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N° 12947, DE 28 DE FEVEREIRO DE 2022

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° 4.165, DE 27 DE DEZEMBRO DE 2022 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 4.165, de 27 de dezembro de 2022 e

legislagdes supervenientes,

DECRETA:

Art. 1° Ficam estabelecidas as competéncias e atribui¢des dos cargos em Comissdo 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° 4.165, de 27 de dezembro
de 2022 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, 28 DE FEVEREIRO DE 2023.

FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO

Prefeito

Edigcéo: 1636

Publicado no Boletim Oficial do Municipio de Angra dos Reis S0nia C. R. Paim de Andrade
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ANEXO
SECRETARIA DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS
ASSESSOR LEGISLATIVO
1. Assessorar o poder Executivo nas funcdes inerentes ao Poder legislativo, bem como a

comunicagdo e interface com a Presidéncia, Mesa diretora e com os Vereadores na integracao
politica das acdes, politicas, administrativas e governamentais;

2. Fazer a integragdo dos 6rgaos da Administragdo Direta e Indireta junto ao Poder Legislativo;
3. Acompanhar e transmitir, decisdes e diretrizes politicas e administrativas do Chefe do Poder
Executivo, inerentes ao Poder legislativo quando for solicitado pela chefia imediata;

4. Acompanhar a elaboracdo de exposicdo de motivos, mensagens, projetos de leis, vetos ou

san¢ao de leis aprovadas na Camara, justificativas, atos administrativos do Chefe do Poder Executivo
e outros documentos similares junto ao Poder Legislativo;

5. Manter interlocu¢do com os 6rgdos da Administracdo Publica Direta e Indireta, bem como
com institui¢des privadas entre o Poder Executivo e Legislativo;

6. Acompanhar as Publicag¢des dos atos oficiais na Administracdo Municipal,

7. Manter relacionamento com os agentes do Poder Legislativo, tendo a responsabilidade de
prestar as informagdes solicitadas pela chefia imediata;

8. Recepcionar representantes do Poder Legislativo que procurarem o Secretario, encaminhando
ao setor correlato ao assunto tratado;

9. Atender representantes do Poder Legislativo e chamadas telefonicas, anotando ou enviando

recados para obter ou fornecer informagdes;

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

11.  Registrar entrada e saida de documentos relacionados ao Poder Legislativo;

12.  Exercer todas as atividades de apoio administrativo, comunicacdo, reclamac¢do, duvida e ou
outros assuntos relacionados ao Poder legislativo;

13.  Exercer outras atribuicdes inerentes ao cargo, determinadas pelo superior hierdrquico;

14. Receber e apurar denuncias, reclamacdes, criticas, comentarios ¢ pedidos de informacao
encaminhados pelo poder legislativo e seus representantes, dando ciéncia imediata ao Secretario de
Governo e Relacdes Institucionais, encaminhando aos responsaveis, conforme determinagdo de seu
superior hierdrquico, mantendo assim a interlocucdo entre os poderes;

15. Diligenciar junto as unidades competentes da Administragdo Municipal, informacdes e
esclarecimentos encaminhados pelo poder legislativo e seus representantes encaminhando aos
responsaveis;

16. Manter sigilo, quando solicitado, sobre as reclamacdes, dentncias, criticas, comentarios e
pedidos de informagao encaminhados pelo poder legislativo e seus representantes encaminhando aos
responsaveis mantendo assim a interlocug@o entre os poderes;

17. Informar ao poder legislativo e seus representantes as providéncias adotadas em razdo de seu
pedido, excepcionados os casos em que a lei assegurar o dever de sigilo;

18.  Coordenar agoes integradas com os diversos 6rgdos da municipalidade, a fim de encaminhar,
de forma intersetorial, as reclamagdes poder legislativo e seus representantes que envolvam mais de
um 6rgao da administracdo direta e indireta, conforme determinado pelo Secretario de Governo e
Relagdes Institucionais;
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19.  Assessorar o Poder executivo junto a Camara Municipal nos assuntos politicos/legislativos, ao
Presidente, mesa diretora ¢ aos Vereadores, na orientacdo das acdes desenvolvidas pelo Executivo
Municipal, conforme determinado pelo Secretario de Governo e Relagdes Institucionais;

20. Permanecer a disposi¢ao da Presidéncia e dos Vereadores no horario de expediente da
Camara, além de disponibilidade permanente para servicos de assessoramento politico, que lhe forem
determinados ou solicitados pela chefia imediata;

21.  Acompanhar as acdes desenvolvidas pela Camara Municipal para manter sempre informado o
secretario de governo e o chefe do Poder Executivo;

22. Participar das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes, encaminhar para o setor competente
as demandas inerentes ao Poder Executivo;

23. Acompanhar elaboracdo, e seus encaminhamentos de proposi¢des dos Senhores Vereadores e
Presidéncia da Camara, no que se refere as indicagdes, requerimentos, mogoes, emendas, oficios,
projetos, etc.;

24. Encaminhar e sugerir solu¢des em expedientes e processos, analisando e acompanhando junto
aos demais setores e através de reunides com a Presidéncia e os Senhores Vereadores para poder
encaminha-los a apreciagdo quando solicitado pela chefia imediata;

25. Recepcionar e atender municipes, entidades, associacdes de classe e demais visitantes, quando
o assunto for inerente a interlocucdo entre o Poder Executivo e Legislativo, prestando-lhes
esclarecimentos;

26. orientar e acompanhar atos politicos e entrevistas aos meios de comunicagao;

27. gozar de confianga da Mesa Diretora para o exercicio de suas fungdes; executar demais funcdes
ligadas a sua area de atuagdo, por determinagdo legal ou da chefia imediata.

ASSESSOR DE MIDIA

Acompanhamento e captagdo, por meio de fotos e videos, das acdes institucionais das diversas
secretarias da Prefeitura de Angra. Criagdo de contetido para as redes sociais, site e noticias enviadas
a imprensa pelo Executivo Municipal.

CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

COORDENADOR TECNICO DE ANALISE DE CONTAS
Competéncia:

Assessorar o Superintendente de Contadoria Geral na analise de recursos do Municipio concedidos a
terceiros, bem como exercer atividades relacionadas a orientacdo dos oOrgdos e entidades da
Administragdo Municipal, inerentes a area de atuagao da Superintendéncia de Contadoria Geral.

Atribuicoes:

1. Assessorar o Superintendente de Contadoria Geral em assuntos relativos a sua éarea de
atuacao;

2. Implementar medidas para atualizagdo permanente da legislacao de sua competéncia;

3. Emitir relatorios gerenciais;
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4. Verificar a regularidade fiscal perante a Fazenda Estadual e Federal, bem como

relativamente ao FGTS, de terceiros detentores de recursos municipais, se for o caso;

5. Emitir ou revisar pareceres ou informagdes nos processos de sua competéncia, submetendo-
os quando for o caso, a apreciagdo da Superintendéncia de Contadoria Geral,

6. Manter-se atualizado das alteragdes efetuadas na legislagdo Municipal, Estadual e Federal,
visando adequar as rotinas administrativas em vigor na Administragdo Municipal;

7. Assessorar ao Superintendente na avaliagdo e analise das prestagdes de contas dos recursos
financeiros concedidos pela Administragdo Municipal, sob qualquer natureza, na forma da lei;

8.  Orientar, acompanhar e inspecionar processos decorrentes da andlise de prestagcdes de

contas dos agentes responsaveis por bens e valores publicos;

9.  Promover a orientacdo e a instru¢ao dos o6rgaos que compdem a Administragdo Municipal

no que se refere aos procedimentos das referidas prestacao de contas;
10. Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo, determinadas pela chefia superior.

