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DECRETO N° 13.117, DE 08 DE AGOSTO DE 2023

DISPOE SOBRE AS COMPETENCIAS E ATRIBUICOES
DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES
GRATIFICADAS QUE COMPOEM A ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL E  ADMINISTRATIVA DA
ADMINISTRACAO DIRETA E INDIRETA DO
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, DE ACORDO COM A
LEI N° 4.181, DE 14 DE ABRIL DE 2023 E LEGISLACOES
SUPERVENIENTES.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, no uso de suas atribui¢des legais, nos termos do art. 87, VI, c/c art. 132, I, “a” da Lei
Organica do Municipio, e considerando o disposto na Lei 4.181, de 14 de abril de 2023 e legislagdes
supervenientes,

DECRETA:

Art. 1° Ficam estabelecidas as competéncias e atribuicdes dos cargos em Comissao e
Fungdes Gratificadas que compde a Estrutura Organizacional e Administrativa da administragdo
direta e indireta do Municipio de Angra dos Reis, de acordo com a Lei n° 4.181, de 14 de abril de
2023 e legislagdes supervenientes, na forma do Anexo a este Decreto.

Art. 2° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagao.

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 08 DE AGOSTO DE 2023.

FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO
Prefeito

Publicado no Boletim Oficial do Municipio de Angra dos Reis sﬁ%iﬁ&mdm

Edicgo: 1728 Pags: 07 a 26 Data: 08/08/2023 Matr, 4813




456
019

DECRETO N°13.117, DE 08 DE AGOSTO DE 2023

ANEXO

SECRETARIA DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS

COORDENADOR TECNICO DE APOIO INSTITUCIONAL

1. Protocolo e controle das Indicagdes e Requerimentos oriundos do Poder Legislativo;
2. Elaboragdo de Oficios em resposta as proposituras a CMAR;

3. Elaboragao de documentos oficiais expedidos pelo Gabinete do Prefeito;

4. Conferéncia e Recebimento de documentos;

5. Arquivamento de documentos;

6. Elaboracao de Termo de Referéncia;

7. Elaboracao de TRM — Termo de Requisitos Minimos

8. Abertura de processos;

9. Cadastro de Leis no SOPA — Sistema de Acesso a Legisla¢dao

10. Elaboracao de Solicitagdo de Pesquisa de Prego.

COORDENADOR TECNICO COMUNITARIO DO PROGRAMA COMUNIDADES DE
ANGRA

Competéncias:

Assessorar a gestdo do Programa Comunidades de Angra;
Interagir e indicar atividades de escuta nas comunidades;
Catalogar e acompanhar as agdes solicitadas.

Atribuicoes:

1. Promover o didlogo, fortalecendo e ampliando a comunicag¢do entre Sociedade Civil e Poder
Publico;

2. Auxiliar em reunides internas e externas relacionadas ao Programa;

3. Acompanhar demandas solicitadas nas comunidades a serem executadas;

4. Identificar a necessidade dos bairros, mobilizando e incentivando a participa¢ao dos moradores.

COORDENADOR TECNICO DE ARTICULACAO DO PROGRAMA COMUNIDADES DE
ANGRA

Competéncias:
Assessorar a gestdo do Programa Comunidades de Angra, fazendo a interlocu¢do entre as
comunidades;

Catalogar e acompanhar as acdes solicitadas pelas comunidades e manter ativo o didlogo.

Atribuicoes:
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1. Manter a comunicagao ativa com as associagoes de moradores;

2. Manter planilha de demandas atualizadas;

3. Acompanhar as demandas indicadas a serem executadas;

4. Auxiliar na producdo de agdes a serem executadas pela equipe do Programa Comunidades de
Angra.

COORDENADOR TECNICO DE LOGISTICA DO PROGRAMA COMUNIDADES DE
ANGRA

Competéncias:

Assessorar a gestdo do Programa Comunidades de Angra, interagindo e programando agdes a serem
executadas pelo Programa, nas comunidades, mantendo ativo o didlogo entre sociedade civil e poder
publico.

Atribuicoes:

1. Planejar, programar e produzir agdes nas comunidades;

2. Acompanhar agendas externas;

3. Acompanhar as atualizacdes das demandas solicitadas pelas comunidades;

4. Assessorar demandas administrativas solicitadas relativo ao Programa.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

COORDENADOR DE APOIO ADMINISTRATIVO
Competéncias:

Executar e coordenar tarefas de apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de diversas
areas, desenvolvendo atividades que requeiram certo grau de autonomia e envolvam coordenacdo e
supervisao.

Atribuicoes:

1. Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes simples, anotando recados,
recebendo documentacao e efetuando encaminhamentos;

2. Preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as informacgdes € os documentos originais;

3. Autuar documentos, abertura de processos administrativo encaminhando-os as unidades ou aos
superiores competentes;

4. Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de interesse da unidade administrativa,
segundo normas preestabelecidas;

5. Receber, conferir e registrar a tramitacdo de documentos, fiscalizando o cumprimento das normas
referentes ao protocolo;

6. Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter ou fornecer
informagdes;

7. Digitar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como, conferir o texto quando pronto;
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8. Elaborar, sob orienta¢ao, demonstrativos ¢ relagdes, realizando os levantamentos necessarios;

9. Orientar os Servidores que auxiliem na execuc¢do das tarefas tipicas do departamento;

10. Coordenar a preparacao de documentacdao para publicagdes e providenciar o arquivamento dos
mesmos;

11. Colaborar na elaboracdo de manuais de servigos e outros projetos afins, coordenando as tarefas
de apoio administrativos;

12. Auxiliar na realizacdo de estudos de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, desenvolvendo estudos organizacionais;

13. Participar ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamentos e implantacdo de servigos e
rotinas de trabalho;

14. Conferir documentos, efetuar registro, observando prazos, datas, informar sobre andamento de
assuntos pendentes e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da Prefeitura;
15. Coordenar a classificagdo, registro € conservacao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos.

SECRETARIA DE FINANCAS

COORDENADOR TECNICO DE ENGENHARIA DE AGRIMENSURA
Competéncia:

Seguir as diretrizes do Departamento de Tributos Imobiliérios.

Atribuicoes:

1. Participar da definicdo de politicas e diretrizes tributarias adotadas e implementadas pelo
Departamento de Tributos Imobilidrios;

2. Participar da execugdo e orientagdo das atividades relacionadas com os contribuintes determinadas
pelo Departamento de Tributos Imobiliarios;

3. Acompanhar a realizagdo e participar de projetos e estudos, visando assessorar o Departamento de
Tributos Imobiliarios na proposi¢do de novos métodos e procedimentos de natureza tributéria;

4. Examinar e opinar sobre projetos e questdes tributarios e, quando solicitado pelo Departamento
de Tributos Imobilidrios , emitir os respectivos pareceres;

5. Executar as atividades que lhes forem determinadas pelo Departamento de Tributos Imobiliarios;
6. Tomar providéncias para cumprimento de decisdes sobre a execucao das atividades determinadas
pelo Departamento de Tributos Imobiliarios;

7. Manter permanentemente o processo de levantamento da ocupagdo do solo urbano;

8. Manter permanentemente o processo de recadastramento imobiliario e geoprocessamento;

9. Executar outras atribuigdes afins;

10. Exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal de Finangas e/ou
Superintendente Fazendario.

SECRETARIA DE SAUDE

COORDENADOR TECNICO DE ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS

Competéncia:
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Contribuir na organizagdo, movimentacao e distribuicao dos processos.
Atribuicoes:

1. Observar as movimentagdes de processos;

2. Monitorar os prazos de cada processo;

3. Planilhar a entrada e saida de cada processo referente ao 6rgao;

4. Repassar as informagdes necessarias ao secretariado de acordo com a demanda;

5. Exercer outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pela chefia imediata.

COORDENADOR TECNICO DE GESTAO DA SAUDE

Competéncia:

Contribuir no planejamento, controle e avaliagdo da implementacao de politicas publicas de saude.
Atribuicoes:

1. Planejar, controlar e avaliar a implementagdo de programas de satude;

2. Gerenciar servigos e unidades de saude e seus processos de trabalho;

3. Realizar estudos de custos e viabilidade:

4. Desenvolver projetos de gestdo em saude;

5. Prestar suporte técnico ao Secretario Municipal de Saude no exercicio de suas atribuigdes em
coordenacao;

6. Contribuir nos processos de tomada de decisoes;

7. Exercer outras atribuigdes e/ou servigos inerentes ao cargo, que forem determinadas pela chefia
imediata.

ASSESSOR COMUNITARIO

Competéncia:

Assessorar e desenvolver agdes nas comunidades populares que se encontram em vulnerabilidade.
Atribuicdes:

1. Implementar atividades voltadas a satde através de dialogos formadores de novos costumes como
oficinas e outros processos participativos no ambito das politicas sociais voltados a saude;

2. Desenvolver agdes que visam promover a melhoria na qualidade de vida do publico atendido;

3. Apresentar alternativas saudaveis para o dia a dia dos participantes;

4. Exercer outras atribuicdes e/ou servigos inerentes ao cargo, que forem determinadas pela chefia
imediata.

COORDENADOR TECNICO DE APOIO INSTITUCIONAL

Competéncia:
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Contribuir com elementos que subsidiem a tomada de decisdo, assistir, executar e apoiar as a¢des da
Secretaria Municipal de Saude.

