e de toda a equipe de
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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 orientacéo 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 a fim de orientar as atividades e agdes relacionadas a
verbas municipais

* Assessorar o acompanhar a evolugéo e tramitag&o dos projetos, visando & eficiéncia e a otimizacdo
do servigo;

* Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR ESPECIAL DO GABINETE

Assessorar o controle, manutengéo e destinagdo 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 informagées técnicas dos projetos referentes as verbas publicas;
Assessorar na analise prévia dos recursos, elaborando as minutas de despachos;
Elaborar o relatério estatistico e de desempenho dos recursos:

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR PUBLICITARIO

* Atuar nas areas de Comunicagéo do Poder Executivo Municipal;

= Prestar consultoria e assessoramento quanto & comunicagdo aos orgdos e membros da
administragéo publica;

* Auxiliar na elaborag&o de minutas de notas oficiais e esclarecimentos a populagao;

= Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE IMPRENSA, COMUNICACAO E DIVULGAGAO

= Dirigir as atividades da assessoria de imprensa, redagéo e aprovacgdo de textos, atualizacdo dos
diferentes canais de comunicagéo (mural, sites, comunicados internos);

* Responder pela organizagdo da comunicagdo dos eventos e contribuir na formulagdo da estratégia

e dos planos de trabalho da comunicagéo;

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

Atender as demandas internas e externas de comunicagéo:

Responder pelos processos operacionais relacionados as atividades de sua area;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR PUBLICITARIO/CRIACAO E EDICAO DE CONTEUDO WEB, RADIO E TV

* Planejar e elaborar estratégias para a programagéo e veiculagdo de uma campanha publicitaria e
acéao de marketing;

* Sugerir os meios e veiculos de comunicag&o, programar as insercdes, planejar as agdes e

acompanhar as veiculagoes;

Criar campanhas publicitarias em dupla com o redator;

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

Prestar informagdes sobre os meios e veiculos:

Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE COMUNICAGCAOQO

* Revisar a redagéo de textos dos projetos e documentos em geral e propde estudos mercadolégicos,
para avaliar e divulgar a imagem da instituic&o;

* Planejar e organizar a logistica e divulgagao dos eventos, seminarios e coletivas:

* Responder pelo direcionamento das campanhas publicitarias.

* Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE JORNALISMO E MIDIAS DIGITAIS

* Organizar as diversas agdes de marketing e relacionamento associadas as redes sociais € suas
diversas midias;
* Realizar as compensagbes e interagbes que ocorrem através das midias sociais que podem
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envolver tanto os eventos de divulgagéo quanto as questdes de relacionamento entre o Municipio e
seus Administrados;
Desempenhar outras atividades afins.

DESIGNER GRAFICO

Estabelecer e manter contato com cliente, agéncia e veiculo:

* Acompanhar a evolugéo do mercado e as tendéncias de midias:
* Conhecer/acompanhar o desempenho das campanhas;
* Planejar, negociar e executar as agdes de midia do cliente;
* Desempenhar outras atividades afins.
ASSESSOR JURIDICO DO GABINETE
* Auxiliar na elaborag&o de processos administrativos e judiciais relacionados aos atos oficiais do
Municipio;
= Organizar o arquivo de atos legislativos do Municipio, e administrativos que forem remetidos ao
setor;
* Prestar assisténcia ao Superior, auxiliando-o no exercicio das atribuigées que lhe sdo inerentes:;
* Auxiliar nas atividades técnicas e operacionais cuja pertinéncia seja relacionada com os atos
oficiais;
= Chefiar o setor de controle de prazos processuais;
Desempenhar outras atividades afins.
| GABINETE DO PREFEITO (GAPRE) :
CARGO SIMBOLO | QUANT. [ Venc. (R$)
Chefe de Gabinete SM 1 8.000,00
Diretor Geral da Chefia de Gabinete DCG 1 7.000,00
Assessor de Assuntos Politicos e Administrativos CA-1 1 6.000,00
Assessor Publicitario/Criacéo e Edicdo de Cont. WEB, Radio e 1
TV ' CA-3 5.000,00
Assessor de Imprensa, Comunicag&o e Divulgacdo CA-3 1 5.000,00
Assessor Juridico do Gabinete CA-3 1 5.000,00
Assessor Especial do Gabinete | CA-3 7 5.000,00
Chefe de Coordenadoria de Comunicacéo DAI-3 1 4.500,00
Assessor Especial do Gabinete | CA-5 3 4.000,00
Chefe de Diretoria de Cerimonial DAI-6 1 3.500,00
Assessoria de Jornalismo e Midias Digitais CA-6 1 3.500,00
Assessor Especial do Gabinete Il CA-6 4 3.500,00
Assessor Especial do Gabinete IV CA-7 3 3.000,00
Chefe de Designer Grafico CA-7 1 3.000,00
Assessor de Atos Oficiais CA-8 1 2.800,00
Assessor de Fotografia CA-8 1 2.800,00
Assessor de Controle de Documentos CA-8 1 2.800,00
Assessor Especial do Gabinete V CA-9 4 2.500,00
Assessor Especial do Gabinete VI CA-10 9 2.000,00
Chefe de Servicos e Manutencéo CA-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Zeladoria Prédio-Sede PMAC CA-11 1 1.720,00
Assessor Especial do Gabinete VII CA-11 8 1.720,00
Assessor Especial do Gabinete VIII CA-12 8 1.500,00

Artigo 4° - Compete a Secretaria Municipal de Governo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO (SEGOV)

SECRETARIO MUNICIPAL

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

Atender as pessoas que desejarem falar com o Chefe do Poder Executivo, através do
encaminhamento e orientagéo para a solugéo dos respectivos assuntos ou agendando audiéncias:
Atender e encaminhar aos 6rgéos competentes as pessoas que solicitarem informagdes ou servigos
municipais;

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

Organizar a agenda de atividades e programas oficiais do Chefe do Poder Executivo e tomar as
providéncias necessarias para a sua observancia:
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Acompanhar, nos diversos 6rgéos publicos, os encaminhamentos determinados pelo Chefe do
Poder Executivo;

Organizar e manter o arquivo de documentos que sejam enderegcados 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 viagens, quando solicitado;

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO DE GOVERNO

Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado; _

Representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos internos da
Secretaria e sera o responsavel pela distribuigdo dos processos e procedimentos que surgem na
Pasta;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

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

Atuar na Estruturagéo e reestruturagdo de organogramas, fungdes e regimento da administracéo
publica;

Realizar o diagnéstico sécio territorial e elaborar o plano de agéo, baseado nas analises:
Proporcionar contribuigdes técnicas a administragédo publica;

Desenvolver a capacidade de gestédo e de execug&io de politicas publicas, com fins na eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servigos prestados e na solugéo de problemas;

Representar o Municipio junto aos Orgdos Publicos, Autarquias, Fundagées, Empresas Publicas ou
Privadas, para tratar de assuntos institucionais e de agbes 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 administragéo
publica;

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

Desenvolver agbes estratégicas voltadas ao incremento na economia municipal

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA POLITICA

Analisar e elaborar as propostas de gest&do nos pardmetros das Politicas normatizadoras da
administrag&o publica, no que tange as atribuicdes da Secretaria;

Atuar na Estruturagéo e reestruturagéo de organogramas, fungdes e regimento da administragéo
publica, quando pertinentes a pasta;

Realizar o diagnostico social e elaborar o plano de ag&o de politicas publicas, baseado nas
analises;

Proporcionar contribuigées técnicas a administragéo publica;

Desenvolver a capacidade de gestdo e de execugéo de politicas publicas, com fins na eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servigos prestados e na solugéo de problemas de infra-estrutura;
Desempenhar outras atividades afins.

ASSUNTOS PARLAMENTARES

Acompanha diretamente o Secretério de Governo nas atividades dos érgéos integrantes da
estrutura da Secretaria de Governo;

Realiza estudos de natureza politico-institucional:

Acompanha a situagéo social, econdmica e politica do Municipio;

Cria mecanismos para avaliagédo permanente da ag&o governamental e da interlocucdo com as
Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

EGRACAO DE POLITICAS

INT

Apoiar 0 monitoramento e a avaliagdo da programagéo e das acdes da Secretaria de Governo,
planeja e organiza a sua gestéo interna.

Supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgéos integrantes da estrutura da Secretaria de
Governo;
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Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia o Secretario de Governo no acompanhamento da situag&o social, econémica e politica do
Municipio;

Propor instrumentos de avaliagédo permanente da ag&o governamental e da interlocugédo com as
Secretarias;

Desempenhar outras atividades afins.

OES GOVERNAMENTAIS

AC

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

Elaborar informagdes, estudos e recomendagées de aperfeicoamento do Plano Plurianual e Leis
Orgcamentarias Anuais;

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

Apoiar processos, atividades e projetos de cooperagéo do Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE ASSUNTOS GOVERNAMENTAIS

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

Acompanhar, apoiar e, quando couber, recomendar medidas aos 6rgdos e as entidades da
administragéo publica municipal quanto & execugé&o de emendas parlamentares, constantes da lei
orcamentaria anual, e sua adequagéo aos critérios técnicos e de compatibilizagdo com a acéo
governamental;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE COMUNICAGAO GOVERNAMENTAL

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

Direcionar e articular as relagbes e ligagbes entre o Secretario e as demais autoridades da
administracéo publica;

Supervisionar os expedientes e representagdes administrativas da Secretaria:

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA

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

Atuar como estrategista na elaboragéo de planos de comunicagdo mais abrangentes que busquem
uma comunicagéo eficiente, n&o apenas junto & imprensa, mas junto as diversas organizagbes
(empresas, sindicatos, associagbes, ONGs e representantes da sociedade civil), de forma a
estabelecer uma interlocugéo eficiente entre a Administragéo Publica e estes érgéos;

Planejar e coordenar a requisigéo e distribuicédo de material institucional da Administragdo Publica;
Auxiliar na solugdo ou prevengdo de problemas nas diversas areas da Administragcdo que
dependam do relacionamento da Administrac&o Publica;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE SUPORTE E MANUTENGCAO

Manter em bom funcionamento os microcomputadores e periféricos da Prefeitura:

Orientar as secretarias quanto & utilizagdo dos equipamentos bem como a preservagéo do
patriménio no que se refere a instalagéo de programas de procedéncia duvidosa, n&o legalizadas;
Padronizar os equipamentos de informatica, visando rapidez no suporte e aquisicéo com facilidade
das pegas de reposigéo;

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 servicos;

Exercer outras atividades afins.

DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO

Desenvolver, implantar e manter sistemas desenvolvidos pela STD;

Treinar os usuarios quanto a utilizagéo dos sistemas da STD;

Gerenciar os arquivos e backup dos servidores e usuarios;

Gerenciar diretivas de seguranga 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 afins.

DIVISAO DE TECNOLOGIA

Gerenciar a manutengao 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:
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= Manter a rede Wireless;
* Projetar e implantar novas tecnologias para area de informatica;
* Exercer outras atividades afins.

COORDENADOR DE ORGANIZAGCOES E DESENVOLVIMENTO ESTRATEGICO

*  Acompanhar e avaliar o planejamento das agdes de Tl no Municipio;

* Fiscalizar os projetos de Tl realizados no Municipio;

* Acompanhar e fiscalizar os processos administrativos que envolvam a &rea de Tecnologia da
Informacéo;

= Criar projetos e estudos voltados & aplicagéo e uso da Tecnologia da Informag&do no Municipio;

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

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

Coordenar os trabalhos de sua equipe;

Prestar assessoria técnica voltada para o setor de informatizagéo da Prefeitura:

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

Controlar notas fiscais de aquisigéo, contratos de manutengao e prazos de garantia;

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

aplicativos;

* Desenvolver servigos de criagéo de sistemas e internet, com a utilizagéo de alta tecnologia;

* Elaborar estratégias e procedimentos de contingéncias, visando a seguranga aos niveis de dados,
acessos, auditorias e a continuidade dos servigos dos sistemas de informagao;

* Desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA DE REDES E SEGURANCA DA INFORMACAO

* Preparar inventario do hardware existente:

* Contatar fornecedores de software para solug&o de problemas quanto aos sistemas e aplicativos
adquiridos;

Efetuar a manutengéo e conservagéo dos equipamentos;

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

Criar e implantar procedimentos de restri¢&o do acesso e utilizag&o da rede;

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO GERAL DE DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

* Planejar e dirigir as atividades de tecnologia de informagéo e de servicos de informatica:

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

= Desempenhar outras atribuicées afins.

SERVICO DE DESENVOLVIMENTO

* Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes;

* Auxiliar na execugao de tarefas administrativas:

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

* Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR GERAL DE ESPORTE E LAZER

* Responsavel pelo gerenciamento no setor de esporte, como os funciondrios do estadio os eventos
relacionados ao esporte e toda a parte administrativa do setor.
= Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE GESTAO DO ESPORTE DE ALTO RENDIMENTO

= Criag&o de projetos, programas e difus&o do esporte;

* Realizagdo de diagndsticos gerais sobre o esporte da cidade;

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

DEPARTAMENTO DE ESPORTE DE RENDIMENTO

* Promover a integragdo da comunidade através da mobilizag&o de grupos e segmentos organizados
da sociedade as diversas modalidades do esporte;

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

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

= Desenvolver agbes e projetos quanto & 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 geragéo de politicas publicas no setor;

= Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE EVENTOS ESPORTIVOS

* Zelar pelo estadio Municipal;
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Fiscalizar a limpeza na area interna, campo e vestiarios;

Realizar a marcagé&o dos jogos e os campeonatos que séo realizados no Estadio.

* Supervisionar a manutengéo de toda estrutura do estadio;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA DO ESPORTE

* Responséavel pelo departamento administrativo de lazer:
* Realizar alguns eventos através do setor de lazer:
* Desempenhar outras atividades afins.

DIV

SAO DE COORDENACAO DE ESPORTES

Responsavel pelo departamento administrativo de esporte;
Realizar alguns eventos através do setor de esporte.

Responsavel pela fiscalizagéo das atividades e eventos esportivos de futebol do Municipio;
Organizar os eventos de futebol que sé&o realizados pelo setor de esportes;

-

| ]

* Prestar assisténcia ao setor de esportes da Secretaria;
| ]

L]
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Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DE EVENTOS

Planejar, promover, organizar e realizar eventos publicos, de acordo com calendario de eventos do
municipio, aprovado previamente pelo chefe do Poder Executivo;

Atuar diretamente nas atividades de programagéo e execucdo de eventos oficiais, shows e outras
festividades, e, em conjunto com outros érgéos da estrutura administrativa;

Realizar festejos em datas comemorativas, eventos de interesse turistico, religioso e cultural, feiras,
seminarios e congressos dos quais o Municipio seja realizador ou patrocinador direto ou indireto;
Realizar shows, exposi¢ées ou eventos de uma forma geral, destinados 2 divulgacdo do nome do
Municipio;

Desempenhar outras atividades afins.

ASS

ESSOR ESPECIAL DE EVENTOS E PRODUGOES

Prestar assisténcia direta a coordenacéo, desde as reuniées de planejamento até a finalizagéo do
evento;

Atuar junto a equipe de divulgagéo, desde a producdo de material grafico até o contato direto com
as pessoas, sempre tendo em vista o seu publico-alvo. « Ficar atento em relagdo ao controle de
gastos para que o saldo n&o seja negativo ao fim da organizacao;

Garantir que o evento corra tranquilamente e redobrar o esforco para resolver quaisquer problemas
que possam ocorrer;

Contribuir na indicagéo dos profissionais mais adequados para atender as necessidades do evento,
sem deixar de lado a qualidade dos servigos e o seu orgamento.

Desenvolver outras atividades dentro de sua area de atuago.

DEP

ARTAMENTO DE EVENTOS

L]
L]
L ]
L
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Planejar evento do inicio ao fim de acordo com as solicitagdes, publico-alvo e objetivos;
Coordenar todas as operacdes;

Dar sugestdes para garantir o sucesso do evento:

Contatar e negociar com fornecedores e vendedores;

Preparar orgamentos e garantir o cumprimento:

Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PRODUGOES

« Supervisionar toda a equipe (coordenadores de evento, fornecedores, etc.);

* Encarregar-se de contratar pessoal e material de apoio (DJs, gargons, equipamento de som, etc.);
* Conduzir as atividades promocionais do evento:

* Aprovar todos os aspectos antes do dia do evento:

* Analisar o sucesso do evento e preparar relatérios:

* Desenvolver outras atividades correlatas.

| SECRETARIA DE GOVERNO
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CARGO SIMBOLO | QUANT. [ Venc. (R$)
Secretario Municipal de Governo SM 1 8.000,00
Subsecretério Municipal de Governo SS 1 6.000,00
Chefe de Coord de Organizacéo e Desenvolvimento Estratégico DAI-1 1 5.500,00
Diretor Geral de Esporte e Lazer DAI-1 1 5.500,00
Diretor de Eventos DAI-2 1 5.000,00
Assessor Especial de Eventos e Producées CA-4 1 4.500,00
Chefe de Diretoria de Planejamento Governamental DAI-4 1 4.000,00
Assessor de Assuntos Governamentais CA-5 1 4.000,00
Chefe de Diretoria de Gesté&o do Esporte de Alto Rendimento DAI-4 1 4.000,00
Assessor de Comunicac&o Governamental CA-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Esporte de Rendimento DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Eventos DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Producées DAI-6 1 3.500,00
Assessor de Gabinete da Secretaria | CA-7 6 3.000,00.
Chefe de Analista de Redes e Seguranca da Informacéo DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Desenvolvimento de Esporte dos Distritos DAI-8 1 2.800,00
Assessor de Gestdo de Desenvolvimento CA-8 1 2.800,00
Chefe de Departamento Geral de Desenvolvimento de Software DAI-8 1 2.800,00
Chefe de Departamento de Suporte e Manutencéo DAI-8 1 2.800,00
Assessor de Politicas Publicas CA-8 1 2.800,00
Chefe de Departamento do Estadio Municipal DAI-8 1 2.800,00
Assessor de Eventos e Producé&o CA-8 4 2.800,00
Chefe de Departamento de Esporte DAI-8 1 2.800,00
Assessoria de Eventos Esportivos | CA-8 2 2.800,00
Assessor de Gabinete do Secretario | CA-8 2 2.800,00
Assessoria de Eventos Esportivos | CA-10 3 2.000,00
Assessor de Gabinete do Secretario Il CA-10 7 2.000,00
Assessoria Administrativa do Esporte CA-10 2 2.000,00
Assessoria Administrativa CA-10 4 2.000,00
Chefe de Diviséo de Desenvolvimento DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Diviséo de Tecnologia DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Diviséo de Coordenacéo de Esportes DAI-11 1 1.720,00
Assessor de Gabinete da Secretaria Ill CA-11 1 1.720,00
Chefe de Servicos de Desenvolvimento DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Departamento Operacional DAI-11 1 1.720,00
Assessor de Gabinete da Secretaria |V CA-11 7 1.500,00
Assessor Operacional do Estado Municipal CA-12 4 1.500,00
Assessor de Esporte de Rendimento CA-12 5 1.500,00

Artigo 5° - Compete a Secretaria Municipal de Fazenda:

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA (SEFAZ)

SECRETARIO MUNICIPAL

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

Elaborar a proposta orgamentaria anual e o controle de sua execugao;

Assessorar os demais 6rgéos da Prefeitura em assuntos fiscais, financeiros e orcamentarios;
Cadastrar, langar, arrecadar e fiscalizar tributos e demais receitas municipais;

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

Preparar os balancetes, o balango geral e as prestagées de contas:

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

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

Elaborar relatorios;

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

Coordenar estudos para atualizag&o e revisdo da legislag&o tributaria e a preparagéo de anteprojetos
de lei ou decretos sobre matéria financeira;

Atualizar a planta de valores dos terrenos e edificacées para efeitos tributarios;
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Articular com 6rgéos fazendarios dos Estados e da Uni&o, com cartérios de registro imobiliarios, com
a Junta Comercial e outras entidades de direito publico ou privado, visando a troca de informagdes,
meétodos e técnicas da acgéo fiscal;

Implantar o Sistema de Custos

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

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

Exercer outras atividades afins.

DIRETOR TESOUREIRO

Responsavel por todas as atividades de registros dos fatos que envolvam o recebimento de receitas
e o pagamento de despesas, arrecadagéo de verbas, aberturas de contas bancérias, aplicagdes
financeiras, conciliagdes bancarias, elaboragéo de Boletim Diario de Tesouraria, e guarda de valores.
Atuar com rotinas administrativas e financeiras de tesouraria, langamentos contabeis e conciliagbes
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 segurancga, efetuar conferéncia do
movimento financeiro, acompanhar orgamentos e do fluxo de caixa, emiss&o de cheques, notas
fiscais e outros documentos referentes ao setor de tesouraria;

Se responsabilizar pelas contas e cobrangas a receber ou a pagar, controle dos orgamentos, o fluxo
financeiro e pela organizagéo da caixa da Liquidag&o e aplicacdo 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 atuacao.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

Assessorar ao Secretario nos assuntos concernentes aos instrumentos de planejamento.

Elaborar Plano Plurianual;

Elaborar Orgamento Publico;

Elaborar a Lei de Diretrizes Orgamentarias;

Elaborar e acompanhar as suplementagées;

Acompanhar a execugéo orgamentaria;

Elaborar relatérios para tomadas de decis&o no ambito da administrag&o publica;

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

Cumprir as exigéncias dos orgéos fiscalizadores;

Levantar dados para analise financeira da execug&o orgamentaria;

Emitir demonstragées 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 6rgéos da Prefeitura;

Fornecer aos 6rgéos interessados dados necessarios a elaboragdo da proposta or¢camentaria;

Gerar indicadores para melhorar desempenho dos resultados;

Exercer outras atribuicées compativeis com sua area de atuacéo.

SUBSECRETARIO DE FAZENDA

Realizar o levantamento e andlise de informagées sobre os aspectos econémicos e financeiros a fim
de contribuir na elaborag&o de planos de agéo para alcance dos objetivos do Municipio;

Promover a consolidagéo dos dados de planejamento;

Elaborar relatérios gerenciais para dar suporte na tomada de decisées.

Acompanhar o planejamento das agées financeiras do Municipio;

Acompanhar os projetos de captag&o de verbas do Municipio;

Fiscalizar a prestagédo 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 fiscalizagéao;

Emitir pareceres relacionados ao processo de fiscalizag8o no que diz respeito & abertura, alteracéo e
baixa empresarial;

Compor os diversos féruns relacionados ao tema de Desenvolvimento Econémico:

Representar a Sala do Empreendedor nas reunies sobre Desenvolvimento Econémico:

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

Exercer outras atribuicées compativeis com sua area de atuacéo..

DEPARTAMENTO DE ISS

* Auxilio técnico na execugéo da Nota Fiscal Eletronica;

* Responsavel por otimizar a tramitag&o 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 Fiscalizacdo Tributaria em matérias que requeiram o
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desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos a matéria;
* Gerenciamento de dados e informagées relativas & matéria;
* Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS

= Coordenar e executar a Politica Tributaria do Municipio obedecendo a legislag&o vigente;

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

» Exercer outras atribuic6es compativeis com sua area de atuacéo.

DIRETOR AVALIADOR

= Pesquisar e analisar o mercado imobiliario local e regional;

* Acompanhar sistematicamente as mudangas fisicas e conjunturais que influam no valor venal dos
imoveis;

* Pesquisar e desenvolver novos métodos de avaliagdes de imoveis;

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

* Fornecer subsidios para campanha de esclarecimento publico sobre valores venais de imoveis e
cobranga de tributos;

= Seguir as normas técnicas de avaliagdo previstas pela associac8o 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 comissédo de avaliagao;

= Avaliar os imoveis particulares para todas as formas de aquisigdo pelo poder publico municipal;

* Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacéo.

DEPARTAMENTO DE TAXAS, CONTRIBUIGOES E RECEITAS NAO TRIBUTARIAS

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

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

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

= Receber e conferir as declaracdes fiscais, determinando retificagdes que couberem:

* Efetuar, periodicamente, a revisdo dos dados constantes das fichas cadastrais dos imoveis, do
comercio, da industria, servigos e do foro;

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

* Supervisionar a arrecadagéo 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 situagéo dos contribuintes perante o fisco municipal;

» Efetuar a baixa de débitos liquidados ou cancelados;

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

* Promover o langamento de tributos devidos a prefeitura;

= Exercer outras atribuic6es compativeis com sua area de atuacéo.

GERENTE-GERAL DE FISCALIZACAO TRIBUTARIA

* Responsavel por dirigir e executar a politica de fiscalizagéo tributaria do Municipio obedecendo a
legislagado 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 néo:

* Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacéo.

GERENTE-GERAL DE FISCALIZAGAO 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 informacbées relativas a matéria;

= Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacéo.

DIRETOR CONTABIL

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

= Organizar, conferir, examinar e liberar langamentos contabeis, levantamentos, inventarios, balangos,
balancetes, orientando na regularizag&o de eventuais distorgdes, supervisionar, conferir e instruir
procedimentos relativos a estornos, conciliagbes contabeis, fechamento de contas, atuar na
elaboragéo de custos da companhia, cuidar para que a qualidade dos trabalhos desenvolvidos
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mantenha-se sempre dentro dos padrées exigidos, atuar em conciliagbes e classificagées contabeis,
elaborar as demonstragées contabeis da organizag&o, coordenar o processo de gestdo tributaria da
organizagao, acompanhar e dar suporte a auditorias internas, gerenciar projetos especiais, conforme
as necessidades do empreendimento, assessorando o Diretor de Contabilidade;

* Promover a escrituragdo sintética e analitica das operagdes financeiras, em consonancia com o
plano de contas e instrugées de servigos;

* Manter atualizado o langamento e o arquivamento da documentag&o financeira e contabil:

*  Cumprir as exigéncias de 6érgaos fiscalizadores.

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

* Organizar anualmente os Balangos da Prefeitura, a prestagdo de contas do Executivo, os relatérios

de analise e interpretac&o 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 aplicagéo 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 Balancgo
Patrimonial, da demonstrag&o das Variagdes Patrimoniais e de seus desdobramentos, na forma das
normas gerais de Direito Financeiro, instituidas pela Unigo.

* Verificar se todos os atos da gestdo econémica financeira, e patrimonial s&o 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 n&o tributaria.

* Acompanhar, manter controle e contabilizar 0 montante dos Precatérios juntamente com a
Procuradoria Municipal;

* _Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacéo.

ASSESSOR DE ARRECADACAO

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

* Observar a cronologia dos processos em situagdo de pagamento;

*  Emitir relatérios atualizados dos processos sob sua guarda.

* Verificar se todo ato da gest&o financeira é realizado com base em documento habil, que comprove a
operagéo e o registro em conta adequada

* Emitir as Liquidagées e efetuar as quitagdes de acordo com as autorizagbes processuais;

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

= _Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacéo.

DIRETOR FAZENDARIO

* Dirigir, coordenar, interagir e auditar as atividades da Secretaria, assessorando o Secretario de
Finangas, Planejamento e Desenvolvimento Econémico;

* Coordenar e fiscalizar as atividades de seus subordinados;

* Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacao.

DIRETOR DE PLANEJAMENTO

= Orientar e fornecer subsidios para a elaboragéo da proposta orgamentaria do Municipio;

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

* Elaborar as solicitagbes de créditos adicionais, referentes aos pedidos de suplementacdo das
dotagdes orgamentarias;

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

* Controlar os recursos orgamentarios e financeiros repassados;

= Verificar a legalidade dos atos de execugéo orcamentaria, zelando para que a realizag&o da despesa
se processe de acordo com as leis e as instrugées vigentes;

= Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacao.

ASSESSOR GERAL

* Assessorar 0 Secretario cuidando da agenda, controlando o atendimento ao secretario, emitindo
oficios, memorandos e demais tarefas designadas pelo Secretério;
= Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacéo.