ASSESSOR TECNICO DE CONTROLE E GESTAO DE RISCO
Competéncias:

Exercer atividades relacionadas a implementacdo da Gestao de Risco, sendo essa utilizada como
ferramenta de controle interno no ambito da administragdo municipal; assessorar atividades técnicas
relacionadas a gestdo de riscos, estabelecendo principio, diretrizes, tratamento, monitoramento e
comunicagdo dos riscos; assessorar ¢ desenvolver agdes de modo a implementar atividades técnicas
de Controle de Gestao no ambito da Administragdo Municipal sendo relevante a atengdo tanto na
esfera de controle com reflexos na Politica de Gestdo de Risco; assessorar atividades relacionadas a
orientacdo das unidades de controle interno no desenvolvimento técnico de suas atividades conforme
preconizam a legislacao aplicada;

Atribuicoes:

1. Elaborar estratégias visando a para implementacao da Gestdo de Riscos;

2. Monitorar o desempenho da Gestdo de Riscos, com o escopo de promover o seu
aperfeicoamento;

3. Propor metodologia de Gestao de Riscos e suas atualizacdes;

4. Desenvolver processos para eliminar ou mitigar riscos potenciais;

5. Realizar o monitoramento da evolu¢ao dos riscos das acdes e processos e da efetividade dos
planos de agao;

6. Elaborar planos de a¢do para tratamento dos riscos, em conjunto com os gestores de risco e
avaliar os resultados obtidos;

7. Realizar o levantamento dos riscos das agdes e processos, realizando a sua analise, avaliagdo e
revisao;

8. Elaborar a¢des com vistas acompanhar a execuc¢dao or¢amentaria da despesa e da receita nos
orgdos e entidades do Poder Executivo Municipal;

9. Elaborar agdes com vistas a0 acompanhamento e observancia dos limites constitucionais, da Lei
de Responsabilidade Fiscal bem como, os estabelecidos nos demais instrumentos legais;

10. Elaborar agdes com objetivo de acompanhar as prestagdes de contas de governo bem com o
monitoramento das prestacdo de contas anual de gestao;
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11. Monitorar os riscos apresentados nos temas abordados acima com objetivo de produzir
metodologias de acompanhamento para gestdo de riscos.

SECRETARIA DE FINANCAS

COORDENADOR TECNICO DE CADASTRO IMOBILIARIOS
Competéncia:

Seguir as diretrizes do Departamento de Tributos Imobiliarios.
Atribuicodes:

1. Participar da defini¢do de politicas e diretrizes tributirias adotadas e implementadas pelo
Departamento de Tributos Imobiliarios;

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

3. Acompanhar a realizacdo e participar de projetos e estudos, visando assessorar o Departamento
de Tributos Imobilidrios na proposi¢ao de novos métodos e procedimentos de natureza tributaria;

4. Examinar e opinar sobre projetos e questdes tributarios e, quando solicitado pelo Departamento
de Tributos Imobiliarios, 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 Imobiliérios;

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

8. Manter permanentemente o processo de recadastramento imobiliério;

9. Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal de Finangas e/ ou
Superintendente Fazendario.

COORDENADOR TECNICO DE EMPENHO
Competéncia:

Assessorar o Diretor do Departamento de Empenho nas andlises de processos, verificando dotagao
or¢amentdria, elementos de despesa, descricdo do objeto; todas as informagdes necessarias a
elaboracdo de empenhos e reservas orcamentarias.

Atribuicoes:

1. Organizar o fluxo de entrada e analise de processos;

2. Prestar orientagdes e assessoramento técnico para dirimir as duvidas dos controles internos
quanto a elaboragdo dos formularios de empenho, reserva orgamentaria e estornos;

3. Examinar previamente os processos de despesas publicas a serem empenhados;

4. Enviar os processos que contenham irregularidades para as devidas corre¢des, assegurando e
orientando a regular instrucdo dos mesmos junto as unidades administrativas;

5. Emitir nota de reserva de empenho ou empenho apds a autorizagdo prévia;
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6. Anular as notas de empenho total ou parcialmente, mediante solicitagdo dos ordenadores de
despesas;

7. Encaminhar os empenhos/refor¢cos/anulacdes para assinatura do Gestor Financeiro e Ordenador
de Despesas;

8. Executar outras tarefas correlatas ou inerentes as responsabilidades da Coordenagao Técnica de
Empenhos;

9. Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal de Finangas e/ ou
Superintendente Fazendario.

COORDENADOR TECNICO DE LIQUIDACAO
Competéncia:

Exercer todas as atividades relacionadas a verificacao da regularidade da despesa, promovendo sua
liquidagao no sistema de contabilidade municipal.

Atribuicoes:

1. Examinar previamente os processos de despesa publica a serem pagos, quanto ao aspecto legal,
aritmético e contabil, acompanhando todos os seus estagios, confirmando os empenhos, verificando
os saldos orgamentarios existentes e a documentacdo comprobatoria da realizagdo da despesa,
emitindo as competentes notas de liquidagao, liberando-as para pagamento;

2. Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo secretario municipal de finangas e/ ou
superintendente Fazendario;

3. Exercer outras atividades correlatas a liquidag¢ao de despesas.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E PARCERIAS

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SISTEMAS
Competéncias:

De atuacdo majoritariamente estratégica, ¢ responsavel pelo gerenciamento dos fluxos de
informagdes armazenados e sistematizados por meio de um ou mais softwares de TI. E responsavel
por atualizar os recursos da empresa, coordenar a infraestrutura de TI dos sistemas da organizagao,
garantir a qualidade da assessoria de TI e supervisionar todas as suas operagdes. O Diretor de
Sistemas de Informagdo também tem que lidar com os desafios relacionados a adequacdo as
legislagdes vigentes e cuidar da seguranca das informagdes, como prote¢io de dados sigilosos. E
responsavel pelas politicas de backup e planos de crise dos sistemas de informagao.

Atribuicdes:

1. Supervisionar a infraestrutura de sistemas de TI;

2. Supervisionar todas as operagdes de tecnologia de sistemas da informagao;
3. Supervisionar os técnicos de suporte e atendimento aos usudrios;

4.  Identificar e definir principios e diretrizes relevantes para a organizagao;

5. Desenvolver politicas, normas e procedimentos relativos aos Sistemas de TI;
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6. Otimizar os sistemas de TI da organizagao;

7.  Estar conectado as discussdes e decisdes que envolvem a gestao publica municipal;

8. Atuar no planejamento estratégico e operacional do Municipio, com vistas a subsidiar a
defini¢do das prioridades de gestdo de tecnologia da informag¢ao municipal;

9. Dirigir o desenvolvimento e a implantagdo dos sistemas de informacdo institucionais, bem
como supervisionar sua manutencao;

10. Responsabilizar-se pela gestdo e pela manutencao da politica de seguranca da informagao;

11. Garantir que todos os projetos sejam entregues conforme as especificagdes documentadas;

12. Manter o bom funcionamento dos processos ja existentes, que se encontram em andamento;

13. Desenvolver relatorios e documentos, no intuito de analisar, debater e apresentar propostas de
solucdes em TI;

14. Manter comunicagdo com 0s usuarios, empresas ¢ O0rgaos envolvidos no desenvolvimento e
operacao dos sistemas de informacao.

COORDENADOR TECNICO DE SISTEMAS
Competéncias:

Um coordenador de sistemas tem como fungdes e responsabilidades a institui¢ao de protocolos de
utilizagao da infraestrutura de TI em varios projetos e departamentos, além de elaborar e realizar
levantamentos sobre informagdes e dados para estudo e implantacdo de sistemas. Para desempenhar
essas tarefas, € necessario ter conhecimento em softwares, hardwares e redes, além de pensamento
critico, capacidade para resolver problemas com grande rapidez e habilidades para se comunicar de
maneira efetiva. O coordenador também precisa equilibrar conhecimento técnico e da regra de
negocios institucional, com uma boa capacidade de comunicacdo, gestdo de pessoas e um perfil
inovador.

Atribuicoes:

1. Elaborar e realizar levantamentos sobre informacdes e dados para estudo e implantagdao de
sistemas;

Planejar, coordenar e executar projetos de desenvolvimento de sistemas;

Instituir protocolos para uso da infraestrutura de TI em departamentos e projetos;

Fornecer conselhos sobre as op¢des de TI mais adequadas as necessidades apresentadas;
Orientar, coordenar e executar servicos que envolvem a atualizagdo dos sistemas;

Atender e solucionar problemas de usuarios de software das areas do municipio;

Avaliar a necessidade de substituicdo ou atualizagdo tecnoldgica dos componentes de redes;
Instalar, configurar e desinstalar programas basicos, utilitarios e aplicativos;

9. Realizar procedimentos de backup e recuperacio de dados;

10. Identificar e resolver problemas, realizando modificagdes nas instru¢des de operagao;

11. Realizar instalacdo de software, configuracdo de equipamento, diagndstico e resolucdo de
problemas de software e hardware;

12. Coordenar os técnicos de suporte e atendimento aos usuarios;

13. Elaborar relatorios para a Coordenagao de Tecnologia da Informagao;

14. Instalar e manter a maioria dos sistemas;

15. Executar analise técnica de software, detectar falhas, encaminhar chamados, efetuar testes,
configurar as contas de usudrios, prestando-lhes suporte;

i R
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16. Levantar as necessidades dos usuarios;
17. Coordenar a implementacao de Sistemas de TI.