Atribuicoes:

1. Propor, desenvolver e aperfeicoar as tecnologias e ferramentas de gestao;

2. Qualificar os processos de trabalhos;

3. Contribuir no desenvolvimento de interfaces como as estruturas institucionais da Secretaria
Municipal da Saude de Angra dos Reis;

4. Elaborar relatorios gerenciais institucionais, pareceres técnicos, respostas para orgaos externos de
fiscalizagao;

5. Participar dos foruns relacionados a sua competéncia e demais atividades fins;

6. Coordenar projetos definidos como estratégicos pela instituicdo, em conjunto com a
Superintendéncia da Ateng¢do Primdria, acompanhando e avaliando a execuc¢do das ac¢des e atividades
pactuadas;

7. Orientar a elaboracdo e revisdo do planejamento estratégico da Secretaria Municipal de Satde,
assim como auxiliar, opinar, monitorar ¢ avaliar — quando solicitado — a execugdo das atividades
administrativas relacionadas a gestdo interna;

8. Exercer outras atribui¢des e/ou servigos inerentes ao cargo, que forem determinadas pela chefia
imediata.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS PUBLICAS

COORDENADOR TECNICO DE ILUMINACAO PUBLICA

Competéncias:

Executar agdes de manutengdo, ampliacdo e melhorias do parque de iluminagdo publica do
Municipio.

Atribuicoes:

1. Realizar a gestdo estratégica e coordenar as atividades relativas do planejamento, programagao,
fiscalizacao, remodelagdao e manutengao da rede de Iluminagao Publica do Municipio, observando as
normas pertinentes;

2. Gerenciar o cadastro de rede de Iluminacao Publica do Municipio;

3. Gerir e acompanhar a execu¢ao de prestacao de servicos de [luminagdo Publica no Municipio;

4. Estabelecer diretrizes, especificacdes técnicas e de controle de qualidade dos materiais
utilizados na [luminagao Publica do Municipio;

5. Elaborar normas e prestar suporte técnico aos 6rgaos da Administragdo Municipal;

6. Executar outras atividades correlatas e complementares na area de atuagao.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA

COORDENADOR TECNICO DE APOIO COMUNITARIO

Competéncia:
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Apoiar na realizagdo da articulagdo institucional nos territorios de atuacao da SEASS.
Atribuicoes:

1. Apoiar e acompanhar Projetos desenvolvidos pelas Unidades nos seus territdrios de abrangéncia;
2. Apoiar parcerias e articulagdes com Secretarias e outros orgdos para o desenvolvimento de
atividades nos territorios, juntamente as superintendéncias da SDSP;

3. Prestar apoio na realizacdo das Conferéncias, Foruns, Encontros, Semindrios e afins;

4. Acompanhar periodicamente as atividades dos equipamentos através da realizagdo de visitas,
quando solicitado pela Secretaria da SDSP;

5. Apoiar as Coordenacdes Técnicas no que concerne ao bom entrosamento com a rede de servigos
dos territorios;

6. Buscar entrosamento com as Unidades da PSB, identificando e repassando as demandas dos
territorios.

COORDENADOR TECNICO DE LOGISTICA
Competéncias:

Supervisionar e atender as demandas solicitadas pelas Unidades Administrativas (equipamentos),
relativamente a reparos, consertos, adequacao de instalagdo fisica das unidades da Secretaria.

Atribuicoes:

1. Identificar através de vistorias periddicas as necessidades de manutencdo predial dos
equipamentos ¢ sede da SDSP;

2. Providenciar as instalagcdes € manutengdes em geral, bem como, visitas técnicas aos equipamentos,
quando solicitado;

3. Providenciar e coordenar os servicos de limpeza, conservacao € manutengdo dos bens moveis e
imoveis da SDSP;

4. Assegurar a operacionalidade dos servicos gerais nos equipamentos da SDSP;

5. Coordenar, fiscalizar, normatizar ¢ acompanhar atividades relacionadas a infraestrutura dos
equipamentos;

6. Coordenar as agdes da equipe de manutencao de pequenos reparos ¢ consertos da SDSP;

7. Elaborar e operacionalizar a logistica e a infraestrutura para a realizagdo de eventos, seminarios e
atividades realizadas pela SDSP, quando solicitado;

8. Exercer outras atribuicdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela
Assessoria de Administragdo e Finangas e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuigdes por
ela delegadas;

9. Solicitar ao setor de compras, por meio documentais contendo o Termo de Referéncias, quanto as
necessidades de compras de materiais e/ou contratos de servigos relacionadas ao setor;

10. Acompanhar a gestdo de contratos de fornecimento de materiais e insumos relativos a
manutengdo predial, de mobilia, assim como na realizagao de elaboracdo de empenho de aquisi¢des
relacionadas ao setor;

11. Conferir as notas fiscais de compras relacionadas ao setor.
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SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

ASSESSOR TECNICO DE RELACAO COM O COMERCIO
Competéncia:

Fortalecer o comércio local, incentivando o desenvolvimento econdmico e atragdo de investimentos
para a regido. Envolvendo a colaboragdo com empresarios locais, associagdes comerciais € camaras
de comércio, identificando oportunidades de negdcios.

Atribuicoes:

1. Desenvolver a promogao do comércio local, buscar atragao de investimentos para a regiao;

2. Criar feiras ou eventos comerciais ¢ implementar politicas que beneficiem o setor;

3. Atrair novas empresas € investimentos para o municipio, por meio de agdes com o Governo,
elaborar modelos de programas de incentivo fiscal, buscar por parcerias publico-privadas e realizar
mediacao para o fornecimento de suporte técnico e orientacdo para empreendedores interessados em
investir na regiao;

4. Criar relagdes com entidades comerciais e associagdes, como associagdoes de comércio, sindicatos
ou camaras setoriais. Essa colaboracdo visa promover o didlogo, identificar demandas do setor e
buscar solugdes conjuntas para impulsionar a economia local;

5. Elaborar projetos para implementacdo de politicas comerciais, participar na formulagdo de
politicas publicas voltadas para o comércio local;

6. Analisar dados econdmicos, identificar de desafios enfrentados pelo setor, elaborar propostas de
politicas para estimular o comércio e a coordenacdo com outras areas da prefeitura para a
implementagdo das medidas adotadas;

7. Apoiar e dar suporte aos comerciantes locais, conforme legislacdo em vigor;

8. Desenvolver agdes para dar suporte técnico e orientacdo para os comerciantes locais,
especialmente para pequenas e médias empresas;

9. Monitorar e avaliar do setor comercial, como: desempenho do setor comercial local, analisar
indicadores econdmicos, identificar oportunidades de melhoria e elaborar relatorios para a
administracdo municipal;

10. Participar de projetos e iniciativas regionais, representar a prefeitura em projetos ou iniciativas
regionais relacionadas ao comércio.

ASSESSOR TECNICO DE INCLUSAO DIGITAL E NOVAS TECNOLOGIAS

Competéncia:

Assessorar projetos de inclusdo digital, bem como os ambientes tecnoldgicos, a partir de padrdes
definidos pelos projetos de Tecnologia de Sistema, Inclusdo Digital e Novas Tecnologias no
municipio, adotando ainda os seguintes procedimentos.

Atribuicodes:

1. Contribuir no gerenciamento de projetos de implementagdo de novos recursos e ambientes
tecnoldgicos;



456
026

DECRETO N° 13.117, DE 08 DE AGOSTO DE 2023

2. Solicitar a melhoria dos recursos e servigos de inclusdo digital, bem como a definicdo de agdes
preventivas, visando a minimizar impactos negativos nos recursos e ambientes tecnologicos de
informatica;

3. Monitorar e avaliar a utiliza¢do dos recursos e servigos de inclusdo digital e novas tecnologias, a
implementagdo de projetos tecnoldgicos e os atendimentos técnicos;

4. Acompanhar e sugerir a implementacdo de projetos de inclusdo digital, utilizando os recursos e
servigos disponiveis ou indicar novas necessidades de acdes e projetos tecnoldgicos;

5. Mediar agdes junto ao Parque Tecnoldgico para estimular a cultura tecnoldgica no municipio;

6. Contribuir na elaborag@o de projetos para implementac¢do de politicas tecnologica e de inovagao,
participar na formulacdo de politicas publicas voltadas para cultura empreendedora baseado nas
novas tecnologias;

7. Analisar dados econdmicos, identificar de desafios enfrentados pelo setor, elaborar propostas de
politicas para estimular a cultura tecnoldgica e a coordenacdo com outras areas da prefeitura para a
implementagdo das medidas adotadas.

ASSESSOR TECNICO DE DESENVOLVIMENTO
Competéncia:

Auxiliar no planejamento, implementagdo e acompanhamento de projetos e politicas relacionadas ao
desenvolvimento econdmico municipal.