DIRETOR DE RECEITAS TRIBUTARIAS E NAO TRIBUTARIAS

* Promover a divulgagéo, nas épocas de cobranga, dos tributos municipais:

* Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagéo fiscal;

= Controlar a execugéo da cobranga de tributos, por rede bancaria, quando determinado, tomando-se
as medidas necessarias;
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* Instruir os processos e recursos de reclamacgéo contra langamento e cobranca de tributos municipais
e aplicagéo de penalidade;

* Propor ao Secretario Municipal o calendario fiscal do municipio;

* Opinar nos pedidos de iseng&o de tributos;

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

= Promover o célculo dos tributos municipais;

* Informar os processos com relagéo aos pedidos de transferéncia de nome;

= Colaborar na atualizagéo do cadastro comercial, industrial, de prestag&o de servigos e imobiliarios e
na repressao de quaisquer irregularidades na area tributaria;

* Orientar os contribuintes no cumprimento das obrigagées fiscais;

*  Cumprir as demais atribuicées de fiscalizag&o nos termos do cédigo tributario municipal;

* Informar expedientes do cadastro imobiliario e na repressao de quaisquer irregularidades na area
tributéria referentes a imoveis;

* Avaliag&o imobiliaria para efeito da cobranca do imposto de transmiss&o e laudémio;

* Emissé&o da guia de recolhimento do imposto de transmiss&o e laudémio;

* Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE DIVIDA ATIVA

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

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

* Avaliar e controlar convénio de protesto junto ao Cartério;

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

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

* _Exercer outras atribuicées compativeis com sua area de atuacao.

DEPARTAMENTO DE DIVIDA ATIVA

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

* Orientar o atendimento aos contribuintes que se enquadram nos pedidos de iseng&o, exigindo a

documentagc&o necesséria e informa-los dos tramites, incluindo os setores juridico, social e

fazendario do municipio;

Elaborag&o de relatério mensal dos processos deferidos:

Encaminhar os processos para baixa fiscal;

Direcionar atividades do setor aos subordinados:

Controlar das atividades desenvolvidas;

Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacgao.

CHEFE DE ORDENAMENTO DE DESPESA

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

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

* Executar rotinas administrativas e financeiras de tesouraria;

* Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacéo.

ASSESSOR-TECNICO ADMINISTRATIVO

* Elaborar estudos e comparativos sobre a atividade financeira do Municipio, propondo medidas que
visem a melhoria no desempenho;
* Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuagao.

DEPARTAMENTO DE CADASTRO

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

* Analisar e decidir os pedidos dos contribuintes;

* Fornecer elementos que auxiliem na renumeragéo das contribuicdbes e emplacamento dos
logradouros;

* Coordenar e fiscalizar os trabalhos de recadastramento geral;

Desenvolver, implementar e manter mecanismos e procedimentos que possibilitem subsidiar com

informagdes técnicas diversas areas afins;

Coordenar o levantamento e atualizacdo de todos os dados dos iméveis cadastrados e cadastraveis;

Promover o levantamento em campo para atualizacao cadastral;

Elaborar croquis;

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

Organizar e manter o cadastro imobiliario do municipio;
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* Promover a realizag&o do cadastro técnico, sua atualizagédo e expans&o;
* Registrar os imoveis sujeitos a tributacéo;

* Fornecer subsidios para o processamento das desapropriacées;

= __Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de atuacéo.

Diretor de Planejamento e Orgamento

Gerenciar o setor de planejamento e orcamento. Exercer as atividades pertinentes 3
elaboragdo, ao acompanhamento da execucdo e revisdo do Plano Plurianual, das Leis de
Diretrizes Orgamentarias e das Leis Orgamentarias Anuais, compatibilizando as propostas
orgamentadrias setoriais em observancia ao disposto no Plano Plurianual. Emitir parecer técnico
sobre matéria que apresente implicagdes orcamentdrias e de planejamento, bem como a
elaboragdo de relatérios analiticos no ambito da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF. Exercer
outras atribuicdes compativeis com sua drea de atuacdo.

Chefe de Planejamento e Orcamento

Analisar e avaliar o comportamento da despesa e de suas fontes de financiamento,
promovendo a gestdo dos recursos orcamentérios de acordo com os programas de governo e
as disponibilidades financeiras, assim como coordenar a elaboragdo e a programacio
orcamentaria das fontes orcamentarias de receita e estabelecer os limites de empenho. Além
disso, auxiliar na emissdo de pareces e informacgGes técnicas sobre matéria que apresente
implicagdes orgamentarias e de planejamento, bem como a elaboragdo de relatérios analiticos
no ambito da Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF, incluindo elaborar e avaliar a demonstracdo
de cumprimento das metas fiscais de cada quadrimestre. Acompanhar os trabalhos de controle,
modificacdo, execug¢do e avaliacio do orcamento da Administracdo Publica. Exercer outras
atribuicdes compativeis com sua drea de atuagdo.

Assessor de Planejamento e Or¢camento

Avaliar e elaborar os atos de movimentag¢des orgamentdrias, levando em consideragdo as
normais legais aplicdveis, assim como acompanhar a execu¢do do orgcamento, visando ao
equilibrio entre a receita e a despesa, além de prestar orientagGes técnicas orcamentdrias aos
demais 6rgdos da administragdo direta e indireta. Exercer outras atribuicbes compativeis com
sua area de atuacdo.

Tesoureiro

Gerenciar e manter os servicos de tesouraria. Realizar emiss3o de cheques, depdsitos bancdrios,
transferéncias bancarias, repasses e baixa de pagamentos. Providenciar a abertura e encerramento das
contas bancdrias. Propor diretrizes para o cumprimento da politica financeira do Municipio, observando
a Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF. Exercer o controle dos gastos publicos e da divida municipal.
Administrar os compromissos financeiros, haveres e disponibilidades do Municipio. Gerir e administrar
as dividas internas e externas do Municipio, operagbes de crédito e os repasses realizados por meio de
convénios, acordos e equivalentes. Custodiar garantias em caugdes. Efetuar a elaboracdo dos
demonstrativos exigidos pela legislacdo. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua drea de
atuacao.

Chefe do Apoio de Tesouraria

Gerenciar, planejar, organizar e controlar, em apoio ao Diretor de Tesouraria, as atividades de
tesouraria do Municipio. Fixar politicas de a¢éo para assegurar o cumprimento dos objetivos e
metas estabelecidas no ambito da tesouraria, contemplando as atividades de planejamento
financeiro, contas a pagar, ordem cronoldgica de pagamento e o contas/transferéncias a
receber. Analisar, controlar e efetuar o registro da movimentagao didria, conferéncia e
consolidagdo dos fechamentos didrio e mensal do caixa e equivalente do caixa. Analisar
langamentos e efetuar a conciliagdo bancéria de todas as contas de responsabilidade da
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Secretaria de Fazenda. Exercer outras atribui¢es compativeis com sua drea de atuacio.

Chefe de Registro das Arrecadagdes

Promover o gerenciamento, acompanhamento, a avaliacdo e a proje¢ao das receitas
municipais, bem como dos repasses e transferéncias tributarias. Recepcionar, analisar e
controlar a arrecadacgdo efetuada pela rede bancaria. Efetuar o tratamento de rejeices e
inconsisténcias nos Documentos de Arrecadacio do Municipio — DAM. Coordenar,
supervisionar, controlar, executar e avaliar as atividades relacionadas com toda a arrecadagdo
no ambito do registro e classificagdo de receitas municipais, bem como de conciliagdo bancéria
das receitas e de receita extra-orcamentaria do Municipio. Apurar as obrigacées contributivas e
tributarias do municipio. Promover a tempestividade do cumprimento de todas as obrigacdes
acessorias contributivas e tributarias, inclusive com a entrega da DCTFWeb. Exercer outras
atribui¢Ges compativeis com sua area de atuaco.

Chefe de Comunicagdo

Gerenciar, planejar, promover e coordenar a comunicagdo interna e a 15aldriol5 de
comunicagdo social com os demais 6rgdos da administragdo direta e indireta e com os
contribuintes. Divulgar e comunicar as agdes e os programas desenvolvidos pela Secretaria de
Fazenda em correlacdo com a Comunicagdo da Prefeitura. Gerir o sitio eletrénico institucional
do municipio no ambito da Secretaria de Fazenda. Conduzir e acompanhar a produgdo de
material a ser utilizado para divulgacdo das atividades, de prestacdo de contas e de
transparéncia executadas pela Secretaria de Fazenda. Exercer outras atribuicGes compativeis
com sua area de atuagdo.

Chefe de Compliance

Gerenciar as atividades de compliance, controle interno e integridade no ambito da Secretaria
de Fazenda e de avaliagdo dos procedimentos administrativos que precedem a rotina contabil
dos demais 6rgdos da administracdo direta e indireta. Dedica-se a avaliagdo das atividades,
planos, métodos e procedimentos administrativos e de execugdo da despesa da gestdo da
Secretaria da Fazenda.

Assessor do Apoio Administrativo

Gerenciar e planejar as atividades-meio nas unidades administrativas da Secretaria de Fazenda.
Compete a gestdo administrativa e a adocdo de procedimentos para contratagdo, inspegao e
acompanhamento dos servicos-meio necessarios ao funcionamento regular da Secretaria, a
gestdo do protocolo; a gestdo e o controle do Almoxarifado e do Patriménio alocado na
Secretaria de Fazenda e da frota de veiculos. Exercer outras atribuices compativeis com sua
area de atuacdo.

Assessor do Gabinete do Secretario

Estabelecer relagdo com as unidades da Secretaria e as entidades a ela vinculadas, visando 3
coordenagdo das atividades préprias do seu campo de atuagdo. Acompanhar e coordenar as
atividades prioritdrias e de interesse da Secretaria de Fazenda. Acompanhar tendéncias e novas
praticas emergentes do campo funcional das atividades da Secretaria. Assessorar o Secretdrio
em seu relacionamento com membros do Poder Legislativo e dos outros érgdos do Executivo.
Exercer outras atribui¢des compativeis com sua drea de atuacdo.
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Contador-Geral

Promover a normatizagio, a sistematizagdo e a padronizacio dos procedimentos contdbeis.
Estabelecer normas e procedimentos para contabilizagdo dos atos e fatos da gestdo
orcamentaria, financeira e patrimonial dos orgdos e entidades da Administracdo Publica
Municipal. Instituir e manter o Plano de Contas Unico do Municipio. Orientar a classificacio
contabil da execug¢do da receita e da despesa, assim como gerenciar os seus respectivos
relatorios. Supervisionar e coordenar o setor contabil da Secretaria de Fazenda. Orientar as
acdes setoriais e trabalhos de contabilidade dos fundos, 6rgdos e entidades da Administracdo
Pablica Indireta. Emitir pareceres e divulgar comunicados sobre assuntos relativos a
procedimentos contdbeis e afins. Elaborar os balancetes, demonstrativos e relatérios contabeis.
Elaborar anualmente o Balango Geral do Municipio. Elaborar a prestagdo de contas de Governo
no ambito da contabilidade da Prefeitura. Promover a integracdo e consolidacdo com as demais
esferas de governo em assuntos de administragdo contabil. Elaborar o relatério resumido da
execucdo orcamentdria e o relatério da gestdo fiscal, ambos de acordo com as diretrizes
estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF. Exercer outras atribui¢des compativeis
com sua area de atuac3o.

Chefe do Sistema de Execucio Org¢amentdria de Empenhos

Orientar as unidades orcamentarias na realizacdo e no cumprimento das normas relativas a
despesa orgamentaria no Ambito da elaboragdo e emissdo de Notas de Empenho. Monitorar o
processo de execugdo orgamentaria, identificar falhas e solicitar os ajustes necessarios no
ambito da elaboragio e emissdo de Notas de Empenho. Cuidar do processamento de dados
relativos a execugdo orcamentaria, na etapa do Empenho, necessarios a producdo de relatérios
gerenciais. Prestar atendimento e orientagcdo técnica, bem como fornecer informacdes
gerenciais e contébeis as auditorias interna e externa e a outros orgdos relacionados a sua area
de atuagdo. Exercer outras atribui¢des compativeis com sua area de atuacao.

Chefe do Sistema de Execugio Org¢amentdria de Liquidagdo

Orientar as unidades orcamentarias na realizagdo e no cumprimento das normas relativas 3
despesa orgamentdria no ambito da elaboragdo e emissdo da Nota de Liquidagdo. Monitorar o
processo de execugdo orgamentdria, identificar falhas e solicitar 0s ajustes necessarios as
unidades orgamentdrias no 4mbito da elaboragdo e emissdo de Notas de Liquidagdo. Cuidar do
processamento de dados relativos & execucdo orcamentdria, na etapa da Liquidagdo,
necessarios a produgéo de relatérios gerenciais. Prestar atendimento e orientagdo técnica, bem
como fornecer informagdes gerenciais e contabeis as auditorias interna e externa e a outros
orgdos relacionados a sua &drea de atuagdo. Exercer outras atribui¢des compativeis com sua
area de atuacdo.

Chefe do Sistema de Execugio Or¢amentdria de Ordem de Pagamento

Orientar as unidades orcamentérias na realizagdo e no cumprimento das normas relativas 3
despesa orgamentdria no ambito da elaboragdo e emissio da Ordem de Pagamento. Monitorar
O processo de execugdo orcamentaria, identificar falhas e solicitar 0s ajustes necessarios as
unidades orgamentéarias no 4&mbito da elaboragédo e emissdo de Notas de Ordem de Pagamento.
Cuidar do processamento de dados relativos 3 execugdo orgcamentaria, na etapa da Liquidacgdo,
necessarios a producdo de relatérios gerenciais. Prestar atendimento e orientaco técnica, bem
| como fornecer informag&es gerenciais e contabeis as auditorias interna e externa e a outros
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orgdos relacionados a sua drea de atuacdo. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua
area de atuacio.

Chefe de Controles Contabeis

Gerenciar as atividades atinentes ao controle contabil de bens patrimoniais, bens de
almoxarifado, divida ativa, passivos a pagar, adiantamentos, auxilios e subvengdes sociais.
Realizar a conciliagdo mensal das contas contébeis de bens patrimoniais, bens de almoxarifado,
divida ativa, passivos a pagar, adiantamentos, auxilios e subvengdes sociais. Gerenciar e dar
suporte as atividades para a elaboragdo dos demonstrativos consolidados, conforme disposto
na Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF. Coordenar o arquivo da documentacdo contabil da
Secretaria de Fazenda. Fornecer informagdes a 6rgdos internos e externos relacionadas a sua
area de atuagdo. Acompanhar a legislagdo vigente relativa 4 sua area de atuacdo. Exercer
outras atribui¢des compativeis com sua area de atuacgdo.

Assessor do Registro Contabil

Prestar atendimento as atividades atinentes 3 elaboragdo de balangos, balancetes e outros
demonstrativos legais e a consolidagdo com os 6rgdos e as entidades da Administra¢do Publica
Municipal, com fundamento nas normas gerais de direito financeiro. Avaliar os fatos que
alterem o patriménio da Administracdo Publica Municipal e a sua escrituragio contdbil, nas
diversas contas e sistemas contabeis envolvidos. Contribuir com o aprimoramento do Plano de
Contas Unico do Municipio e dos demonstrativos contdbeis, de acordo com as normas
aplicadas ao setor publico. Orientar a classificagdo contdbil da execucdo da receita e da
despesa. Prestar suporte técnico as Autarquias, Fundos, FundacBes e Empresas Estatais
Dependentes quanto a assuntos contabeis. Fornecer informagdes a drgdos internos e externos
relacionadas a sua area de atuacdo. Exercer outras atribuicdes compativeis com sua area de
atuacgao.

Assessor do Sistema de Execugdo Orgamentéria

Coordenar a atualizagdo da tabela de itens de despesa e de receita. Emitir pareceres acerca da
execugdo orgamentaria, assim como propor a divulgacdo de normas e procedimentos.
Monitorar o processo de execucdo orcamentaria, identificar falhas e solicitar os ajustes
necessarios. Manter controle e gerenciamento centralizado no que se refere a execugdo
orcamentaria. Fornecer informacées a orgdos internos e externos relacionadas 3 sua area de
atuacdo. Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuacao.

Diretor Contabil dos Fundos Municipais

Gerenciar o sistema de contabilidade dos Fundos Municipais, exceto os vinculados a sadde,
educagdo e a assisténcia social. Elaborar os balancetes, demonstrativos e relatérios contabeis
em conformidade com as normas vigentes. Elaborar a prestacdo de contas anual de gestdo.
Fazer cumprir as obrigagbes acessérias, bem como todas as obrigag¢des junto ao Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro e demais orgdos de controle e entidades federativas, no
ambito das ciéncias contdbeis. Exercer outras atribuigdes compativeis com sua area de atuacdo.

Tesoureiro dos Fundos Municipais

Gerenciar e manter os servicos de tesouraria contabilidade dos Fundos Municipais, exceto os
vinculados a saude, educagdo e a assisténcia social. Realizar emiss3o de cheques, depdsitos




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
% GABINETE DO PREFEITO

bancarios, transferéncias bancarias, repasses e baixa de pagamentos. Providenciar a abertura e
encerramento das contas bancarias. Exercer o controle dos gastos dos Fundos Municipais,
exceto os vinculados a saude, educagfio e a assisténcia social. Administrar os compromissos
financeiros, haveres e disponibilidades dos Fundos Municipais, exceto os vinculados & saude,
educagdo e a assisténcia social. Gerir e administrar as dividas internas e os repasses realizados
por meio de convénios, acordos e equivalentes dos Fundos Municipais, exceto os vinculados a
saude, educagdo e a assisténcia social. Custodiar garantias em caugdes. Efetuar a elaboragio dos
demonstrativos exigidos pela legislagdo. Exercer outras atribuicées compativeis com sua area
de atuagéo.

Assessor do Sistema de Execucdo Orgamentaria dos Fundos Municipais

Apoiar do Diretor Contabil dos Fundos Municipais a gerir o sistema de execucdo or¢gamentdria
dos Fundos Municipais, exceto os vinculados & saude, educagdo e a assisténcia social. Emitir
pareceres acerca da execugdo orcamentdria dos Fundos Municipais, exceto os vinculados a
saude, educagdo e a assisténcia social. Monitorar o processo de execugdo orcamentdria dos
Fundos Municipais, exceto os vinculados 2 saude, educacdo e a assisténcia social, identificar
falhas e solicitar os ajustes necessarios. Manter controle e gerenciamento centralizado no que
se refere a execugdo orcamentaria dos Fundos Municipais, exceto os vinculados a saude,
educacgdo e a assisténcia social. Fornecer informagdes a 6rgdos internos e externos relacionadas
a sua area de atuacdo. Exercer outras atribuicbes compativeis com sua area de atuacdo.

Assessor do Registro Contdbil dos Fundos Municipais

Prestar atendimento as atividades atinentes 3 elaboragdo de balangos, balancetes e outros
demonstrativos legais dos Fundos Municipais, exceto os vinculados a saude, educacgdo e a
assisténcia social, com fundamento nas normas gerais de direito financeiro. Avaliar os fatos que
alterem o patriménio dos Fundos Municipais, exceto os vinculados a saude, educagdo e a
assisténcia social a sua escrituragio contabil, nas diversas contas e sistemas contabeis
envolvidos. Orientar a classificagdo contabil da execugdo da receita e da despesa dos Fundos
Municipais, exceto os vinculados a satde, educacio e a assisténcia social. Fornecer informagdes
a orgdos internos e externos relacionadas a sua area de atuagdo. Exercer outras atribuicdes
compativeis com sua area de atuac3o.

Assessor do Apoio a Tesouraria dos Fundos Municipais

Assessorar e apoiar ao Diretor de Tesouraria nas atividades de tesouraria dos Fundos
Municipais, exceto os vinculados a saude, educagdo e a assisténcia social, contemplando as
atividades de planejamento financeiro, contas a pagar, ordem cronoldgica de pagamento e o
contas/transferéncias a receber. Efetuar o registro da movimentagdo diaria, conferéncia e
consolidagdo dos fechamentos diario e mensal do caixa e equivalente do caixa. Analisar
lancamentos e efetuar a conciliagio bancéria de todas as contas de responsabilidade dos
Fundos Municipais, exceto os vinculados 2 saude, educacdo e a assisténcia social. Exercer
outras atribui¢des compativeis com sua drea de atuagdo.

l SECRETARIA DE FAZENDA

CARGO SIMBOLO | QUANT. [ Venc. (R$)

Secretario Municipal de Fazenda SM 1 8.000,00
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Subsecretario de Fazenda SS 1 6.000,00
Diretor Contador Geral DAS-1 1 6.000,00
Diretor de Planejamento e Orcamento DAS-1 1 6.000,00
Diretor Tesoureiro DAS-1 1 6.000,00
Diretoria de Contabilidade DAS-1 1 6.000,00
Diretor de Receitas Tributarias e Nao Tributarias DAI-2 1 5.000,00
Assessor Gerall CA-5 1 4.000,00
Chefe de Planejamento e Orcamento DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Ordenamento de Despesa DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Apoio a Tesouraria DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Registro das Arrecadacées DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Comunicacéo DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Compliance DAI-7 1 3.000,00
Chefe do Sistema de Execucéo Orcamentaria de Empenho DAI-7 1 3.000,00
Chefe do Sistema de Execucé&o Orcamentaria de Liquidacéo DAI-7 1 3.000,00
Chefe do Sistema de Execucéo de Ordem de Pagamento DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Controle Contabeis DAI-7 1 3.000,00
Supervis&o de Divida Ativa DAI-7 1 3.000,00
Chefe de IPTU DAI-7 1 3.000,00
Chefe do Departamento de Tributos Imobiliarios DAI-8 1 2.800,00
Chefe do Departamento de Cadastro DAI-8 1 2.800,00
Chefe do Departamento de 1SS DAI-8 1 2.800,00
Assessor de Gabinete da Secretaria | CA-8 1 2.800,00
Diretor Avaliador DAI-9 1 2.500,00
Assessor de Arrecadacéo | CA-10 4 2.000,00
Assessor de Planejamento e Orcamento CA-10 1 2.000,00
Assessor de Registro Contabil CA-10 1 2.000,00
Assessor de Apoio Administrativo CA-10 1 2.000,00
Assessor do Sistema de Execucéo Orcamentario CA-10 1 2.000,00
Assessor de Arrecadacéo || CA-11 5 1.720,00
Assessor de Divida Ativa CA-11 2 1.720,00
Assessor de Gabinete da Secretaria |l CA-12 1 1.500,00
Assessor Fazendario CA-13 5 1.300,00

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE AMBIENTE E SANEAMENTO (SEMA)

SECRETARIO MUNICIPAL DE AMBIENTE E SANEAMENTO

Administrar toda a secretaria, com supervisdo de todas as acbes dos setores, bem como:
Licenciamento, Fiscalizag&o, Administracdo, entre outros. Assinatura de documentos oficiais para
érgéos 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.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE E SANEAMENTO

*Representar o Secretdrio Municipal, quando ausente e desde que autorizado;

*Responder pela Secretaria na auséncia do seu titular;
eCoordenar as atividades da Secretaria;
* Coordenar e apresentar relatérios solicitados pelo Secretario sobre problemas
administrativos, relacionados com a Secretaria;

* Preparar em conjunto com o Secretario e Chefes de Departamentos o orgamento anual da
Secretaria; Responder pela organizagdo e orientagdo administrativa da Secretaria;
* Assessorar o titular da pasta na dire¢do, coordenacgdo e gestdo estratégica do 6rgdo;
* Participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais
orgdos;

* Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico administrativas da secretaria;
* Compete, também, a gestdo do Fundo Municipal de Meio Ambiente, em conjunto com o
Secretario de Ambiente;
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eDesempenhar outras atividades afins
Administrar o Fundo Municipal do Meio Ambiente;

ASSESSOR JURIDICO DO AMBIENTE E SANEAMENTO

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

* Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Secretario Municipal e aos demais 6rgéos e
membros da administragéo publica;

* Auxiliar na elaboragéo de pareceres técnicos na sua area de atuagéo, auxiliando o Secretario
Municipal e demais setores da secretaria na tomada de decisdes;
Zelar pelo cumprimento das leis municipais quando forem envoltas a sua area de atuago;

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

e Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DIRETOR DA COORDENADORIA DA CAUSA ANIMAL I- ART

* Diregdo, supervisdo e coordenagdo de a¢des da causa animal da secretaria, garantindo e exigindo o

perfeito desenvolvimento de suas atribuicoes institucionais;
*Consultoria e assessoramento direto ao Secretario;
* Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as reuniGes a que for designado;
eAssessorar 0 Secretdrio nos assuntos de interesses desta Secretaria;
* Planejar, organizar e controlar as atividades, além de tracar estratégias e métodos de trabalho;
*Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem delegadas;

* Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR GERAL ADMINISTRATIVO

* Representar o Secretario Municipal, quando ausente e desde que autorizado;

* Responder pela Secretaria na auséncia do seu titular;

» Coordenar as atividades da Secretaria;

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

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

e Assessorar o titular da pasta na diregéo, coordenagao e gestéo estrategica do 6rgéo;

* Participar da formulag&o das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulacdo com os demais
orgaos;

* 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;

e Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE COORDENADORIA DE FISCALIZAGAO E AMBIENTAL

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

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

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

* Assessorar a chefia superior no acompanhamento técnico da agao programatica da Administragédo
Municipal, referente a fiscalizagdo ambiental municipal;

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

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

» Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secretario.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDENADORIA ADMINISTRATIVA
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Direg¢éo, superviséo e coordenagéo das atividades administrativas e operacionais da Secretaria,
garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribui¢des institucionais:

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

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

Elaborar e encaminhar respostas de oficios e memorandos protocolados nesta Secretaria;
Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta Secretaria;

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

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

Planejar, organizar e controlar as atividades, além de tracar estratégias e métodos de trabalho;
Desempenhar outras atividades afins e as que Ihe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA SUPERIOR DE MEIO AMBIENTE

Direcéo, supervisdo e coordenagdo das atividades de educacdo ambiental, unidade de
conservagao, gestéo costeira € mudancas climaticas da Secretaria, garantindo e exigindo o
perfeito desenvolvimento de suas atribuicées institucionais;

Consultoria e assessoramento direto ao Secretario;

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

Elaborar e encaminhar respostas de oficios e memorandos protocolados nesta Secretaria;
Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta Secretaria;

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

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

Planejar, organizar e controlar as atividades, além de tracar estratégias e métodos de trabalho;
Desempenhar outras atividades afins e as que Ihe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROTEGAO AMBIENTAL E DESENV. SUSTENTAVEL

Administrar e acompanhar o pés licenca das licencas emitidas pela secretaria, bem como a
distribuic&o para os fiscais, conforme a area de atuagéo profissional de cada;

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

Encaminhar ao setor de fiscalizaggo os procedimentos feitos pelos analistas em caso de
constatacéo de dano ao meio ambiente ou notificagio néo respondida;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO AMBIENTAL

Superviséo e coordenacéo das atividades de educagéo ambiental da Secretaria, garantindo e
exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribui¢des institucionais:

Consultoria e assessoramento direto ao Secretério;

Elaborar e implementar projetos em educagéo ambiental comparecendo as reunides a que for
designado;

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:

Planejar, organizar e controlar as atividades, além de tracar estratégias e métodos de trabalho;
Desempenhar outras atividades afins e as que Ihe forem delegadas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ESTUDOS AMBIENTAIS E PLANEJAMENTO

| .

Direg&o, superviséo e coordenagéo de agbes ambientais da Secretaria, garantindo e exigindo o
perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes institucionais:
Consultoria e assessoramento direto ao Secretario;
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* Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo comparecendo as reuniées a que for
designado;L

* Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta Secretaria;

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

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

e Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE FISCALIZAGAO

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

Assessorar o Chefe nas atividades de levantamento, compilagéo e anélise de dados e informagées
relativas as variaveis que participam do processo decisorio, relativo & matéria objeto de analise e
decis&o superior;

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

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

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

Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secretario.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DISTRITAL

Prestar assessoramento ao Secretario e ao 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, compilag&o e analise de dados
e informagdes relativas as variaveis que participam do processo decisorio, relativo & matéria objeto
de anélise e decis&o superior referente aos distritos;

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

Assessorar ao Secretario e a chefia superior no acompanhamento técnico da agé&o programatica da
Administragdo Municipal, referente a fiscalizagéo ambiental municipal dentro dos distritos;

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

Desenvolver outras atividades afins e as determinadas pelo Secretario.