SECRETARIA DE URBANIZACAQO, PARQUES E JARDINS

ASSESSOR DE CONTRATOS
Competéncia:

Compete acompanhar e gerenciar todas as atividades desenvolvidas na gestdo de contratos
celebrados no ambito da Secretaria de Urbanizacdo, Parques e Jardins, zelando pela sua gestdo,
originando-se com a entrega do respectivo documento assinado e extrato publicado, até o seu
arquivamento, e langamentos nos sistemas com todas as informagdes pertinentes a contratos.

Atribuicoes:

1. Elaboragdo de processo de despesa com todo material técnico para obra/servico;

2. Confeccionar minutas de contratos e seus desdobramentos;

3. Gerenciar todos os contratos, convénios ¢ instrumentos correlatos da Secretaria de Urbanizacao,
Parques e Jardins;

4.  Operacionalizar a formalizagdo dos contratos, convénios e outros no ambito da Secretaria de
Urbanizagao Parques e Jardins, colhendo assinaturas, solicitando a documentagdo necessaria para a
sua formalizagao;

5. Emitir ordem de servigos e efetuar distribui¢do de copias dos contratos e anexos; tracar as
metas de controle e acompanhamento do contrato;

6. Emitir Portaria e efetuar distribuicao de copias;

7. Realizar os lancamentos pertinentes de dados dos contratos da Secretaria de Urbanizagao,
Parques e Jardins no Sistema do Tribunal de Contas, SIGFIS, Portal da Transparéncia e Prodata;

8. Realizar a publicagdo do Extrato Contratual, Portaria, Rescisdo de Contrato pertinentes a
Secretaria;

9. Criar sistema de controle, gerenciamento e otimizacdo nas contratagdes, evitando sobreposi¢ao
de servigos;

10. Manter livro de registro dos contratos da Secretaria de Licitagdo, bem como demais
instrumentos e seus aditivos;

11. Manter a planilha atualizada com todos os Contratos e Termos Aditivos langados no Portal da
Transparéncia para envio da Controladoria Geral do Municipio;

12.  Controlar os prazos de vigéncias e execucdo dos contratos, notificando todas as unidades sobre
a necessidade de abertura de nova contratagdo ou prorrogacao;

13. Auxiliar e instruir os documentos em processos de devolugdo da garantia contratual e processos
em apuracdo de sangdes, advindos do descumprimento de cldusulas contratuais e auxiliar nas
notificagdes dos contratados dos processos;

14. Verificar a regularidade fiscal dos contratados rotineiramente;

15. Manter o controle circunstanciado dos contratos, convénios € demais termos de contrato e
aditivos celebrados no ambito da Secretaria de Urbanizagao, Parques e Jardins;

16. Zelar pelo cumprimento das obrigagcdes legais e administrativas relativas aos contratos,
convénios ou instrumentos congéneres;

17. Assistir as etapas de execucdo dos contratos e convénios ou instrumentos congéneres,
orientando e supervisionando os tramites administrativos necessarios;
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18. Prestar todos os esclarecimentos a Secretaria de Urbanizacdo, Parques e Jardins acerca do
andamento e vencimento dos contratos;
19. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

COORDENADOR TECNICO DE ARQUIVOS E PROTOCOLO

Competéncias:

Coordenar as atividades administrativas inerentes a area de sua respectiva responsabilidade,
prestando informagdes referentes aos processos em tramites vinculados a Secretaria de Urbanizacao,
Parques e Jardins; controlar as atividades dos Servigos de Protocolo e Arquivo na SUPJ.

Atribuicoes:

1. Coordenar, fiscalizar e acompanhar atividades relacionadas a Coordenacao Técnica de Arquivo e
Protocolo;

2. Coordenar o lancamento dos Processos e manter atualizados os registros de tramitacao;

3. Manter organizado os arquivos da Secretaria de Urbanizagao, Parques e Jardins;

4. Informar aos interessados assuntos relacionados ao andamento de processos e ou contratos seja
presencialmente, ou quando necessario, via contato telefonico.

COORDENADOR TECNICO DE ALMOXARIFADO
Competéncias:
Administrar, requisitar, receber, controlar e distribuir o material de almoxarifado.

Atribuicoes:

1.  Acompanhar todo o recebimento de materiais da Secretaria;

2. Promover a guarda dos materiais recebidos, acondicionando-os de forma adequada em seus
respectivos espagos;

3.  Fazer a distribuicdo dos materiais de acordo com as solicitacdes prévias superiores;

4.  Manter registros de todas as movimentacdes de materiais, de entrada e saida, bem como de seu
custo;

5. Emitir relatérios periddicos de suas atividades e balancetes mensais de estoque;

6. Emitir avisos de necessidade de reposicdo de materiais, objetivando a sua compra de forma a
nao ter descontinuidade nos servigos executados por falta de materiais;

7. Auxiliar na elaboracdo de pedidos de compras de materiais e servigos, através de registro de
precos ou de outras formas permitidas pela Lei 8.666/93;

8. E outras atividades afins.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA

SECRETARIA-EXECUTIVA DE ASSISTENCIA SOCIAL
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS E RECURSOS HUMANOS
Competéncia:

Coordenar as rotinas administrativas e a gestdo dos recursos humanos da Secretaria de
Desenvolvimento Social ¢ Promogdo da Cidadania e as Secretarias Executivas ligadas a ela.

Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as rotinas administrativas de Recursos Humanos, tais como: manter
atualizada a lotacdo e carga hordria dos servidores da Secretaria de Desenvolvimento Social e
Promog¢ao da Cidadania e as Secretarias Executivas ligadas a ela, registrar na ficha funcional do
servidor e no sistema da Secretaria os langamentos de férias, periodos de gozo de licengas da lei
422/95, atestados médicos e outros;

2. Dar suporte e orientagdes as equipes das unidades administrativas no que fere-se a escalas de
trabalho e demais demandas inerentes a pessoas;

3. Realizar fechamento mensal da folha de ponto, preparando relatorio de frequéncias, apontando
faltas, e horas extras quando existirem,;

4. Coordenar e realizar registros de toda movimentacdo de materiais de almoxarifado e patrimonio
dos Fundos Municipais ligados Secretaria de Desenvolvimento Social e Promog¢ao da Cidadania;

5. Coordenar e realizar anotagdes nas agendas oficiais de marcagdo de férias dos servidores lotados
nas secretarias ligadas a Secretaria de desenvolvimento Social e Promog¢ao da Cidadania - SDSP;

6. Desempenhar outras atividades inerentes ao cargo, quando determinado pelo superior hierarquico.

COORDENADOR TECNICO DE ELABORACAO DE T.R E PROCESSO DE COMPRA
Competéncia:

Assegurar o bom andamento dos processos de compra, atendendo as solicitagdes / necessidades
internas, buscando sempre a melhor relagdo custo x beneficio para a Administragdo Publica, manter
atualizado o cadastro de fornecedores, e ainda, proceder na elaboracdo dos procedimentos de
compras da Secretaria Executiva de Assisténcia Social.

Atribuicoes:

1.  Auxiliar tecnicamente o solicitante a definir o objeto a ser contratado ou adquirido;

2. Elaborar requisi¢des, tais como de Termos de Referéncia e/ou projeto basico para a composi¢ao
do processo;

3. Auxiliar os requisitantes a providenciar os documentos atinentes a cada tipo de requisi¢do e
acompanhar o envio a Licitacdo, tais como justificativas, declaracdes de exclusividade e
singularidade, cotagdes de prego, banco de pregos;

4.  Atuar junto ao setor responsavel pela de Analise de Licitagdes, Convénios e Almoxarifado, no
sentido de agilizar nas decisdes quando houver pedidos de esclarecimentos e impugnagdes relativas
as especificagdes técnicas ou outros aspectos;

5. Acompanhar todo o procedimento e contratagdo, desde o envio da requisi¢do até a execucao
final do contrato;

6.  Fiscalizar, quando designado como fiscal ou auxiliar na fiscaliza¢do dos contratos, conferindo o
cumprimento de todas as exigéncias (prazo de entrega, especificacdes técnicas, validade do objeto,
quantidade e qualidade do objeto entregue, local de entrega, acondicionamento/temperatura de
entrega, etc);
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7. Cuidar para que todo objeto entregue na unidade/6rgdo chegue até o destinatario que o
solicitou;

8. Responsabilizar-se para que o atesto nas notas fiscais/fatura sejam realizados pelos setores
solicitantes, no menor tempo possivel e encaminha-las ao pagamento;

9. Auxiliar o gestor/fiscal do contrato quanto ao emprego correto de todo o objeto contratado
emprego nas atividades para as quais foram contratados);

10. Receber o processo administrativo da licitagdo, verificar se estd em conformidade com os
procedimentos;

11. Articular-se seres o fim de adequar convenientemente toda documentagao solicitada;

12. Escolher a modalidade e tipo da licitagdo, assim como, o regime de execugdo da contratacao a
ser utilizada;

13. Solicitar a publicagao dos Termos de Extratos de Contratos e demais pertinentes para o setor de
comunicagao;

14. Numerar as paginas e elaborar termos de abertura e encerramento de volume dos processos;

15. Registrar a movimentagdo ¢ a situagdo dos processos em andamento no sistema e planilhar os
andamentos dos Processos para a ciéncia dos demais setores;

16. Deliberar atos administrativos, padronizar procedimentos, determinar controles internos;

17. Auxiliar no preparo dos documentos dos processos de contratacdo direta (dispensa e
inexigibilidade);

18. Realizar cotacdo de precos dos processos de compras e / ou servicos e elaborar mapa
comparativo de precos, € também viabilizar a pesquisa de mercado para pardmetro comparativo de
precos, € também viabilizar a pesquisa de mercado para parametro comparativo de precos de midia
especializada e bancos de preco;

19. Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem conferidas pelo superior hierarquico.

COORDENADOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA
Competéncia:

Planejar, organizar, registrar e exercer controle da execugdo orcamentaria da Secretaria de
Desenvolvimento Social ¢ Promogdo da Cidadania, ¢ das Secretarias Executivas vinculadas a ela.

Atribuicoes:

1. Planejar, coordenar, exercer e controlar as atividades relacionadas com a elaboracio de proposta
orcamentaria;

2. Controlar todos os processos com solicitacdes de empenho, recebidos pelo Departamento,
observando se os mesmos estao devidamente preenchidos e autorizados;

3. Manter um controle eficiente da execu¢do or¢amentaria, bem como organizar e manter, em boa
ordem, toda a documentagao e processos necessarios ao exame da auditoria e Controle Interno;

4. Acompanhar os trabalhos relativos a proposta do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e sua execugao;

5. Elaborar a programacdo relativa a aplicagdo dos recursos orcamentarios, controlar a sua
aplicacdo por fonte e categoria de gasto e realizar os registros necessarios que evidenciam a situacao
das dotagoes;

6. Acompanhar sistematicamente a evolucao das receitas da Secretaria de Desenvolvimento Social
e Promocao da Cidadania e das secretarias a ela legadas, visando a adequagdo das mesmas as metas
fiscais preestabelecidas;
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7. Elaborar, encaminhar ¢ acompanhar as prestacdes de contas dos Fundos Municipais ligados a
Secretaria Executiva de Assisténcia Social;
8. Exercer as atribuicdes que lhe forem conferidas pelo superior hierarquico.

COORDENADOR TECNICO DE ALMOXARIFADO, PATRIMONIO E MANUTENCAO
Competéncia:

Coordenar e supervisionar as atividades relativas ao almoxarifado e patriménio dos fundos ligados a
Secretaria Executiva de Assisténcia Social — SEASS. Supervisionar e atender as demandas referentes
a manutengdo corretivas solicitadas pelas Unidades Administrativas (equipamentos), relativamente a
reparos, consertos, adequagdo de instalagdes fisicas das unidades da Secretaria Executiva de
Assisténcia Social — SEASS.

Atribuicoes:

1. Executar as atividades relativas a administracdo dos bens modveis ¢ imoveis e almoxarifados
pertencentes aos fundos ligados a Secretaria Executiva de Assisténcia Social - SEASS ;

2. Manter organizado o cadastro de bens méveis e imoveis dos fundos ligados a Secretaria Executiva
de Assisténcia Social — SEASS;

3. Identificar todos os bens moveis, com afixagcdo de plaquetas aos bens para fins de inventario;

4. Realizar preparacdo de processos de alienacdo de bens moveis dos fundos ligados a Secretaria
Executiva de Assisténcia Social — SEASS, considerados em desuso ou inserviveis, na forma da Lei;
5. Orientar as unidades e setores da Secretaria Executiva de Assisténcia Social — SEASS, sobre a
utilizacdo dos materiais permanentes;

6. Registrar, inventariar ¢ manter atualizados os dados sobre os bens pertencentes aos fundos ligados
a Secretaria Executiva de Assisténcia Social — SEASS;

7. Fiscalizar as unidades no tocante ao cumprimento das normas de conservagdo e seguranca dos
bens moveis e imoveis;

8. Manter manutengdo preventiva, corretiva ¢ emergencial dos bens moveis e imoveis pertencentes
aos fundos ligados a Secretaria Executiva de Assisténcia Social - SEASS;

9. Manter registro, carga, relatério e demais documentacdes no que se refere a bens moveis e
imoveis;

10. Realizar a conferéncia da entrega de material permanente e de consumo;

11. Realizar a confeccdo de relatérios de pendéncias sobre troca e aquisicdo de bens moveis e
imodveis entre os setores da Secretaria Executiva de Assisténcia Social - SEASS ;

12. Providenciar documentagao de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

13. Realizar controle, fiscalizacdo e sugestdo de novas propostas no que se refere a patrimoénio,
cargas, transportes, distribuicdo e controle;

14. Elaborar prestacao de contas dos bens em almoxarifado e patriménio dos fundos ligados a
Secretaria Executiva de Assisténcia Social — SEASS;

15. Realizar visitas de vistorias periddicas aos imoéveis utilizados pela Secretaria Executiva de
Assisténcia Social — SEASS, visando identificar possiveis manutencdes e reparos a serem realizados;
16. Coordenar e supervisionar as atividades relativas a manutencdo e reparos das Unidades da
Secretaria Executiva de Assisténcia Social — SEASS;

17. Interagir com chefia Imediata, equipe e solicitantes dos servigos de manutengdo em estagios de
avaliacdo, execucao e conclusao dos servicos;
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18. Coordenar e acompanhar a equipe de funcionarios para a realizagdo das manutengdes, reformas e
reparos;

19. Organizar a demanda de material necessario para a realizacdo das manutencdes, reformas e
reparos, inclusive os processos € solicitacdes de compras de materiais;

20. Orientar e fiscalizar a equipe de manuten¢do quanto ao uso de EPI’s;

21. Responsabilizar-se por toda logistica da execucdo de manutencao e reparos (locomogao,
alimentacdo quanto for o caso);

22. Outras tarefas afins que lhe forem conferidas pelo superior hierarquico.

ASSISTENTE DE CONTROLE DE ESTOQUE

Competéncia:
Administrar os recursos materiais e provendo o seu controle administrativo.
Atribuicoes:

1. Acompanhar todo recebimento de materiais no almoxarifado da Secretaria Executiva de
Assisténcia Social — SEASS;

2. Promover a guarda dos materiais recebidos, acondicionando-os de forma adequada em seus
respectivos espagos;

3. Fazer a distribuicdo dos materiais de acordo com as solicitagdes recebidas dos equipamentos das
Protecdes Social Especial e Social Basica e dos Programas da Secretaria Assisténcia Social;

4. Manter registros de todas as movimentacdes de materiais, de entrada e saida, bem como de seu
estoque;

5. Emitir relatorios periddicos de suas atividades e balancetes mensais de estoque;

6. Emitir avisos de necessidade de reposi¢do de materiais, objetivando a sua compra de forma a
ndo ter descontinuidade nos servigos executados por falta de materiais;

7. Auxiliar na elabora¢ao de pedidos de compras de materiais e servigos, através de registro de
precos ou de outras formas;

8. E outras atividades afins que lhe forem conferidas pelo superior hierarquico.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE BENEFICIOS SOCIAIS E CADASTRO UNICO

Competéncia:

Realizar o gerenciamento técnico e administrativo dos diversos beneficios sociais e do Cadastro
Unico do Governo Federal.