Atribuicoes:

1. Assessorar tecnicamente a administragdo municipal, redigir/revisar/propor o0s projetos
relacionados ao desenvolvimento municipal para que seja encaminhado para AJ da secretaria;

2. Sugerir e contribuir no desenvolvimento de projetos relacionados a economia do municipio;

3. Conhecer todo o processo relativo ao projeto, bem como as normas aplicaveis;

4. Acompanhar e monitorar programas e politicas publicas relacionadas ao desenvolvimento
Econdmico, participar dos encontros sobre a tematica e realizar relatorios;

5. Promover a articulagdo entre diferentes setores, participar de reunides para ajuste de
procedimentos e agdes com objetivo de contribuir com desenvolvimento econdmico;

6. Manter-se informado sobre as condi¢des de execucgdo das atividades econdomicas do municipio,
construir relatérios informativos sobre o setor quando solicitado;

7. Avaliar os resultados/objetos entregues, acdes desenvolvidas e formular relatorios, sugestdes de
aprimoramento entre outros;

8. Pesquisar e acompanhar tendéncias e boas praticas para o desenvolvimento econdmico.

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA

ASSESSOR TECNICO DE ORDEM PUBLICA
Competéncias e atribuicoes:

1. Assessorar o Secretario, elaborando e propondo programas de trabalho, desenvolvendo
atividades de planejamento, organizacao, avaliagdo, controle e orientacdo;

2. Acompanhar a execugdo de tarefas a serem operacionalizadas em outras areas para garantir o
resultado esperado;
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3. Propor diretrizes, bem como de coordenar e supervisionar as acdes através do monitoramento de
resultados e da fomentagao de politicas de interesse da Institui¢do;

4. Apresentar sugestdes ao Secretdrio, relativas a alteragdes na legislacdo inerente a pasta, de modo
a ajusta-la ao interesse publico do Municipio;

5. Realizar atividades de consultoria interna, elaborar pareceres, informagdes e outros documentos
em processos administrativos que necessitem conhecimento técnico;

6. Emitir informagdes, analisar dados, controlar e analisar processos, com vistas a assegurar o
eficiente funcionamento da area de atuagdo da Secretaria;

7. Prestar assessoria, orientacdo e supervisao a outros profissionais em assuntos de sua area de
atuacao.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E PARCERIAS

COORDENADOR TECNICO DE CARTOGRAFIA
Competéncia:

Conhecimento sélido em cartografia, habilidade em softwares de geoprocessamento, capacidade de
interpretar dados geoespaciais e coordenar equipes e projetos. Conhecimento das regulamentacdes e
normas, assim como das tecnologias e equipamentos utilizados em levantamentos topograficos,
voltadas ao planejamento e gestdo do territério do municipio de Angra dos Reis.

Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades relacionadas a cartografia, geoprocessamento e
topografia;

2. Planejar e executar projetos de cartografia, incluindo levantamentos topograficos, mapeamento,
producdo de mapas tematicos, entre outros;

3. Gerenciar e analisar dados geoespaciais, utilizando ferramentas de geoprocessamento e sistemas
de informagoes geograficas (SIG);

4. Desenvolver e implementar normas e procedimentos para aquisicdo, organizacao,
armazenamento e manutencdo de dados cartograficos;

5. Assegurar a qualidade e precisao dos produtos cartograficos produzidos, verificando a exatidao
dos dados e a conformidade com os padrdes estabelecidos;

6. Fornecer suporte técnico aos membros da equipe e colaborar com outros departamentos ou
organizagdes envolvidas em projetos de geoprocessamento;

7. Realizar pesquisas e acompanhar as tendéncias e avangos tecnoldgicos na area de cartografia e
geoprocessamento, propondo inovagdes e melhorias;

8. Garantir a conformidade com as regulamenta¢des, normas e politicas aplicaveis a cartografia e
ao geoprocessamento.

COORDENADOR TECNICO DE PROCESSOS DIGITAIS

Competéncias:
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Supervisionar ¢ coordenar os processos relacionados a automacao, digitalizagdo e transformagao
digital. Desenvolver e implementar estratégias para otimizar os processos digitais, garantir a
eficiéncia operacional, coordenar projetos relacionados a transformacgdo digital, analisar dados e
métricas para tomar decisdes embasadas, além de manter-se atualizado sobre as tendéncias
tecnologicas relevantes.

Atribuicoes:

Analisar dados e métricas para avaliar o desempenho dos processos digitais;

Identificar oportunidades de melhoria nos processos digitais;

Manter atualizacdes sobre as tendéncias e avangos tecnoldgicos relevantes;

Tomar decisoes embasadas com base na analise de dados;

Monitorar e garantir a eficiéncia operacional dos processos digitais;

Colaborar com outras equipes e departamentos para integrar processos digitais;

Implementar solucdes digitais inovadoras para otimizar 0s processos;

Fornecer orientagdo técnica e suporte a equipe;

9. Avaliar e selecionar ferramentas e tecnologias apropriadas para os processos digitais;

10. Realizar treinamentos e capacitagdes para a equipe sobre novas tecnologias e processos;

11. Garantir a conformidade com as politicas de seguranga e privacidade de dados;

12. Facilitar a comunicagdo entre a equipe técnica, outros departamentos e stakeholders;

13. Identificar e resolver problemas ou obstaculos nos processos digitais;

14. Promover uma cultura de inovagao e transformacao digital na Administragao Publica;

15. Acompanhar as tendéncias do mercado e identificar oportunidades para a Administragdo Publica;
16. Fornecer relatorios e apresentagcdes sobre o desempenho dos processos digitais aos gestores da
Administragdo Publica.

PN R =

COORDENADOR TECNICO DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS
Atribuicoes:

1. Conhecer o termo de contrato e todos os seus Anexos, especialmente o Projeto Basico e/ou
Termo de Referéncia;

2. Certificar-se de que o preposto da empresa contratada estéd ciente das obrigagdes assumidas pela
contratada;

3. Esclarecer as duvidas do preposto da contratada que estiverem sob sua algada, encaminhando, as
areas competentes, os fatos que extrapolem sua competéncia;

4. Antecipar-se a solucionar problemas que possam afetar a relacdo contratual;

5. Apresentar, em tempo habil, as situa¢des que requeiram decisdes e providéncias que extrapolem
sua competéncia ao gestor para a adocdo das medidas convenientes;

6. Procurar auxilio junto as areas competentes no caso de diividas técnicas ou administrativas.

7. Verificar se a contratada esta cumprindo todas as obrigagdes previstas no Edital de licitacdo e no
instrumento de contrato e seus Anexos;

8. Dar ciéncia ao gestor, com antecedéncia razoavel, da possibilidade de ndo conclusdao do objeto
na data aprazada, com as justificativas apresentadas pela contratada;
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9. Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execugdo do contrato, as condigdes de
habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitacdo e/ou na contrata¢do, solicitando os documentos
necessarios a esta constatagao.

10. Propor ao gestor de contratos a aplicacdo de penalidades nos casos de inadimplemento parcial
ou total do contrato.

11. Comunicar ao gestor do contrato, formalmente e com antecedéncia, o seu afastamento das
atividades de fiscalizacao para que, caso julgado necessario, seja designado um substituto.

12. Reunir-se com o gestor do contrato e o preposto da contratada, a fim de esclarecer detalhes
sobre a execugdo do contrato, assim como informar sobre as formas de fiscalizacdo e controle.

13. Solicitar, sempre que entender necessdrio, informagdes e esclarecimentos ao preposto do
contratado, acerca da execu¢ao do contrato.

14. Realizar reunides com representante da contratada, nos casos que entender necessaria esta
providéncia, para fins de subsidiar tomadas de decisdes ou obter esclarecimentos, justificativas ou
quaisquer outros elementos informativos necessarios a boa execu¢do do contrato, com a elaboracgdo
da respectiva Ata de Reunido;

15. Realizar outras atribuigdes, de sua competéncia, que lhe forem delegadas;

16. Abrir processo administrativo para acompanhamento e fiscalizagdo da execucdo do objeto do
contrato;

17. Criar e manter arquivo, preferencialmente digital, completo e atualizado com as seguintes
documentagdes: Os projetos digitalizados; Especificagdes; Memoriais; Planilha Orgamentéria,
Cronograma fisico previsto; ARTs (Anotacdo de Responsabilidade Técnica); RRTs (Registro de
Responsabilidade Técnica); Planilhas de medi¢des da obra; Controle de Medicao; Diario da obra;
Registro Fotografico, Licenciamentos, Projeto Executivo, As built (quando houver);

18. Elaborar e enviar mensalmente ao gestor do contrato, relatério técnico assinado sobre a situagao
contratual, planilha de medicao e cronograma fisico-financeiro assinados;

19. Fazer-se presente periodicamente no local da execu¢do do contrato, para seu devido
acompanhamento;

20. Assegurar-se de que a contratada mantém um responsavel técnico acompanhando as obras e/ ou
Servigos;

21. Constatar se a execugdo do objeto contratado esta sendo prestada no local definido no contrato,
com a correta utilizacdo dos materiais e equipamentos;

22. Averiguar se ¢ a contratada quem executa o contrato e certificar-se de que ndo existe ou
subcontratacao fora das hipoteses legais e previstas no contrato;

23. Criar o Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para langar as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato;

24. Registrar as inspe¢des periddicas efetuadas, as faltas verificadas na execucdo do contrato, as
providéncias exigidas e as recomendagdes efetuadas, bem como as solugdes adotadas pela
contratada;

25. Acompanhar a execu¢do contratual, informando ao gestor do contrato as ocorréncias que
possam prejudicar o bom andamento da obra ou servico, por meio do registro proprio de ocorréncias;
26. Coordenar e avaliar a prioridade de servigos e controlar as condi¢des de trabalho;

27. Cobrar da contratada, o Diario de Obra, devidamente preenchido com as anotagdes diarias sobre
o andamento dos trabalhos, que nao substitui o Registro de Ocorréncias;

28. Fazer constar todas as ocorréncias no Didrio de Obras, com vistas a compor O processo
documental, de modo a contribuir para dirimir diividas e embasar informacgdes acerca de eventuais
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29. reivindicagdes futuras, tomando as providéncias que estejam sob sua alcada e dando ciéncia ao
gestor quando excederem as suas competéncias;

30. Verificar se estdo sendo atendidas as especificagdes contidas nos planos de trabalho, projetos,
planilhas, memoriais descritivos, especificagdes técnicas, projeto basico, termo de referéncia, assim
como os prazos de execugdo e de conclusdo, devendo solicitar ao preposto da contratada e/ou ao
responsavel técnico a correcdo de imperfeicdes detectadas;