CHEFE DE DEPARTAMENTO SANITARISTA E AMBIENTAL

Coordenar a fiscalizag&o dos servigos de esgotamento sanitario do Municipio:

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

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

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

Executar outras atribuicées afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Administrar os procedimentos administrativos dos processos com pedidos de licenciamento
ambiental, bem como a distribui¢do para os analistas, conforme a 4rea de atuagado profissional de
cada;

Determinar vistoria técnica para avaliagéo do pedido, bem como a revis&o dos relatérios de vistoria
e pereceres técnicos para sua aprovagdo e posterior deferimento ou indeferimento do pedido,
conforme instrumento previsto no sistema de licenciamento ambiental;

Encaminhar ao setor de fiscalizagdo os procedimentos feitos pelos analistas em caso de
constatag&o de dano ao meio ambiente ou notificag&o n&o respondida;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE FISCALIZAGAO MARITIMA E AMBIENTAL

Compete ao Assessor de Fiscalizacdo Maritima e Ambiental a gest&o, em conjunto e subordinado ao
Chefe de Coordenadoria De Fiscalizagdo Maritima e Ambiental, do efetivo de guardas ambientais
com a distribuicdo de tarefas:

A organizagéo das operagdes em conjunto com a fiscalizagéo da Secretaria de Ambiente:

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

A organizagéo dos postos de servicos dos Guardas Ambientais;

Controle de folha de ponto dos servidores da Guarda Ambiental;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE COMBATE A INCENDIOS FLORESTAIS
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* Executar atividades relacionadas ao manejo integrado do fogo, tais como: prevengao, uso do fogo,
monitoramento, preparagéo e combate aos incéndios florestais;

e Utilizar adequadamente os  equipamentos de protecéo individual — EPIs e cumprir todas as normas
de seguranga.

ASSESSOR DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL

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

* Auxiliar nas reunides do Conselho Municipal de Meio Ambiente Compete, ainda, o atendimento as
demandas de o6rgéos externos, tais como: Poder Judiciario, Ministérios Publicos, Delegacias de
Policia, Etc., bem como a organizag&o e arquivamento de documentos e legislagéo da Secretaria;

e Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

» Compete ao chefe do departamento administrativo da secretaria de ambiente a gestéo de pessoal e
patriménio;

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

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

e Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR FINANCEIRO

* Planejar, gerir, padronizar e acompanhar a execugdo de atividades relacionadas a:a) apoio
administrativo; b) aquisi¢es, licitacdes, gestéo de contratos, parcerias, convénios e copatrocinios;
c) administragédo de suprimentos; d) bens patrimoniais moéveis e iméveis; e) contabilidade e
execugao orgamentario—financeira;

e Elaborar a proposta orcamentaria com a Secretaria;

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

SECRETARIA DE AMBIENTE E SANEAMENTO

CARGO SIMBOLO | QUANT. | Venc. (R$)

Secretario Municipal de Ambiente e Saneamento SM 1 8.000,00
Subsecretario de Ambiente e Saneamento SS 1 6.000,00
Diretor Geral Administrativo DAI-2 1 5.000,00
Assessor Juridico do Ambiente e Saneamento CA-3 1 5.000,00
Chefe Diretor da Coordenadoria da Causa Animal | — ART DAI-4 1 4.500,00
Chefe de Diretoria de Fiscalizac&o DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria de Fiscalizacdo Maritima DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria Superior de Meio Ambiente DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Fiscalizacdo e Ambiental DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Impactos Ambientais DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Departamento da Causa Animal DAI-6 1 3.500,00
Assessor da Causa Animal CA-6 2 3.500,00
Chefe de Departamento de Coordenadoria Administrativa DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Protecdo Ambiental e| DAI7 1

Desenvolvimento Sustentavel 3.000,00
Chefe de Departamento de Educacdo Ambiental DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Licenciamento Ambiental DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Estudos Ambientais e Planejamento DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento Sanitarista e Ambiental DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Planejamento de Fiscalizagéo DAI-7 1

Ambiental 3.000,00
Chefe de Departamento Distrital DAI-7 1 3.000,00
Assessor Financeiro CA-7 1 3.000,00
Assessor de Fiscalizac&o Maritima e Ambiental CA-8 1 2.800,00
Assessor Juridico do Ambiente e Saneamento || CA-9 1 2.500,00
Assessor de Licenciamento Ambiental CA-10 27 2.000,00
Chefe de Diviséo de Combate a Incéndios Florestais DAI-10 1 2.000,00
Assessor de Gabinete da Secretaria | CA-10 1 2.000,00
Assessoria Administrativa CA-11 15 1.720,00
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Artigo 7° - Compete a Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Ciéncia e
Tecnologia:

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO, CULTURA, CIENCIA E TECNOLOGIA

SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, CIENCIA E TECNOLOGIA

e Exercer fungdes inerentes ao gestor das politicas municipais da area; gerir os processos da
secretaria, favorecendo que a equipe trabalhe de maneira articulada para consolidar o plano de
governo, e cumpra o planejamento estratégico pedagdgico estabelecido, tendo como foco a
aprendizagem dos discentes, garantir igualdade de condigbes para o acesso e permanéncia do
aluno na escola, aplicar, anualmente, no minimo 30% (trinta por cento) da receita resultante de
impostos, compreendida a proveniente de transferéncias, exclusivamente na manutencéo e
desenvolvimento do ensino puablico municipal.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCAGAO, CULTURA, CIENCIA E TECNOLOGIA

» Exercer fungdes inerentes ao assessoramento ao Secretario Municipal, no &mbito das politicas
municipais da Secretaria Municipal de Educacéo, apoiar a gestdo, planejamento e organizagéo da
execugao dos servigos, garantindo a aprendizagem dos discentes e articulagdo com as demais
politicas pedagogicas

DIRETORIA DE DEPARTAMENTO PEDAGOGICO

Executar e fazer executar as decisées vindas através da Secretaria Municipal de Educag&o; Coordenar,
planejar e acompanhar, junto a equipe, as agées da Busca Ativa Escolar; Articula, viabiliza e acompanha
0 desenvolvimento das agdes no contexto de trabalho, nos diferentes segmentos; e tem o desafio de
realizar uma gestdo em parceria com o diretor administrativo-financeiro para o bom funcionamento da
escola. Coordenar, analisar e acompanhar programas e agdes desenvolvidos pelas Diretorias de Ensino
de todos os anos escolares; Analisar e avaliar os resultados do ensino e propor medidas para a corregéo
de rumos e de aprimoramento do processo; Articular e supervisionar as atividades das Diretorias
pedagogicas, zelando pela observancia rigorosa dos horarios, programas e atividades dos docentes e
discentes;

Articular, junto aos setores educacionais, estabelecimento de metas e agdes que viabilizem a promogéo
do conhecimento e do desenvolvimento do pensamento critico; Elaborar diretrizes e normas
pedagogicas para a rede municipal de ensino; Analisar e encaminhar as demandas docentes e discentes
relacionadas a questdes pedagégicas; Elaborar e acompanhar a Secretaria Municipal de Educag8o nas
visitas mensais as Unidades Escolares; Auxiliar na pauta e participar das reunides com a equipe técnico

e pedagogica, juntamente com a Secretaria Municipal de Educagao.

DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE RH

Coordenar o departamento de recursos humanos, realizando tarefas estratégicas para o
desenvolvimento e organizagdo do setor, atuando com o recrutamento, selegdo e treinamento,
admissédo e demiss&o de funcionarios, desenvolvendo planos de beneficios e salarios.

DIRETORIA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO/FINANCEIRO

» Exercer fungbes de acompanhamento das rotinas administrativas da Secretaria e
acompanhamento técnico de demandas processuais; realizar atribuicées especificas de rotina
administrativa para garantir o melhor funcionamento, integrando os setores de Administracéo,
Finangas e Recursos Humanos: atuar diretamente na confecgéo e acompanhamento de demandas
processuais junto ao setor de compras e licitacées, construindo e implementando os Termos de
Referéncia e seus devidos desdobramentos administrativos.

CHEFE DE COORDENADORIA DE ORIENTAGCAO EDUCACIONAL

nossos educandos (planejando, transmitindo informagées, coletando dados e coordenando

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

CHEFE DE COORDENADORIA DE FUNDAMENTAL ANOS INICIAIS

Participar do processo de selegéo e substituicdo de livros e outros materiais didaticos; Verificar toda e
qualquer alteragdo no quadro docente: Participar na elaboragdo das avaliagbes propostas pela
SEMECCT; Participar, sempre que necessario, de projetos de formagéo continuada dos profissionais do
estabelecimento de ensino, que tenham como finalidade a realizagdo do aprimoramento do trabalho
pedagogico escolar; Elaborar mensalmente o plano de agéo e cronograma de visitas nas Unidades
Escolares; Entregar mensalmente o termo de visita as Unidades Escolares com as assinaturas da

Diregéo e da Superviséo Escolar;

Assessorar e participar da selecdo do corpo docente; Propor novos métodos, estratégias e
procedimentos no que se refere as praticas pedagogicas; Realizar intervengao pedagoégica, quando
solicitado; Acompanhar o trabalho docente nas Unidades Escolares; Oferecer suporte pedagdgico tanto
ao corpo docente, quanto a Supervisdo Escolar; Auxiliar na elaborar das pautas de reunides dos
supervisores e professores; Participar da elaboragdo do Calendario Escolar; Reformular, caso
necessario, o planejamento anual; Verificar e analisar as SONDAGENS do Ciclo Alfabetizador; Elaborar
as avaliagbes diagnodsticas a cada inicio de ano letivo; Elaborar o Sistema de Avaliaggo do Rendimento
Escolar Municipal de Arraial do Cabo (SAREM); Participar, quando solicitado, do Conselho de Classe;

Participar dos eventos que ocorrem nas Unidades Escolares.

CHEFE DE COORDENADORIA DE FUNDAMENTAL ANOS FINAIS

Assessorar a Supervisdo e os Coordenadores de Componentes Curriculares no Planejamento de Acgdes;
Orientar e acompanhar o trabalho dos Coordenadores de Componentes Curriculares; Planejar e realizar
reunides com Coordenadores de Componentes Curriculares para avaliagcdo do andamento do trabalho
pedagogico; Orientar os Coordenadores dos Componentes Curriculares a participac&o nos Conselhos de
Classe; Acompanhar e verificar os contetidos considerados adequados as especificagbes da Educagéo
de Jovens e Adultos. Elaborar juntamente com os Coordenadores de Componentes Curriculares, a nova
proposta Curricular da EJA. Tragar junto com os Supervisores, Coordenadores de Componentes
Curriculares, Professores a nova matriz curricular que atenda as necessidades e especificagdes DO
Ensino Regular e EJA; Acompanhar e analisar o desempenho escolar dos alunos. Orientar para que haja
um trabalho conjunto entre Supervisores, Coordenadores de Compdnentes Curriculares e Orientadores;
Planejar, juntamente com os Coordenadores de Componentes Curriculares, um conjunto de Praticas
educativas e estratégias para melhoria da Educacéo de Jovens e Adultos E Ensino Regular. Incentivar e
acompanhar os Coordenadores de Componentes Curriculares e professores, na Formag&o Continuada

oferecida pela Secretaria de Educagao.

CHEFE DE COORDENADORIA DE INSPECAO ESCOLAR
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e Atuar como elemento de ligacdo entre a Secretaria Municipal de Educagéo 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 Legislag&o educacional vigente.

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

Contribuir para o fortalecimento de um clima escolar democratico, harmonioso e cooperativo na Escola, a
partir de agbes que otimizem as relagées sociais e interpessoais e potencializem a atuagéo da equipe
gestora e pedagodgica; Desenvolver reunides com a Secretaria Municipal de Educag&o, Cultura, Ciéncia
e Tecnologia, junto aos assessores para avaliagdo e alinhamento das agées desenvolvidas no ambito do
assessoramento de gestdo e planejamento educacional e de formagé&o continuada que qualifique sua
atuacéo junto as Escolas; Orientar a construgéo ou o redimensionamento dos Planos de Agéo das
Escolas, articulado ao Plano de Trabalho para Gestéo da Escola e ao Projeto Politico Pedagogico da
Unidade Escolar; Atuar nos processos de formagéo continuada em servigo para equipe gestora, corpo
docente e outros atores escolares, objetivando melhoria dos processos de ensino e aprendizagem;
Acompanhar o Plano de Ag&o das Escolas, de acordo com as metas estabelecidas no Plano de Trabalho
para Gestdo da Escola; Elaborar com os assessores de Gest&o Estratégica de Desenvolvimento e
Acompanhamento Escolar o cronograma mensal de visitas as Escolas; Manter canais oficiais de
acompanhamento e monitoramento das Escolas e utilizar Tecnologias da Informacéo e Comunicagao
(por exemplo: video conferéncias, email, hangout, etc), além da visita in loco, para favorecer a
atualizagédo dos dados que sdo utilizados pelo Assessor de Gestdo e Planejamento Educacional no
ambito das suas atribuicées; Incentivar toda a equipe escolar a apropriar-se da legislac&o educacional
vigente (decretos, leis, resolugdes, portarias, regimentos) e orientar os gestores e coordenagéo
pedagogica a utiliza-la para amparar as acOes pedagogicas e administrativas da Escola; Analisar e
interpretar os resultados das avaliagées internas e externas, em articulagdo com as Unidades Escolares
e Coordenadoria de Ensino, para orientar as intervengbes pedagogicas, visando ao enfrentamento do
abandono escolar, da evasdo e reprovagéo; Acompanhar a elaboragéo/reelaboracéo/atualizagéo e
execucao do Projeto Politico Pedagdgico da Escola, orientando acdes quando necessario, para que haja
alinhamento entre as orientagées e regulamentacées das politicas educacionais vigentes; Fortalecer as
acbes pedagdgicas da Gestdo Escolar e colegiados; Orientar as Unidades Escolares na elaboragao de
documentos pedagégicos, de acordo com o Referencial Curricular de Arraial do Cabo; Desenvolver,
junto aos diretores de departamento de ensino, plano de agbes para corrigir possiveis déficits no ambito
da educagéo municipal; Acompanhar, atualizar e promover agbes para o desenvolvimento das metas do
Plano Municipal de Educacao.

CHEFE DE COORDENADORIA DA ESCOLA CiVICO MILITAR

Atender todas as demandas do MEC (Ministério da Educagéo, PECIM (Programa Nacional das escolas
Civico-Militares e da DECIM (Diretoria de Politicas para as escolas Civico-Militares; Atender todas as
solicitagbes da DECIM, PECIM, através dos canais de comunicagédo e e-mails; Participar das Reunides
de Coordenagéo da PECIM e MEC; Elaborar relatérios técnicos e pedagogicos sempre que solicitado
pela DECIM.

Participar de Workshop, Capacitacdo sobre as Diretrizes das ECIM; Planejar agbes juntamente com os
Gestores Escolar e Educacional da ECIM: Participar e Coordenar documentos norteadores das acbes da
ECIM; Planejar e auxiliar junto com as equipes civis e militares a implantagao e funcionamento da ECIM,
de acordo com as Diretrizes das Escolas Civico-militar; Viabilizar na ECIM uma gestéo de exceléncia nas
areas educacionais, didatico-pedagdgica e administrativa, contribuindo para uma educagdo de
qualidade; Verificar periodicamente os processos da implantagéo da ECIM; Supervisionar mensalmente,
os indicadores para a implantagdo da ECIM: Planejar juntos com os gestores da ECIM, Formacéo
continuada para professores e profissionais da Educagéo; Participar da Elaborag&o do Projeto Valores,
do momento civico e dos Projetos extraclasse: Supervisionar periodicamente através de Reunides de
alinhamento, a conduta dos militares na ECIM: Acompanhar o desempenho dos Gestor Escolar e Gestor

Educacional na implantagéo da ECIM: Acompanhar a elaborag&o de Manuais, Cartilhas, informativos aos

Bais, responsaveis, alunos e professores; Informar a SEMECCT as necessidades reais da ECIM na
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implantag&o; Tragar indicadores junto com os Gestores a partir de metas estabelecidas no Planejamento
estratégico entregue a DECIM: Monitorar cada etapa da implantagéo da ECIM para que alcancemos a
certificagéo; Repassar documentos, procedimentos, sempre que solicitado pela PECIM; Verificar a
adequagéo do espaco fisico que sera implantada a ECIM.

CHEFE DE COORDENADORIA DA TESOURARIA

* Exercer fungbes inerentes a direcéo financeira, efetua pagamentos, elabora movimentagdes
orcamentarias e liquidagdes; realizar controle diarios 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 GESTAO DE PROJETOS

*  Contribuir para a formag&o da cidadania dos alunos matriculados na Rede Publica Municipal de
Ensino;

e Promover atividades relacionadas as linguagens da arte, esporte, meio ambiente, iniciagdo
cientifica, prevengéo e promogao de satde além da reflexdo sobre temas atuais;

e Formar parceria com 6rgé&os governamentais e empresas que investem em projetos diversos na
area de educacéo;

» Contribuir para a ampliagéo e diversificagéo da discuss&o no ambito educacional para superagéo
dos preconceitos e atitudes discriminatérias por meio de praticas pedagégicas de qualidade que
incluam pesquisas sobre as civilizacées africanas e indigenas na cultura nacional e mundial,
com base no estudo e reflexdo da legislagéo que trata do ensino da histéria e cultura afro-
brasileira e indigena, reconhecendo e valorizando sua identidade, histéria e cultura.

e Desenvolver as atividades de Educagéo Ambiental, no ambito da Secretaria de Educacéo
€ suas parcerias, bem como a Secretaria de Meio Ambiente e Fundagdo do Meio
Ambiente. Propiciar uma compreens&o integrada do meio ambiente em suas complexas
relagbes, envolvendo aspectos ecoldgicos, sociais, econdmicos, cientificos, culturais e
éticos em consonancia com a proposta Curricular de Ensino do Municipio.

e Promover atividades educacionais de enriquecimento curricular, colaborando com estratégias de
diminuicdo da evas&o escolar;

e Estimular o fortalecimento da autoestima dos alunos por meio de atividades que revelem valores,
talentos e promovam a construcdo de novos conhecimentos;

*  Acompanhar e monitorar a participag&o de alunos em atividades de extensao curricular;

e Fornecer subsidios tedricos e metodolégicos para o desenvolvimento dos projetos e para a sua
articulagéo na pratica cotidiana da escola:

* Promover a integracéo de agdes intersetoriais, programas e projetos desenvolvidos na Rede
Publica Municipal de Ensino;

* Elaborar, Coordenar, Acompanhar e Fiscalizar: todos os Planos de projetos desde o escopo e/a
sua execucgao.

e Informar ao setor responsavel da SEMECCT com antecedéncia, eventuais alteragdes e
problemas advindos da execugéo do projeto, que influenciem no gerenciamento administrativo e
financeiro;

» Solicitar com antecedéncia, em conformidade com os procedimentos internos de compras e a
contratagdo de servicos de pessoa fisica ou juridica ou aquisicéo de material, atentando-se as
regras e a legislagéo em vigor;

e  Zelar pelo cumprimento do cronograma de execugéo do projeto;

* Promover as necessarias articulagées intersetoriais ao desenvolvimento do projeto;

» Utilizar Ferramentas de gest&o que garantam a eficiéncia e eficacia na execucgédo dos projetos;

* Realizar andlise das partes interessadas de um projeto utilizando ferramentas e técnicas
apropriadas, a fim de alinhar as expectativas e obter apoio para o projeto;

* Medir o desempenho de um projeto usando ferramentas e técnicas apropriadas, a fim de
identificar e quantificar quaisquer alteragées e acdes corretivas;

» Gerenciar os programas e projetos de captacdo de recursos para o desenvolvimento na

L Educacgéo;




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
s GABINETE DO PREFEITO

e Gerenciar os convénios celebrados pelo municipio na area da educacéo;

» Gerenciar o planejamento estratégico de recursos materiais e de pessoas para as atividades que
ser&o realizadas;

* Atuar de forma integrada junto com as demais Secretarias e departamentos a fim de garantir a
plena execugéo de suas atribuicées;

* Gerenciar, Planejar e executar a captagdo de recursos nas esferas: Federal, Estadual e
Municipal.

CHEFE DE COORDENADORIA DE CONTABILIDADE

» Exercer fungdes inerentes a contabilidade dos fundos do orgéo gestor; materializar e verificar a
conformidade dos atos de gest&o orgamentaria 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 ENGENHARIA DE FISCALIZAGAO DE OBRAS

* Assessorar a execugdo das obras de engenharia das escolas municipais, acompanhando, orientando e
fiscalizando sua execucgéo:;

* Efetuar o controle de qualidade dos servigos de engenharia sob a responsabilidade da Secretaria:

* Analisar e acompanhar obras, servigos de engenharia e os respectivos materiais utilizados, efetuando
confrontagéo com as especificagdes previstas nas licitagoes;

* Elaborar e encaminhar relatérios sobre o andamento de projetos e atividades desenvolvidos pela
Secretaria;

* Organizar e realizar pesquisas de mercado relativas aos insumos da construgdo, bem como efetuar a
manutengéo e o controle dos dados obtidos;

* Quantificar os servigos relativos a obras e sua conferéncia;

* Exercer outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E PAGAMENTO

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO

Atuar na infraestrutura; administrar as atualizagbes do TI; Gerenciar a gestdo dos bens patrimoniais;
realizar levantamentos, identificagdo e emplacamento dos bens patrimoniais; gerir a classificag&o,
identificac&o e inventario de bens patrimoniais ao orgdo gestor; acompanhar divergéncias em estoque e
mapa de movimentagbes para atualizar em sistema especifico; incluséo e baixas de patriménio no
Sistema da Supernova.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE NUTRIGCAO

Coordenar o departamento de Nutrigao; Planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da
alimentacéo escolar; Propor e realizar agdes de educagéo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar; Elaborar fichas técnicas das preparagées que compbdem o cardéapio; Planejar, orientar e
supervisionar as atividades de seleg&o, compra, armazenamento, producéo e distribuicdo dos alimentos:
Participar do processo de licitag&o e da compra direta da agricultura familiar para aquisi¢do de géneros
alimenticios; Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servigos de Alimentacdo de
Fabricag&o e Controle para UAN:;

Assessorar o CAE, Contribuir na elaboragéo e revis&o das normas reguladoras préprias da area de
alimentac&o e nutricéo; Colaborar na formagédo de profissionais na area de alimentag&o e nutrigso,
supervisionando estagiarios e participando de programas de aperfeicoamento, qualificacdo e
capacitagdo; Capacitar e coordenar as acées das equipes de supervisores das unidades da entidade
executora.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE VERBAS FEDERAIS

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ELABORAGAO DE PROCESSOS E PESQUISA
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Elaboragéo dos processos destinados a aquisicéo de bens e contratagao de servigos do Fundo Municipal
de Educagéo; Pesquisa e atualizagdes processuais; Assessoramento administrativo.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISE DE PROCESSOS

Analisar processos, (Controle dos atos processuais, identificag&o de falhas, fiscaliza o cumprimento dos
atos processuais, emissdo de relatorios técnicos, emissdo de parecer, analise técnica para apoio
juridico, analise de documentos, ) andlise e controle das planilhas e medicoes das obras.

CHEFE DE COORDENADORIA DE EDUCAGAO INFANTIL

» Construir plano de ag&o 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 Educacdo Infantil que tenham esses segmentos;
acompanhar, junto ao Departamento de Educa¢do Especial, o atendimento aos alunos com
deficiéncia, dificuldade e transtorno de aprendizagem:; orientar os supervisores e professores para a
execucao das aulas remotas, garantindo a utilizagéo pedagogicamente adequada da plataforma,
nas unidades escolares com Creche IV e Pré-escola; confeccionar cadernos de atividades e
orientagbes para o planejamento de utilizagdo dos mesmos, de acordo com a BNCC, para utilizagao
no periodo de aulas remota nesses segmentos.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE PROCESSOS PESSOAL

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

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZAGAO DE OBRAS E MANUTENGAO PREDIAL

Elaborar a realizagéo de estudos de viabilidade e elaboragéo de documentos, com vista a subsidiar
decisGes ao seu superior; Planejar criagéo de espacos referente a obras de construgéo, ampliagéo,
restauracao, reforma, reparos e melhorias, locagdo e ocupagéo das instalagées no ambito municipal:
Prestando informagdes necessarias a tomada de decis&o sobre operagdes logisticas.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGAO INCLUSIVA

e Realizar a inser¢do e acompanhamento dos alunos com necessidades especiais, nas escolas
regulares da Educagéo 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 orientagdes e acompanhamento da evolugédo pedagodgica dos alunos.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE CIENCIA E TECNOLOGIA

Realizar o planejamento estratégico de Tecnologia da Informacéo; Identificar as necessidades do Fundo
Municipal de Educagéo quanto as demandas de Tecnologia da Informacéo; Propor politicas de
Tecnologia da Informagéo; Compatibilizar projetos com o Planejamento Institucional; Assegurar o
alinhamento de Tecnologia da Informag&o; Manter a atualizag&o tecnolégica;

Definir o plano estratégico de TI; Definir a arquitetura da informac#o; Definir a organizagdo da Tl e seus
relacionamentos; Gerenciar os projetos de TI;

ASSESSOR DE ESTATISTICA

Responsavel pelo Mapa Estatistico das Unidades Escolares; Censo escolar: Responsavel pela coleta,
organizagéo e interpretagdo dos dados para que as escolas e a Secretaria de Educacao possam definir
suas metas e melhorias no processo d ensino.

ASSESSOR DE EDUCAGAO INCLUSIVA

Assessorar a chefia de educagéo inclusiva nos trabalhos e projetos.

ASSESSOR DE DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Atuar na area administrativa em processos de arquivamento e documentacdo; Prestar suporte
administrativo no setor: na contratagéo, no atendimento ao publico, no atendimento por telefone; Dar
assisténcia nas operagdes diarias das fungées e obrigagdes do departamento.

ASSESSOR DE LOGISTICA

Elaborar a realizagéo de estudos de viabilidade e elaboracdo de documentos, com vista a subsidiar
decisbes ao seu superior; planejar criago de espagos; Receber, contabilizar e distribuir os materiais as
escolas (Uniforme, materiais didaticos, livros e etc.) Gerir toda logistica pertinentes ao Fundo municipal
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de Educacéo.

ASSESSOR DE VALE TRANSPORTE

Conferir ficha de cadastro dos funcionarios:

Confeccionar e conferir a planilha de cada més, valores de recarga, nome e fungéo; Utilizar o site portal
de vendas da SETRANSOL para efetuar recarga e gerar boleto de cada Unidade; Organizar planilha de
desconto com envio & prefeitura; Auxiliar nos processos administrativos.

ASSESSOR DE TESOURARIA

Assessoria a Tesouraria; Contabilizar os pagamentos; Verificag&o de recursos do Fundo Municipal de
Educagao; Verificagéo de dados bancérios dos fornecedores:

ASSESSOR DE TI

Suporte aos usuarios da rede de computadores, envolvendo a montagem, reparos e configuragées de
equipamentos e na utilizagdo do hardware e software disponiveis; Liberagdo de portas de
rede/roteadores para viabilizagéo dos Usuarios;

ASSESSOR DE PROCESSOS PESSOAL

Assessorar a chefia de processos de departamento pessoal na andlise e despacho de processos
administrativos de servidores: licenca prémio, licenca maternidade, licenga sem vencimentos, licenga
para acompanhar familiar, certiddo de tempo de servico, verbas rescisorias; Assessorar a chefia no 1/6
de salario apés 25 anos de servico, abono de permanéncia, aposentadoria, pens&o por morte;
Assessorar a chefia a elaborar pareceres em processos administrativos; elucidar demandas dos
servidores.

ASSESSOR DE NUTRICAO

Juntamente com a Responsavel técnica, planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da
alimentac&o escolar; Propor e realizar agbes de educagédo alimentar e nutricional para a comunidade
escolar; Elaborar fichas técnicas das preparacbes que compdem o cardapio; Planejar, orientar e
supervisionar as atividades das unidades escolares, armazenamento, producgdo e distribuicdo dos
alimentos; Elaborar e implantar o Manual de Boas Praticas para Servicos de Alimentagéo de Fabricacdo
e Controle para UAN; Contribuir na elaborac&o e reviséo das normas reguladoras préprias da area de
alimentag&o e nutricdo; Acompanhar a execucao dos preparos das refeicées e fiscalizagdo junto as
unidades escolares; Realizar atividades coordenadas pelo Responsavel Técnico. '

ASSESSOR DE INFRAESTRUTURA

e Confeccionar respostas aos oficios de solicitagbes do TCE, entre outros: analisar e despachar de
processos administrativos de servidores: licenga prémio, licenca maternidade, licenca sem
vencimentos, licenga para acompanhar familiar, certiddo de tempo de servigo, verbas rescisérias;
1/6 de 30alario ap6s 25 anos de servico, abono de permanéncia, aposentadoria, penséo por morte;
elaborar pareceres em processos administrativos; elucidar demandas dos servidores.