Atribuicoes:

1. Prestar assessoria ao Secretario Executivo de Assisténcia Social, municiando-o com as devidas
informagdes e atualizagdes sobre os programas, beneficios sociais;

2. Apoiar a intersetorialidade com as Secretarias envolvidas e com o Controle Social dos Programas
do Cadastro Unico;

3. Organizar trabalho de cadastramento do CadUnico de Governo Federal, assim como todas as
atualizagdes, fiscaliza¢des e demais atividades inerentes ao Programas do Cad;

4. Elaborar instrumentos de divulgagdo do cadastro unico, no que diz respeito a atualizagdo,
cadastramento dos Programas e Beneficios no geral;
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5. Disponibilizar periodicamente informacdes para subsidiar o acompanhamento das familias
cadastradas nos Programas do CadUnico junto a PSB, PSE, vigilancia socioassistencial ¢ demais
setores da Secretaria Executiva de Assisténcia Social - SEASS;

6. Articular junto a PSB e PSE calendéario de reunides peridodicas com as familias inseridas nos
Programas do CadUnico;

7. Gerar relatorio analitico com vistas ao mapeamento de indices e estatisticas para subsidiar a¢des
das unidades da PSB, PSE, vigilancia socioassistencial da Secretaria;

8. Realizar junto ao Governo Federal, acdes de bloqueio, desbloqueio, cancelamento e reversao de
beneficios do CadUnico;

9. Manter organizados e atualizados os arquivos de informag¢des do CadUnico;

10. Capacitar permanentemente as equipes de cadastradores do CadUnico do Governo Federal;

11. Operar os sistemas e prestar informagdes atualizadas quando solicitado.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA TESOURARIA DOS FUNDOS
Competéncia:

Exercer o controle de todos os processos inerentes as despesas dos fundos da Secretaria Executiva de
Assisténcia Social, conferindo quanto ao aspecto legal, evitando possiveis erros passiveis de multas e
puni¢des. Comunicar a Controladoria Geral do Municipio, a ocorréncia de qualquer irregularidade ou
ilegalidade de que tenha conhecimento, sob a pena de responsabilidade solidaria.

Atribuicoes:

1. Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos nos diversos sistemas
administrativos afetos a sua area de atuagdo no que tange as atividades especificas ou auxiliares,
objetivando a observancia a legislacdo, a salva guarda do patrimdnio municipal ¢ a busca da
eficiéncia operacional;

2. Realizar outras atividades determinadas pelo titular da Controladoria Geral do Municipio,
relacionadas a sua area de atuagdo. Submeter a apreciagao do titular do 6rgdo os processos de
prestacdo de contas e tomada de contas, para o fim previsto no art. 12, inciso VI, do Regimento
Interno do Tribunal de Contas do Estado, aprovado pela Deliberagao TCE n°167/91;

3. Providenciar pagamento de beneficios eventuais, aluguel social e demais despesas relacionadas
aos Fundos ligados a Secretaria Executiva de Assisténcia Social — SEASS;

4. Administrar os recebimentos de recursos e pagamentos de titulos relativos aos Fundos ligados a
Secretaria Executiva de Assisténcia Social;

5. Examinar, conferir e registrar os atos originarios de despesa;

6. Elaborar o cronograma de Desembolso Financeiro;

7. Receber as importancias devidas aos Fundos pertinentes;

8. Efetuar o pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades de numerario, ¢ o
cronograma de desembolso, em conjunto com o Gestor do Fundo pertinente;

9. Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua competéncia;

10. Movimentar as contas bancarias, em conjunto com o Gestor do Fundo pertinente, efetuando
saques e depositos, quando necessario;

11. Elaborar demonstrativos dos valores existentes sob sua responsabilidade;

12. Efetuar as conciliagdes bancarias de todos os débitos e créditos;

13. Manter em dia a escrituragdo do movimento de caixa e prepara os comprovantes relativos as
operagoes realizadas;
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14. Preparar, conforme a legislacdo, as presta¢des de contas de Tesouraria;
15. Assinar os documentos relativos a Tesouraria;
16. Executar outras atribui¢des afins.

COORDENADOR TECNICO DE PLANEJAMENTO, CONVENIOS E PROJETOS

Competéncia:

Terd como missdo coordenar as agdes de planejamento da Secretaria de Desenvolvimento Social e
Promogao da Cidadania de acordo com os fundamentos legais dispostos na Constituicao Federal, nas
Leis e nas normativas do Ministério da Cidadania.

Atribuicoes:

1. Conduzir no ambito da Secretaria de Desenvolvimento Social ¢ Promo¢ao da Cidadania, em
parceria com as Secretarias executivas de Assisténcia Social e Esportes e Lazer, a elaboragdo do
Planejamento das a¢des inerentes, preparar relatoérios bimestrais, semestrais e anuais de Gestao,
acompanhar e auxiliar o Secretdrio e equipe na elaboragdo do Plano Plurianual (PPA), na Lei de
Diretrizes Or¢amentérias (LDO) e na Lei Or¢amentaria Anual (LOA);

2. Buscar melhoria continua dos processos e das parcerias, visando fomentar a intersetorialidade e a
participacao popular no processo de planejamento de Rede Municipal;

3. Auxiliar o setor de compras no planejamento da infraestrutura e insumos necessarios,
assegurando assim o bom andamento e funcionamento dos servicos da secretaria no ambito
municipal;

4. Apoiar as unidades administrativas das Secretaria Executivas de Assisténcia Social e Esporte e
Lazer na defini¢do de estratégias visem o fortalecimento e organizacao do processo de planejamento
do trabalho e das ag¢des;

5. Buscar apoio para a Educagdo Permanente das equipes;

6. Realizar articulagdes com organizagdes governamentais € ndao governamentais, visando o
fortalecimento e reconhecimento do planejamento como instrumento estratégico de gestdo da Rede
Municipal;

7. Realizar estudos de produtividade, metas, demandas de insumos e outros, apoiado nos dados
estatisticos, demograficos e de produgao;

8. Participar de espacos de discussdo relacionada ao Planejamento da secretaria no ambito
Municipal, Estadual e Nacional, buscando apoio institucional quando necessario;

9. Acompanhar portarias ministeriais, com vistas a manutencdo da atualizagdo, com vistas a
manutencao da atualizagao das atividades da secretarial;

10. Exercer outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo Secretario.

COORDENADOR TECNICO DAS COMUNIDADES TRADICIONAIS
Competéncia:
Coordenagao da Politica voltada para as Comunidades Tradicionais.

Atribuicoes:
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1. Assessorar na formulagdo, coordenacdo e articulagdo de politicas para as comunidades
tradicionais;

2. Elaborar e implementar campanhas educativas e antidiscriminatorias de carater municipal, em
parceria com demais Servicos da SEASS e 6rgaos de garantia de direitos;

3. Elaborar o planejamento que contribua na a¢do do governo municipal e demais esferas de
governo, com vistas a promocgao de igualdade;

4. Articular, promover e executar programas de cooperagdo com organismos nacionais e
internacionais, publicos e privados, voltados a implementacdo de politicas para comunidades
tradicionais existentes no municipio;

5. Promover o acompanhamento da implementacdo de legislacao de acao afirmativa;

6. Promover e articular a formagao e a capacitacdo de agentes publicos municipais na politica para
as comunidades tradicionais;

7. Formular, em parceria com o Centro de Referéncia Especializados de Assisténcia Social —
CREAS e Centros de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, as politicas de enfrentamento a
violéncia, que visem a preveng¢do, combate 4 violéncia assisténcia e garantia de direitos de cidadaos
pertencentes as comunidades tradicionais;

8. Desenvolver, implementar e apoiar programas e projetos voltados ao enfrentamento a violéncia,
diretamente ou em parceria com organismos governamentais de diferentes entes da federacao ou
organizagdes ndo governamentais;

9.  Organizar, dar suporte logistico e técnico na realizagdo de encontros, seminarios, conferéncias
afetos as comunidades tradicionais;

10. Manter estreita relacdo com demais setores da SEASS, com vistas ao fortalecimento ¢
integracdo das agdes voltadas para as comunidades tradicionais;

11. Apoiar e participar, de forma integrada com os CRAS, o servigo de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos voltados para o interesse cultural e de integragcdo para as comunidades
tradicionais;

12. Estabelecer mecanismos que ampliem a gestdo de informagdo e produg¢do de conhecimento
sobre comunidades tradicionais;

13. Fortalecer as relagdes institucionais com os entes federados e as redes de orgdos, gestores e
conselhos de direitos;

14. Ampliar as alternativas de inser¢do social, promovendo programas que priorizem o
desenvolvimento integral e participacao ativa nos espacos decisorios;

15. Incentivar a ampla participacdo das comunidades tradicionais na formula¢do, implementagao
avaliacdo da Politica de atendimento a estes segmentos;

16. Dar énfase na interlocugdo com Coordenacdo Técnica de Seguranca Alimentar e Nutricional
com vistas a garantia de manutengao e promogao da cultura alimentar das comunidades tradicionais;
17. Dar énfase na interlocucdo com a Coordenac¢io Técnica do Cadastro Unico e Auxilio Brasil
com vistas a cobertura amplificada de cadastro das comunidades tradicionais objetivando pleno
acesso a Programa Sociais do Governo Federal.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTRATOS E CONVENIOS