31. Comunicar por escrito ao gestor qualquer falta cometida pela contratada, através de relatorio,
com documentos, registro fotografico, dentre outros para fins de materializacdo dos fatos que
poderao levar a aplicacao de sangdes administrativas previstas em leis;

32. Formalizar processo, informando ao gestor de execucdo do contrato as irregularidades
registradas no Didrio de Obra e ndo regularizadas pela contratada, para providéncias;

33. Certificar se o material fornecido, maquinas e equipamentos, e ou servicos estdo de acordo com
as especificagdes contidas em Edital, Contrato e instrumentos congéneres;

34. Zelar pela fiel execugdo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade dos materiais
utilizados e dos servigos prestados;

35. Atestar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em documento;

36. Registrar, no Diario de Obra, e exigir da contratada, com prazo determinado, o aumento do
nimero ou da capacidade dos equipamentos, caso seja constatada a sua inadequagdo para conduzir os
servicos conforme especificado, ou exigir maior nimero de equipamentos para recuperar atrasos no
cronograma fisico-financeiro;

37. Acompanhar e analisar os testes, ensaios, exames € provas necessarios ao controle de qualidade
dos materiais, servigos e equipamentos a serem aplicados na execu¢do do objeto contratado, quando
couber;

38. Registrar, no Diario de Obra, e exigir da contratada, o aumento na quantidade de mao de obra
especializada ou nao, conforme necessidade, para aumentar a produtividade ou melhorar a qualidade
dos servigos;

39. Elaborar ¢ manter a planilha de Controle e Medigao da obra atualizada de acordo com as
medigodes realizadas;

40. Emitir parecer técnico a respeito do andamento da obra, informacdes e justificativas
apresentadas pelo contratado acerca de questdes suscitadas no decorrer da execugdo contratual por
sua iniciativa, do gestor ou mesmo do proprio contratado;

41. Apresentar esclarecimentos e buscar providéncias necessdrias ao cumprimento do contrato,
solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventuais de projeto;

42. Assegurar-se de que o nimero de empregados alocados pela contratada ¢ suficiente para o bom
desempenho dos servigos;

43. Verificar o cumprimento das normas trabalhistas por parte da contratada nas hipdteses de
contratos de servigos terceirizados com alocagdo de mao de obra residente, inclusive no que se refere
a utilizacdo pelos empregados da empresa dos equipamentos de prote¢do individual exigidos pela
legislacdo pertinente, a fim de evitar acidentes com agentes administrativos, terceiros e empregados
da contratada, e, na hipotese de descumprimento;

44. Comunicar ao gestor para impulsionar o procedimento tendente a notificagdo da contratada para
o cumprimento das normas trabalhistas e instauragdo de processo administrativo para aplicacao de
san¢ao administrativa;

45. Exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizagdo de cracha e de uniforme pelos
colaboradores da contratada e conduta compativel com o servigo publico, pautado pela ética e
urbanidade no atendimento;

46. Comunicar, por escrito, a contratada os danos porventura causados por seus empregados,
requerendo as providéncias reparadoras;
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47. Solicitar ao preposto da contratada a imediata retirada do local, bem como a substituicao de
empregado da contratada que embaracar ou dificultar a sua fiscalizagdo, ou cuja permanéncia na area
da institui¢ao reputar, justificadamente, inconveniente;

48. Solicitar o comprovante de entrega do EPI (Equipamento de Prote¢ao Individual);

49. Fiscalizar os colaboradores com o uso de EPI no local da obra e notificar o contratado quando
houver irregularidades na utilizagdo e auséncia destes;

50. Determinar ao preposto do contratado as corregdes e adequagdes, em termos de pessoal e rotina
operacional, necessarias a fiel execu¢do do objeto contratual;

51. Verificar a execuc¢do do objeto contratual, proceder a sua medicao e recebé-lo, pela formalizagdo
da atestacao;

52. Revisar e aprovar planilha de medicao dos itens executadas no periodo.

53. Especificar, na medi¢do, glosas em virtude de descumprimento de obrigagdes ou inexecugdo
contratual para que sejam descontados do pagamento da Nota Fiscal, quando for o caso.

54. Acompanhar o cronograma fisico-financeiro a cada medi¢ao, verificada a incompatibilidade da
execucdo com o cronograma, deve-se realizar notificacdo a empresa, solicitando justificativa e/ou
novo cronograma fisico-financeiro compativel com a execucao da obra;

55. Receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestar a efetiva realizacdo do objeto
contratado de acordo com a medi¢do equivalente ao valor do servigo executado, para fins de
pagamento das faturas correspondentes;

56. Receber todos os documentos necessarios, contratualmente estabelecidos, para a liquidagdo da
despesa e encaminha-los, com a nota fiscal, para o gestor do contrato que, apos conferéncia, remetera
a documentagdo para o setor responsavel pela liquidacdo e pagamento , em tempo habil, de modo
que o pagamento seja efetuado no prazo adequado;

57. Certificar-se do correto calculo e recolhimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e
tributarias decorrentes do contrato e, para tanto, buscar o auxilio necessario junto os setores de
contabilidade da Administracdo para a verificagao dos calculos apresentados;

58. Notificar imediatamente a contratada, quando o fornecimento seja de sua obrigacao, a escassez
de material cuja falta esteja dificultando a execug@o dos servigos;

59. Comunicar ao gestor de contratos, mediante provocagdo do requisitante e/ou da contratada, a
necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no objeto contratado, com vistas a
economicidade ¢ a eficiéncia na execugao contratual;

60. Em caso de modificagdo de qualquer item contratado da obra, oficializar devidamente no diario
de obra de obras e no processo. Caso modifique valores contratuais, estes deverao ser realizados por
meio de termo aditivo ou apostilamento;

61. Elaborar e encaminhar para o gestor de execugao do contrato, com antecedéncia suficiente, para
evitar a paralisagdo da obra, planilha orgamentaria e oficio, contendo a solicitagdo de aditivo de valor
e/ou prazo. O fiscal deve justificar cada item a ser aditivado ou suprimido, anexando todos os
documentos que motivaram a alteracdo contratual. No caso de alteracdo de valores, deve estar
descrita a porcentagem a ser aditivada e/ou suprimida parcial e acumulada, atentando para os limites
legais;

62. Solicitar anuéncia ao autor do projeto para alteracdes necessarias em funcdo de questdes nao
previstas no projeto;

63. Receber provisoriamente o objeto do contrato, no prazo estabelecido, mediante termo
circunstanciado assinado pelas partes contratantes;

64. Apresentar ao gestor de contratos, ao término do contrato ou quando solicitado, relatério,
pronunciando-se pela regular execu¢ao do objeto do contrato;

65. Elaborar e enviar mensalmente ao gestor do contrato, relatorio técnico assinado sobre a situacao
contratual, planilha de medicdo e cronograma fisico-financeiro assinados;
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66. Elaborar relatério final da obra, apos vistoria técnica, apresentando, certificados, laudos, testes
de ensaio de elétrica e hidraulica, manuais de operagdo de maquinas e equipamentos, quando couber
ao objeto contratado;

66. Autorizar a emissdo do Termo de Recebimento provisorio, somente com apresentacdo de
relatério de vistoria final da obra ou servigo.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL

ASSESSOR TECNICO DA JAPUIBA
Competéncia:

Assessorar ¢ promover levantamento das necessidades da localidade, através da elaboragdo de
relatorios e de pesquisas de campo.

Atribuicodes:

1. Supervisionar a operacdo/utilizagdo de equipamentos;

2. Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

3. Redigir correspondéncia e emitir pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

4. Acompanhar e controlar a execu¢do de manutengdo dos bairros que estejam sob encargo de
terceiros;

5. Elaborar relatorios, diagramas graficos relacionados a programagdo da execucdo de planos de
manutencao dos bairros;

6. Elaborar normas e acompanhar execucao de servicos;

7. Promover levantamento das necessidades onde serdo executadas as obras de manutencao;

8. Verificar a necessidade de servicos, identificando e requisitando o material necessario para a
execucao;

9. Supervisionar e orientar a execugao de tarefas individuais a cargo dos trabalhadores;

10. Controlar a utilizagdo e o consumo dos materiais e equipamentos empregados na execucdo de
obras e servigos publicos;

11. Distribuir tarefas e turmas de trabalho em obras e servicos publicos da Prefeitura,
supervisionando sua execucao de acordo com as ordens e instrugdes recebidas.

COORDENADOR TECNICO DE LOGISTICA

Competéncia:

Coordenar e promover a logistica de transporte, manutengdo, servicos gerais, contratos € convénios
celebrados pela Instituicdo, bem como coordenar a utilizagdo dos espagos, os recursos humanos,
procedimentos administrativos e de infraestrutura.