ASSESSOR TRABALHISTA

Assessoramento juridico do Fundo Municipal de Educacéo Abertura e acompanhamento de P.A.D:
Controle de recebimento e resposta aos oficios referente ao MP/TJ/VARA DO TRABALHO/TCE:
Integragéo e alinhamento entre os Departamentos de Recursos Humanos;

ASSESSOR JURIDICO ADMINISTRATIVO

e Exercer fungdes inerentes a Assessoria Juridica; realizar atribuicbes, analisar e elaborar contratos,
acompanhar agbes processuais, participar de audiéncias; fornecer atendimento ao publico quando
necessario; resguardar os interesses e dar seguranga juridica aos atos e decisées do orgéo.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO |;

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

ASSESSOR DE CONTABILIDADE

* Assessorar o planejamento das fungées inerentes a diregéo financeira/empenho; assessoramento
L para execugdo de pagamento de verbas resilitérias e ordem de pagamentos de tributos;
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planejamento orgamentario referentes a bloqueios, empenhos/liquidagdes.

ASSESSOR DE CONTRATOS

» Fechamento do Ponto das Unidades Escolares; preencher ou conferir o preenchimento do ponto no
programa; preenchimento da Planilha de Contrato; corre¢éo da Folha Analitica; emiss&o de Oficio
para Administragéo; emissdo de oficio de encaminhamento para as Escolas; envio de Frequéncia
dos Permutados.

ASSESSOR DE SIOPE

e Gerir ferramenta eletrénica instituida para coleta, processamento, disseminagéo e acesso publico
as informagdes referentes aos orgamentos de educagéo no municipio; instrumentalizar receitas e
investimentos publicos em educac&o; informar a composigédo do percentual constitucional dos
indicadores refletidos sobre os investimentos.

ASSESSOR DE TRANSPORTES

Assessorar a chefia de transporte no gerenciamento da frota, carros e 6nibus escolares pertencentes ao
Fundo municipal de Educagao; Zelar pelos veiculos; Promover o bom relacionamento entre os motoristas
€ monitores de transporte escolar com o Fundo Municipal de Educagé&o.

ASSESSOR DE OBRAS E MANUTENGAO

Assessorar nas manutengées emergéncias e reparos necessarios para bom andamento e funcionamento
das unidades escolares e Secretaria Municipal de Educag&o; Auxiliar no controle de obras.

ASSESSOR DE COMUNICAGCAO

Responsavel pelas publicagées em redes sociais e esclarecimentos pertinentes ao Fundo Municipal de
Educacao;

Comunicagéo com os setores da Prefeitura.

ASSESSOR DE TRANSPORTE ESCOLAR

Assessorar a chefia de transporte no gerenciamento da frota, carros e 6nibus escolares pertencentes ao
Fundo municipal de Educagao; Zelar pelos veiculos: Promover o bom relacionamento entre os motoristas
€ monitores de transporte escolar com o Fundo Municipal de Educacgéo

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO II;

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

ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Verificar mensalmente a folha analitica de Pagamento enviada pela Secretaria de Administragéo.
Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizag&o dos servidores.

Acompanhar o processo de recrutamento e selegéo dos profissionais para atuarem na Secretaria.
Atender solicitagdes do Secretario;

Propor o acompanhamento da distribuicéo e remanejamento de funcionarios

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

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO

* Analisar as informagdes contidas nos relatérios econémico-financeiro-orgamentario, exigidos pela Lei
de Responsabilidade Fiscal — LRF e em outras disposigdes legais;

* Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na execug&o dos programas de
governo e dos orcamentos da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;

* Auxiliar na construgéo de materiais, conhecimentos e normas de controle interno;

* Emitir Pareceres de analises em processos licitatérios sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade.

* Exercer outras atribuicées inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pela
Secretaria Municipal de Educagao ou que decorram de inovagéo técnica e/ou legislativa.

* Desempenhar outras atividades afins.
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l SECRETARIA DE EDUCAGCAO, CULTURA, CIENCIA E TECNOLOGIA

CARGO SIMBOLO | QUANT. | Venc. (

Secretario de Educacéo SM 1 8.000,00
Subsecretario de Educacéo SS 1 6.000,00
Diretoria de Departamento Pedagdgico DAI-2 1 5.000,00
Diretoria de Departamento Administrativo/Financeiro DAI-2 1 5.000,00
Diretoria de Departamento de RH DAI-2 1 5.000,00
Chefe de Coordenadoria de Educaco Infantil DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Fundamental Anos Iniciais DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Fundamental Anos Finais DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Orientacdo Educacional DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Inspecdo Escolar DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coord. De Gest&o Estrat., Desenv. E Acompanhamento DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria da Escola Civico Militar DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Gestdo de Projetos DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Contabilidade DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Tesouraria DAI-4 1 4.000,00
Assessor Juridico Administrativo CA-5 1 4.000,00
Assessor de Engenharia de Fiscalizacdo de Obras CA-5 2 4.000,00
Chefe de Departamento de Contratos e Pagamento DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Patriménio DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Nutric&o DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Verbas Federais DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Elaboracéo de Processos e Pesquisa DAI-6 1 3.500,00
Assessor de Controle Interno CA-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Analise de Processos DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Processos Pessoal DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Educac&o Inclusiva DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Depart. De Fiscalizagdo de Obras e Manutengcéo | DAI-6 1

Predial 3.500,00
Assessor Trabalhista CA-7 1 3.000,00
Assessor de Departamento de Ciéncia e Tecnologia CA-7 1 3.000,00
Assessor de Estatistica CA-8 1 2.800,00
Assessor de Educacéo Inclusiva CA-8 1 2.800,00
Assessor de Contabilidade CA-8 1 2.800,00
Assessor de Departamento Pessoal CA-8 1 2.800,00
Assessor de Gabinete do Secretario | CA-8 4 2.800,00
Assessor de Infraestrutura CA-9 1 2.500,00
Assessor de SIOPE CA-9 1 2.500,00
Assessor de Logistica CA-9 1 2.500,00
Assessor de Processos e Vale Transporte CA-9 1 2.500,00
Assessor de Tesouraria CA-10 1 2.000,00
Assessor de Gabinete do Secretario || CA-10 3 2.000,00
Assessor de Tl CA-10 2 2.000,00
Assessor de Processos Pessoal CA-11 1 1.720,00
Assessor de Contratos CA-11 1 1.720,00
Assessor de Nutricdo CA-11 1 1.720,00
Assessor de Transportes CA-11 1 1.720,00
Assessor de Obras e Manutencéo CA-11 1 1.720,00
Assessor de Comunicacé&o CA-11 1 1.720,00
Assessor de Gabinete do Secretario || CA-11 5 1.720,00
Assessor de Transporte Escolar CA-11 5 1.720,00
Assessor de Administrativa CA-11 5 1.720,00

| SUBSECRETARIA DE CULTURA ‘ «
CARGO SIMBOLO [ QUANT. | Venc. (R$)

Subsecretario de Cultura SS 1 6.000,00
Chefe de Diretoria de Cultura DAI-6 1 3.500,00
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Chefe de Departamento de Projetos Culturais DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Danca DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento Administrativo do Centro Cultural DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Artes e Teatro DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Arqueologia DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Artesanato/Artes Plasticas DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento Administrativo Cultural/ Monte Alto e DAI-7 1

Figueira 3.000,00
Chefe de Departamento de Patriménio Cultural DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Projetos Culturais DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Literatura DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Musica DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Artes Circense DAI-7 1 2.800,00
Chefe de Divis&o do Museu DAI-7 1 2.800,00
Assessor de Projetos Culturais ‘ CA-10 2 2.000,00

Artigo 8 — Compete a Secretaria Municipal de Servigos Publicos:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

SECRETARIO MUNICIPAL

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

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

Zelar pela manutengéo das areas verdes e jardins municipais;

Coordenagao dos servicos de manutengao urbana;

Manutengéo das maquinas e veiculos de propriedade da Secretaria de Servigos Publicos:
Desempenhar outras atribuicées que Ihes forem expressamente cometidas pelo Chefe do Executivo
Municipal.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

Atuar nas fungdes finalisticas do Poder Executivo Municipal;

Presta consultoria e assessoramento aos érgaos e membros da administrag&o publica;

Auxilia na elaboragdo de minutas de proposicées, de pronunciamentos e de relatérios, e na
prestacao de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungbes publicas;

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

Atuar na Estruturagéo e reestruturacdo de organogramas, fungbes e regimento da administracéo
publica, quando pertinentes a pasta;

Realizar o diagnéstico social e elaborar o plano de acao de politicas publicas, baseado nas analises;
Proporcionar contribuicdes técnicas a administragdo publica;

Desenvolver a capacidade de gestdo e de execugao de politicas publicas, com fins na eficiéncia,
eficacia e efetividade dos servigos prestados e na solug&o de problemas de infra-estrutura:

Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes a gestédo executiva da pasta:;
Organizar os atos administrativos pertinentes a gestéo executiva;

Submeter a considerag&o do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia;

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

Emitir manifestagdes técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario e o Chefe do Poder Executivo;
Desenvolver projetos e atividades especiais designadas pelo Secretario Municipal;

Prestar assisténcia a autoridade superior em compromissos/viagens oficiais.

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

CHEFE DE COORDENADORIA DE ADMINISTRACAO
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* Executar servigos para atender rotinas pré-estabelecidas ou eventuais na unidade;

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

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

= Prestar assisténcia técnico-administrativa superior, auxiliando-o no exercicio das atribuicées que lhe
séo inerentes; )

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

* Executar outras atribuicdes e afins..

CHEFE DE COORDENADORIA DE GERENCIAMENTO DE CONTRATOS

* Supervisionar a formalizacdo de contratos, termos aditivos, apostilamentos e demais instrumentos
juridicos;

* Realizar Gestdo Financeira e Administrativa dos Contratos;

* Subsidiar a Administragdo nas tomadas de decisées quanto & economia, redugéo de custos e
racionalizagdo na utilizag&o dos recursos.

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

* Supervisionar a gest&o dos contratos:

* Elaborar e implementar planos de acompanhamento sistematico dos contratos celebrados.

CHEFE DA ADMINISTRACAO REGIONAL

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

* Organizar todos os servigos administrativos e atividades de competéncias dos Distritos:

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

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

* Auxiliar e executar tarefas visando ao aprimoramento das atividades dos Distritos:

* _Executar outras atribuicées afins.

CHEFE DA ADMINISTRAGAO DO MORRO DA CABOCLA

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

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

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

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

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

* Executar outras atribuicées afins.

CHEFE DA ADMINISTRAGAO DO MORRO DA BOA VISTA

* 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 & apreciagdo de seu superior, executando as diligencias
necessarias;

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

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

* Executar outras atribuicées afins.

ASSESSOR-CHEFE DA ADMINISTRAGAO REGIONAL

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

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

* Executar outras atribuicées afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO DE TRANSPORTE

* Supervisionar, orientar, zelar e controlar o maquinario de propriedade da Secretaria;

* Adotar estratégias que assegurem a consecucao dos objetivos delineados pela Secretaria Municipal
de Servigcos Publicos.

* Executar outras atribuicées afins.

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

* Verificar mensalmente a folha analitica de Pagamento enviada pela Secretaria de Administragao.
* Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagéo dos servidores.

* Acompanhar o processo de recrutamento e selegéo dos profissionais para atuarem na Secretaria.
* _Atender solicitagbes do Secretario;
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* Propor o acompanhamento da distribuicdo e remanejamento de funcionarios
= Controlar frequéncia de seus subordinados, bem como pontualidade e servicos externos.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO |

* Desenvolver as atividades administrativas vinculadas a secretaria;

* Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;

* Assessorar a gerencia dos servigos administrativos, organizando e controlando os expedientes.
* Executar outras atribuicées afins.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO PROCESSUAL

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

CHEFE DE SERVICO DE MANUTENGAO DE VIAS PUBLICAS

* Supervisionar e chefiar atividades de manuteng&o de vias publicas.

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

* Executar outras atividades correlatadas.

CHEFE DE SERVICO DE LIMPEZA DAS REDES PLUVIAIS

= Chefiar, controlar a limpeza e manuteng&o de ralos e bueiros.

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

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

* Executar outras atribuicées e afins.

CHEFE DE SERVIGOS DE OPERAGOES

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

* Monitorar o uso e zelar pela conservagéo das ferramentas, utensilios e equipamentos de trabalho;
* Recolher e armazenar nos locais adequados.

* Executar outras atribuicées afins.

CHEFE DE SERVICO DE MANUTENGCAO E GUARDA DE ESTRUTURAS

* Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gest&éo e desenvolvimento de manutencéo das
estruturas;

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

* Executar outras atribuicées afins.

ASSESSOR-CHEFE DE SERVICOS DE SETORES

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

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

* Executar outras atribuicées afins.

CHEFE DE SERVICO DE MANUTENCAO E LIMPEZA PUBLICA

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

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

= Executar outras atribuicées afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO I

= Desenvolver atividades administrativas vinculadas a secretaria;
* Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;
* Executar outras atribuicées e afins.

CHEFE DE SETOR DE CONTROLE DE TRANSPORTE PUBLICO

* Supervisionar, orientar, chefiar e controlar projetos de gestéo e desenvolvimento de manutengéo das
estruturas;

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

* Executar outras atribuicées afins.

£ l SECRETARIA DE SERVICOS PUBLICOS

I CARGO SIMBOLO | QUANT. [ Venc. (R$)

| Secretario Municipal de Servicos Publicos SM 1 8.000,00
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Subsecretario de Servicos Publicos SS 1 6.000,00
Coordenador-Chefe de Administracéo DAI-3 1 4.500,00
Chefe de Coordenadoria de Diretoria de Urbanismo DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Coordenadoria de Administrac&o DAI-5 1 3.800,00
Diretor-Chefe da Administrag&o Regional DAI-5 5 3.800,00
Diretor-Chefe da Administrac&o do Morro da Cabocla DAI-5 1 3.800,00
Diretor-Chefe da Administrac&o do Morro da Boa Vista DAI-5 1 3.800,00
Chefe de Servico de Terraplanagem DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Servico de Manutencéo e Limpeza Publica DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Recursos Humanos DAI-8 1 2.800,00
Chefe de Departamento de Manutenc&o de Transporte DAI-8 1 2.800,00
Chefe de Operacdes DAI-8 1 2.800,00
Assessor Administrativo Processual CA-8 1 2.800,00
Assessor-Chefe da Administracéo Regional CA-9 1 2.500,00
Assessor-Chefe de Servico de Terraplanagem CA-9 1 2.500,00
Assessor-Chefe Administrativo de Gerenciamento de Contratos CA-10 1 2.000,00
Assessor-Chefe de Servico de Limpeza de Redes Pluviais CA-10 1 2.000,00
Assessor-Chefe de Transporte de Materiais e Insumos CA-10 1 2.000,00
Assessor-Chefe de Servicos de Setores CA-10 5 2.000,00
Assessor Administrativo de Gerenciamento de Contratos - CA-11 2 1.720,00
Assessor de Recursos Humanos CA-11 1 1.720,00
Assessor Administrativo | CA-11 3 1.720,00
Assessor de Manutenc&o de Transporte CA-11 1 1.720,00
Assessor de Almoxarifado CA-11 1 1.720,00
Assessor de Controle de Ponto | CA-11 1 1.720,00
Assessor de Gabinete do Secretario | CA-11 4 1.720,00
Assessor de Servico de Manutencéo de Vias Publicas CA-11 1 1.720,00
Assessor de Servico de Operacdes CA-11 1 1.720,00
Assessor de Servigo de Manutencéo e Limpeza Publica CA-11 1 1.720,00
Assessor de Controle do Almoxarifado || CA-12 2 1.500,00
Assessor de Controle de Ponto I CA-12 1 1.500,00
Assessor de Gabinete do Secretario Il CA-12 4 1.500,00
Assessor Administrativo Il CA-13 2 1.300,00

Artigo 9° — Compete a Secretaria Municipal de Seguranga Publica:

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA (SEMUSP)

SECRETARIO MUNICIPAL

Garantir a Seguranga Publica e a preservacdo das garantias do cidaddo, bem como a protecéo da
vida e do patriménio por meio da atuacdo conjunta dos seus orgédos de seguranca.

SUBSECRETARIO

Atuar nas fung¢des finalisticas do Poder Executivo Municipal;

Presta consultoria e assessoramento aos érgéos e membros da administragéo publica;

Auxilia na elaboragdo de minutas de proposicdes, de pronunciamentos e de relatérios, e na
prestacéo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungées publicas;

Analisar e elaborar as propostas de gestdo nos parametros das Politicas normatizadoras da
administrag&o publica, no que tange as atribuicdes da Secretaria:

Atuar na Estruturagdo e reestruturacdo de organogramas, fungdes e regimento da administracéo
publica, quando pertinentes a pasta;

Realizar o diagnéstico social e elaborar o plano de acgao de politicas publicas, baseado nas analises;
Proporcionar contribuigées técnicas a administragéo publica:

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

Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes a gestédo executiva da pasta;
Organizar os atos administrativos pertinentes a gestso executiva:

Submeter a considerag&o do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia;

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

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

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA

* Prestar servigcos de assessoria técnica e administrativa em assuntos de relativa complexidade;
* Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo Secretéario;

* 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

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

* Acionamento por meio de diretrizes e ordens aos setores de apoio operacional, e também de radio
comunicagao.

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

* Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSORIA OPERACIONAL

= Coordenar e assegurar a implementag&o da gest&o estrategica da Secretaria;

* Coordenar e estruturar as atividades de planejamento;

* Coordenar, acompanhar e avaliar os planos e projetos para a administrac&o publica, estabelecendo
as diretrizes a serem seguidas;

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

* Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DA COORDENADORIA DE CIOSP

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

= Elaborar estudos técnicos e projetos de interesse do orgao a que se subordina que dependam de
confianga, sigilo e seguranca;

* Executar servigos externos do Secretario;

* Supervisionar a elaboragéo e a implementacédo 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;

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

* Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR ADMINISTRATIVO

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

DIRETOR DE SEGURANCA

* Assessorar o Secretdrio de Seguranca Publica em projetos de cooperagéo entre as forcas de
segurancga do Estado e demais Municipios;
* Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR OPERACIONAL

* Responsavel pelas acdes integradas entre Policia Militar e a Policia Civil;
* Coordenar o monitoramento de cameras da cidade;
* Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADORIA DE DEFESA CIVIL

* Promove estudos e pesquisas sobre tematicas correlatas a gestéo de riscos e gest&o de desastres;
articular parcerias com instituicdes de ensino e centros de pesquisas para o desenvolvimento de
projetos na area de Defesa Civil;

= Promover a capacitagdo de recursos humanos para as acdes de defesa civil, realizar palestras,
encontros, seminarios, e programas educacionais junto & populagao;

* Promover a inclusdo do tema defesa civil nas escolas, implementando a producdo de material
pedagogico;

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

* Desenvolver outras atividades afins.

COORDENADORIA DO CIOSP

* Assessorar o Coordenador Operacional do CIOSP, além de monitorar a sala de operagdes da
Guarda Municipal;
* Desempenhar outras atividades afins.
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DEPARTAMENTO DE GUARDA-VIDAS

= Dirigir o efetivo operacional de Guarda-Vidas:

* Instruir o assessor-técnico na criagdo das agbes de treinamento e manutengao e preservagao de
equipamentos de seguranca;

* Desenvolver outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZAGCAO

* Coordenar e acompanhar a execucado de servicos administrativos;
= Gerenciar o material de expediente da Secretaria;

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

DIVISAO DE LICENCIAMENTO E VISTORIA-CONTRANS

* Assessorar e orientar o sistema de seguranga nas agbes coordenadas na Secretaria de Seguranca
Publica;
* Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR-TECNICO OPERACIONAL

* Assessorar as equipes de rua nas agdes preventivas e corretivas operacionais de Segurancga
Publica;
* Desenvolver outras atividades afins.

DIVISAO DE FISCALIZAGAO E CONTROLE DE TRANSITO-CONTRANS

* Providenciar o cadastramento dos ambulantes;

* Avaliar e autorizar as licengas pertinentes:

* Despachar processo administrativo e licencas de eventos;
* Acompanhar e analisar pedido de alvara:

* Avaliar apreensées de produtos n&o licenciados:

* Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSORIA DE APOIO LOGISTICO/PROCESSAMENTO DE MULTA-CONTRANS

* Efetuar o controle dos veiculos estacionados nas areas definidas;

* Receber e conferir taldes de estacionamento, recibos e avisos emitidos a veiculos que estéo
irregulares perante a legislag&o de transito:

* Desenvolver outras atividades afins.

DIRETORIA DE GUARDA MIRIM

* Escalar e fiscalizar o efetivo empregado em praias e eventos;
= Coordenar agbes de treinamento e manutengéo e preservagdo de equipamentos de seguranga;
* Desenvolver outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO-TECNICO ADMINISTRATIVO

* Suprir a infraestrutura do servico administrativo da Secretaria;

* Assistir ao Secretario e superiores no encaminhamento de assunto que lhes séo 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 tramitagéo administrativa visando o funcionamento Secretaria;

* Atender outras determinagdes que venham a ser atribuidas pelo Secretario;

* Desempenhar outras atividades afins.

L]

DIVISAO DE MANUTENGAO DO SISTEMA

* Assessorar o controle, manuteng&o e destinacdo dos documentos;

* Realizar estudos para o gerenciamento da entrada e saida dos documentos;
* Criar modelos para a elaboragéo dos documentos administrativos;

* Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE SEGURANGA

= Controlar o acesso de veiculos no estacionamento;
= Orientar clientes e manobristas e presta informagdes quanto a precos e horario de funcionamento;
= Desenvolver outras atividades afins.

SUBCOMANDANTE DA GUARDA MUNICIPAL

* Assessorar diretamente o Comandante, como principal adjunto e seu substituto imediato;

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

* Desempenhar outras atividades afins.

INSPECAO DA GUARDA MUNICIPAL

= Distribuir o efetivo diario nos postos de servico e posicionar as viaturas nos locais determinados:
= Fiscalizar se o servigo esta sendo realizado conforme ordem de servigo estabelecido;
= _Orientar os agentes e fiscalizar os postos de servico;
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* Efetuar relatérios referentes ao servico diario, como os horarios, as faltas, atestados médicos e
outras alteragbes ocorridas no plantio;
* Desenvolver outras atividades afins.

l SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA

CARGO SIMBOLO | QUANT. | Venc. (RS)

Secretario Municipal de Seguranca Publica SM 1 8.000,00
Subsecretario Municipal de Seguranca Publica SS 1 6.000,00
Assessor Geral de Seguranca Publica CA-2 1 5.500,00
Assessor de Gabinete da Secretaria | CA-3 1 5.000,00
Chefe do Comando da GMAC DAI-3 1 4.500,00
Chefe de Coordenadoria de Defesa Civil DAI-3 1 4.500,00
Chefe da Coordenadoria do CONTRANS DAI-3 1 4.500,00
Chefe da Coordenadoria de CIOSP DAI-3 1 4.500,00
Subcomandante do Comando da GMAC DAI-7 1 3.000,00
Assessor-Chefe de Seguranca e Transito CA-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Guarda Vida/Figueira DAI-8 1 2.800,00
Chefe de Departamento de Guarda Vida da Cidade DAI-8 1 2.800,00
Assessor-Chefe de Inspecéo de Transito CA-9 3 2.500,00
Chefe de Inspecéo da Guarda Municipal DAI-10 6 2.000,00
Chefe de Diretoria de Guarda Mirim DAI-10 1 2.000,00
Assessoria de Apoio Logistico/Processam de Multa - CA-10 1

CONTRANS 2.000,00
Assessoria Operacional CA-10 1 2.000,00
Assessor de Gabinete da Secretaria || CA-10 4 2.000,00
Chefe de Divisao Técnico-Operacional da Defesa Civil DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Div. De Fiscalizac&o e Cont. de Transito — CONTRANS DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Supervis&o Técnico-Operacional da Defesa Civil DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Divis&o de Licenciamento e Vistoria — CONTRAS DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Divis&o de Planejamento e Acgbes DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Divis&o de Defesa Civil DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Divisdo de Manutencado do Sistema DAI-11 1 1.720,00
Assessor de Gabinete da Secretaria || CA-11 3 1.720,00

Artigo 10 — Compete a Secretaria Municipal de Administragéo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SECRETARIO MUNICIPAL

* Gerenciar a conservagdo dos bens imdveis e moveis da Prefeitura, assim como o prédio
administrativo;

* Responder pela distribuicdo e guarda de todo o estoque de material utilizado nos servicos da
Prefeitura;

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

* Proposigdo e coordenagdo dos planos de desenvolvimento de pessoal;

* Acompanhar a implementagdo das politicas definidas pela Administragdo Publica Municipal;

* Supervisionar as politicas publicas do Municipio;

* Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA ADMINISTRATIVA

= Dirigir, organizar, planejar o uso de recursos financeiros, fisicos, tecnoldgicos e humanos do
Municipio;

* Planeja atividades, organiza o funcionamento e elabora meios de garantir a perfeita circulacdo de
informagdes e orientagdes dadas pelo Secretério Municipal de Administrag&o;

= Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;

* Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE RECURSOS HUMANOS

= Dirigir as politicas publicas envoltas aos recursos humanos do Municipio;
= Dirigir e acompanhar as rotinas de concessio de beneficios, licengas, mudancas de nivel,
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enquadramento, triénios, permutas aposentadorias, cessdo e gratificagdo de servidores;
= Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
* Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

* Gerenciar e acompanhar a execugdo de servicos administrativos;
= Gerenciar o material de expediente da secretaria;

* Propor normas e rotinas que otimizem os resultados pretendidos;
* Executar outras atribuicdes afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA |

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

* Realizar catalogagdo e indexagdo de documentos;

* Executar outras atribuigdes afins.

CHEFE DE DIVISAO DE DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS

* Digitalizar todos os documentos que sdo enviados a Secretaria de Administracdo;
* Controlar o fluxo de documentos;
= Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE PONTO

* Dirigir a recep¢do dos processos pela Secretaria, orientando, identificando e direcionando aos
setores competentes, assim como na montagem dos mesmos;

* Assessorar na elaboragdo de Certiddes, declaracées e equivalentes;

* __Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

CHEFE DE DIVISAO DE PROCESSOS

= Controle de materiais pertinentes a funcionalidade da Secretaria
* Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;
* Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

* Dirigir e acompanhar as rotinas de concessio de beneficios, licengas, mudancas de nivel,
enquadramento, triénios, permutas aposentadorias, cessio e gratificagdo de servidores;

= Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;

* Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO

* Controlar e preservar todos os bens méveis e iméveis da Secretaria.

CHEFE DE DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO - JUNTA MILITAR

* Dirigir todas as agdes pertinentes ao bom funcionamento dos servicos militares no Municipio.
* Executar outras atribuicdes afins.

CHEFE DE DIVISAO DE MANUTENCAO

* Responsavel pela manutengdo de todas as instalagdes da Secretaria.
* Executar outras atribui¢ées afins.

CHEFE DE DIVISAO DE PROTOCOLO

* Controlar toda a documentagdo que é acessada & Secretaria, bem como abertura de processos e
recursos.
* Executar outras atribui¢ées afins.

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA PROCESSUAL

* Responsavel por toda a documentagdo do arquivo morto
* Exerceroutras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;
* Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVICO DE RECURSOS HUMANOS

*  Acompanhar os servidores referente a documentacio necessario e aos pagamentos.
*  Exerceroutras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas;
e  Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVICO DE ARQUIVO

= Assessorar a elaboragdo e a guarda de documentos
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* Exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas;
* Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVICO DE DOCUMENTOS

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

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA Ii

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

* Realizar catalogagdo e indexacdo de documentos;

= Executar outras atribui¢des afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA 111

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

* Realizar catalogagdo e indexagdo de documentos;

* Executar outras atribuic8es afins.

SUBSECRETARIO DE ADMINISTRACAO

* Substituir o Secretdrio nas demandas urgentes, na sua auséncia e representar a Secretaria quando
solicitado pelo Secretdrio;

* Planejamento orgamentdrio anual da Secretaria;

* Elaborar termos e autorizacdes de competéncia da Secretaria;

" Apoio na geréncia dos setores de Patriménio, protocolo e almoxarifado com elaboragio de
regulamentagdes de tramites de trabalho nos referidos setores;

®* Promover a abertura de processos disciplinares conforme demanda e competéncia da Secretaria;

Chefe Consultor de Inventario Imével

Efetuar o planejamento, controle e criagdo de maneiras de otimizar os procedimentos de controle de
inventario de bens iméveis do municipio.

Analisar e inspecionar os relatdrios e documentos afetos a autuacdo, regularizacdo e contabilizacdo do
inventdrio de bens imdveis do municipio.