Competéncia:

Gerenciar o processo e assegurar a correta execucdo dos Contratos, Convénios ou instrumentos
congéneres relativos a Secretaria Executiva de Assisténcia Social - SEASS, oriundos da captagao de

recursos, nos seus aspectos juridico-administrativo, pautando-se pelas cldusulas contratuais, e pelas
normas legais vigentes.
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Atribuicoes:

1. Gerenciar os processos de identificagdo e selecdo de potenciais fontes de recurso;

2. Gerenciar o processo de enquadramento de projetos, com vistas a captacao de recursos;

3. Zelar pelo cumprimento das obrigacdes legais e administrativas relativas aos Contratos, Convénios
ou instrumentos congéneres da Secretaria Executiva de Assisténcia Social - SEASS;

4. Gerenciar as etapas de execucdo dos Contratos, Convénios ou instrumentos congéneres,
orientando e supervisionando os tramites administrativos necessarios;

5. Gerenciar e orientar a elaboracdo de prestacdo de contas dos Contratos ¢ Convénios para
encaminhamento aos 0rgados e instituigdes competentes;

6. Gerenciar e promover a inser¢ao de dados no sistema SIGTV e outros Sistemas de Controle que
porventura sejam criados pelos Concedentes;

7. Assegurar a atualizagdo das planilhas de controle, objetivando a gestdo dos Contratos e Convénios
firmados;

8. Exercer outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelo secretario da pasta.

COORDENADOR TECNICO DE POLITICAS PUBLICAS PARA A INFANCIA
Competéncia:

Planejar e coordenar programas, projetos e a¢des da politica publica para a infancia na Secretaria
Executiva de Assisténcia Social de Angra dos Reis

Atribuicoes:

1. Atuar em conjunto com as Assessorias de Prote¢do Social Basica e Protecdo Social Especial da
Secretaria Executiva de Assisténcia Social para identificar, por meio de estudos e levantamentos
socioecondmicos, as areas prioritarias para a intervengao e intensificacao dos servicos;

2. Contribuir com a implantagdo de projetos voltados para a politica publica da infancia, visando a
prevengao de riscos e o fortalecimento dos vinculos familiares;

3. Atuar em articulagdo com os CRAS (Centros de Referéncia da Assisténcia Social), o CREAS
(Centros de Referéncia Especializado da Assisténcia Social), Conselho Tutelar e CMDCA (Conselho
Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente) no que refere-se as politicas publicas para a
infancia;

4. Identificar dentre o publico atendido, as situagdes de vulnerabilidade social por decorréncia da
pobreza, da privagdo ou da fragilizagdo de vinculos afetivos e encaminhar os casos para
acompanhamento pela rede de servigos, fazendo o devido monitoramento da evolugdo dos casos;

5. Promover a articulacdo com os demais setores de rede de servigos do municipio com a finalidade
de oferecer ao publico atendido o acesso a outros espagos e atividades que contribuam para o
desenvolvimento de sua capacidade critica;

6. Manter atualizados o controle e o registro das informagdes referentes aos programas sob sua
coordenagao;

7. Manter-se atualizado quanto as orientagdes técnicas, regulamentacdes, emendas e demais
legislagdes das esferas municipal, estadual e federal, relacionadas a tematica do trabalho;

8. Atuar em parceria com o Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente
(CMDCA), estando atento as suas deliberacdes, assim como dos demais conselhos afins a esta
politica;
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9. Atuar em observancia as diretrizes estabelecidas pelo Estatuto da Crianga e do Adolescente e suas
atualizacoes;

10. Identificar a demanda das unidades por materiais, equipamentos e servicos de manutencao,
fazendo a interlocu¢do com os setores responsaveis com a finalidade de criar condigdes para o
atendimento destas demandas;

11. Apresentar ao superior hierdrquico sempre que solicitado, informagdes sobre os programas e
servigos, através da apresentagdo de relatorio e outros instrumentos que couber;

12. Realizar outras atividades afins, determinadas pelo secretario da pasta.

SECRETARIA EXECUTIVA DE ESPORTE E LAZER
COORDENADOR TECNICO DE CONTRATOS
Competéncia:

Coordenar e auxiliar toda a tramitagdo administrativa para formalizacdo dos contratos e atas de
registro de pregos, zelando pelas atribuigdes do setor de contratos da Secretaria Estratégica de
Esporte e Lazer.

Atribuicoes:

1. Promover as diligéncias que se fizerem necessarias cumprimento das rotinas de controle e gestao
dos contratos e atas de registro de precos da Secretaria Estratégica de Esporte e Lazer;

2. Desenvolver os trabalhos necessarios ao controle de prazos e de rotinas necessarias ao
gerenciamento dos contratos e atas de registro de precos;

3. Desenvolver controle de prazos e de documentos dos contratos;

4. Providenciar os trAmites administrativos para auxiliar na obtencdo da documenta¢do necessaria
para a assinatura dos termos e respectivas publicidades no ambito da Secretaria Estratégica de
Esporte e Lazer;

5. Auxiliar na celebracao dos termos de contrato, acompanhamento da execu¢do e finalizagdo dos
termos, considerando aceites provisorios e definitivos, instruindo devidamente os processos
administrativos com a documentagdo necessaria ao fiel cumprimento da legislacao vigente;

6. Providenciar todos os atos de rotina, instru¢do e procedimentos administrativos de suporte a
Secretaria Estratégica de Esporte e Lazer;

7. Acompanhar os prazos de vigéncia dos contratos, atas, convénios e instrumentos congéneres, bem
como de seus aditivos para formalizar relatorios e auxiliar no controle de prazos de renovacdo e
novos procedimentos de contratacdo que se facam necessarios, dentro da conveniéncia e
oportunidade da Administracao;

8. Se manter atualizado com a legislagdo vigente municipal, estadual e federal sobre contratos,
informando aos setores acerca de minutas padrdo de instrumentos contratuais, alteragdes da
legislagdo municipal ou da forma de controle interno e externo exercido sobre eles.

COORDENADOR DE INICIACAO ESPORTIVA
Competéncia:

Planejar ag¢des de inciativas as praticas esportivas municipais € coordenar de forma integrada o
desenvolvimento sustentavel do esporte municipal dando suporte para tomada de decisao;
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Atribuicoes:

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

2. Ter notavel saber sobre as Leis, Decretos ¢ Portarias da Secretaria de Educagao como forma a
orientar as iniciativas da coordenacao;

3. Ter notavel saber sobre as Leis, Decretos e Portarias da Lei de Incentivo ao Esporte nos
ambitos, municipal, estadual e federal;

4. Ter conhecimento dos processos e procedimentos para agdes em conjunto com a Secretaria de
Satde para ter aliada nas acdes esportivas com foco na satude;

5. Elaborar minutas propositivas de A¢des de iniciacdo a praticas esportivas;

6. Estabelecer metas e acdes para que as modalidades de iniciagdo esportiva praticadas no
municipio sejam atendidas;

7. Gerenciar os indicadores relacionadas a sua coordenadoria e informar a Assessoria de Fomento
e Incentivo a Politicas Publicas da Secretaria Executiva de Esporte e Lazer;

8. Estar atento as oportunidades de editais esportivos que possam atender ao municipio, seja o
edital de origem publica ou privada;

9. Organizar as a¢des da Coordenadoria de forma que seja funcional, eficaz e efetivo.

COORDENADOR TECNICO DE FOMENTO AO PARADESPORTO
Competéncia:

Planejar agdes de fomento a pratica esportiva para as pessoas com deficiéncia (PCD), ser interlocutor
de convénios, parcerias, elaborando projetos para captagdo a nivel federal, estadual e municipal,
propondo or¢amento, treinamentos internos para desenvolvimento de técnicas e agdes que ambiente
de trabalho integrado, potencializando a comunicacdo entre a sociedade civil, érgdos publicos e
privados.