Atribuicoes:

1. Planejar, executar, acompanhar e fiscalizar os servigos de infraestrutura operacional, transportes,
seguranga, limpeza, movimentagao e distribui¢do de materiais;
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2. Coordenar e supervisionar a execu¢ao dos servicos de obras e manutengdo de bens moveis,
imdveis e veiculos, no ambito do campus;

3. Manter atualizada a documentacao dos veiculos;

4. Executar, controlar e supervisionar as atividades referentes ao transporte.

ASSESSOR TECNICO DE APOIO INSTITUCIONAL
Competéncia:

Assessorar a Secretaria Executiva de Parque Mambucaba, exercendo apoio institucional as equipes e
servicos no processo de implantacdo e acompanhamento das atividades, tomando como matéria-
prima as demandas do cotidiano da localidade, realizando propostas para consolidagdo de estratégias
que otimizem a prestacao de servigo aos municipes;

Atribuicoes:

1. Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario;

2. Colaborar com o Gabinete no exercicio das atividades inerentes ao cargo;

3. Coletar as demandas existentes na localidade para produgdo de relatorios e de pesquisa de campo;
4. Propor e coordenar os projetos para atendimento das demandas detectadas;

5. Manter contato dirigido e constante junto aos 6rgaos da Secretaria, bem como, da PMAR como
um todo;

6. Manter atividades de relacdes-publicas, junto & Comunidade na recepcao, condugdo e solugdo dos
problemas que envolvam a Secretaria;

7. Participar de reunides junto ao Secretario e responsaveis pelas areas subordinadas a fim de
promover a integrag@o técnico funcional entre as mesmas;

8. Acompanhar os processos operacionais vigentes nas areas subordinadas a Secretaria, visando
reporte e solu¢do das anomalias encontradas.

COORDENADOR TECNICO DE APOIO INSTITUCIONAL
Competéncia:

Compete acompanhar e gerenciar todas as atividades desenvolvidas no ambito Assessoria Técnica de
Apoio Institucional junto a Secretaria Executiva de Parque Mambucaba nas diretrizes estabelecidas
pelo Secretario no que se refere a pasta.

Atribuicoes:

1. Demonstrar iniciativa e capacidade de organizagdo, trabalho em equipe, relacionar-se com
flexibilidade;

2. Preparar relatérios, formularios e planilhas: coletar dados, verificar indices econdmicos e
financeiros, efetuar calculos e elaborar planilhas, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, redigir atas, elaborar correspondéncias, dar apoio operacional para elaboragdo de
manuais técnicos mediante diretrizes estabelecidas pela chefia imediata;

3. Executar tarefas na aérea administrativa, mediante orientacao;

4. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo e elaborar documentos;
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5. Registrar a entrada e saida de todos os tipos de documentos no ambito da Assessoria Técnica de
Apoio Institucional;

6. Distribuir os documentos internos e externos ¢ manter organizado o controle de informagdes de
processos, inclusive por meio de sistema informatizado;

7. Redigir oficios, memorandos, quadros demonstrativos e outros documentos para atender a rotina
administrativa;

8. Executar outras tarefas correlatas;

9. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo.

ASSESSOR TECNICO DA VILA HISTORICA
Competéncia:

Assessorar ¢ promover levantamento das necessidades da localidade, através da elaboragdo de
relatorios e de pesquisas de campo.

Atribuicoes:

1. Supervisionar a operacao/utilizagdo de equipamentos;

2. Orientar os servidores que o auxiliam na execugao das tarefas tipicas da classe;

3. Redigir correspondéncia e emitir pareceres em processos sobre assuntos de sua competéncia;

4. Acompanhar e controlar a execu¢do de manutencdo dos bairros que estejam sob encargo de
terceiros;

5. Elaborar relatorios, diagramas graficos relacionados a programagdo da execucdo de planos de
manutencao dos bairros;

6. Elaborar normas e acompanhar execucao de servicos;

7. Promover levantamento das necessidades onde serdo executadas as obras de manutencao;

8. Verificar a necessidade de servicos, identificando e requisitando o material necessario para a
execucao;

9. Supervisionar e orientar a execugdo de tarefas individuais a cargo dos trabalhadores;

10. Controlar a utilizacdo e o consumo dos materiais e equipamentos empregados na execugdo de
obras e servigos publicos;

11. Distribuir tarefas e turmas de trabalho em obras e servicos publicos da Prefeitura,
supervisionando sua execucdo de acordo com as ordens e instrugdes recebidas.

COORDENADOR TECNICO DE GESTAO AMBIENTAL
Competéncia:

Coordenar o licenciamento e aprovacao ambiental dos projetos, programas e acdes da Secretaria de
Desenvolvimento Regional.

Atribuicoes:

1. Coordenar o licenciamento e aprovacao ambiental dos projetos, programas e agdes da Secretaria
de Desenvolvimento Regional;

2. Apreciar consultas, em articulacdo com os departamentos setoriais, no que se refere a aplicagao
da legislagdo de edifica¢des, uso, ocupacdo e parcelamento do solo e zoneamento;
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3. Promover, em projetos, a sustentabilidade ambiental com implementacgao de parceira com outros
orgaos ambientais para desenvolver programas de reflorestamento, coleta seletiva de residuo solido
utilizacdo de energia alternativas;

4. Elaborar, implantar, acompanhar e avaliar politicas e programas de educagdao ambiental;

5. Planejar, gerenciar e executar atividades de diagnostico ambiental;

6. Auxiliar na identificacdo das desconformidades ambientais de nuicleos urbanos informais;

7. Auxiliar na proposta de solu¢des para as desconformidades ambientais de nucleos urbanos
informais;

8. Outras atribui¢des afins.

SECRETARIA DE PROTECAO E DEFESA CIVIL

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO
Competéncia:

Realizar auditorias operacionais em processos administrativos de despesa em fase de elaboracio ou
execugdo e acompanhar a execugdo dos recursos or¢amentarios da Secretaria de Prote¢ao e Defesa
Civil.

Atribuicoes:

1. Auxiliar a Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo Municipal;

2. Definir e avaliar as metodologias de Controle da Secretaria;

3. Identificar e avaliar os riscos aos objetivos organizacionais;

4. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna;

5. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Or¢amentarias e no Or¢camento;

6. Acompanhar o processo de planejamento e a elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias e da Lei Or¢amentaria;

7. Identificar, avaliar e criar respostas aos riscos que comprometam a efetividade dos objetivos
organizacionais;

8. Desenvolver outras atividades tipicas de Controle Interno.

COORDENADOR TECNICO DE CONTROLE PATRIMONIAL
Competéncia:

Proceder o controle de todos os bens permanentes da Secretaria de Protecdo e Defesa Civil (SPDC),
controlando sua aquisi¢cdo e movimentagao.

Atribuicoes:

1. Realizar o registro e manter o cadastro do bem permanente da SPDC;
2. Receber, conferir e distribuir o material permanente destinado aos setores da SPDC;
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3. Proceder a cessdo e a baixa de bens patrimoniais, devidamente autorizadas pelo secretario;

4. Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com a Nota fiscal, a Nota de
Empenho e a Ordem de Fornecimento para entrega dos materiais e posteriormente encaminhar a
Coordenacdo de Patrimdénio da Secretaria de Administragdo, para fins de tombamento dos bens
permanentes;

5. Comunicar ao Secretario, quando ocorrer baixa, cessdo ou transferéncia com o patrimdnio da
SPDC;

6. Exercer o estoque, a custddia e o controle de materiais permanentes da SPDC, sendo a custodia
realizada via documento de responsabilidade do bem para o responsavel de cada setor;

7. Desenvolver outras atividades tipicas de Controle Patrimonial;

ASSESSOR TECNICO DE GEOTECNIA
Competéncias:

Acompanhar, desenvolver e analisar nos limites do municipio de Angra dos Reis as ocorréncias
associadas a estabilidade de taludes de solo e de rochas, aterros em solo, aterros de residuos, muros
de contencao e acidentes geologicos e geotécnicos associados a eventos naturais.

Assessorar o corpo técnico da Secretaria de Protecao e Defesa Civil (SPDC) agdes de Preparacao,
Gestao de Risco: Prevencao e Mitigagdo e Gerenciamento de Desastres: Resposta e recuperagao.

Atribuicoes:

1. Orientar o corpo técnico do Departamento de Engenharia para a revisdo e constru¢do de mapas
de risco geoldgico e geotécnico nos limites do Municipio de Angra dos Reis;

2. Realizar vistorias em ocorréncias associadas a estabilidade de taludes de solo e de rochas, aterros
em solo, aterros de residuos, muros de contencdo e acidentes geologicos e geotécnicos associados a
eventos naturais;

3. Participar dos projetos e dos programas desenvolvidos pela SPDC que envolvam acdes de
prevencao e mitigacao para acidentes de origem natural e os de origem tecnologica;

4. Participar de agdes de resposta e recuperagao lideradas pela SPDC na ocorréncia de acidentes de
origem natural e os de origem tecnoldgica;

5. Contribuir com as agdes de capacitagdo do corpo técnico, promovendo o compromisso da
Secretaria com o crescimento € o desenvolvimento os seus funcionarios;

6. Participar de grupos técnicos voltados para o desenvolvimento de projetos e acdes de Defesa
Civil desenvolvidos pelos Governos Federais, Estaduais e Municipais.

SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER

SECRETARIO DE ESPORTE E LAZER

Competéncias:

Planejar politicas publicas municipais voltadas para o esporte e coordenar de forma integrada o

desenvolvimento sustentavel do esporte municipal dando suporte para tomada de decisao;
Ter capacidade de andlise do cenario esportivo identificando oportunidades e obstaculos;
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Visao sistémica dos processos € procedimentos;
Foco em resultados com moral e ética;
Organizagao e metodologia;

Criatividade e inovacao; ¢

Proatividade.