Propor recomendagdes e adequacdes administrativas a fim de garantir que patriménio de bens imdveis
do municipio esteja corretamente levantado, registrado e contabilizado junto aos devidos 6rgdos e
administrar a execu¢do de adequagBes para sanar eventuais insuficiéncias identificadas e outras
atividades afins.

Chefe da Administracido de Registro Cartorario

Desenvolver e implementar todas as politicas, procedimentos, sistemas e as melhores préticas no
que diz respeito ao inventario de bens imédveis, com o proposito de efetuar o registro e manter
informagdes cartorarias acuradas.

Seguir as praticas administrativas de inventério do municipio, e identificar qualquer deficiéncia e
ineficiéncia da regularizagdo dos registros cartorarios.

Comunicar a chefia imediata a ocorréncia de eventuais n3o conformidades na regularizacdo do
patriménio e outras atividades afins a correta manutengdo de registros cartordrios do municipio.

CHEFE DE SERVICO DE ALISTAMENTO MILITAR — JUNTA MILITAR

* Efetuar o alistamento militar dos brasileiros, procedendo de acordo com as normas vigentes
e informar ao cidaddo alistado sobre as providéncias a serem tomadas quando de sua mudanca
de domicilio.

* Solicitar, por intermédio da Delegacia de Servico Militar, a copia da Ficha de Alistamento Militar
do alistado que tenha transferido residéncia para o municipio e providenciar a atualizacdo dos
dados cadastrais do cidaddo relativos & mudanca de domicilio via internet.

Assessor de Beneficios Previdenciarios

® Supervisionar a montagem de processos de concessio de beneficios e aposentadorias,
certificando-se do cumprimento das solicitagOes feitas nos mesmos;
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® Atuar na rotina de controle e agendamento de pericias médicas;

® Atuar no controle e langamento de proventos e descontos oriundos dos beneficios;

® Atuar no controle e acompanhamento das concessées bem como na atualizagdo do histérico

funcional;
e Desempenhar outras atividades afins.

| SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Vené. ‘(’R$)

CARGO SIMBOLO | QUANT.
Secretario Municipal de Administracéo SM 1 8.000,00
Subsecretario de Administracdo SS 1 6.000,00
Chefe Consultor de Inventario Imével DAI-2 1 5.000,00
Chefe de Diretoria da Administracdo DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria de Recursos Humanos DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Departamento de Patriménio DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Departamento de Administracdo DAI-7 1 3.000,00
Chefe da Administracéo de Registro Cartorario DAI-9 1 2.500,00
Chefe da Administracdo de Documentos DAI-9 1 2.500,00
Chefe de Divisdo de Manutencao DAI-9 1 2.500,00
Chefe de Divisdo de Alistamento Militar DAI-9 1 2.500,00
Assessor de Gabinete da Secretaria | CA-9 1 2.500,00
Chefe de Divis&o de Coordenadoria de Administracéo DAI-9 1 2.500,00
Assessor de Gabinete da Secretaria || CA-10 2 2.000,00
Chefe de Divisdo de Almoxarifado DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Divis&o de Beneficios e Vantagens DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Diviséo de Documentos DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Divis&o de Arquivo DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Divis&o de Recursos Humanos DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Divis&o de Processos DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Divis&o de Protocolo DAI-10 1 2.000,00
Assessor de Recursos Humanos CA-10 1 2.000,00
Chefe de Divisdo Administrativo Processual e Arquivo DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Divis&do da Zeladoria DAI-10 1 2.000,00
Assessor de Gabinete da Subsecretaria CA-11 2 1.720,00
Chefe de Servico de Protocolo DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servigo de Recepcéo DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Alistamento Militar DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Patriménio DAI-11 1 1.720,00
Assessor de Divis&o Processual e Arquivo CA-12 1 1.500,00
Assessor de Almoxarifado CA-12 1 1.500,00
Assessor de Ponto CA-13 1 1.300,00
Assessor de Protocolo CA-13 1 1.300,00
Assessor de Gabinete da Secretaria || CA-13 1 1.300,00
Assessor de Divisdo de Zeladoria CA-13 3 1.300,00
Assessor de Arquivo CA-13 1 1.300,00
Assessor de Beneficios Previdenciarios CA-13 1 1.300,00
Assessor de Manutenc&o Predial CA-13 4 1.300,00

Artigo 11 — Compete a Secretaria Munici

Renda e Direitos Humanos:

pal de Desenvolvimento Social, Trabalho,

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL,
HUMANOS

‘TRABALHO, RENDA E DIREITOS

HUMANOS

SECRETARIO MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, TRABALHO, RENDA E DIREITOS

LExercer fungdes inerentes ao Gestor das Politicas Publicas de Assisténcia Social, Trabalho,




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
sz GABINETE DO PREFEITO

Renda e Direitos Humanos no municipio de Arraial do Cabo. 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, coordenar e acompanhar os cumprimentos das metas
de governo relacionados a sua secretaria, a fim de garantir a desenvolvimento e a protegdo social
a quem dela necessitar e a promogéo da cidadania e articulagdo com as demais politicas setoriais,
considerando todas as varidveis.

Desempenhar outras atividades afins.

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

Exercer fungdes inerentes ao assessoramento ao Secretdrio Municipal, no 4mbito das Politicas
Publicas de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no municipio de Arraial do
Cabo. Apoiar a gestdo, planejamento e organizagdo da execugdo dos servigos publicos das
politicas de Assisténcia Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos no municipio de Arraial do
Cabo;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE COORDENADORIA ADMINISTRATIVO E OPERACIONAL

Executar atividades inerentes a coordenagdo da gestdo administrativa e operacional da secretaria
junto ao funcionamento do Orgdo gestor e de seus equipamentos/programas e Servigos.
Acompanhar e supervisionar atribui¢des especificas de rotina administrativa com foco da
eficacia e eficiéncia, integrando os setores de Gestio do Fundo Municipal de Assistencia Social,
Financeiro/Orgamentario, Contabil, Recursos Humanos, Operacional e Manutengio, Patrimonial
¢ setores Técnicos. Coordenagdo e supervisionar a abertura e condugdo dos processos,
solicitagdo de compras, elaboragio de Termo de Referéncia, planejamento orgamentario,
contratos, fiscaliza¢do de contrato, tesouraria, andlise orcamentaria para destinagio das verbas de
acordo com sua finalidade, atuar diretamente na confec¢do e acompanhamento de demandas
processuais junto ao setor de compras e licitagdes, contratagéo de pessoal, elaboragio de rotinas
administrativas, realiza¢do de planejamento estratégico e favorecimento da articulag@o entre os
setores, entre outras fungdes afins;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA FINANCEIRA, ORCAMENTARIA E TESOURARIA

Executar a funcionalidade dos servigos financeiros (mapear todos os pagamentos efetuados e
recebimentos de repasses do municipio, estado e federal e efetuar os devidos langamentos no
sistema proprio da prefeitura (Supernova), apresentar mensalmente relatérios dos eventos
ocorridos no setor, acompanhar e executar todos os eventos ocorridos de previsio e a realizagdo
or¢amentaria, com o poio da contabilidade, no tocante previséo, onde séo feitos os bloqueios
orgamentarios por parte da contabilidade e executar a funcionalidade da tesouraria (efetuar todos
0s pagamentos devidos com planejamento de prazos, acompanhar diariamente os saldos
bancarios reportando ao secretario esses valores através de planilhas;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE CONTABILIDADE

Executar e verificar a conformidade dos atos de gestdo orgamentdria e financeira junto ao
Sistema de Contabilidade municipal; instrumentaliza e organiza a prestagdo de contas dos fundos

aos Conselhos Municipais, Tribunal de Contas, Governos Estadual e Federal; fiscalizar e
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acompanhar o planejamento orcamentdrio e realizar os bloqueios, empenhos/liquidagdes
conforme previsdo; Preparar a elaboragdo de balangos e balancetes, para acompanhar a
situagdo econdmica financeira.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE PATRIMONIO E ALMOXARIFADO

Exerce fungGes inerentes a gestdo dos bens patrimoniais e bens de consumo. Gerir a
classificagdo, identificagdo, inventario e dar baixa de bens patrimoniais e de consumo do érgdo
gestor e seus equipamentos de servigo, coordenar o recebimento dos bens permanentes e de
consumo e supervisionar e acompanhar as divergéncias em estoque e mapa de movimentagdes
para atualizar em sistema especifico.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE SERVICO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

Realizar o emplacamento dos bens patrimoniais, realizar o acompanhamento da entra e saida do
estoque para 0s equipamentos de Servigo, auxiliar no mapa
de movimentagdes; inclusdo e baixas de patrimbnio no Sistema da Supernova e auxiliar,
organizagdo do estoque, levantamento de demanda e outras atividades afins.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE TI

Manter em bom funcionamento os microcomputadores e periféricos da secretara e seus servigo e
programas; orientar os servidores quanto a utilizagdo dos equipamentos bem como a preservagio
do patrimdénio no que se refere a instalagdo de programas de procedéncia duvidosa, ndo
legalizadas; padronizar os equipamentos de informatica, visando rapidez no suporte; Sempre que
necessario, fazer upgrades dos microcomputadores e servidores; controlar acesso a internet;
Manter a internet em bom funcionamento; manter a rede Wireless; Exercer outras atividades
afins.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE CONTRATO

Exerce a Fiscalizagdo dos Contratos do érgdo gestor; realizar o acompanhamento e fiscaliza¢éo
dos contratos do orgdo gestor; acompanhar o desdobramento dos processos administrativos;
emitir relatorios periddicos que evidenciam o acompanhamento; fiscalizar o cumprimento de
contratos de prestagdo de servigo/aquisi¢do; conferencia da entrega dos bens permanentes e de
consumo junto ao setor de patrimonio/almoxarifado e atestar tal ato, entre outras atividades afins.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Acompanhar o processo de recrutamento e selegdo dos profissionais para atuarem na Secretaria;
Diagnosticar necessidades, para aperfeicoamento e atualizagdo dos
servidores; Atender solicitagdes do Secretario; Verificar mensalmente a folha analitica de
Pagamento enviada pela Secretaria de Administragéo; Propor o acompanhamento da distribui¢éo
e remanejamento de funciondrios; Controlar frequéncia dos servidores da secretaria, bem como
pontualidade e servigos externos; Fiscalizar o fechamento do Ponto dos equipamentos de
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servigos/programas e projetos; auxiliar a Coordenagdo Administrativa quanto ao preenchimento
da Planilha de Contratados e corregéio da Folha Analitica; Dirigir as politicas publicas envoltas
aos recursos humanos da secretaria; Dirigir e acompanhar as rotinas de concessio de
beneficios, licengas, entre outros; Exercer outras atividades afins.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DOS FUNDOS MUNICIPAIS

Realizar atividade inerente a atividade administrativa dos Fundos Municipais; auxiliar e dar
suporte a coordenagdo administrativa; auxiliar na supervisdo da abertura e condugdo dos
processos, solicitagdo de compras; elaboragdo de Termo de Referéncia; controle de prazos dos
contratos, auxiliar na destinagéo das verbas de acordo com sua finalidade, auxiliar na confecgdo
¢ acompanhamento de demandas processuais junto ao setor de compras e licitagOes;
Executar outras tarefas que lhe forem atribuidas dentro da sua drea de atuacgdo.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE EMENDA PARLAMENTAR

Realizar atividades inerentes aos procedimentos adequados para correta identificagdo, captagdo,
formalizagdo e execucdo de emendas parlamentares, junto ao Sistema SICONV: Auxiliar na
rotina administrativa; Auxiliar na confecgdo e acompanhamento de demandas processuais junto
ao setor de compras e licitagdes; Auxiliar na construgdo os Termos de Referéncia e seus devidos
desdobramentos administrativos.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE PROTOCOLO

Realizar a recepgdo, envio e tramitagdo dos processos junto ao sistema utilizado pelo municipio,
identificando e direcionando aos setores competentes, assim como na abertura e autuagfio dos
mesmos; assessorar na elaboragdo de declaragdes e equivalentes; exercer outras atividades
pertinentes que lhe forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins,

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA PROCESSUAL

Realizar atribui¢des especificas de rotina administrativa do Fundo Municipal de Ag¢do Social,
afim de garantir o melhor funcionamento integrando os setores de Administragéo e Financeiro;
atuar diretamente na confec¢fio e acompanhamento de demandas processuais e seus devidos
desdobramentos administrativos; elaboragédo e confec¢do dos Termos de Referéncia; auxiliar na
rotina administrativa; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE ARQUIVO ADMINISTRATIVO

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

Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE DE PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
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Realizar atribui¢des de auxilio as rotinas administrativas, processuais e financeiras da
Administragdo da Secretaria; atuar no auxilio a fiscalizag@io processual; confeccionar oficios,
termos, relatorios, despachos, folhas de informagéo, circulares, acompanhamentos processuais e
outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Exercer fungdo inerente a organizacdo da frota de carros do orgdo gestor, monitorar a
manutengdo da frota, consumo de combustivel, bem como o acesso de todos os setores,
equipamentos e programas ao transporte para a realizagdo das fungdes da Secretaria.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO OPERACIONAL

Exerce fungdes inerentes a organizagdo operacional do Orgéo gestor e seus equipamentos de
servigo; programar e implementar as praticas e operagdes corretas em toda a secretaria e
formular estratégias para melhorar o desempenho operacional; orientar a equipe de Auxiliares de
Servigos Gerais vinculados a secretaria.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Auxiliar o departamento Operacional e de Manutengéo da Secretaria e seus equipamentos de
servigos; zelar por manter os setores vinculados a secretaria em perfeito funcionamento
operacional;

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE MANUTENCAO

Realizar atividade relacionada com a manutengio e reparos nas instalagdes da secretaria, dos
equipamentos de prestagdo de servico (CRAS’s e CREAS) e nos ativos fisicos da secretaria.
Controlar o estoque de ferramentas; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem
delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE PROJETOS SOCIAIS

Exercer a fungfo de articular junto aos diversos setores publicos municipais agdes que
promovam a garantia de direito; buscar agdes e projetos referentes a gestdo e aprimoramento da
Politica Publica de Assisténcia Social; contribuir com o 6rgdo gestor no planejamento de
decisdes para qualificagdo constante do servigo publico no municipio; exercer outras atividades
pertinentes que lhe forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE PROGRAMA SOCIAL

Execu¢do as atividades referentes a Politica Publica de Assisténcia Social; executar,
acompanhar, monitorar e avaliar a¢des desenvolvidas pela secretaria que promovam a garantia
de direito; contribuir com o drgdo gestor no planejamento de decisdes para qualificagio




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARRAIAL DO CABO
sx GABINETE DO PREFEITO

constante das unidades publicas; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO III

Realizar assessoria ao gabinete do secretario municipal, organizar reunides, agenda e rotinas
administrativas; assessorar a elaboragdo e o envio de documentos para outras secretarias;
controlar o recebimento de documentos; realizar catalogagdo e indexagdo de documentos;
executar outras atribui¢des afins.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO 11

Assessorar a elaboragdo e o envio de documentos para outras secretdrias; controlar o
recebimento de documentos; realizar catalogagéo e indexagfio de documentos; executar outras
atribui¢des afins.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA JURIDICA DA SECRETARIA

Exerce fungdes inerentes a Assessoria Juridica da Secretaria; Prestar assisténcia ao secretario e
subsecretario, auxiliando-o no exercicio das atribui¢des que lhe sdo inerentes; Examinar
expedientes submetidos a apreciagdo de seu secretario; Redigir correspondéncias, memorando,
oficios, pareceres juridicos e outras comunicagdes de interessa da unidade; Receber mandatos
judiciais, expedidos pela autoridade competente; Providenciar em cumprimento as
determinagdes judiciais; Zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos para a realizagdo das
diligéncias e pelo registro de sua realizagdo; Organizar todos os processos judiciais que forem
remetidos a secretaria, que tenham pertinéncia; Redigir correspondéncias, memorando, oficios,
pareceres juridicos e outras comunicagdes de interessa da secretaria; Receber mandatos judiciais,
expedidos pela autoridade competente; Providenciar em cumprimento as determinagdes
judiciais; Zelar pelo cumprimento rigoroso dos prazos; Desempenhar outras atividades afins.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSORIA JURIDICA DOS FUNDOS MUNICIPAIS

Exerce fungdes inerentes a Assessoria Juridica aos fundos municipais vinculados a Secretaria —
Fundo Municipal de Ag¢do Social, Fundo Municipal da Crianga ¢ do Adolescente e Fundo
Municipal da Cidadania; Coordenar e acompanhar prazos dos processos judiciais enviados a aos
fundos municipais; Organizar todos os processos judiciais que forem remetidos aos fundos
municipais, que tenham pertinéncia; Redigir correspondéncias, memorando, oficios, pareceres
Juridicos e outras comunicag¢des de interessa da unidade; Receber mandatos judiciais, expedidos
pela autoridade competente; Providenciar em cumprimento as determinagdes judiciais; Zelar
pelo cumprimento rigoroso dos prazos para a realizagdo das diligéncias e pelo registro de sua
realizagdo; Desempenhar outras atividades afins.

Besempenhar outras atividades afins.

BSHEF E DE DEPARTAMENTO DE CONSELHOR VINCULADOS
B{ealizar fungdo inerente a coordenagdio administrativa do Centro de Cidadania e Conselhos
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Vinculados; assessorar as Secretarias Executivas dos Conselhos Municipais quanto o
planejamento, organizagéo e articulagdo junto a rede de garantia de direito; gestéo das equipes de
todos os conselhos municipais sublocados no equipamento e do espago fisico, afim de atender
todas as demandas.

Desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA EXECUTIVA CONSELHO MUNICIPAL

Exercer fun¢do inerente ao apoio ao funcionamento do Conselho; dar suporte técnico-
operacional para o Conselho, Grupos de Trabalho e Comissdes temdticas, com vistas a subsidiar
a realizagdo das reunides, garantir a publicizagéio das deliberagdes do Plenario; elaboragdo de
atas e memoria de reunides; auxiliar o(a) presidente e comisses no desempenho de suas fungdes
entre outras agdes; subsidiar, assessorar, levantar e sistematizar informagdes que permitam a
presidéncia, ao Colegiado, as Comissdes e grupos de trabalho a tomarem decisdes.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE PROTECAO BASICA

Exerce fungdes inerentes a gestdo da Prote¢do Social Basica; realizar a gestéio da Protec¢fio Social
Basica e Especial sendo responsavel pelo aprimoramento da gestdo da politica publica,
planejando, articulando, monitorando e avaliando as agdes propostas, assessorando tecnicamente
e capacitando as equipes dos CRAS, Programa Crianga Feliz, no ambito da Protecdo Social
Basica.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DA CABOCLA

Exerce fungdes inerentes Direcio do Equipamento Publico CRAS da Cabocla; conduzir o
desempenho do servigo ofertado no Centro de Referéncia de Assisténcia Social; realizar a
articulagdo de procedimentos em rede no acompanhamento e aten¢do as familias e individuos;
fomentar a organizagdo e avaliagéo dos servigos referenciados ao CRAS, além de contribuir com
0 6rgdo gestor no planejamento de decisdes para qualificagéio constante dessa unidade publica.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DE FIGUEIRA

Exerce fungdes inerentes Dire¢dio do Equipamento Publico CRAS de Figueira; conduzir o
desempenho do servigo ofertado no Centro de Referéncia de Assisténcia Social; realizar a
articulagdo de procedimentos em rede no acompanhamento e ateng¢do as familias e individuos;
fomentar a organizago e avaliagdo dos servigos referenciados ao CRAS, além de contribuir com
0 0rgdo gestor no planejamento de decisdes para qualificagdo constante dessa unidade publica.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CRAS DE MONTE ALTO

Exerce fungdes inerentes Diregdo do Equipamento Publico CRAS de Monte Alto; conduzir o
desempenho do servigo ofertado no Centro de Referéncia de Assisténcia Social; realizar a
articulagdo de procedimentos em rede no acompanhamento e atengfo as familias e individuos;
fomentar a organizagdo e avaliagdo dos servigos referenciados ao CRAS, além de contribuir com
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0 6rgdo gestor no planejamento de decisdes para qualificagdo constante dessa unidade publica.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CADASTRO UNICO

Exerce fungdes inerentes Chefia do Cadastro Unico e Gestdo do Programas Socio assistenciais;
conduzir o desempenho do servi¢o ofertado na Coordenagdo Municipal do Cadastro Unico e
Bolsa Familia, cadastrar e atualizar familias no Cadastro Unico, realizar o Acompanhamento
Familiar no Sistema de Condicionalidades do PBF, gerir beneficios no SIBEC — Sistema de
Gestéo de Beneficios da CAIXA.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ

Exerce fungdes inerentes a Coordenagédo do Programa Crianga Feliz; aprimorar as articulagdes
entre todos os territorios abrangidos pelo Municipio, incluindo distritos, bem como apoiar o
Supervisor e Visitadores, de forma a viabilizar o cumprimento da meta estabelecida pelo
governo estadual.

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DO PROGRAMA CRIANCA FELIZ

Exerce fungdes inerente a supervisio pratica do Programa Crianga Feliz no 4mbito municipio;
realizar as atividades de capacitagdo e educagdo permanente dos visitadores locais; planejar e
registrar as visitas e mediar a articulag@o dos servigos e das politicas setoriais no territério com a
Politica de Assisténcia Social; profissional capacitado pelo governo do Estado para atuar como
multiplicador da equipe de visitadores municipais.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE GESTAO DE BENEFICIO ASSISTENCIAL

Exerce fung¢do inerente a concessio de Beneficio Assistencial, observando a disponibilidade
orgamentaria-financeira e as normais e critérios de acesso especificado em legislagio pertinente;
supervisionar normas, procedimentos e padrdes para a gestdo de beneficios; articular com as
coordenagdes das Protegdes Sociais e com o setor administrativo responséaveis pela aquisi¢do e
distribuigdo do beneficio, informando e orientando quanto ao cumprimento das normais e metas
estabelecidas; executar atividade de gestdo e mapeamento da concessdo dos beneficios no
municipio.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO PROGRAMA GIRA RENDA CABISTA

Exercer fungdo inerente a coordenagéo do programa de transferéncia de renda municipal “Gira
Renda Cabista”; articulagdo junto ao comercio local; fiscalizar a empresa (ganhadora da
licitagdo), junto ao fiscal de contrato, o servigo prestado ao municipio; articulagfo junto as
secretarias municipais parceiras; confeccionar normativas e instrumentais para a normatizacio
do programa; confecgdo de relatérios mensais de acompanhamento e execugdo do programa;
exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.
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Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISAO FINANCEIRA DO PGR

Exercer fungéo inerentes ao acompanhamento e fiscalizagdo das transi¢des financeiras realizadas
pelo programa de transferéncia de renda municipal “Gira Renda Cabista”, tanto as realizadas
entre 0 municipio/empresa quanto as empresa/comerciantes; elaborar instrumentais de controle e
fiscalizagdo; realizar relatérios mensais de acompanhamento e monitoramento: acompanhar e
fiscalizar o andamento financeiro do processo vinculado ao programa; fiscalizar e acompanhar o
desempenho a empresa junto aos comerciante; executar atividade de gestio e mapeamento da
concessdo do beneficio no municipio; Desempenhar outras atividades afins.

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISAO DE TRABALHOS EXTERNOS PGR

Executar atividade vinculada a supervisdo direta das atividades de campo, atendimento prestado
pela empresa (ganhadora da licitagdo) ao comercio local; sistematizagdo e quantificagdo dos
relatorios da equipe técnica de campo, como objetivo de acompanhar, orientar e controlar as
atividades de campo; fornece a coordenagéo direta, informagdes para controle e fiscalizagdo do
programa; exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes e as que lhes forem
determinadas pelo secretério.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

Exerce fungdes inerentes a gestdo da Protegdo Social Especial de Média e Alta Complexidade;
realizar a gestdo da Protegdo Social Especial sendo responsavel pelo aprimoramento da gestdo da
politica publica, planejando, articulando, monitorando e avaliando as agdes propostas,
assessorando tecnicamente e capacitando as equipes dos CREAS e Familia Acolhedora, no
ambito da Protegéo Social Especial de Média e Alta Complexidade.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO CREAS

Exerce fungdes inerentes Dire¢do do Equipamento Ptblico CREAS; conduzir o desempenho do
servigo ofertado no Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social, realizar a
articulagéo de procedimentos em rede no acompanhamento e atencdo as familias e individuos,
fomentar a organizagéo e avaliagdo dos servigos referenciados ao CREAS, além de contribuir
com o orgdo gestor no planejamento de decisdes para qualificagio constante dessa unidade
publica.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO CREAS

Promover a escuta qualificada; fornece atendimento juridico-social aos usudrios; elabora e
acompanhar as pegas judiciais nos casos de risco e violéncia de direito; atuagio interdisciplinar
com o objetivo de obter resultados mais efetivos; interlocu¢do em demandas que envolvem
orgdos pertencentes ao Sistema de Justica; Realizar atribui¢des especificas voltadas para a

garantia e protegéo dos direitos dos usuarios da politica publica de assisténcia social, e defesa
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destes quando violados.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO SERVICO FAMILIA ACOLHEDORA

Exerce fungdes inerentes Chefia do Servigo de Acolhimento Familiar; conduzir o desempenho
do servigo ofertado, realizar a articulagdo de procedimentos em rede no acompanhamento e
atengéio as familias de origem, familias acolhedoras e criangas e adolescentes, fomentar a
organizagdo e articulagdo com a Justia da Infincia e da Juventude, com a Rede de Protegdo
Social e Sistema de Garantia de Direitos, além de contribuir com o 6rgio gestor no planejamento
de decisdes para qualificagéo constante desse servigo.

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO SFAC

Exerce fungdes inerentes a Assessoria Juridica do Servigo Familia Acolhedora; assessorar na
sele¢do, capacitagdo e acompanhamentos das familias para que possam acolher criangas ou
adolescentes em medida de prote¢do aplicada por autoridade competente. Solicitar termo de
guarda provisoria. Providenciar encaminhamentos juridico-administrativos e junto a rede de
educacgdo, satde, dentre outros que se fizerem necessarios.

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISAO DO SFA

Realizar o acompanhamento direto das atividades de mobilizagdo, cadastramento, selecdo, capacitacdo,
acompanhamento e supervisdo das familias acolhedoras por uma equipe multiprofissional;
supervisionar o acompanhamento psicossocial das familias de origem, com vistas & reintegragdo
familiar; e articulagdo dos atendimentos necessdrios com a rede Servigos.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE GESTAO SUAS

Exercer fungéo referente ao aprimoramento da gestdio da Politica de Assisténcia no Municipio,
planejando, articulando, monitorando, avaliando e assessorando tecnicamente as agdes propostas
pela municipio; assessorar a Vigilancia Socioassistencial visando subsidiar com informagdes,
ampliar conhecimento e auxiliar no planejamento e execugio das a¢des no mbito da Gestdo do
Suas; realizar a gestdo do trabalho técnico, referente ao planejamento, organizagdo e execugdo
das agdes relativas a valorizagdo do trabalho e estruturagio do processo de trabalho institucional;
regular ¢ padronizar o servigo da Assisténcia Social no ambito municipal, conforme legislagdo
vigente.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE VIGILANCIA SOCIOASSISTENCIAL E GESTAO DO
TRABALHO

Executar aditivadas previstas na Norma Operacional Bésica do Sistema Unico de Assisténcia
Social (NOB/SUAS) no &mbito municipal; mapear a oferta ¢ a demanda de servigos
socioassistenciais; analisar e propor o desenvolvimento sisteméatico da informagdo, atendendo os
requisitos do SUAS; monitorar e alimentar a gestdo com informagdes e dados da rede , a fim de
manter um didlogo permanente com os equipamentos de servigo/programas/beneficios;
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acompanhar e avaliar programas/servigo; realizar o controle e levantamento sistematico do
quantitativo de pessoal, para alimentar o Cadastro Nacional dos Trabalhadores do SUAS;
elaboragéio de diagndstico, planos, projetos e atividades com base nas informagdes da vigilancia;
analise periédica das informagdes coletadas; exercer outras atividades correlatas as suas
atribui¢oes e as que lhes forem determinadas pelo secretério.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE APOIO AS INSTANCIAS DE DELIBERACAO

Realizar atividades que se encontram respaldadas na Norma Operacional Basica do Sistema
Unico de Assisténcia Social — NOBSUAS/2005 e esclarecimento na Resolugdo no 237 do
CNAS/2006; realizar apoio técnico aos conselhos de Assisténcia Social e Conselhos de Direitos,
fornece todo o suporte a Secretaria Executiva assessorando quanto as diretrizes para a
estruturagdo, reformulagdo e funcionamento dos Conselhos, visando seu importante papel de
gestdo para a consolidagfio democratica do Sistema Unico de Assisténcia Social.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE MONITORAMENTO DA REDE SOCIOASSISTENCIAL

Realizar a organizagdo de forma articulada com as 4reas de Protegfio Social Bésica e de Protegéo
Social Especial, as atividades de monitoramento da rede socioassistencial, de forma a avaliar
periodicamente a observancia dos padrdes de referéncia relativos a qualidade dos servigos
ofertados; estabelecer articulagdes intersetoriais de forma a ampliar o conhecimento sobre os
riscos e as vulnerabilidades que afetam as familias e os individuos em um dado territério,
colaborando para o aprimoramento das intervencdes realizadas na rede socioassistencial.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DE DIREITOS HUMANOS

Realizar a gestéo e articulagdo da politica de Direitos Humanos no 4mbito municipal, interagindo
com as coordenadorias, conselhos municipais, sociedade civil e outros setores da Rede de
Garantia de Direito, para que executem ag¢des de enfrentamento a todo o tipo de desigualdade,
preconceito e violéncia, na perspectiva da garantia dos diretos humanos basicos de cidadania.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO TECNICA DE DIREITOS HUMANOS

Exercer o apoio técnico a pasta de Direitos Humanos; elaboragdo de normativas para
implementagdo e desenvolvimento da politica publica de Direitos Humanos e Cidadania;
elaboragdo de documentos e protocolos de atendimento aos usuarios; realizar atendimento
quando houver caso de violagdo de direito; exercer outras atividades correlatas as suas
atribui¢Oes e as que lhes forem determinadas pelo secretario.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE PLANEJAMENTO DA LONGIVIDADE

Exerce fungdes inerentes a gestdo de servico e projetos voltados para a convivéncia,
fortalecimento de vinculos, e garantia de direito para pessoa idosa; monitorar e avaliar a gestdo
do Programa da Melhor Idade em parceria com os CRAS’s do municipio; articular junto a outras
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politicas publicas a¢des que promovam a garantia de direito da pessoa idosa; trabalhar junto ao
conselho municipal do idoso agdes correlatas de acordo com a demanda apresentada.