Atribuicoes:

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

2. Ter notavel saber sobre as Leis, Decretos ¢ Portarias da Secretaria de Educagao, Saude e Acao
Social como forma a orientar as iniciativas da coordenagao;

3. Ter notavel saber sobre as Leis, Decretos e Portarias da Lei de Incentivo ao Esporte nos ambitos,
municipal, estadual e federal;

4. Ter conhecimento dos processos e procedimentos para acdes em conjunto com a Secretaria as
Secretaria parceiras para ter aliada nas ac¢des esportivas com foco nas PCDs;

5. Elaborar minutas propositivas de A¢des de praticas esportivas para PCDs;

6. Estabelecer metas e agdes para que as modalidades de paradesporto praticadas no municipio
sejam atendidas;

7. Gerenciar os indicadores relacionadas a sua coordenadoria e informar a Assessoria de Fomento e
Incentivo a Politicas Publicas da Secretaria Executiva de Esporte e Lazer;

8. Estar atento as oportunidades de editais esportivos que possam atender ao municipio, seja o edital
de origem publica ou privada;

9. Organizar as a¢des da Coordenadoria de forma que seja funcional, eficaz e efetivo.
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COORDENADOR TECNICO DE APOIO OPERACIONAL
Competéncia:

Coordenar as rotinas operacionais das areas de logistica e manutengdo da Secretaria Executiva de
Esporte e Lazer. Receber, conferir, armazenar e distribuir produtos e materiais, otimizando seu uso,
bem como lancamento de movimentacdo de entrada e saida de materiais, controle de estoque e
relatorios de atuacdo e implementacdo de melhorias.

Atribuicoes:

1. O coordenador deverd organizar todo sistema de distribuicio de materiais e servigos
operacionais, dando direcionamento para otimizar a melhor execu¢ao das multitarefas, sempre de
forma discreta, imparcial, estimulando o trabalho em equipe, dedicado a melhoria continua dos

processos;

2. Ter notavel saber sobre controle de almoxarifado, registrando movimentagdes e contagem de
materiais;

3. Ter atualizado controle de estoque, sempre alertando sobre niveis criticos;

4. Manter organizado, limpo e acessivel o almoxarifado;

5. Distribuir tarefas operacionais de forma otimizada de acordo com a demanda e mao de obra
disponivel;

6. Distribuir materiais e equipamentos para os servigos operacionais e garantir a devolug¢do quando
retornavel;

7. Decidir e ajudar na procura por solucio de problemas;

Estar de prontidao quando necessario;

9. Avaliar o desempenho dos operacionais e motivar os funciondrios, mantendo-os focados nos
alcance dos objetivos.

*®

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

COORDENADOR TECNICO DE EQUIPAMENTOS PUBLICOS
Competéncia:

E o profissional responsavel pela gestio dos Equipamentos Publicos voltados para atividades
economicas.

Atribuicodes:

1. Emitir parecer técnico referente a equipamentos publicos para a pratica de atividades economica;
2. Desenvolver, direta ou indiretamente, planos e projetos de construcdo e reforma de
equipamentos;

3. Supervisionar reformas e constru¢des de equipamentos publicos, voltados para atividades
economicas;

4. Responder pela manuteng¢ao dos equipamentos pertencentes a SDE;

5. Realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos € documentos;

6. Realizar controle de materiais;

7. Elaborar relatérios estatisticos da atuacao do Servigo;

8. Executar atividades correlatas.
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COORDENADOR TECNICO OPERACIONAL ANGRA CIDADE INCLUSIVA
Competéncia:

E o profissional responséavel pelo apoio a gestio do Programa Cidade Inclusiva.
Atribuicdes:

1. Executar tarefas de suporte administrativo, vinculadas as atribui¢cdes do Programa;

2. Realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;

3. Realizar controle de materiais;

4. Administrar os servicos de reprografia, mensageiros, bem como planejar e executar outras
atividades de administracdo geral do Programa;

5. Organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo documentos de fase corrente;

6. Registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informagdes sobre a
localizacgao ¢ o conteudo dos documentos;

7. Selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos, para fins de eliminagdo
ou transferéncia a Coordena¢do de Arquivo, de acordo com os prazos definidos na tabela de
temporalidade e com as rotinas e procedimentos previstos nas normas técnicas arquivisticas;

8. Elaborar relatorios estatisticos da atuagao do Servigo;

9. Executar atividades correlatas.

COORDENADOR TECNICO DE APOIO ADMINISTRATIVO
Competéncia:

E o profissional responsavel técnico pelo apoio a gestdo da Secretaria de Desenvolvimento
Econdmico.

Atribuicoes:

1. Executar tarefas de suporte administrativo, vinculadas as atribui¢des do 6rgao;

2. Realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;

3. Realizar controle e conservacao dos bens patrimoniais;

4. Realizar controle de materiais;

5. Administrar os servigos de reprografia, mensageiros € copa, bem como planejar e executar

outras atividades de administragdo geral;

6. Organizar, classificar, arquivar e manter em arquivo documentos de fase corrente, referentes a
servidores, estagiarios e expedientes administrativos, em qualquer suporte;

7. Registrar e controlar o empréstimo de documentos arquivados; recuperar informagdes sobre a
localizagao ¢ o contetdo dos documentos;

8. Selecionar, periodicamente, os documentos mantidos em seus arquivos, para fins de eliminagao
ou transferéncia a Coordenag¢do de Arquivo, de acordo com os prazos definidos na tabela de
temporalidade e com as rotinas e procedimentos previstos nas normas técnicas arquivisticas;

9. Elaborar relatorios estatisticos da atuacao do Servico;

10. Executar atividades correlatas.

COORDENADOR TECNICO DE ATIVIDADES COMERCIAIS
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Competéncia:

E o profissional responsavel pelas organizagdes, encaminhamentos e agdes voltadas para atividades
comerciais

Atribuicoes:

1. Realizar agdes para controle do comércio, servigos e comércio ambulantes;

2. Fomentar e¢/ou contribuir com ag¢des de promogao de atividades comerciais;

3. Realizar e manter atualizados cadastros das atividades comerciais/servicos do municipio;

4. Gerar dados e informagdes para realizagdo de um geoprocessamento referente aos servigos,

comércios € comércios ambulantes;

5. Realizar mediacdo com a Sala do Empreendedor para realizacdo de cadastro de MElIs;

6. Realizar contato com os responsaveis das atividades comerciais para realizagdo de acdes em
conjunto para promog¢ao do Desenvolvimento Econdmico;

7. Executar tarefas de suporte em atividades vinculadas as atividades comerciais;

8. Realizar tarefas de triagem e encaminhamento de processos e documentos;

9. Elaborar relatérios estatisticos da atuagao das atividades comerciais;

10. Executar atividades correlatas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO PROGRAMA CIDADE INCLUSIVA

Competéncia:

E o profissional responsavel pela gestio do Programa Cidade Inclusiva.

Atribuicdes:

1. Realizar interlocucdo com as demais secretarias no que tange agdes e projetos de inclusao;

2. Contribuir na execuc¢ao de atividades relacionadas as Pessoas com Deficiéncia;

3. Realizar mediagdo entre as Secretarias, Autarquias, Governos Municipais, Estaduais e Federal,
de forma a atender o programa na questao de acessibilidade;

4. Realizar mediacdo entre Governo e as empresas privadas, institui¢des de ensino, entidades de
representatividades de Pessoas com Deficiéncia e populacao;

5. Acompanhar, pensar e ponderar a¢des de politicas publicas para Pessoas com Deficiéncias;

6. Elaborar relatorios estatisticos da atuacao das atividades;

7. Executar atividades correlatas.

SECRETARIA EXECUTIVA DE AGRICULTURA, AQUICULTURA E PESCA

ASSESSOR TECNICO DE MANUTENCAO DE CAIS E ESTRADAS VICINAIS

Competéncia:

Supervisionar, fiscalizar, organizar, articular, coordenar, integrar, executar e avaliar as politicas
publicas municipais relativas a manuten¢ao de cais publicos, estradas vicinais e afins.

Atribuicoes:
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1. Coordenar e supervisionar a utilizagdo do maquinario da secretaria em suas agoes;

2. Coordenar e supervisionar as acoes de manuten¢ao das estradas vicinais;

3. Coordenar e supervisionar a utiliza¢ao dos cais publicos do Municipio;

4. Elaborar relatérios de servigos de manutengdo de estradas vicinais prestados pela Secretaria
Executiva de Agricultura, Aquicultura e Pesca;

5. Ouvir e atender as demandas relativas a supervisdo das atividades nas comunidades rurais e
entidades de classe do setor;

6. Coordenar e supervisionar as acdes de manutencao dos cais publicos do Municipio;

7. Elaborar relatorios de servigos de manutencao de cais publicos prestados pela Secretaria Executiva
de Agricultura, Aquicultura e Pesca;

8. Ouvir e atender as demandas relativas a supervisdo das atividades nas comunidades aquicolas,
pesqueiras e entidades de classe do setor;

9. Fazer acompanhamento de campo.

COORDENADOR TECNICO DE OPERACOES AGRICOLAS
Competéncia:

Registrar, controlar e monitorar todas as atividades agricolas que ocorrem no municipio de Angra
dos Reis.