Atribuicoes:

1. Desenvolver atividades, de dire¢do, articulagdo, defini¢do de objetivos;

2. Planejamento, avaliagdo, monitoramento das atividades da Secretaria que ¢é responsavel, atuando
dentro da legalidade, primando pela economicidade, eficiéncia e efetividade, em seus aspectos
financeiro, orcamentdrio, contdbil, patrimonial e operacional para melhor desempenho de suas
atividades;

3. Determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos
pela administracdo. Propor a edicdo de normas ou a alteracdo de procedimentos que visem a
melhoria dos servigos e controles. Verificar o controle e utilizagdo dos bens do Municipio;

4. Exercer as atividades concernentes aos desportos do Municipio;

5. Instalagdo e manutencao de estabelecimentos municipais de esportes;

6. A elaboracio e execugdo do plano municipal de esporte e lazer;

7. Promogdes desportivas e recreativas.

8. Planejar e executar as aquisi¢cdes da Secretaria de esportes e lazer;

9. Efetuar o controle das despesas oriundas das atividades da Secretaria de esportes e lazer;

10. Realizar o planejamento do or¢gamento anual da Secretaria. Organizar as escalas e os horarios de
trabalho dos servidores da Secretaria de esportes e lazer;

11. Planejar a manutengdo preventiva dos espagos publicos sob sua responsabilidade;

12. Coordenar o armazenamento e o transporte dos materiais e equipamentos da Secretaria. Definir e
implementar as politicas municipais de esporte e lazer do Municipio, no ambito de sua competéncia;
13. Promover a realizag¢do de atividades recreativas e desportivas destinadas aos alunos matriculados
nas escolas municipais, fora do horario de aula e nos periodos de férias, inclusive em conjunto com a
Secretaria de educacao;

14. Realizar as diretrizes esportivas e de lazer fixadas, com vistas a propiciar a melhor qualidade de
vida a populagdo, inclusive com a promocao de competigdes municipais ou participacdo naquelas de
ambito regional, estadual ou nacional;

15. Incentivar, apoiar e fomentar as manifestacdes esportivas e de lazer, dando - lhes dimensao
educativa;

16. Estimular a participagdo da populacdo em eventos desportivos e de lazer, promovendo
competigdes, cursos € seminarios;

17. Promover a implantacdo e gerenciar a utilizacdo dos equipamentos necessarios € espacos
destinados a pratica desportiva e de lazer;

18. Promover a integragdo com os demais orgdos da administra¢do, na utilizagdo e otimizag¢do dos
equipamentos publicos para as praticas desportivas e de lazer;

19. Gerenciar a realizagdo dos eventos municipais na area de sua competéncia;

20. Ajustar e desenvolver convénios com os orgdos federais, estaduais e entidades particulares
objetivando o desenvolvimento das atividades no &mbito de sua competéncia;

21. Desenvolver projetos de lazer nos bairros e distritos, promovendo e incentivando o
desenvolvimento de eventos e de atividades esportivas de lazer;
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22. Articular-se com os organismos congéneres do Municipio ou fora dele, visando o incentivo as
atividades esportivas;

23. Elaborar programas municipais de esportes, visando desenvolver o esporte do Municipio;

24. Propor, tendo em vista as reais necessidades, a contratacdo de professores para o ensino de
educagdo fisica nas escolas municipais, observada a legislacdo vigente;

25. Promover a expedi¢do de certificados de conclusdo de cursos desportivos;

26. Exercer permanente fiscalizacdo das unidades escolares, a fim de que se observem os
dispositivos regulamentares e legais referentes ao ensino desportivo no Municipio;

27. Informar os 6rgaos competentes da prefeitura sobre as necessidades dos espacos desportivos e
qualquer deficiéncia ou irregularidade em suas instalacdes ou funcionamento, para as providéncias
dos servigos e reparos;

28. Exercer outras atividades compativeis com a fungao.

COORDENADOR TECNICO DE CONTROLE INTERNO

O controle interno tem um importante papel, por resguardar a entidade publica por meio de
orientagdes preventivas nas areas contdbil, financeira, econdmica e patrimonial e administrativa,
sempre com vistas a atender os principios norteadores da Administragdo publica, preservar recursos e
proteger os bens patrimoniais.

Competéncias:

Realizagdo de capacitagdes e eventos em geral;

Orientagdes técnicas;

Elaboracao ¢ atualiza¢do de materiais técnicos;

Produgao de técnicas e métodos;

Produgao, organizacgao, referenciagdo e armazenamento de papéis de trabalho;
Promocao a Transparéncia;

Monitoramento da elaboragdo e entrega do Relatério de Controle Interno;
Busca e producdo de informagdes estratégicas e de inteligéncia;

Visao sistémica dos processos € procedimentos;

Foco em resultados com moral e ética;

Organizagdo e metodologia;

Criatividade e inovacao; ¢

Proatividade.

Atribuicoes:

1. Ter notavel saber sobre as Leis, Decretos e Portarias de temas relacionados as praticas de
controle interno;

2. Ter notavel saber sobre as Leis, Decretos e Portarias da Secretaria de Esporte e Lazer como
forma a orientar as iniciativas da administragao;

3. Ter conhecimento dos processos e procedimentos para agdes em conjunto com as demais
Secretarias da Prefeitura;

4. Acompanhar os procedimentos da administracdo;

5. Alertar aos gestores e prefeitos sobre eventuais descumprimentos ou riscos;
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6. Sugerir solug¢des para prevenir falhas;
7. Prevenir praticas que possam penalizar o gestor ou o ente publico em caso de descumprimento;
8. Organizar as agdes da Coordenadoria de forma que seja funcional, eficaz e efetivo.

ASSESSOR DE INTEGRACAO

O Assessor de integracdo tem funcdo primordial de interagir com todos os setores e departamentos
da Secretaria de Esporte e Lazer, facilitando a comunicagao e alinhando procedimentos e normas.

Competéncias:

Planejar, promover e executar a politica de integragcdo, em consonancia com as diretrizes fixadas pelo
Secretario Municipal de Esportes e Lazer;

Propor ao Secretario os planos de integracdo para as agdes da Pasta, zelando pela eficiéncia na
transmissao da informacao e a integragao das areas;

Promover e orientar estrategicamente, a divulgacao dos programas desenvolvidos pela Pasta;
Articular, em consonancia com as areas responsaveis da Secretaria, o planejamento, promogao,
procedimentos de viabilizacdo, execucdo e divulgacdo de eventos, foruns de debates, intercimbios,
simposios, semindrios, feiras e congressos pertinentes a Politica Municipal de Esportes, Atividades
Fisicas e Lazer.

Planejar, promover, coordenar e executar, em conjunto com as unidades da Pasta, a comunicagao
interna da Secretaria, de modo a apoiar a integracao de agdes das areas;

Prestar assessoria as demais areas da Secretaria sobre a politica, processos € meios de comunicagao,
para fins de integracdo de dados ou matérias;

Ter capacidade de analise do cendrio orgamentario identificando oportunidades e obstaculos;

Visdo sistémica dos processos e procedimentos;

Foco em resultados com moral e ética;

Organizacdo e metodologia;

Criatividade e inovacao; ¢

Proatividade.

Atribuicoes:

1. Prestar consultoria e assessoramento ao secretario de esporte e lazer;

2. Elaborar pareceres em processos administrativos que necessitem conhecimento técnico;

3. Sugerir ao secretario alteragdes na legislagao pertinente, de modo a ajusta-la ao interesse publico
municipal;

Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos;

Participar de comissao;

Interagir com os departamentos da Secretaria de forma a alinhar normas e procedimentos;
Receber as demandas dos departamentos e articular solugdes;

. Estimular e orientar a constru¢do dos projetos esportivos e/ou administrativos desenvolvidos na
Secretaria de Esporte e Lazer;

9. Encarregar-se da comunicagdo entre os diversos setores da Secretaria, e entre a Secretaria e
outros O6rgaos e servigos;

10. Promover a acdo de um sistema integro e cooperativo;

11. Estimular a inovacao e melhoria dos processos de integragao.

%N oL
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COORDENADOR TECNICO COMUNITARIO

Implementa projetos sociais e gestdo, mantém relacionamento e parcerias. Elabora relatorios e
controles da area. Delega as tarefas. Mobiliza e articula a comunidade, fazendo uso das parcerias
para propiciar o desenvolvimento do esporte no local.

Competéncias:

Elaborar, desenvolver, incentivar e coordenar projetos esportivos na area de responsabilidade social;
Responder pela elaboracdo de relatorios de controle da area, conduzir e acompanhar reunides, entre
demais atividades;

Coordenar equipe, definido escala, prioridade e agenda de visitas aos polos esportivos do municipio;
Elaborar e gerenciar relatérios de atividades esportivas nas comunidades;

Propor melhorias e assisténcia as comunidades através de atividades esportivas;

Interagir com as liderancas das comunidades objetivando perfeita harmonia entre as partes;

Agir de forma a motivar a participagdo das comunidades nas atividades esportivas praticadas na
localidade;

Visdo sistémica dos processos e procedimentos;

Foco em resultados com moral e ética;

Organizagdo e metodologia;

Criatividade e inovacgao; e

Proatividade.

Atribuicoes:

1. Atuar com planejamento e execucdo dos programas de interagdo social;

2. Realiza o planejamento e execugdo de projeto, de acordo com o plano de ag¢do e o cronograma;

3. Operacionalizar eventos, cursos e palestras dos projetos;

4. Acompanhar e avaliar os resultados dos projetos executados;

5. Elaborar e acompanhar projetos e programas sociais de acordo com as diretrizes e orientagdes

existentes na empresa;
6. Realizar acldes pertinentes aos objetivos de desenvolvimento sustentdvel, ESG
(Ambiental, Social e Governanca).

COORDENADOR TECNICO DE ESTATISTICAS ESPORTIVAS

Planeja pesquisas, coletando, analisando e tratando dados para estudo atrelando fendmenos naturais,
econdmicos ou sociais na pratica esportiva. Desenvolve metodologias e técnicas para pesquisa,
realiza experimentos e constroi modelos e teorias.