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DO PROGRAMA MELHOR IDADE

Exercer fungdo de gestéo, coordenagdo e supervisdo do Programa da Melhor Idade em parceria
com os CRAS do municipio com vistas a realizagdo do Servi¢o de Convivéncia e Fortalecimento
de Vinculos com a pessoa idosa do municipio, garantindo —lhes a melhoria da qualidade de vida
e fortalecimento dos vinculos, conforme preconiza o SUAS; manter os dados cadastrais
atualizados e as informagdes pertinentes ao programa; abastecer a Divisdo de Planejamento da
Longevidade de dados.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE GARANTIA DO DIREITO DA PESSOA COM DEFICIENCIA

Exercer fungéo inerente a Garantia de Direito e a Promogdo do Servigo de Proteg¢io Social
Especial para Pessoas com Deficiéncia no dmbito municipal, alinhado as normativas e aos
pardmetros do SUAS; Elaboragdo do Plano de Trabalho do Servigo, contendo atividades, rotinas
de trabalho, competéncias, formas de registros do atendimento ao usudrio, sistema de avaliagio
do trabalho realizado, visitas domiciliares, interagdo com as familias, comunidade, dentre outras
atividades; Realizar registros de acompanhamento, monitoramento e avaliagio dos atendimentos
realizados; Articulagdo com os Equipamentos de Servigo Socioassistencial e o INSS para fins de
acesso ao beneficio BPC, quando for o caso; Participagéo na construgdo de fluxos de articulagfio
com a rede socioassistencial e com as demais politicas, em especial com a area da saude,
Conselhos de Direitos da Pessoa com Deficiéncia e 6rgdos de defesa de direitos; Desempenhar
outras atividades correlatas.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE REGISTRO CIVIL E DOCUMENTACAO BASICA

Promover a universalizagdo do registro civil de nascimento e da documentacdo bésica aos
municipes de Arraial do Cabo; Contribuir para assegurar a sustentabilidade do esfor¢o de
erradicagdo do sub-registro e da universalizagdo do acesso a documentagdo bésica, garantindo
que os indices de sub-registro ndo voltem a crescer e que os registros tardios sejam recuperados
ainda na infancia.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DO PROGRAMA TRANSPORTE CIDADAO

Exercer fungdo inerente a gestdo e prestagdo de contas do Programa Municipal Transporte
Cidaddo; cadastramento, monitoramento e fiscalizagdo dos bancos de dados dos beneficiarios;
articulagdo junto aos equipamentos de servigo de assisténcia social para levantamento e
conferencia de demanda; elaboragdo de relatérios de monitoramento referente ao programa;
exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR PTC - VAN SOCIAL
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Exercer fun¢do de Supervisio do Programa Transporte Cidaddo — Van Social, estabelecendo
rotas, metas, controle de servidores, fiscalizagio e manuten¢do da frota e controle de
abastecimento; elaboragfdo de relatérios mensais; exercer outras atividades pertinentes que lhe
forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENTE DA JUVENTUDE

Formular politicas publicas e propor diretrizes ao Chefe do Poder Executivo, visando as
necessidades da Juventude e as Minorias; Promover a cooperagfio técnica entre os orgdos do
Poder Publico e entidades privadas, a fim de assegurar o desenvolvimento de politicas publicas
voltadas a Juventude e as Minorias; Estimular a participagdo social dos jovens em grupos,
movimentos e organizagdes concernentes & Juventude e as minorias; Organizar campanhas e
atividades que fomentem o protagonismo e associativismos juvenis; Promover e divulgar eventos
e atividades sociais, educacionais, esportivas e culturais referentes a Juventude; Prestar
assessoramento ao Prefeito do Municipio em questdes que digam respeito a juventude e as
minorias; Promover a realiza¢@o de estudos, de pesquisas, formando um banco de dados, ou de
debates sobre a situagdo da populagdo jovem; Executar outras atividades correlatas ou que lhe
venham a ser designada pela autoridade superior; Instituir projetos e a¢des visando o acesso do
jovem ao mercado de trabalho; Desempenhar outras atividades correlatas.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE APOIO A JUVENTUDE

Chefiar projetos e agbes da pasta; coordenar o Programa Balcdo de oportunidades e o
IDJOVEM; acompanhar e coordenar o Profesp; Auxiliar na formagdo de novas propostas de
trabalho em prol da juventude; desempenhar outras atividades correlatas.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE INTEGRACAO DE POLITICAS

Organizar articulagdes institucionais com os movimentos estudantis; acompanhar a execugdo de
tarefas a serem operacionalizadas em outras 4reas para garantir o resultado esperado; realizar
diagnosticos sobre a juventude; desempenhar outras atividades correlatas.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE ACOES GOVERNAMENTAIS

Assessorar o superior imediato no desempenho de suas fungdes; auxiliar na execugio de tarefas
administrativas; gerenciar patrimonio e bens da superintendéncia; desempenhar outras atividades
afins.

Desempenhar outras atividades afins.

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

Coordenar e acompanhar, no Municipio de Arraial do Cabo, as politicas transversais para a
Promogdo da Igualdade Racial, o combate ao racismo e politicas de empoderamento feminino;
Criar instrumentos que promovam a inclusdo a organizagdo, a mobiliza¢do e a participagéo
popular das mulheres; Orientar, apoiar e acompanhar atividades voltadas a implementagdo de
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politicas e diretrizes para a promogdo da igualdade e prote¢do dos direitos de individuos e grupos
raciais e étnicos, afetados por discriminagéo racial, religiosa e demais formas de intolerancia;
Acompanhar e avaliar 0 impacto das politicas e programas
desenvolvidos no Municipio sobre a igualdade racial; Coordenar e planejar politicas de
promog¢do da igualdade racial com énfase na populagdo negra e outros segmentos raciais e
¢tnicos; Promover politicas publicas de perspectiva de género e exigir o cumprimento da
legislagdo que assegure os seus direitos; Coordenar e executar planos, programas, projetos e
agdes que visem a promogdo e a defesa dos direitos humanos das mulheres; Exercer outras
atividades afins.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO ADMINISTRATIVA DA SUPERINTENDENCIA

Dire¢do, supervisdo e coordenagdo das atividades administrativas e operacionais da
Superintendéncia, garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribui¢des
institucionais; Assessoramento direto ao Superintendente, com o apoio da estrutura
administrativa da Superintendéncia; Acompanhar o andamento de projetos em tramitagdo
comparecendo as reunides a que for designado; Elaborar e encaminhar respostas de oficios e
memorandos protocolados nesta Superintendéncia; Assessorar ao Superintendente nos assuntos
de interesses desta Superintendéncia; Realizar as atividades de dire¢fio geral que o
Superintendente entender necessérias para o funcionamento da Superintendéncia; Planejar,
organizar e controlar as atividades, além de tragar estratégias e métodos de trabalho;
Desempenhar outras atividades afins e as que lhe forem delegadas; Desempenhar outras
atividades afins.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE POLITICA PUBLICA PARA MULHER

Coordenar programas e projetos de promog¢do do direito da mulher, no ambito socioecondmico,
estabelecer parcerias, planeja estratégias na captagdo de recursos e monitorar investimentos para
alcance dos melhores resultados; desenvolver outras atividades afins.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE POLITICA DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL E
RELIGIOSIDADE

Elaborar politicas de promogdo da igualdade racial com énfase na populagdio negra e outros
segmentos raciais e €tnicos; Coordenar e executar planos, programas, projetos e a¢des que visem
a defesa dos direitos humanos, afetados por discriminagio racial, religiosa e demais formas de
intoleréncia; Desenvolver, em parceria com a Secretaria de Educagio e Cultura, programas de
fomento a produgdo cultural e a preservagdo da memoéria da comunidade negra, assegurando
igualdade de oportunidades e tratamento, para essas propostas.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE CULTURA AFRO-BRASILEIRA

Planejar, sugerir e implantar as politicas municipais de apoio e incentivo a cultura Afro-
brasileiro. Desenvolver agdes para o resgate historico e cultural Afrodescendente e executar
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todas as atribui¢des afins.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIVISAO DE SUSTENTABILIDADE

Coordenar programas e projetos de sustentabilidade, no 4mbito social, ambiental e econdmico,
estabelecer parcerias, planejar estratégias na captagdo de recursos e monitorar investimentos para
alcance dos melhores resultados; desenvolver outras atividades afins.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE BALCAO DE EMPREGO

Exercer fun¢éo inerentes a supervisdo das atividades; produgdo de documentagéo e protocolos de
atendimentos; auxiliar na produg@o de normativas para regular o servigo prestado pelo Balcdo de
Emprego; exercer outras atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE QUALIFICACAO PROFISSIONAL

Articular junto a institui¢des de ensino local e regional parcerias a fim de promover a
qualifica¢do profissional da populagdo em situagdo de vulnerabilidade; trabalhar em parceria
com os equipamentos de servigo da Assisténcia Social, a fim de identificar e localizar o ptiblico
alvo do servigo; elaborar relatorios de projecdo e estabelecer metas para o servigo; exercer outras
atividades pertinentes que lhe forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DIRETORIA DO PROGRAMA JOVEM CIDADAO

Exercer fungéo inerente a supervisdo do Programa Jovem Cidaddo; articulag@o junto a institui¢fio
parceira; articular com as secretarias parceiras, onde os jovens estardo executando as atividades
do projeto; articulagdo junto ao Balcio de Emprego e o comercio local com foco no primeiro
emprego; confeccionar normativas e instrumentais para a normatizagdo do programa; confecgéo
de relatorios mensais de acompanhamento e execugdo do projeto; exercer outras atividades
pertinentes que lhe forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CAMPO PJC

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

Desempenhar outras atividades afins.

CHEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGURANCA ALIMENTAR

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 préticas alimentares promotoras de satde que respeitem a
diversidade cultural e que sejam ambiental, cultural, econdmica e socialmente sustentaveis.
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Articular com os CRAS e com a Economia Solidaria.

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE TRABALHOS EXTERNOS TR+

forem delegadas.

Desempenhar outras atividades afins.

Atuar com articulagdo junto ao comercio local do municipio; auxiliar o responsavel pela pasta de
Trabalho e Renda a elaborar politicas publicas que fomentem a empregabilidade no municipio;
realizar atendimento ao publico quando necessario; exercer outras atividades pertinentes que lhe

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

CARGO SIMBOLO | QUANT. Venc. (R$)

Secretario Municipal de Desen. Social, Trab., Renda e DH SM 1 8.000,00
Subsecretario Munic. De Desen. Social, Trab., Renda e DH SS 1 6.000,00
Assessor Juridico dos Fundos Municipais CA-1 1 6.000,00
Assessor de Programa Social CA-3 1 5.000,00
Chefe de Coordenadoria Administrativa e Operacional DAI-3 1 4.500,00
Superintendéncia da Juventude DAI-3 1 4.500,00
Superintendéncia de Sustentabilidade, Promog&o da 1

Igualdade Racial e Direito da Mulher DAI-3 4.500,00
Chefe de Diretoria Financeira, Orcamentaria e Tesouraria DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria de Contabilidade DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria de Protecéo Social Basica DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria do CRAS Cabocla DAi-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria do CRAS Figueira DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria do CRAS Monte Alto DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria de Protecdo Social Especial DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria do CREAS DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria de Vigilancia Socioassistencial e Gestao DAI-4 1

do Trabalho 4.000,00
Chefe de Diretoria de Gestdo do SUAS DAI-4 1 4.000,00
Assessor de Gabinete do Secretario | CA-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento do Cadastro Unico DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento do Programa Crianca Feliz DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Servico Familia Acolhedora DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento do Programa Gira Renda Cabista DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Departamento de Recursos Humanos DAI-6 1 3.500,00
Chefe de Superviséo Financeira do PGR DAI-7 1 3.000,00
Assessoria Juridica — CREAS CA-7 1 3.000,00
Assessoria Juridica — SFA CA-7 1 3.000,00
Chefe de Diviséo de Direitos Humanos DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Diviséo do Programa Jovem Cidad&o DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Divisdo de Planejamento da Longevidade DAI-7 1 3.000,00
Assessor Juridico da Secretaria CA-7 1 3.000,00
Chefe de Divisédo de Almoxarifado e Patrimdnio DAI-8 1 2.800,00
Chefe de Divisdo Operacional DAI-8 1 2.800,00
Chefe de Divisédo de Manutencéo DAI-8 1 2.800,00
Assessor de Projetos Sociais CA-8 1 2.800,00
Chefe de Divisdo de Conselhos Vinculados DAI-8 1 2.800,00
Chefe de Divisdo de Registro Civil e Documentac&o Bésica DAI-8 1 2.800,00
Chefe de Diviséo do Programa Transporte Cidad&o DAI-8 1 2.800,00
Chefe Analista da Divisdo Técnica de Direitos Humanos DAI-8 1 2.500,00
Assessor Consultor ao Conselho Municipal CA-9 2 2.500,00
Assessor Administrativo dos Fundos Municipais CA-10 1 2.000,00
Assessor de Transporte CA-10 1 2.000,00
Chefe de Servico de Almoxarifado e Patriménio DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Gestédo de Contratos DAI-11 1 1.720,00
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Chefe de Servico de Emenda Parlamentar DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Protocolo DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico Administrativo Processual DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servigo de Arquivos Administrativos DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico Gerais DAI-11 1 1.720,00
Assessor de Gabinete do Secretario Il CA-11 3 1.720,00
Assessor de Supervis&éo de PCF CA-11 1 1.720,00
Chefe de Servigo de Gest&o de Beneficio Assistencial DAI-11 1 1.720,00
Assessor de Supervisdo SFA CA-11 1 1.720,00
Chefe de Serv. De Monitoramento da Rede Socioassistencial | DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servigo de Garantia do Direito da Pessoa com| DAI-11 1

Deficiéncia 1.720,00
Chefe de Servico de Integracéo de Politicas DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Acdes Governamentais DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico Administrativo da Superintendéncia DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servigo de Politica Publica para Mulheres DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Politicas de Promog&o da Igualdade| DAI-11 1

Racial e Religiosidade 1.720,00
Chefe de Servico de Cultura Afro-Brasileiro DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Balcdo de Emprego DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Qualificag&o Profissional DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Apoio a Juventude DAI-11 1 1.720,00
Chefe de Servico de Economia Solidaria DAI-11 1 1.720,00
Assessor de Supervisédo PTC Van CA-11 1 1.720,00
Assessor de Superviséo do Programa Melhor Idade CA-11 1 1.720,00
Assessor de Apoio as Instancias de Deliberacdo CA-11 1 1.720,00
Assessor de Trabalhos Externos PGR CA-12 1 1.500,00
Assessor de Procedimentos Administrativos CA-12 5 1.500,00
Assessor de Superviséo de Campo PJC CA-12 1 1.500,00
Assessor de Superviséo de Trabalhos Externos TR+ CA-12 1 1.500,00
Assessor de Tl CA-12 1 1.500,00

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

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

SECRETARIO MUNICIPAL

Responsabilizar-se pela insergéo e atualizac8o de informacdes relativas a projetos de parcelamento
do solo (Projeto Aprovado de Loteamento), incluindo lotes e logradouros, seu histérico de
reconhecimento, aceitagcéo e denominagéo;

Aprovar projetos de construgéo, compreendidos as legalizagdes, os acréscimos, as transformacgodes
de uso e as demoli¢cées, e numeracéo de imoveis;

Fornecer apoio técnico e promover o uso de ferramentas graficas e o desenvolvimento de aplicativos
que permitam a integragéo dos sistemas alfanuméricos da Secretaria a base georreferenciada, com
vistas a inclus&o e a atualizagdo automatica de registros;

Desenvolver, no ambito do 6rgéo, programa amplo de adaptagéo 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 fiscalizacdo:

Supervisionar e coordenar as atividades de controle urbanistico através de exame para fins de
aprovagao de anteprojetos, projetos e regularizagdes de obras de construcao, acéo efetiva de
fiscalizag&o e prestagdo de orientagéo técnica ao publico:

Coordenar o processo de regularizagéo 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.

DIRETORIA DE ARQUITETURA

Analisar e elaborar os projetos para serem aplicados e executados pela administragéo publica;
Realizar o diagnéstico do plano de governo e elaborar o plano de agéo, baseado nas analises;
Proporcionar contribuicdes técnicas & administracéo publica;
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* Desenvolver a capacidade de gestéo e de execucao de projetos a serem aplicados na administragéo
publica, com fins na eficiéncia, eficicia e efetividade dos servicos prestados e na solugdo de
problemas;

* Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

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

* Organizar os atos administrativos pertinentes a gestédo executiva;

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

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

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

* Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO

* Diregéo, superviséo e coordenagdo das atividades administrativas e operacionais da Secretaria,
garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes institucionais;

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

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

* Elaborar e encaminhar respostas de oficios e memorandos protocolados nesta Secretaria:

* Assessorar o Secretario nos assuntos de interesses desta Secretaria;

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

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

* Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS

* Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado;

* Representard o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos internos da
Secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que surgem na
Pasta;

* Desempenhar outras atividades afins.

ANALISTA ADMINISTRATIVO DE OBRAS

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

DIRETORIA DE OBRAS

* Andlise criticas com solugées das ocorréncias:

* Elaboragdo de planilhas de custo dos equipamentos para concorréncia em obras publicas e
particulares

* Analisar a implantag&o dos projetos nas obras publicas;

* Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE OBRAS PUBLICAS

* Assessorar a Coordenadoria de Obras Publicas na confecgédo de planilhas.
* Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE ANALISE DE PROJETOS PARTICULARES

* Assessora nas obras particulares na confecgéo de planilhas;
= Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE ANALISE DE PROJETOS PARTICULARES

* Responsavel pela tramitag&o processual das Obras Particulares.

* Responsavel pela consultoria do Secretario Municipal na elaborag&o de estudos planos e projetos
dentro da area de atuacéo;

* Assessorar na elaboragdo de documentos, instrug&o de processos pertinentes a obras particulares;

* Responsavel por assinar licengas de construcao, aceite de obras, renovagéo de licenga, licenga de
pequencs reparos, remembramento, desmembramento e habite-se

* Responsavel pelo setor de cadastramento e analise de documentos envoltos a area;

* Executar outras atribuicées afins.

ASSESSOR ESPECIAL ADMINISTRATIVO

* Desenvolver as atividades administrativas vinculadas a Secretaria;

* Prestar assessoramento administrativo ao Secretario Municipal;

* Assessorar nos servigcos administrativos, organizando e controlando os expedientes.
* Desempenhar outras atividades afins.
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ASSESSOR DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

* Responsavel pela andlise prévia dos projetos apresentados na secretaria, bem como a elaborar
respostas aos Org&os Fiscalizadores em caso de Oficios recebidos.
= Desempenhar outras atividades afins.

] ____ SECRETARIA DE OBRAS E URBANISMO

Venc. U(I(?$)

CARGO SIMBOLO | QUANT.
Secretério Municipal de Obras e Urbanismo SM 1 8.000,00
Subsecretario Municipal de Obras e Urbanismo SS 1 6.000,00
Chefe de Diretoria de Arquitetura DAS-1 1 6.000,00
Chefe de Diretoria de Obras DAI-2 1 5.000,00
Assessor de Engenharia e Arquitetura Il CA-3 7 5.000,00
Chefe Analista Administrativo de Obras DAI-3 1 4.500,00
Assessor de Engenharia e Arquitetura I CA-5 4 4.000,00
Chefe de Departamento Administrativo || DAI-6 3 3.500,00
Assessor de Gabinete do Secretario | CA-6 1 3.500,00
Assessor de Engenharia e Arquitetura | CA-7 3 3.000,00
Assessor de Arquitetura CA-7 2 3.000,00
Chefe de Departamento de Analise de Projetos Particulares DAI-8 1 2.800,00
Assessor Juridico Administrativo CA-8 1 2.800,00
Chefe de Departamento Administrativo [| DAI-8 1 2.800,00
Assessor de Gabinete do Secretario || CA-8 2 2.800,00
Chefe de Fiscalizag&o de Obras Particulares DAI-8 1 2.800,00
Assessor Especial Administrativa CA-9 1 2.500,00
Assessor de Gabinete do Secretario |l CA-9 1 2.500,00
Chefe de Departamento Administrativo | DAI-9 1 2.500,00
Chefe de Servico de Analise de Projetos Particulares DAI-11 1 1.720,00
Assessor Especial de Engenharia e Arquitetura CA-11 2 1.720,00
Assessor de Topografia CA-11 2 1.720,00
Assessor de Tecnologia de Informatica CA-11 1 1.720,00
Assessor de Gabinete do Secretario IV CA-11 3 1.720,00
Assessor de Gabinete do Secretario V CA-13 3 1.300,00

Artigo 13 — Compete a Secretaria Municipal de Turismo:

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SECRETARIO MUNICIPAL

* Responsavel técnico pela Secretaria de Turismo. Definir 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
econOmicas;

* 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 negocios, desenvolvimento e lazer;

* Desenvolver comunica¢do 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 atribui¢es afins, como, por exemplo, criagdo do calendério de eventos,
resgate e preservagdo da cultura popular cabista, e protecdo do meio ambiente natural.

SUBSECRETARIO DE TURISMO

* Corresponsavel técnico pela Secretaria de Turismo. Representar a Secretaria de Turismo e o
Secretario de Turismo sempre que necessario;
* Auxiliar o trabalho do Secretario de Turismo técnicae administrativamente;
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* Desenvolver Politicas Publicas doTurismo —considerando varidveis sociais, ambientais, culturais
eeconOmicas;

* Planejar a atividade turistica de forma ordenada em todo territério municipal;

* Desenvolver e articular parceriasnas esferas Municipal, Estadual e Federal;

" Promover conscientizag3o turistica nas diversas esferas de nosso municipio e a melhoria da
qualidade de vida proporcionando novas oportunidades de negdcios, desenvolvimento e lazer;

" supervisionar e orientar a elaboragdo de projetos de estruturag¢do organizacional, bem como
0s processos de elaboragdo, revisdo e atualizagdo de regimentos internos, no ambito da
Secretaria de Turismo;

* Executar outras atribui¢des 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 3 racionalizagdo e ao aperfeicoamento dos servigos na
area de sua competéncia;

* Elaborar termos referenciais paraprocessos de compras e licitages;

* 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 érgdos emassuntos técnicos institucionais;

" Supervisionar o controle da distribuicdo e organizagdo de documentos da Secretaria de
Turismo;

* Revisar e autorizar a solicitacdo de materiais ao almoxarifado;

* Controlar a inclusdo, conferéncia, controle e exclusio de bens da Secretaria de Turismo no
patriménio da prefeitura;

* Auxiliar na elaboracdo de minutas de proposicdes, de pronunciamentos e de relatdrios, e na
prestacdo de esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungGes publicas;

* 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 pelo Secretério;

Chefe da Diretoria Administrativa e de Recursos Humanos

* Assessorar no controle de todos os processos da Secretaria;
* Controlar o registro das atividades em procedimentos documentados;
*  Emitir pareceres técnicos, de maneira a auxiliaro Secretario;
" Propor medidas tendentes a racionalizagdo e ao
= aperfeicoamento dos servicos na drea de sua competéncia;
Subsidiar os demais érgdos em assuntos técnicos institucionais e desempenhar outras funcdes
correlatas;
* Controlar a distribui¢do 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 Rotinas Administrativas

® Executar servigos administrativos para atender rotinas preestabelecidas ou eventuais na
unidade;
® Organizar todos os servigos administrativos e atividades de competéncia da unidade;
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e Examinar expedientes submetidos & apreciacao de seu Superior, executando as diligéncias
necessarias;

e Prestar assisténcia técnico-administrativa ao Superior, auxiliando-o no exercicio das
atribui¢des que lhe s3o inerentes;

® Auxiliar e executar tarefas, visando ao aprimoramento das atividades daunidade;

® Executar outras atribui¢Bes afins; Coordenar a redagdo e correspondéncia bem como a
documentagdo inerente & unidade, para dar cumprimento a rotina administrativa;

* Coordenar o atendimento ao expediente normal da unidade;

e Acompanhar e controlar a organizacdo e manutencdo do arquivo, objetivando a
manutengdo da atualizagdo do arquivo da unidade;

* Solicitar e acompanhar pedidos ao Almoxarifado;Executar outras atribuicdes afins.

Chefe do Servico 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 4mbito da secretaria;

Propor capacitagGes as equipes e buscar inovagdes para o ambiente de trabalho;
Supervisionar o desenvolvimentode funcées dos colaboradores deste departamento;

Zelar pelo cumprimento dos regimentos desta secretaria;

Garantir a qualidade do ambiente de trabalho dos colaboradores no &mbito da secretaria de
turismo;

Executar outras atribuicdes afins.

Chefe da Diretoria de Planejamento e Politicas Publicas

* Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as politicas publicasde turismo;

* Coordenar a elabora¢do do Plano Municipal de Turismo;

* Planejar, coordenar, acompanhar e avaliar as politicaspublicas de turismo;

* Planejar, coordenar e compatibilizar aelaboragdo do planejamento estratégico, planos e
programas, propor indicadores, acompanhar e monitorar a execucdo e avaliar os
resultados;

® Coordenar a defini¢do, a coleta, o processamento a sistematizagdo e a divulgagdo das
informagbes necessarias aos processos de planejamento e tomada de decis3o;

* Coordenar o desenvolvimento de estudos,seminarios e encontros para a disseminagdo da
cultura deplanejamento e defini¢do das politicas e diretrizes que orientema elaboragdo dos
planos estratégicos do municipio para a atividade turistica;

® Participar de estudos e promover o intercambio de informagdes com outros érgdos 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 captagdo de recursos;

® Formular,apoiar, acompanhar e avaliar as acodes de estimulo e fomento a mobilizacdo da
iniciativa privada, para a sua participagdo ativa na implementacdo 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 expansdo da atividade turistica.