Competéncias:

Processar dados;

Elaborar sistema de entrada de dados;

Criticar dados (validade, consisténcia e estatistica);
Elaborar métodos de imputacao de dados;
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Definir processo de tabulagao;

Elaborar programas de processamento, tabulacdo de dados;
Tabular dados;

Preparar apresentagdo dos resultados (graficos cartogramas e outros);

Construir instrumentos de coleta de dados;

Escolher forma de coleta;

Selecionar variaveis;

Estruturar instrumentos de coleta;

Ordenar variaveis segundo estratégia de coleta;

Redigir instrugdes de coleta e preenchimento;

Redigir material de divulgacdo da pesquisa;

Treinar entrevistador e pesquisador; realizar teste piloto;
Utilizar recursos de Informatica;

Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
ambiente organizacional;

Visdo sistémica dos processos e procedimentos;

Foco em resultados com moral e ética;

Organizacdo e metodologia;

Criatividade e inovacao; e

de
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complexidades associadas ao

Proatividade.

Atribuicoes:

1. Desenhar amostras;

2. Identificar objetivo da pesquisa, dimensionar universo da pesquisa;
3. Definir e compor cadastro;

4. Desenhar plano amostral;

5. Definir tamanho da amostra;

6. Selecionar amostra;

7. Definir fator de expansao do resultado;

8. Calcular precisdo da amostra;

9. Revisar plano amostral;

10. Analisar dados;

11. Adotar modelo para andlise estatistica;

12. Analisar dados segundo técnicas estatisticas;

13. Fazer analise descritiva;

14. Projetar resultados;

15. Interpretar resultados estatisticos da analise;

16. Validar resultados fornecidos pelos indicadores;
17. Realizar controle estatistico de processo;

18. Auxiliar na interpretagao interdisciplinar dos dados;
19. Fazer relatério de analise;

20. Aprimorar técnicas estatisticas;

21. Construir indicadores; calcular nimeros indices.

COORDENADOR TECNICO DE GESTAO ESPORTIVA
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Coordenar e supervisionar as atividades da area de Esporte e Lazer, prestando orientagao e apoio
administrativo, técnico e operacional aos colaboradores da area, visando o atendimento a clientes e o
bom funcionamento da area.

Competéncias:

Ter notavel saber da legislagao esportiva;
Possuir habilidades em negociacdo, planejamento estratégico e processo decisorio;
Saber lidar com reclamacoes;

Conhecimento em captagdo de recursos;
Promover motivacao dos funcionarios;
Supervisao de recursos humanos;

Visao sistémica dos processos € procedimentos;
Foco em resultados com moral e ética;
Organizagdo e metodologia;

Criatividade ¢ inovacao; e

Proatividade.

Atribuicoes:

1. Gerir pessoas, respeitando suas habilidades e limitagdes;

Supervisionar a logistica, programando e providenciando todos os recursos necessarios para
aplicacao nas atividades esportivas;

Relacionamento com publico interno e externo a Secretaria de Esporte e Lazer;

Cuidar do relacionamento da Secretaria com Federagdes, Confederacdes, imprensa e outros;
Gerenciar inscri¢gdes de atividades esportivas de responsabilidade da Secretaria de Esporte e
Lazer;

Auxiliar na aprovagdo das agdes de marketing da Secretaria;

Gerenciar a escassez de recursos;

Elaborar e gerenciar calendario esportivo da Secretaria;

Estar sempre atento as mudangas legislativas e comunicar ao Secretario de forma a orientar.

whw
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SECRETARIA DE AGRICULTURA, AQUICULTURA E PESCA

COORDENADOR TECNICO DE CONTROLE INTERNO
Competéncia:

Exercer atividades relacionadas a orientagdo dos orgdos e entidades da Administragdo Municipal
Direta e Indireta, inerentes a area de Controle Interno.

Atribuicoes:

1. Acompanhar o cumprimento das diligéncias baixadas pelo Tribunal de Contas do Estado;

2. Promover, na area de sua jurisdicao, analise e fiscalizagdo periodica nos atos dos ordenadores,
agentes recebedores, tesoureiros ou pagadores, inclusive dos responsaveis por almoxarifados, bens
moveis e de pessoal, emitindo parecer técnico fundamentado, visando a elaborag¢ao de prestagao de
contas do ordenador de despesas;
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3. Promover o acompanhamento e a fiscalizacdo técnico-contdbil-financeiro, visando a salvaguarda
dos bens e a verificagdo de exatiddo e da regularidade das contas e execucdo do orgamento,
obedecidas as normas vigentes;

4. Manter, elaborar e controlar as diligéncias do TCE/RJ, auxiliando no seu atendimento;

5. Exercer o controle interno através de inspecoes, fiscalizagdo, avaliagdes, diligéncias e revisoes
programadas, objetivando preservar o patrimonio da Secretaria de Agricultura, Aquicultura e Pesca;
6. Promover a Tomada de Contas do ordenador de despesa;

7. Assessorar a Secretaria de Agricultura, Aquicultura e Pesca no que couber e for solicitado.

COORDENADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
Competéncias:

Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades administrativas em geral, necessarias ao
funcionamento da Secretaria de Agricultura, Aquicultura e Pesca.

Atribuicoes:

1. Orientar, supervisionar, coordenar e executar a¢des relacionadas ao planejamento e organizagao
administrativa;

2. Coordenar a tramitacao de procedimentos, processos € documentos de interesse da Secretaria de
Agricultura, Aquicultura e Pesca;

3. Coordenar os procedimentos relacionados a gestdo de recursos humanos no ambito da Secretaria
de Agricultura, Aquicultura e Pesca, mantendo atualizado o cadastro de servidores lotados no setor,
férias, afastamentos, licengas, faltas e controle de ponto;

4. Coordenar o arquivo geral;

5. Coordenar a solicitagdo, aquisicdo, manutencao e alocacao de materiais, equipamentos € Servigos
necessarios ao perfeito funcionamento da Secretaria de Agricultura, Aquicultura e Pesca;

6. Exercer o controle sobre o uso e guarda de bens patrimoniais alocados na Secretaria de
Agricultura, Aquicultura e Pesca;

7. Realizar a gestdo dos contratos, convénios e instrumentos congéneres celebrados pela Secretaria
de Agricultura, Aquicultura e Pesca;

8. Requisitar, controlar e providenciar adiantamentos, didrias e passagens destinadas a servidores
que se deslocam a servico do 6rgao;

9. Manter atualizada as informagdes da Secretaria de Agricultura, Aquicultura e Pesca, que devem
constar no sitio eletronico oficial do Municipio;

10. Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo, determinadas pelo Secretario de Agricultura,
Aquicultura e Pesca.

COORDENADOR TECNICO DE CADASTRO E GESTAO DE DADOS
Competéncias:

Responsabilizar-se pelo cadastramento e gestdo de dados de pescadores e estatisticos pesqueiros, na
base de dados da Secretaria de Agricultura, Aquicultura e Pesca.
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Atribuicoes:

1. Orientar, supervisionar, coordenar e executar acdes relacionadas ao cadastramento de
pescadores na base de dados da Secretaria de Agricultura, Aquicultura e Pesca;

2. Coordenar a tramitacdo de procedimentos, processos, requerimentos e documentos de
cadastramento de pescadores junto ao Governo Federal;

3. Coordenar os procedimentos relacionados a gestdo de dados estatisticos referentes as atividades
aquicolas e pesqueiras na base de dados da Secretaria de Agricultura, Aquicultura e Pesca;

4. Coordenar o arquivo do cadastramento dos pescadores junto a Secretaria de Agricultura,
Aquicultura e Pesca;

5. Manter atualizada as informacgdes referentes a estatistica de produgao aquicola e pesqueira que
devem constar no sitio eletronico oficial do Municipio;

6. Exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo, determinadas pelo Secretario de Agricultura,
Aquicultura e Pesca.

COORDENADOR TECNICO DE INTEGRACAO
Competéncia:

Integrar programas, projetos, convénios e captacdo de recursos entre as secretarias direta e indireta.

Atribuicoes:

1. Sinalizar e sugerir mudangas nos processos e¢ procedimentos relativos a integragdo de demandas;
2. Documentar ocorréncia de problemas e propostas de solugoes;

3. Elaborar e redigir documentos, relatdrios, pareceres;

4. Auxiliar na elaboragdo das formatagdes, diretrizes e fundamentos dos programas e projetos da
Secretaria de Agricultura, Aquicultura e Pesca;

5. Promover agilidade nas acdes integradoras para consecu¢do e aplicacdo dos recursos oriundos
dos convénios, inclusive auxiliando nos entraves para viabilizagdo e celebragdo dos convénios junto
as secretarias, autarquias e fundagdes;

6. Promover cultura organizacional de desenvolvimento em uma gestdo voltada para resultados e
eficiéncia;

7. Promover a integracdo entre os demais Orgdos municipais, a fim de unificar para o
desenvolvimento ¢ execucao;

8. Promover o gerenciamento de projetos que exijam a participagdo de mais de um 6rgdo municipal,
promovendo a integracdo entre estes;

9. Promover o encontro entre os diversos 6rgaos envolvidos na elaboragdo de cada projeto, visando
facilitar a comunicacao e aumentar a eficacia do processo;

10. Diligenciar assuntos especiais junto aos agricultores e pescadores, mantendo o Secretario
permanentemente informado quanto as praticas aplicadas, a fim de que se criem condigdes
necessarias para execucao, em tempo habil, das agdes pertinentes a obtengdo dos resultados.