Chefe do Departamento de Turismo Acessivel e Mobilidade Urbana

® Coordenar, monitorar, apoiar e avaliar os planos, os programas e as acdes voltados a
implementacdo de projetos de infraestrutura turistica, atendidas as normas sobre
acessibilidade para pessoas com deficiéncia ou mobilidade reduzida;
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® Coordenar programas, projetos e acies 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 elaboragédo de planos diretores;

® Articular com os érgdos e entidades da administragdo publica, do setor produtivo e
terceiro setor, especialmente aqueles que promovam a melhoria da infraestrutura de
transportes, a mobilidade, o desenvolvimento urbano e a seguranga turistica;

® Promover articulagdo junto ao sistema de defesa do consumidor, visando 3 orientagdo,
educacdo e prote¢do do consumidor turista e visitante, contra abusos nas relagbes de
consumo e prestagdo de servigos turisticos;

® Articular com érgdos da administragdo publica afetosa area de segurancga publica, defesa
civil, vigilancia sanitdria e defesa do consumidor visando desenvolver agBes que
promovam a protecdo da vida, da saude, da integridade dos visitantes, prestadores de
servicos e comunidades receptoras;

e Realizar agGes permanentes de conscientizagdo e orientar turistas e profissionais do setor
quanto a correta aplicacdo dasnormas de seguranca e prevencdo de acidentes na prestacdo
deservigos turisticos;

e Coordenar, apoiar e monitorar projetos e acbes voltadas a promocdo e ao apoio a
formagdo, aperfeicoamento, qualificagdo e capacitacdo de recursos humanos para a drea do
turismo e a implementagéo de politicas que viabilizem a colocagdo profissional no mercado
de trabalho;

e Orientar, acompanhar e supervisionar a execugdo de agles, projetos, programas e planos
de qualificacdo dos servigos turisticos;

* Apoiar a certificagdo das atividades, dos empreendimentos, dos equipamentos e dos
prestadores de servigos turisticos;

Chefe do Departamento de Capacitagdo Profissional e Qualificagdo do Turismo

* Coordenar, monitorar e exercer a cooperagdo e a articulagdo com os 6rgdos e entidades da
administragdo publica federal, estadual, municipal e com entidades ndo governamentais em
programas, projetos e ag¢Bes de regulagdo, cadastramento, fiscalizagéo, classificagdo e
qualificagdo de servicos turisticos e apoiar a certificagdo de atividades, servicos e
empreendimentos turisticos;

* Definir e disseminar referenciais de qualidade, eficiéncia e seguranca na prestacdo de
servigos turisticos;

= Promover agdes relacionadas ao combate ao abuso e 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 participagdo 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 realizagdo em feiras e eventos;

* Cooperar com os demais setores da Administragdo Municipal nas propostas e execugao de
eventos no @mbito municipal.

Chefe do Servigo de Turismo Cultural

* Definir diretrizes e implementar e apoiar planos, programas, projetos e acdes voltadas ao
desenvolvimento, a promocdo e acomercializagdo da producdo artesanal e demais produtos
associados ao turismo;
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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 inclus3o social e a valorizagdo 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 principios de sustentabilidade ambiental,
sociocultural, econdémico e politico- institucional;

Estimular parcerias com drgdos e instituicGes para a promog¢do da sustentabilidade e
responsabilidade no turismo;

Articular com as dreas de meio ambiente, cultura e economiacriativa, de modo a promover e
valorizar o patriménio natural;

Chefe do Servigo de Expansido da Atividade Turistica

Propor estratégias de desenvolvimento territorial por meio do turismo;

Incentivar o empreendedorismo e propiciar a geragdo de negdcios e promog¢do de
desenvolvimento sécio-econdmicoatravés das atividades turisticas;

Promover a convergéncia e a articulagdo das a¢Ges da Secretaria de Turismo e do conjunto das
politicas publicas setoriais, com foco na estruturagao do municipio como destino turistico e na
expansdo das atividadesturisticas;

Identificar, delimitar e promover a regularizagdo e o desenvolvimento das areas e atividades
com potencial para o desenvolvimento do turismo;

Identificar entraves no ambiente de negdcios, definir estratégias e coordenar 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 fortalecimento para subsidiar a estruturagdo e a gestdo das
atividades turisticas;

Apoiar e promover agdes relacionadas ao desenvolvimento sustentavel e responsavel da
atividade turistica;

Identificar e disseminar informacdes, iniciativas e boas praticas sobre a estruturagdo do
municipio como destino turistico sustentavel;

Conduzir o processo de classificagdo do municipio no Mapa do Turismo Brasileiro;
Apoiar o planejamento e a realizagdo de a¢bes para a atracdo de investimentos no setor de
turismo;

Apoiar e estimular projetos voltados & inovacdo e ao aprimoramento de produtos turisticos
existentes bem como fomentar novas perspectivas e atividades turisticas no ambito municipal.

Chefe da Diretoria de Informacgées eRelagées com o Trade Turistico

Promover a¢des que fomentem a inovag3o e a utilizacdo de novas tecnologias no setor de
turismo;

Propor, coordenar, monitorar e apoiar a realizagdo de estudos, pesquisas, analises e
levantamentos e a sistematizacdo de dados estatisticos e econdmicos sobre o setor turistico;
Criar base de dados de informagBes gerenciais sobre a oferta e a demanda turisticas e
estruturar e acompanhar a evolugdo de indicadores sécio- econdmicos relacionados ao
turismo;

Articular-se com instituicdes em &ambito regional, nacional e internacional que possam
colaborar com o aprimoramento na drea de pesquisa einformacgdo turistica;

Criar e gerenciar instrumentos e mecanismos de comunicagdo, estabelecer redes de
informagdoe articular-se com o trade turistico e profissionais do setor de turismo;
Acompanhar a dindmica do mercado turistico nacionale internacional;

Realizar estudos e pesquisas para caracterizagdo e dimensionamento da demanda turistica do
municipio;

Realizar estudos e pesquisas para caracterizagdo e inventariacdo da oferta turistica do
municipio;

Realizar estudos e pesquisas que propiciem o conhecimento do comportamento e das
tendéncias do turismo nacional e internacional;
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* 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 promogédo;

* Supervisionar as atividades do servigo de informagdes turisticas e Postos de Informacgdes
Turisticas;

* _Supervisionar as atividades do servigo de inventaria¢do turistica.

Chefe do Departamento de Comunicagdo e Promogéo do Turismo

= Planejar, desenvolver, propor e executar a¢des de propaganda,publicidade e promocgéo;

* Formular, analisar, acompanhar eavaliar as a¢des de promogdo, produgdo de campanhas de

propaganda e publicidade;

* Apoio a diretoria artistica na elabora¢do de contetido e material promocional impresso e

digital;

* Analisar e emitir parecer técnico de propostas, projetose agdes promocionais que se refiram ao

uso de imagem do municipio;

* Coordenar e aprovar as campanhas publicitariasjunto ao Departamento de Comunicag¢do 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 d4mbito do turismo para comunicagdo interna e externa;
Providenciar a publicacdo oficial e a divulgagcdo das matérias relacionadas com a &drea de
turismo;

* Atualizarpermanentemente as midias sociais;
* Coordenar a criagdo de contetido para pecas promocionais e publicagbes para redes sociais;
* Acompanhar tecnicamente o trabalho da assessoria deimprensa;
* Exercer outras atividades pertinentes que |lhe 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 servicos turisticos devidamente cadastrados os impressos e
materiais de divulgacéo;

* Darapoio as demandas da diretoria de informac&ese relagdes com o trade turistico;

" Preparar material de apoio a recepgdo com objetivo de informar e orientar turistas e
visitantes sobre roteiros, programagées, servigos e produtos, bem como prestar informacses
histéricas, culturais e artisticas locais;

* Treinar e capacitar os atendentes para prestar

* informagdes turisticas.

Chefe do Servigo de InventariacdoTuristica

* Realizar o levantamento, identificagdo e registro dos atrativos turisticos, dos servicos e
equipamentos turisticos e da infra- estrutura de apoio ao turismo como instrumento base de
informacdes para fins de planejamento, gestdo e promocdo daatividade turistica;

= Desenvolver a defini¢do 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 diagndstico de deficiéncias, pontos criticos e desajustes
existentes entre a oferta e a demanda;

* Coletar informagdes que subsidiem a elaboracio de roteiros turisticos;

L- Desenvolver pesquisas de demandas, de mercado, anélise de dados coletados e informagdes
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levantadas, de forma a garantirtomada de decisdo mais adequada;
Realizar diagndsticos emonitoramento das atividades turisticas e resultados alcancados.

Chefe da Diretoria de Turismo Nautico

Promover a articulagdo e o didlogo com as associagdes, conselhos, consércios e entidades
ligadas ao segmento do turismo n&utico no ambito municipal;

Definir diretrizes, critérios e instrumentos para subsidiar o processo de mapeamento das
atividades relacionadas ao Turismo Nautico;

Coordenar, acompanhar, monitorar e articular politicas, planos, programas, projetos e acdes
para a estruturagdo, ordenamento e desenvolvimento sustentavel do Turismo N&utico;

Buscar solugdes para gestdo de conflitos e para o desenvolvimento doturismo ndutico, tendo
em vista o bem estar da populagdo local, a preservacdao do meio ambiente e a prestacdo de
servigo de qualidade ao turista e visitante;

Incentivar a elabora¢do de normas técnicas para as atividades caracteristicas do setor de
Turismo Ndautico;

Supervisionar as atividades do servigo deestudos e demandas do turismo nautico;
Supervisionar as atividades do servico de projetos e ordenamento do turismo nautico.

Chefe do Servigo de Estudos e Demandas das Atividades do Turismo Nautico

Promover e coordenar a elaboracdo e a consolidagdo de planose de programas das atividades
relacionados ao segmento do Turismo N&utico e submeté-los a decisdo superior;

Coordenare monitorar os estudos referentes ao Turismo Nautico;

Receber e acompanhar as demandas dos prestadores de servigo do Turismo N&utico e dar
prosseguimento e resolucdo as mesmas;

Conceber as diretrizes para a formulagdo de estudos, pesquisas, andlises e levantamentos de
dados destinados a qualificacdo e organizagdo do turismo ndutico;

Propor diretrizesque orientem a elaboragdo dos planos estratégicos para o Turismo N&utico;

Chefe do Servigo de Projetos e Ordenamento das Atividades doTurismo Nautico

Desenvolver projetos especificos de cunho técnico, comobjetivo de promover conscientizagdo

turistica nas diversas esferas de nosso municipio e a melhoria da qualidade de vida

proporcionando novas oportunidades de negocios e desenvolvimento;

Desenvolver  comunicagdo com os prestadores de servigos do Turismo N&utico de forma
eficiente, satisfatdria e sistematica, com vistas a promover o trabalho realizado por esta
secretaria e Arraial do Cabo como destino turistico;

Chefe da Diretoria Artistica

Assessorar o processo de execucdo e criagdo dos materiaisgréficos: icones, imagens,
panfletos, folders, banners, posters,revistas, livretos, e-books, ilustragdes, infograficos,
animacdes,sites, templates, apresentacdes, placas entre outros;

Reconhecer que os projetos graficos devem ser compativeiscom o mercado, com o
publico-alvo e com os processos dereproduc¢do grafica;

Assessorar a aplicacdo de técnicas derepresentacdo a mdo livre para desenvolvimento e
apresenta¢ao do projeto;

Assessorar no tratamento deimagens, ilustragdo vetorial e multimidia para apresentacdes;
Compreender as caracteristicas dos processos de produgdografica, da pré-impressio ao
acabamento;

Desenvolvercampanhas promocionais do destino, material gréfico e digital,identidade visual de
campanhas, eventos e projetos;

Apoio asSecretarias e 6rgdos do Municipio em projetos de design grafico;

Desenvolver outras atividades correlatas.

Assessor Especial de Turismo

Assistir e assessorar diretamente o Secretario de Turismo emassuntos de natureza técnica,
administrativa, de planejamento e de representacdo politica e social, bem como
desenvolver outras atividades por ele determinadas;

Organizar a pauta de trabalho e agenda do Secretdrio e ocupar-se do preparo e despacho de
seu expediente;
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" Receber, registrar, analisar e responder as solicitacdes de audiéncias, reunifes e eventos
com o Secretdrio de Turismo;

* Transmitir as demais diretorias da Secretaria as instrucbes e orientagdes emanadas do
Secretario;

* Promover, acompanhar e controlar a publicacdo de atos administrativos afetos a Secretaria
de Turismo;

* Executar o registro fotografico de reunides, bem como apresentar relatérios e/ou atas de
reunides e eventos onde esteja o secretdrio, 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 Ihe forem atribuidas pelo Secretario de Turismo.

Assessor de Gabinete do Secretario Il

* Coordenar e supervisionar as atividades de apoioadministrativo;

* Coordenar, propor, normatizar e implementar planos, programas, projetos e atividades —
administrativos e organizacionais — relacionados com desenvolvimento, organizagdo,
normatizacdao, modernizacdo, racionalizacdo, desburocratizagdo e melhoria continua;

* Exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Turismo.

Assessor de Gabinete do Secretario Il

* Analisar, desenvolver, implementar e avaliar 0s processos de trabalho, com vistas 3 utilizagdo
eficiente de recursos, prevencdo 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;

L- Exercer outras competéncias que lhe forem atribuidas pelo Secretdrio de Turismo.

e l SECRETARIA DE TURISMO
B CARGO SIMBOLO | QUANT. Venc. (R$)
| Secretario Municipal de Turismo SM 1 8.000,00
Subsecretario Municipal de Turismo SS 1 6.000,00
Chefe de Diretoria Administrativo do Turismo DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria Artistica DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria Administrativa e de Recursos Humanos DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria de Planejamento e Politicas Publicas DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diretoria de Comunicagéo e Promoc&o do Turismo DAI-4 1 4.000,00
Chefe de Diret. De Informacées e Relagées com TRADE Turistico DAI-4 1 4.000,00
Assessor Especial de Turismo CA-7 3 3.000,00
Chefe de Diretoria de Turismo Nautico DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Depart. De Turismo Acessivel e Mobilidade Urbana DAI-8 1 2.800,00
Chefe de Apoio de Capacitagdo Profissional e Qualificagdo do| DAI-8 1
Turismo 2.800,00
Assessor de Gabinete do Secretario | CA-9 5 2.500,00
Assessor de Gabinete do Secretario || CA-10 1 2.000,00
Assessor de Gabinete do Secretario 11| CA-12 5 1.500,00
lﬁssessor do Servigo de Atendimento ao Turismo CA-12 8 1.500,00
| Assessor do Servico de Informac&o Turistica CA-12 2 1.500,00

Artigo 14 — Compete a Secretaria Municipal de Compras e Licitacdes:
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SECRETARIA MUNICIPAL DE COMPRAS E LICITACOES (SECOMP)

SECRETARIO MUNICIPAL

Gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informagdes e conhecimentos necessarios ao
desempenho das atribuicées 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;

Elaborar normatizagées referentes a area de processos licitatdrios, por meio de politicas internas,
desde que ratificadas pelo Chefe do Executivo;

Receber e analisar todos os processos pertinentes aquisicdo de materiais, contratacéo de Servigos e
obras, concess&o de espacos fisicos e oferta de bens, definindo a modalidade licitatéria adequada
para cada qual destas demandas;

Propor, quando for o caso, alteragées em procedimentos e padrées na fase interna dos processos,
sempre objetivando alcangar melhores resultados para o Municipio nas licitagées, emitindo a analise
preliminar necessaria;

Realizar o planejamento da Secretaria, visando a maxima celeridade das tarefas desenvolvidas;
Auxiliar a equipe no que for necessario quanto a elaboragdo de respostas aos pedidos de
questionamentos, impugnacées e recursos advindos dos certames licitatérios;

Atender as solicitagdes do Chefe do Executivo, quando solicitado e dentro das atribuicdes da
Secretaria de Compras e Licitagtes;

Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na Secretaria de Compras e
Licitagdes, emitindo as avaliagbes e relatorios 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 capacitacdo de seus
servidores, através de cursos e treinamentos que sejam atrelados as atividades desenvolvidas na
Secretaria de Compras e Licitagées;

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 e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, pelas
autorizagbes para abertura de licitagbes, assinaturas de editais, julgamentos dos recursos
administrativos e adjudicacées dos certames, bem como pela avaliagdo da execucéo contratual,
sempre que as contratagdes recairem sobre bens e/ou servigos diretamente pertinentes as dotagdes
orcamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado
central e os bens e servicos de manutengao e custeio geral e administrativo da Secretaria, com
excegao das obras e servigos de engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria
Municipal de Infraestrutura e Obras, cientificando o Prefeito Municipal;

Assinar, por seu titular e em conjunto com o Chefe do Poder Executivo Municipal, os contratos
administrativos diretamente vinculados as dotagdes orcamentarias da Secretaria, inclusive dos bens,
compras e servigos dispostos em almoxarifado central, e dos bens e servicos de manutencéo e
custeio geral e administrativo da Prefeitura, com exce¢éo das obras e servicos de engenharia, a
cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Obras.

NSULTOR JURIDICO

|CO

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

Prestar consultoria juridica ao Prefeito e aos demais 6rg&os e membros da administragéo publica
quando inerentes a sua pasta;

Auxiliar na elaboragéo de pareceres técnicos pertinentes & sua area de atuacéo, auxiliando os
Secretarios Municipais na tomada de decisées;

Zelar pelo cumprimento das leis municipais, estaduais e federais, recomendagdes e deliberagdes
quando forem envoltas a sua area de atuacéo;

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

Elaborar pareceres acerca das minutas de Contratos, Escrituras, Convénios e de quaisquer outros
atos juridicos relativos, respeitadas as atribuicoes da respectiva Secretaria;

Examinar e elaborar pareceres decorrentes do exame de minutas de Editais de Licitag&o, Contratos,
Aditamentos, Termos de Resciséo, Conveénios, Contratos de Locagéo e demais ajustes celebrados
pela Administracdo Publica Municipal, em consonancia com as disposi¢bes da Lei n° 8.666/93;
Examinar e elaborar parecer das Minutas de Termos de Reconhecimento de Divida inerentes as
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contratacbes 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 0s quais se va reconhecer a inexigibilidade ou
decidir a dispensa de licitag&o;

Elaborar parecer juridico fundamentado sobre as matérias referentes as compras e licitagbes
realizadas pelo Municipio, sejam elas da Administrag&o Direta ou Indireta:

Subsidiar os demais 6rgdos em assuntos juridicos envoltos a compras e licitagbes, assim como
desempenhar outras fungdes correlatas a sua atribuicéo;

Analisar e emitir pareceres relativos as impugnagdes de Editais de Licitagdes, pleitos de
fornecedores e recursos administrativos;

Examinar, sob o aspecto juridico, quando solicitado, termos de encerramento de contratos e de
aceitacéo final de obras e servigos relacionados a sua atribuicao;

Atender as solicitagdes do Secretario de Compras e Licitagdes, quando solicitado, e dentro das
atribuicbes da Secretaria de Compras e Licitagdes;

Elaborar parecer acerca dos Termos de Permiss&o e Concesséo de Uso e instrumentos juridicos
relacionados a servigos publicos antecedidos de licitagéo;

Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO ESPECIAL DE CONTRATOS

Elaborar minutas de Contratos, Escrituras, Convénios e de quaisquer outros atos juridicos relativos,
respeitadas as atribuicdes da respectiva Secretaria;

Elaborar e aprovar minutas de Editais de Licitag&o, Contratos, Aditamentos, Termos de Rescisao,
Convénios, Contratos de Locagéo e demais ajustes celebrados pela Administragdo Publica
Municipal, em consonancia com as disposi¢bes da Lei n° 8.666/93;

Elaborar e aprovar Minutas de Termos de Reconhecimento de Divida inerentes as contratagbes que
deveriam ser realizadas através de procedimento licitatorio, dispensa ou inexigibilidade;

Elaborar minutas de contratos celebrados pelo Municipio, sejam elas da Administragdo Direta ou
Indireta;

Subsidiar os demais 6rgéos em assuntos juridicos envoltos a contratos, assim como desempenhar
outras fungdes correlatas a sua atribuicéo;

Elaborar e auxiliar na elaboragéo de minutas relativas as Editais de Licitagbes, bem como observar e
analisar as impugnagées, pleitos de fornecedores e recursos administrativos;

Elaborar termos de encerramento de contratos e de aceitacéo final de obras e servicos relacionados
a sua atribuigéo;

Atender as solicitagbes do Secretario de Compras e Licitagdes, quando solicitado, e dentro das
atribuicbes da Secretaria de Compras e Licitacoes;

Elaborar e analisar os Termos de Permissdo e Concesséo de Uso e instrumentos juridicos
relacionados a servigos publicos antecedidos de licitagao;

Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE COMPRAS E LICITACOES

Gerenciar a realizag&o dos procedimentos licitatorios visando a contratagéo de obras, servicos, e a
aquisicéo de bens de consumo e permanente para a Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;
Gerenciar os servigos pertinentes 3 elaboracéo de editais de licitagdes, analisando seus
enquadramentos legais e respeitando as inovagdes da legislagédo que doutrina as atividades do
Departamento, definindo a modalidade licitatéria mais adequada para cada processo;

Encaminhar minutas de editais para exame e elaboragéo 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 emissao de respostas aos pedidos de
questionamentos, impugnagées e recursos advindos dos certames licitatérios (salvo aqueles de
ordem técnica);

Acompanhar os trabalhos realizados pela equipe de servidores lotados na Secretaria de compras e
licitagcées, emitindo as avaliagbes e relatorios necessarios, dentro da periodicidade cabivel;

Dar transparéncia aos certames licitatorios realizados pela Secretaria de compras e licitagbes

Emitir pareceres que fundamentem o n&o 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 reuniées diversas representando a Secretaria de Compras e Licitagdes, sempre que
convocado;

Gerenciar a equipe de servidores no que tange a execugdo 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:
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*  Gerenciar os trabalhos e atribuicbes naquilo que concerne ao cadastro de materiais e Servigos;

*  Definir pela republicacdo ou n&o de editais que tenham sido homologados como fracassado, dentro
da avaliagé&o correta e necessaria, sempre respeitando a agenda de licitagdes e as demandas do
Departamento, a fim de nao prejudicar o andamento de outros processos;

* Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR-GERAL DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

* Apoiar o monitoramento e a avaliagdo da programacéo e das agbes da Secretaria, planeja e
organiza a sua gest&o interna.

Supervisionar e coordenar as atividades dos 6rgéos integrantes da estrutura da Secretaria;

Realiza estudos de natureza politico-institucional;

Subsidia o Secretario no acompanhamento da situagéo social, econdémica e politica do Municipio;
Propor instrumentos de avaliagdo permanente da acéo governamental e da interlocugéo com as
Secretarias;

* Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR-GERAL DE CONVENIOS

* Controlar os convénios que envolvam a Prefeitura Municipal;

* Realizar os contatos para convénios de cooperagéo técnica e de financiamento de projetos especiais
com instituigdes publicas e privadas, nacionais e internacionais;

* Supervisionar a elaboragéo, a partir de informagées das Secretarias interessadas, as propostas de
repasse, subvengéo ou convénios;

* Supervisionar a preparacado de projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com
0 6rgéo interessado;

* Acompanhar os processos de aprovagao e desembolso de financiamentos;

* Manter o controle do desenvolvimento dos convénios e projetos especiais:

* Acompanhar a aplicagdo dos recursos oriundos de convénios firmados com a Uni&o ou com o
Estado;

* Participar, com as Secretarias envolvidas nos convénios, das prestagées de contas de recursos
financeiros oriundos de outras esferas de governo;

* Informar o prazo de validade dos convénios e propor prorrogagéo ou anulagdo dos mesmos ao
Prefeito Municipal:

* Manter contato com os 6rgéos, instituicdes ou entidades que forem parceiras nos convénios, para
atualizag&o de informagées;

* Acompanhar a aplicag&o dos recursos captados, através de relatorios de execucdo fisica e financeira
e dos informes de sua equipe para adogéo de medidas corretivas em casos de desvios do programa
para representagéo dos érgéos patrocinadores;

* ldentificar érgéos financeiros que estejam propensos a participar de convenios, bem como iniciar
contatos e orientar na estratégia a ser empregada;

* Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR-GERAL DE ECONOMICIDADE

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

* Realizar trabalhos diversos que Ihe forem solicitados, pertinentes & organizagédo e bom
funcionamento do setor;

* Prestar ou buscar informagbes e orientacées por meio telefénico e digital, pertinentes a
economicidade;

* \Verificar diariamente os e-mails recebidos na conta institucional da Secretaria de Compras e
Licitagdes.

* Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE PESQUISA DE PRECOS

* Coordenar e executar todos os procedimentos necessarios a realizagéo de pesquisa de precos para
aquisicdo de materiais e contratagéo de servigos, através de processos de licitagdo de compras,
bens, servicos e obras, efetuados por todos os ¢rgéos da Administracdo Publica Municipal;

* Elaborar planilhas com a justificativa dos pregos, mediante a relag&o ou pesquisa dos pregos de
mercado e respectiva metodologia de pesquisa e/ou referéncia a sistema de custos utilizado;

* Monitorar e avaliar o cumprimento das diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua
responsabilidade;

* Prestar assisténcia a direcdo da Secretaria de compras e licitagbes na tomada de decisées e na
formulagédo de programas, projetos relacionados com a area de pesquisa de mercado:

* Coordenar e avaliar a programacéao e execugdo de programas, projetos, atividades e atribuicdes de
responsabilidade das respectivas secretarias municipais e 6rgéos afins, dentro das orientagdes
gerais da direg&o da Secretaria de compras e licitagbes e demais normas superiores de delegagbes
de competéncias;

* Desempenhar outras atividades afins.

GERENTE-GERAL DE LICITACOES
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* Aprimorar os estudos cabiveis e concernentes aos objetos solicitados pela diregdo do departamento
dentro das demandas do mesmo;

* Dar suporte a Administracdo em assuntos pontuais, quando solicitado e desde que atrelados as
atividades da Secretaria de compras e licitagbes;

* Prestar auxilio & Direg&o o Departamento de Licitagdes 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 lhe sejam solicitados a serem
adotados pela Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;

* Auxiliar na elaborag&o do planejamento estratégico do departamento, bem como, no monitoramento
de sua execug&o;

= _Exercer outras atividades pertinentes que Ihe forem delegadas.

SUPERVISOR DE CADASTRO DE FORNECEDORES E MATERIAIS

* Prestar atendimento ao publico em geral;

* Realizar as atividades pertinentes ao cadastro de fornecedores, no sistema de cadastro de
fornecedores do Municipio;

* Executar o cadastramento de cédigos de materiais e servicos do Sistema de Estoque;

= Desenvolver modelos e padrées de tarefas que possam dar maior celeridade aos processos
licitatorios;

* Dar suporte as comissées de licitagdes no dia de realizagéo 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 atribuicées afins.

SUPERVISOR DE CONVENIOS

* Elaborar, a partir de informacées das Secretarias interessadas, as propostas de repasse, subvencgéo
ou convénios;

* Preparar e acompanhar projetos destinados a captar os recursos disponiveis, juntamente com o

6rgao 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 publicac&o de conveénios;

Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR ADMINISTRATIVO

* Assessorar o superior imediato no desempenho de suas funcdes;

* Auxiliar na execugéo de tarefas administrativas;

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

* Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE CONTRATOS

* Informar, opinar e supervisionar os contratos, que dizendo respeito & administracdo publica;
= Supervisionar a elaboragdo das minutas dos contratos e demais procedimentos;

= Supervisionar todos os contratos administrativos, prestando as informagées necessarias;

* Desempenhar outras atividades afins.

SUPERVISOR DE PLANEJAMENTO

* Assessorar o Diretor-Geral de Planejamento e Desenvolvimento Econdémico, cuidando da
elaboragdo dos instrumentos de Planejamento (Lei Orgamentaria anual, Plano Plurianual e Lei de
Diretrizes Orgamentarias);

* Elaborar, conferir e acompanhar as suplementacgées;
* Emitindo oficios, memorandos;
* Manter os documentos organizados e arquivados:
= Emitir demonstragdes mensais da receita arrecadada e transferida;
* Desenvolver outras atividades correlatas.
| SECRETARIA DE COMPRAS E LICITAGAO
CARGO SIMBOLO | QUANT. [ Venc. (R$)
Secretario Municipal de Compras e Licitac&o SM 1 8.000,00
Chefe Consultor Juridico de Licitacées DAS-1 2 6.000,00
Assessor de Compras e Licitaces | CA-1 1 6.000,00
Chefe Supervisor de Compras, Licitacées e Contratos DAS-1 1 6.000,00
Chefe de Coordenadoria de Compras e Licitacoes DAI-2 1 5.000,00
Assessor de Compras e Licitacdes I CA-3 3 5.000,00
Assessor Especial de Licitacdes CA-5 4 4.000,00
Assessor de Controle Processual e Contratos CA-6 1 3.500,00
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Chefe de Superviséo Geral de Planejam. E Pesquisa de Precos DAI-7 1 3.000,00
Chefe Superviséo de Compras DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Supervisdo Geral de Convénios e Economicidade DAI-7 1 3.000,00
Chefe de Supervis&o Geral Administrativa DAI-7 1 3.000,00
Assessoria de Documentos e Contratos CA-9 1 2.500,00
Assessor de Compras e Pesquisa de Precos CA-10 3 2.000,00
Chefe de Servico de Contratos DAI-10 1 2.000,00
Chefe de Servico de Supervisdo Administrativo DAI-10 1 2.000,00

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

SECRETARIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR (SEDECON)

Secretaria Municipal de Defesa do Consumidor (SM)

* Gestdo da execugdio da politica do Sistema Municipal de Protegfio, Orientagdio, Defesa e
Educagdo do consumidor; Gestdo juridica, administrativa e dos processos de fiscalizagdo da
Secretaria; Anélise, supervisdo e controle dos documentos administrativos e juridicos da
Secretaria; Elaboragdo de decisdes, pareceres e despachos dos processos administrativos de
fiscalizag@o.

Chefe de Coordenadoria da Secretaria de Defesa do Consumidor

* Auxilio na gestdo juridica, administrativa e nos processos de fiscalizagdo da Secretaria;
Elaboragéo e controle de documentos e pareceres relacionados aos processos administrativos
e de fiscalizagfio; Coordenagdio da rotina de trabalho para o regular funcionamento da
Secretaria.

Assessor de Gabinete da Secretaria |

* Controle e supervisdo dos processos de Reclamag@o contra atos lesivos ao direito do
consumidor; Elaboragdo de documentos necessarios & rotina administrativa e juridica da
Secretaria; Fiscalizagdo do efetivo cumprimento das leis de prote¢do e defesa do direito do
consumidor.

Assessor de tesouraria

* Atendimento aos consumidores; assessoria a contabilidade, emissdo de DAMs. Elaboragéo
das Reclamagdes contra atos lesivos ao direto do consumidor; Proposi¢do de acordos entre
fornecedores e consumidores: Auxilio na fiscalizagido do efetivo cumprimento das leis de
protegdo e defesa do direito do consumidor; Instrugdo das audiéncias de conciliagdo da
Secretaria.

Assessor de Fiscalizagdo de Defesa do Consumidor

e Atendimento aos consumidores; Elaboragio das Reclamagdes contra atos lesivos ao direto do
consumidor; Proposi¢do de acordos entre fornecedores e consumidores; Auxilio na
fiscalizagdo do efetivo cumprimento das leis de protegdo e defesa do direito do consumidor;
Instrugdo das audiéncias de conciliagdo da Secretaria.

Chefe de Departamento de Contabilidade

* Contabilidade, elaboragdo dos Informes Mensais e LRF , bem como dos Relatérios da
Prestacdo de Contas Anual ao TCE/RJ; Calculo e emissdo de DAM; Controle e auditoria do
Fundo Municipal de Protegio e Defesa do Consumidor.

[ | SECRETARIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR Er
[ CARGO | SIMBOLO [ QUANT. | Venc. (R$)
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Secretéario Municipal de Defesa do Consumidor SM 1 8.000,00
Chefe da Coordenadoria de Protec&o e Defesa do Consumidor DAI-3 1 4.500,00
Chefe de Departamento de Contabilidade DAI-8 1 2.800,00
Assessor de Gabinete da Secretaria | CA-10 1 2.000,00
Chefe de Diviséo de Protec&o e Defesa do Consumidor DAI-10 1 2.000,00
Assessor de Tesouraria CA-10 1 2.000,00

Artigo 16 — Compete a Controladoria Geral do Municipio:

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO (CGM)

Chefe da Controladoria Geral do Municipio

Gerir as atividades do Sistema de Controle Interno do Poder Executivo de Arraial do Cabo;

Apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misséo institucional;

Representar ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ, sob pena de
responsabilidade solidaria, as irregularidades e ilegalidades que evidenciem danos ou
prejuizos ao erdrio néo 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 6rgéos da Administragio
Publica;

Assessorar aos 6rgdos do Poder Executivo na supervisdo da correta gestdo orgamentério-
financeira e patrimonial, sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade,
eficiéncia e eficécia.

Fomentar o controle social, viabilizando a divulgagdo de dados e informagdes em linguagem
acessivel ao cidaddo, bem como estimulando sua participag¢@o na fiscalizagdo 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 execugdo dos programas de
governo e dos orgamentos da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;

Exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio;

Desenvolver o Sistema de Auditoria do Poder Executivo;

Acompanhar a realizagdo, por iniciativa prépria ou por determinagdo do Controle Externo,
das auditorias e inspegdes de natureza financeira, orgamentdria, contébil, operacional e
patrimonial nas unidades da administragio publica;

Encaminhar ao Gabinete do Prefeito, aos 6rgéos gestores, a Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos e aos 6rgdos de controle externo os relatérios de auditoria finalizados, para ciéncia
e providéncias cabiveis; sem prejuizo da instauragéo da devida tomada de contas;

Promover a publicag¢@o dos relatdrios das auditorias junto ao Portal do Municipio;

Elaborar o Relatorio de Controle Interno que integra a Prestagfo de Contas de Governo, de
forma tempestiva e de acordo com a Instru¢do Normativa do TCE/RJ ;

Elaborar o Relatério de Controle Interno que integra a Prestagfio de Contas Anual de Gestio,
de forma tempestiva e de acordo com a Instru¢do Normativa do TCE/RJ
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* Instaurar Tomada de Contas Especial;

* Incentivar, através de programagdes e sugestoes, a participagdo dos servidores em cursos de
capacitagdo;

* Realizar capacita¢des e eventos em geral para disseminagfo de conhecimentos e informagdes
de controle interno;

* Desempenhar outras atividades afins acerca da diregdo da Controladoria Geral do Municipio.

SUPERVISOR DE ANALISE DE LICITACAO E CONTROLE

Supervisionar os pareceres emitidos pela Controladoria-Geral acerca dos processos licitatérios conforme as
legislagGes vigentes;

Subsidiar os demais 6rgéos em assuntos envoltos a licitagdes e contratos no ambito da Controladoria;

Emitir pareceres de analises em processos licitatorios sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

Prestar auxilio & Chefe da Controladoria-Geral no que tange a objetos especificos, quando solicitado;

Auxiliar na elaborag&o do planejamento estratégico do departamento, bem como no monitoramento de sua
execugao;

Exercer outras atribuigdes inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pelo Chefe da
Controladoria-Geral ou que decorram de inovag&o técnica e/ou legislativa.

COORDENADOR DE ANALISE DE LICITACAO E CONTRATOS

Coordenar os processos licitatérios de responsabilidade da Controladoria-Geral em consonancia as
legislagbes vigentes;

Emitir pareceres de analises em processos licitatérios sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

Prestar auxilio & Chefe da Controladoria-Geral no que tange a objetos especificos, quando solicitado;

Auxiliar na elaboragdo do planejamento estratégico do departamento, bem como no monitoramento de sua
execucgao;

Exercer outras atribuicées inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pelo Chefe da
Controladoria-Geral ou que decorram de inovagéo técnica e/ou legislativa.

ASSESSOR JURIDICO DE LICITACOES E CONTRATOS

Atuar nas areas de consultoria juridica sobre licitagdes e contratos no ambito da Controladoria, quando
inerentes ao seu campo de atuacao;

Prestar consultoria e assessoramento juridico aos ¢rgéos da administragdo publica sobre licitagbes e
contratos no &mbito da Controladoria;

Auxiliar na elaboragéo de pareceres técnicos na sua area de atuagéo, auxiliando o Chefe da Controladoria-
Geral na tomada de decisdes:

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

Emitir pareceres de analises em processos licitatérios sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade

Prestar auxilio & Chefe da Controladoria-Geral no que tange a objetos especificos, quando solicitado;

Exercer outras atribuigées inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pelo Chefe da
Controladoria-Geral ou que decorram de inovacéo técnica e/ou legislativa

Assessor de Controle Interno

* Analisar as informagdes contidas nos relatorios econdmico-financeiro-orgamentario, exigidos
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pela Lei de Responsabilidade Fiscal — LRF e em outras disposig¢des legais;

* Auvaliar 0 cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na execugéo dos programas
de governo e dos or¢gamentos da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;

* Auxiliar na construgio de materiais, conhecimentos e normas de controle interno;

* Emitir Pareceres de analises em processos licitatérios sob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade.

* Exercer outras atribui¢des inerentes a 4rea de competéncia técnica que forem determinadas
pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de inovagdo técnica e/ou legislativa.

ASSESSOR DE ANALISE DE PROCESSOS

Analisar e orientar na instrug&o processual conforme os decretos municipais, bem como as legislagdes
vigentes de contratos e licitagdes;

Emitir pareceres de analises em processos licitatérios sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

Aprimorar estudos cabiveis e concernentes aos objetos solicitados pela Controladoria dentro das andlises
processuais;

Dar suporte a Administragéo em assuntos pontuais, quando solicitado e desde que atrelados as
atividades da Controladoria;

Exercer outras atribuicées inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pelo Chefe da
Controladoria-Geral ou que decorram de inovag&o técnica e/ou legislativa.

ASSESSOR GERAL DE AUDITORIA E TOMADA DE CONTAS

Realizar auditorias de natureza contabil, financeira, orgcamentaria, patrimonial e operacional, elaborando os
relatorios técnicos de analise da aplicagéo e da gestéo dos recursos publicos de responsabilidade do Poder
Executivo;

Avaliar, por meio de auditoria, a confiabilidade e tempestividade dos registros e informagées, assim como a
eficiéncia, eficécia, efetividade e economicidade dos atos da Administragéo Publica municipal direta e indireta;

Produzir, organizar e armazenar os papéis de trabalho de auditoria;

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

Emitir  relatério de auditoria  considerando a  vis&o geral do objeto, escolha do
objeto, objetivo da auditoria, metodologia, limitagbes da auditoria, questées de auditoria, referéncias
normativas,  procedimentos adotados, antecedentes, resultado da fiscalizagdo, proposta de
encaminhamento, entre outros que houver necessidade:;

Dar suporte técnico, na area de atuagdo da auditoria, na consolidagéo de propostas de normatizacéo,
adaptagbes e padronizagdo de procedimentos que se justifiquem diante de circunstancias legais ou
outras observadas, provendo as com informagdes técnicas, legais e estudos de viabilidade;

Prestar apoio ao Chefe da Controladoria-Geral no que tangue a competéncia do Controle Interno mediante a
Deliberagéo TCE-RJ n° 279, de 24 de agosto de 2017:

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

Assessoria Administrativa

* Executar as atividades de recebimento, acompanhamento, registro, 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 conservagdo dos bens patrimoniais a disposi¢do da Controladoria Geral
do Municipio;
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* Exercer outras atribui¢es inerentes a 4rea de competéncia técnica que forem determinadas
pelo Chefe da Controladoria Geral ou que decorram de inovagdo técnica e/ou legislativa.

ASSESSOR GERAL DE NORMAS TECNICAS E CONTROLE

Analisar as informagdes contidas nos relatérios econdémico-financeiro, orgamentario, exigidos pela Lei de
Responsabilidade Fiscal — LRF e em outras disposicoes legais;

Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, na execugéo dos programas de governo e dos
orcamentos da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo:

Elaborar normativos técnicos para auxiliar na execugéo e no controle de procedimentos do municipio;

Coordenar os prazos e diligéncias dos processos administrativos relacionados as determinagdes e orientagdes
dos Orgéos de Controle Externo, em especial o TCE/RJ, bem como opinar sobre a adequacgéo e a suficiéncia
dos documentos e esclarecimentos apresentados;

Exercer outras atribuigdes inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pelo Chefe da
Controladoria-Geral ou que decorram de inovagao técnica e/ou legislativa

ASSESSOR DE CONTROLE DE METAS FISCAIS E SIGFIS

Alimentar as informagées orgamentarias no Sistema Integrado de Gesté&o Fiscal do Poder Executivo;

Inserir os informes mensais relativos ao movimento contabil, conciliagdo e regularizagéo das conciliagbes
bancarias, receita arrecadada, fases da despesa: empenho e suas anulagdes quando necessario, liquidagéo e
pagamento, alteragbes orgamentarias e restos a pagar;

Manter a disposigéo dos jurisdicionados, em meio seguro, rapido e de facil utilizagéo os dados enviados ao
TCE-RJ, inclusive os previstos na Deliberagdo TCE-RJ n° 218, de 2000;

Cadastrar mensalmente no SIGFIS as receitas, despesas, despesas por fungédo, saldo financeiro, metas
fiscais, restos a pagar, projegéo atuarial em conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal;

Consolidar e encaminhar no SIGFIS os dados das unidades gestoras para atendimento do disposto na
Deliberagéo TCE-RJ n° 218, de 200, bem como emiss&o do Relatério Resumido de Execugéo Orgamentaria,
Relatério de Gestéo Fiscal e o Demonstrativo Consolidado do Relatério de Gestao Fiscal;

Inserir e encaminhar ao TCE-RJ através do SIGFIS as informagdes conforme Deliberagéo n° 248, de 2008 —
Termino de Mandato;

Orientar as unidades gestoras a executar o SIGFIS;
Responder as demandas do TCE-RJ relativas ao SIGFIS:

Exercer outras atribuigdes inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pelo Chefe da
Controladoria Geral ou que decorram de inovagao técnica e/ou legislativa.

DEPARTAMENTO DE ANALISE DE ECONOMICIDADE E CONTROLE DE PROCESSOS

Aucxiliar na realizagéo da pesquisa de mercado de materiais e contratagéo de servigos, através de processos
de licitagéo de compras, bens, servicos e obras;

Recepcionar os processos, orientando, identificando e direcionando aos Assessores de Andlise de Processos
competentes;

Executar os servigos externos, tais como entrega e coleta de documentos, processos e outros que Ihe forem
solicitados;

Exercer outras atribuigbes inerentes & area de competéncia técnica que forem determinadas pelo Chefe da
Controladoria-Geral ou que decorram de inovag&o técnica e/ou legislativa.

DIRETOR CONTABIL

Avalliar a eficiéncia e a eficacia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da administragéo publica;

Conferir e examinar os langamentos contébeis, levantamentos, inventarios, balangos, balancetes, orientando
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naregularizacéo de eventuais distorgdes:

Conferir e instruir procedimentos relativos a estornos, conciliagdes contabeis, fechamento de contas, bem
como, cuidar para que a qualidade dos trabalhos desenvolvidos mantenha-se sempre dentro dos padrées
exigidos;

Conferir as conciliagdes e classificagées contabeis, gestéo tributaria, assim como acompanhar e dar suporte a
auditorias internas;

Preencher o Sistema de Informagées Contabeis e Fiscais do Setor Publico Brasileiro — SICONF] como
contador responsavel;

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

LOUVIDORIA GERAL DO MUNICIPIO

* Receber as requisicées formuladas por membros da comunidade, mesmo aquelas sem identificagao,
neste caso, se justificaveis as razées de anonimato e aceitas pelo Ouvidor, encaminhando-as a
quem de direito;

* Recusar como objetos de apreciagdo as questdes pendentes de decis&o judicial, podendo,
entretanto, apresentar solucées no ambito administrativo;

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

* Promover as necessarias diligéncias, visando aos esclarecimentos das questdes em analise, sendo,
no entanto, expressamente vedada a participacdo 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 Sémpre com cortesia e respeito, sem discriminag&o ou pre-julgamento,
oferecendo-lhe uma resposta objetiva a quest&o apresentada, no menor prazo possivel;

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

* Resguardar o sigilo das informagées.

* Promover a divulgacao do servico de Quvidoria.

* Desempenhar outras atividades afins.

I I CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO o
CARGO SIMBOLO [ QUANT. Venc. (R$)
Chefe da Coordenadoria Geral SM 1 8.000,00
Chefe Supervisor de Analise de Licitacdo e Contratos DAS-1 1 6.000,00
Chefe Coordenador de Analise de Licitacdo e Contratos DAI-1 1 5.500,00
Assessor Juridico de Licitacdes e Contratos CA-3 2 5.000,00
Chefe da Ouvidoria Geral do Municipio - DAI-3 1 Y 560,00
Assessor de Analise de Processos CA-5 3 4.000,00
Assessor Geral de Auditoria e Tomada de Contas CA-5 2 4.000,00
Assessor Geral de Normas Técnicas e Controle CA-5 1 4.000,00
Assessor de Controle de Metas Fiscais e SIGFIS CA-5 1 4.000,00
Assessor de Controle Interno CA-5 2 4.000,00
Chefe de Departamento de Analise de Economicidade e Controle 1
de Processos DAI-6 3.500,00
Chefe Diretor Contabil - DAI-6 1 3.500,00
Assessoria Administrativa CA-10 2 2.000,00

Artigo 17 — Compete a Secretaria Municipal de Postura:

SECRETARIA MUNICIPAL DE POSTURA

SECRETARIO MUNICIPAL

* Realizar o cadastramento e conceder licenciamento a profissionais autbnomos para o exercicio de
atividades de comeércio ambulante; fiscalizar a preservacéo de higiene do passeio ocupado por
mesas e cadeiras de estabelecimentos comerciais ou fronteiras aos bares e lanchonetes; fiscalizar a
veiculagéo de propaganda comercial fixa nos batentes e vitrines ou fora dos estabelecimentos;
realizar vistorias e inspegdes, lavrar autos de infracdo as disposicées legais, e aplicar as sancées de
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adverténcia, multa e apreenséo imediata de mercadorias, bens ou objetos; fiscalizar o cumprimento
de posturas relativas ao fabrico, manipulagso, deposito, embarque e desembarque, transporte,
comeércio e uso de inflamaveis, explosivos e corrosivos; e atuar de forma preventiva e coercitiva,
quando ocorrer a utilizagdo de areas e logradouros publicos como ponto de comércio ou outras

atividades,

* Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO

* Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado;

* Representara o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos internos da
Secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que surgem na
Pasta;

= Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DA SECRETARIA

* Prestar servigcos de assessoria técnica e administrativa em assuntos de relativa complexidade;
* Desenvolver projetos e atividades especiais designados pelo Secretario:

* Prestar assisténcia a autoridades em compromissos/viagens oficiais;

*  Emitir manifestacées técnicas, de maneira a auxiliar o Secretario;

» Desempenhar outras atividades afins.

LICENCIAMENTO E FISCALIZACAO DE POSTURAS

* Coordenar, executar e avaliar as politicas e diretrizes para a modernizag&o e a operagéo do sistema
de fiscalizag&o relativo ao Cddigo de Posturas do Municipio;

* Coordenar, planejar e executar as atividades referentes 3 fiscalizag&o das posturas municipais;

* Desempenhar outras atividades afins.

| DIRETOR DE LICENCIAMENTO

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

| DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE POSTURA

* Prestar assessoramento ao Secretario, ou autoridade equiparada, em matérias que requeiram o
desenvolvimento de estudos e pesquisas relativos & fiscalizag&o:;

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

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

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

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

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

Desempenhar outras atividades afins.

| DIVISAO DE FISCALIZACAO

* Coordenar e acompanhar a execugao de servicos administrativos:
* Gerenciar o material de expediente da Secretaria;

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

DEPARTAMENTO-ADJUNTO DE FISCALIZACAO DE POSTURAS

Supervisionar e planejar as acbes operacionais de Fiscalizagéo de Posturas fazendo cumprir as
determinagées do codigo de Posturas;
Desenvolver outras atividades afins.

DIRETORIA DE FISCALIZAGAO DO COMERCIO AMBULANTE E ATIVIDADES AFINS

e Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas dos 6rgéos superiores:

* Planejar e coordenar as acbes de controle urbano e fiscalizag&o do exercicio do comércio e
prestacéo de servigos de ambulante, regular e irregular, nas vias e logradouros publicos:

* Intervir, gerenciar e mediar situagbes de conflitos e crises verificadas em bens, servicos e
instalagdes do Municipio ou relacionadas ao exercicio de atividades controladas pelo Executivo
Municipal:

» Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE INSPETORIA DE FISCALIZAGAO DO COMERCIO AMBULANTE

e Cumprir e fazer cumprir as ordens emanadas dos orgéos superiores;
e Fiscalizar o exercicio do comércio e a prestacao de servicos ambulantes, regular e irregular, nas
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atuacéo;

L e __Desempenhar outras atividades afins.

vias e logradouros publicos, praticando atos inerentes as atividades de fiscalizag&o, dentre os
quais a apreensdo de mercadorias irregulares, destinando o efetivo necessario para pronta

e Controlar a gest&o de pessoal e 0 bom emprego dos recursos materiais alocados na Inspetoria,
comunicando imediatamente aos 6rgéos superiores a ocorréncia de qualquer irregularidade.

| S ; __ SECRETARIA DE POSTURA i
CARGO SIMBOLO [ QUANT. | Venc. (R$)

Secretario Municipal de Postura SM 1 8.000,00
Subsecretario Municipal de Postura SS 1 6.000,00
Chefe de Licenciamento e Fiscalizag&o de Posturas DAI-1 1 5.500,00
| Assessor de Gabinete do Secretario | CA-3 1 5.000,00
@hefe de Coordenadoria de Licenca e Fiscalizacdo de Posturas DAI-3 1 4.500,00
Eefe de Diretoria de Fiscalizagdo do Comercio Ambulante e 1

Atividades Afins DAI-4 4.000,00
LAssessor de Gabinete do Secretario || CA-5 1 4.000,00
@hefe de Departamento de Fiscalizacdo e Postura DAI-6 1 3.500,00
| Chefe de Departamento de RH DAI-7 1 3.000,00
Assessor de Inspetoria de Fiscalizagdo do Comércio Ambulante CA-7 6 3.000,00
Chefe de Divisdo de RH DAI-8 1 2.800,00
Assessor do Gabinete do Secretario 11| CA-10 3 2.000,00
Chefe de Departamento-Adjunto de Fiscalizag&o de Postura DAI-12 2 1.500,00

Artigo 18 — Compete a Secretaria Municipal de Habitagzo e Regularizagdo Fundiaria:

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGCAO E REGULARIZAGAO FUNDIARIA

SECRETARIO MUNICIPAL

* Mobilizar a sociedade no sentido de viabilizar a execucéo de projetos de habitagéo popular:

e Identificar e tornar disponiveis terrenos para a construgéo de casas populares destinadas a

Populagéo mais carente do Municipio;

e Promover a urbanizac&o dos terrenos destinados a construgéo de casas populares;

* Promover a alienagéo de iméveis destinados a habitagdo popular;
* Apoiar as familias de baixa renda na auto-construg&o de suas habitacdes e na melhoria de
condigdes urbanas das areas Ocupadas, através de orientag&o técnica e do estabelecimento de

facilidades para obtengéo de material basico de construgéo;
e Estimular a participagéo da iniciativa privada na promogéo e execu

com as diretrizes e objetivos da Politica Municipal de Habitag&o;

e Desempenhar outras atividades afins.

¢éo de projetos compativeis

ASSESSORIA ADMINISTRATIVA

* Dirigir a atividade que disser respeito aos assuntos pertinentes a

Organizar os atos administrativos pertinentes a gest&o executiva:

L]
* Submeter & consideracdo do Secretario os assuntos que excedam a sua competéncia;
L]

gestao executiva da pasta;

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

atribuidas;

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

* _Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE GABINETE DO SECRETARIO

Diregéo, supervisdo e coordenagéo das atividades administrativas e o

garantindo e exigindo o perfeito desenvolvimento de suas atribuicdes instit

peracionais da Secretaria,
ucionais;

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

Secretaria;

* Acompanhar o andamento de projetos em tramitagéo comparecendo as reunides a que for

designado;

* Elaborar e encaminhar respostas de oficios e memorandos protocolados nesta Secretaria;
* Assessorar 0 Secretario nos assuntos de interesses desta Secretaria:
* Solicitar, quando entender necessario, parecer do Controle Interno e da Assessoria Juridica sobre

assuntos referentes a Secretaria;

* Realizar as atividades de diregéo geral que o Secretario entender necessarias para o funcionamento

da Secretaria;
= Desempenhar outras atividades afins.

SUBSECRETARIO MUNICIPAL
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* Substituir o Secretario da Pasta no caso de auséncia deste, como também dara parecer quando
requisitado;

* Representard o Secretario quando avocado por aquele, administrara os trabalhos internos da
Secretaria e sera o responsavel pela distribuicdo dos processos e procedimentos que surgem na
Pasta;

* Desempenhar outras atividades afins.

DIRETORIA DE DEPARTAMENTO DE HABITACAO

= Dirigir o setor de habitacdo e regularizagdo fundiaria, manifestando-se tecnicamente quando
requisitado;

" Assessorar o superior imediato quando avocado, administrando os trabalhos internos da
Coordenadoria, no tocante a area de habitagé&o e regularizagéo fundiaria, sendo responsavel pela
distribui¢ao dos processos e procedimentos que surgirem na pasta:

* Desempenhar outras atividades afins

ASSESSORIA DE FISCALIZAGAO DE HABITACAO

= Dirigir e supervisionar a elaboragéo de contratos, projetos e planos para a regularizagdo fundiaria no
ambito do Municipio:

* Promover, por meio da publicagdo de manuais, cartilhas e outros veiculos, a divulgagéo de
conhecimentos sobre as questées fundiarias;

* Desempenhar outras atividades afins.

SERVICO DE HABITAGCAO POPULAR

* Coordenador na andlise e andamentos dos processos;
* Desempenhar outras atividades afins.

DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO, COORDENACAO E HABITACAO

* Coordenar, supervisionar e controlar o cumprimento das diretrizes delineadas pelo Secretario
Municipal de Planejamento, Coordenagéo e Habitag&o, monitorando resultados e assessorando-
0 na consecugao dos objetivos propostos;

* Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO DO SECRETARIO

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

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

* Registrar a tramitag&o 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;

* Desempenhar outras atividades afins.

l SECRETARIA DE HABITAGAO E REGULARIZACAO FUNDIARIA

CARGO SIMBOLO | QUANT. | Venc. (R$)
Secretario Municipal de Habitac&o e Regularizacdo Fundiaria SM 1 8.000,00
Subsecretario Municipal de Habitag&o e Regularizacdo Fundiaria SS 1 6.000,00
Diretoria de Departamento de Habitac&o DAI-2 1 5.000,00
Chefe de Coordenadoria de Habitacdo DAI-4 1 4.000,00
Assessor de Gabinete do Secretario | - CA-5 2 4.000,00
Assessor Juridico do Secretario CA-5 1 4.000,00
Assessor de Habitac&o e Fiscalizac&o CA-6 1 3.500,00
Assessor de Gabinete do Secretario CA-7 2 3.000,00
Chefe de Depart. de Planejamento, Coordenagéo e Habitacdo DAI-7 1 3.000,00
Assessor Administrativo CA-8 2 2.800,00
Assessor de Gabinete do Secretario || CA-8 1 2.800,00
Assessor de Gabinete do Secretario |11 CA-10 1 2.000,00
Chefe de Servico de Habitacéo Popular DAI-11 1 1.720,00
Assessor de Gabinete do Secretario [V CA-11 3 1.720,00

Artigo 19 - O servidor municipal que for nomeado para cargo de provimento em
comisséo podera optar:

I - pela remuneragéo total do cargo em comiss&o;
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Il - pela remuneragéo do cargo efetivo, acrescida de 65% (sessenta e cinco
por cento) do valor do cargo em comissao.

Paragrafo Unico - Nenhum servidor contratado podera exercer cargo em
comissao.

Art. 21 - No que couber o Prefeito Municipal, através de Decreto promovera
adequagbes complementares as estruturas internas dos orgéos da administrag&o municipal.

Art. 22 - Por Decreto do Prefeito Municipal poderdo ser remanejados os cargos
constantes na presente lei de um para outro 6rgdo para atender as necessidades e a
racionalizagdo das atividades administrativas, redefinindo-se suas atribuices, e observando o
disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal que se refere a despesa com pessoal.

Artigo 23 - fica reservado o percentual minimo de 10% para preenchimento dos
cargos em comissao por servidores de provimento efetivo.

Artigo 24 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo., retroagindo seus
efeitos a partir de 01 de janeiro de 2022.

Arraial do Capo, 06 de janeiro de 2022,

Marcelo Magno Félix dos Santos
Prefeito Municipal