FUNDACAO DE TURISMO DE ANGRA DOS REIS

COORDENADOR TECNICO OPERACIONAL DO CORREDOR TURISTICO DA PONTA
LESTE
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Atribuicoes:

Planejar agdes de ordenamento nos cais de embarque do Corredor Turistico da Ponta Leste;
Coibir irregularidades em produtos e servigos turisticos ofertados na regido;

Verificar documentagdo de embarcacdes e empresas de turismo;

Registrar as demandas de projetos e agdes de turismo das empresas locais;

Fiscalizar os servigos de turismo em conjunto com outros 6rgaos da Prefeitura.

Nk W=

COORDENADOR TECNICO OPERACIONAL DO CORREDOR TURISTICO DA
ESTRADA DO CONTORNO

Atribuicoes:

Planejar agdes de ordenamento no Corredor Turistico da Estrada do Contorno;
Coibir irregularidades em produtos e servigos turisticos ofertados na regido;
Verificar documentacdo de embarcacdes e empresas de turismo;

Registrar as demandas de projetos e agdes de turismo das empresas locais;
Fiscalizar os servigos de turismo em conjunto com outros 6rgdos da Prefeitura.
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SERVICO AUTONOMO DE CAPTACAO DE AGUA E TRATAMENTO DE ESGOTO

COORDENADOR TECNICO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
Competéncia:

Executar e promover as agdes de Politica de Seguranga da Informacdo, bem como manuten¢do
preventiva e corretivas nos hardwares e softwares, além do suporte de aos demais setores.

Atribuicoes:

. Elaborar e executar a Politica de Seguranca da Informacao do SAAE;

. Promover A Gestdo da Seguranca da Informagao;

. Coordenar e promover a atualizagdo tecnoldgica dos sistemas de informacao do SAAE;

. Elaborar manuais de governanca de Tecnologia da Informagao;

. Dar suporte técnico e operacional a todas unidades administrativas do SAAE;

. Executar outras atividades solicitadas pelo Diretor do Departamento de Informatica;

. Emitir relatorios e controlar os fluxos de processos de tramitacdo no SAAE;

. Coordenar e supervisionar a instalacdo, implantagdo, utilizacdo e manutencdo dos recursos de
rede, internet, softwares, sistemas, microcomputadores, impressoras ¢ demais equipamentos de
informatica;

9. Coordenar as atividades de administracao de rede, suporte técnico e desenvolvimento de sistemas;
10. Desempenhar as demais atividades afetas a sua area de competéncia.

03N N~ W~

ASSESSOR TECNICO DE SANEAMENTO DA ILHA GRANDE

Competéncia:



456
046

DECRETO N°13.117, DE 08 DE AGOSTO DE 2023

Assessorar nas atividades de carater técnico na area de saneamento na Ilha Grande, dando suporte ao
Superintendente Executivo.

Atribuicoes:

1. Assessorar e manter informada o Superintendente Executivo na viabilizagdo de projetos e
politicas de gestao de agua e esgoto na Ilha Grande;

2. Planejar, coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades técnicas e operacionais do
SAAE, relacionadas ao abastecimento de 4gua e esgotamento sanitario na Ilha Grande;

3. Propor melhorias, incremento e novos recursos para os sistemas de agua e esgoto na Ilha Grande;
4. Assessorar e orientar a Superintendéncia Executiva nos assuntos que dizem respeito aos servigos
de captacdo, de tratamento e distribuicao da dgua e de esgoto na Ilha Grande;

5. Desempenhar as demais atividades afetas a sua area competéncia.

INSTITUTO MUNICIPAL DO AMBIENTE DE ANGRA DOS REIS

SUPERINTENDENTE DO FUNDO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
Competéncia:

Viabilizar o funcionamento do Fundo Municipal de Meio Ambiente, observadas e respeitadas as
Legislacdes no que couber.

Atribuicoes:

1. Elaborar a prestacao de contas do Fundo;

2. Gerenciar as atividades do Fundo, estabelecendo planos e aplicagdes dos recursos conforme
deliberagoes do Conselho Gestor;

3. Acompanhamento dos Projetos do Fundo, mantendo conexdo direta com a Superintendéncia de
Assuntos Ambientais;

4. Captar recursos junto a fontes de financiamento das politicas urbanas e ambientais; Conduzir as
decisdoes no cumprimento de procedimentos técnicos administrativos relacionados ao Fundo
Municipal de Meio Ambiente;

5. Promover campanhas de Educagao Ambiental,

6. Realizar palestras dos temas relacionados a meio ambiente e urbanismo;

7. Gerenciar as despesas do Fundo Municipal de Meio Ambiente, incluindo levantamento de
pregos e custos;

8. Realizar e gerenciar o levantamento patrimonial do Fundo Municipal de Meio Ambiente;

9. Analisar e opinar sobre assuntos do IMAAR que lhe forem submetidos;

10. Executar outras atividades inerente ao cargo.

ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Competéncia:
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Viabilizar a execucdo das relagdes institucionais junto aos demais 6rgdo publicos referente aos
assuntos da politica municipal de meio ambiente.

Atribuicodes:

1.  Representar ou substituir o Diretor Presidente ou Superintendente de Meio Ambiente quando
designado;

2. Analisar e opinar sobre assuntos relacionados a comunica¢do com outros 0rgaos;

3. Executar as fungdes de consultoria e de assessoramento de relagdes institucionais publico e
privado;

4. Assessorar ¢ dar apoio técnico-administrativo aos conselhos, comissdes € demais Orgaos
colegiados vinculados a area de atuacdo da diretoria subordinada;

5. Elaborar termo de referéncia para servigos inerentes;

6. Elaborar planos de comunicacdo das ag¢des inerentes ao meio ambiente € urbanismo;
7.  Desenvolver outras atividades destinadas a consecu¢do de seus objetivos.

COORDENADOR TECNICO POS LICENCA

Competéncia:

Coordenar as atividades de acompanhamento de pds licenga ambiental.
Atribuicoes:

1. Vistoriar, analisar, emitir pareceres e aprovar projetos de licenciamento e regularizagdo
ambiental, incluindo o acompanhamento das atividades pos licenca;

2. Auxiliar na elabora¢do de projetos e planos, inclusive emitindo registro de responsabilidade
técnica quando necessario;

3. Emitir auto de constatacdo quando identificado inconformidades ambientais;

4. Avaliar continuamente os procedimentos operacionais do Departamento e propor mudancgas
quando necessario;

5. Auxiliar na analise de projetos referentes a licenciamento ambiental, sobretudo em ambiente
marinho;

6. Emitir auto de constatagdo quando identificado inconformidades ambientais;

7. Executar outras atividades inerente ao cargo.

COORDENADOR DE FISCALIZACAO AMBIENTAL
Competéncia:

Coordenar as ac¢oes de fiscalizagdo ambiental.

Atribuicodes:

1. Vistoriar, analisar, acompanhar e emitir pareceres de referente a licenciamento e fiscalizacdo
ambiental;
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2. Emitir auto de constatagdo quando identificado inconformidades ambientais;

3. Avaliar continuamente os procedimentos operacionais do Departamento e propor mudangas
quando necessario;

4. Coordenar as agoes fiscais, incluindo quando em conjunto com outros departamentos;

Coordenar o andamento dos processos de recursos das sangdes aplicadas;

Receber as dentincias ambientais e coordenar seu atendimento;

Realizar vistorias e pareceres técnicos;

Desenvolver outras atividades destinadas a consecugdo de seus objetivos;
Executar outras atividades inerente ao cargo.

A S IS

ASSESSOR DE BEM ESTAR ANIMAL

Competéncia:

Viabilizar a execu¢do das agdes do Departamento de Bem Estar Animal
Atribuicoes:

1.  Representar ou substituir o Diretor Presidente ou Superintendente quando designado;

2. Analisar e opinar sobre assuntos relacionados a Superintendéncia;

3.  Executar as fungdes de consultoria e de assessoramento de relagdes institucionais publico e
privado;

4. Assessorar ¢ dar apoio técnico-administrativo aos conselhos, comissdes e demais Orgaos
colegiados vinculados a area de atuacdo da diretoria subordinada;

5. Elaborar termo de referéncia para servicos inerentes;

6. Elaborar planos e a¢des inerentes ao meio ambiente e urbanismo;

7.  Desenvolver outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE BEM ESTAR ANIMAL
Competéncia:

Administrar a entrada e saida de documentos e auxiliar outros setores do Instituto.

Atribuicoes:

1. Recebimento e encaminhamento dos documentos recebidos;

2. Apoiar sempre que solicitado os setores do Instituto;

3. Manter atualizado os arquivos e livros de protocolos, a fim de agilizar qualquer tipo de consulta;
4. Operagao do sistema de controle de fluxo dos processos administrativos municipais;

5. Efetuar, receber e transmitir ligacdes telefonicas que envolvam atividades do Instituto;

6. Anotar os recados que forem necessarios, repassando-os aos destinatarios.

7. Executar outras atividades inerente ao cargo.

COORDENADOR DE PLANEJAMENTO URBANO

Competéncia:
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Promover as acdes inerentes ao planejamento urbano do IMAAR

Atribuicoes:

1. Atender o requerente ou interessado, realizando informagdes necessarias;

2. Fornecer informagdes sobre zoneamento, certidoes relacionadas as atribui¢des do IMAAR, em
especial ao setor de planejamento urbano;

3. Auxiliar o Departamento sempre que necessario;

4. Dar suporte aos demais Departamentos do IMAAR quando necessario, nas questdes oriundas de
suas atribuigdes;

5. Executar outras atividades inerente ao cargo.
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