Atribuicoes:

1. Proceder a criagdo de ferramentas para o registro e controle das atividades agricolas dentro do
municipio;

2. Criar relatorios periddicos com as informagdes coletadas;

3. Monitorar a atividade agricola no municipio com base nas informagdes coletadas e relatdrios
gerados;

4. Gerenciar os espagos destinados a feiras livres do agricultor no Municipio;

5. Fazer acompanhamento de campo.

COORDENADOR TECNICO DE OPERAC()ES PESQUEIRAS
Competéncia:

Registrar, controlar € monitorar todas as atividades pesqueiras que ocorrem no municipio de Angra
dos Reis.

Atribuicoes:

1. Proceder a criagdo de ferramentas para o registro e controle das atividades pesqueiras dentro do
municipio;

2. Criar relatorios periddicos com as informagdes coletadas;

3. Monitorar a atividade pesqueira no municipio com base nas informacdes coletadas e relatorios
gerados;

4. Gerenciar os espacos destinados a descarga de pescados no Municipio;

5. Fazer acompanhamento de campo.
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SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS PUBLICAS

COORDENADOR TECNICO DE PROJETOS ESPECIAIS
Competéncia:

Coordenar e desenvolver projetos especiais no exercicio de planejamento e de gestao;
Assessorar a Superintendéncia nas questdes relativas aos projetos e demais atividades sob a
responsabilidade da Secretaria de Infraestrutura e Obras Publicas.

Atribuicoes:

1. Tragar os objetivos do projeto, documentar ¢ acompanhar a execugao do projeto, bem como estar
pronto para eventuais mudancas;

2. Manter posicao estratégica com visdo integrada de todos os trabalhos e recursos envolvidos no
projeto, facilitando a tomada de decisao;

3. Acompanhar a execugdo do projeto, monitorando os indicadores;

4. Realizar visitas em campo e fazer levantamento técnico para estruturas de contencdes, entre
outros.

COORDENADOR TECNICO DE ENGENHARIA ELETRICA
Competéncia:

Coordenar e prestar apoio aos projetos de elétrica e afins;
Assessorar a Superintendéncia nas diretrizes estabelecidas pelo Secretario no que se refere a pasta.

Atribuicoes:

1. Projetar e aperfeicoar produtos e sistemas elétricos;

2. Estabelecer processos de fabricacado;

3. Avaliar a seguranca, confiabilidade e desempenho dos sistemas;

4. Elaborar e orientar projetos de engenharia, nas areas de geragdo, transmissdo e distribuicao de
energia elétrica;

5. Desenvolver especificacdes, desenhos e outros requisitos para possibilitar a construgdo,
montagem, funcionamento e manuten¢ao dentro de padrdes técnicos adequados.

SECRETARIA DE SAUDE

COORDENADOR TECNICO DE COMPRAS

Competéncia:

Responsavel pelo recebimento das solicitagdes, consultas aos fornecedores, confeccdo mapas de
cotagdo de precos.

Atribuicoes:
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1. Receber as solicitagdes de cotacao de pregos oriundas das diversas Secretarias Municipais;
2. Consultar os Fornecedores dos materiais a serem cotados pelo Cadastro ou pela Internet;
3. Preparar o formulario de cotacdo e enviar aos fornecedores competentes;

4. Controlar o retorno das informagdes requeridas dos fornecedores;

5. Preparar o Mapa de Cotacao de Pregos;

6. Efetuar as alteragdes sugeridas pelas diversas Secretarias no Mapa de Cotagdo de Pregos.

COORDENADOR TECNICO DE ELABORACAO DE TR
Competéncia:

Elaborar, divulgar, preparar termos de referéncia e edital licitatdrio, bem como outros procedimentos
envolvendo a licitagao.

Atribuicoes:

1. Elaborar termo de referéncia e projeto basico para aquisi¢des e contratacdes;

2. Fazer pesquisa junto a area técnica para embasar o termo de referéncia;

3. Acompanhar editais de outras instituigdes e/ou o6rgdos para futura e eventual carona pelo sistema
de registro de precos;

4. Elaborar editais licitatorios;

5. Inserir os Editais e seus anexos no Processo Administrativo competente, numerando todos os
documentos inseridos;

6. Entregar copias dos Editais aos interessados;

7. Publicar e acompanhar os editais licitatorios; e

8. Auxiliar no que for necessario a Comissao de Licitacao ou de Pregdo nas informagdes inerentes ao
Termo de Referéncia e Edital.

ASSESSOR DE CONTROLE DE CONTRATOS DE GESTAO
Competéncia:

Compete acompanhar e coordenar todas as atividades desenvolvidas no ambito dos contratos de
gestdo, originando-se com a entrega do respectivo documento assinado e extrato publicado, até o seu
arquivamento, apos vencido o prazo de execu¢do e/ou vigéncia.

Atribuicoes:

1. Efetuar distribuicdo de copias dos contratos e anexos; definir, quando for o caso e em conjunto
com o preposto da empresa, as estratégias de execucdo, bem como tragar as metas de controle e
acompanhamento do contrato;

2. Monitorar a relacdo empresa/empregado dos contratos, quanto ao pagamento de salarios e demais
3. Avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogacdes contratuais; controlar os prazos de
vigéncias e execuc¢do dos contratos, notificando todas as unidades sobre a instru¢do de novo processo
licitatorio, quando houver;

4. Propor alteragdes nos contratos, para melhor adequacdo as finalidades de interesse publico,
respeitados os direitos do contratado;
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5. Instruir todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento de cldusulas contratuais;
notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo legal;

6. Aplicar san¢des motivadas pela inexecugdo total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificado,
bem como rescindi-los, quando for o caso;

7. Solicitar a inscri¢do, na divida ativa do Municipio, das multas ndo recolhidas pelas empresas
inadimplentes;

8. Controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades executadas;
alimentar o sistema com todas as informacdes pertinentes a contratos;

9. Lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprova¢ao da Procuradoria, assinatura e
publicacao do seu extrato;

10. Verificar a regularidade fiscal dos contratados, e no caso de ndo comprovada, notifica-lo e reter
seu pagamento até efetiva regularizagao;

11. Elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou processo administrativo,
sugerindo modificagdes, inclusdes ou exclusoes de informagdes;

12. Analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de precos ou repactuagoes;
13. Avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuagao de precos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogagdo contratual;

14. Comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e providéncias ultrapassarem sua
competéncia, para a adocdo das medidas convenientes; efetuar outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia.

COORDENADOR TECNICO DE ESTUDOS PRELIMINARES
Competéncia:

Elaborar estudo preliminar previamente as contratagdes, além de gerenciar toda a tramitacdo do
Processo Administrativo de licitagdo e contratos, acompanhando a sua trajetoria na Secretaria.

Atribuicoes:

1. Promover as diligéncias que se fizerem necessarias ao fiel cumprimento da legislagao licitatoria;

2. Elaborar Estudo Preliminar;

3. Interagir com os setores envolvidos da Secretaria com o objetivo de instruir os setores técnicos;

4. Auxiliar na elaboracdo de Termo de Referéncia e Edital licitatorio referentes aos processos
licitatorios, submetendo-as a apreciacdo do Secretario;

5. Apreciar e responder as indagagdes interpostas pelos licitantes, dando-lhes provimento ou nao;

6. Comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e providéncias ultrapassarem sua
competéncia, para a ado¢do das medidas convenientes; efetuar outras atividades afins, no ambito de
sua competéncia.

COORDENADOR TECNICO DE RECURSOS MATERIAIS E SERVICOS

Competéncia:

Coordenar e assegurar as atividades de gerenciamento dos recursos materiais e servigos da Atenc¢ao
Priméria ¢ da Rede de Atencdo Psicossocial-RAPS, promovendo a qualificagdo dos processos de

trabalho, planejando, orientando, supervisionando e avaliando estas atividades, assegurando a
regularidade no desenvolvimento dos mesmos.
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Atribuicoes:

1. Garantir a qualidade da gestdo de recursos materiais ¢ de servicos da Aten¢do Primaria e da
Rede de Atencao Psicossocial — RAPS;

2. Realizar levantamento das necessidades de recursos materiais e insumos das unidades de
Aten¢do Primaria e da Rede de Atencdo Psicossocial- RAPS, considerando as especificidades de
cada dispositivo da Saude;

3. Realizar a reposi¢do imediata de maneira dindmica e eficaz dos recursos materiais € insumos
necessarios para o bom funcionamento das unidades;

4. Planejar, orientar e supervisionar as atividades de gerenciamento dos documentos necessarios
para a abertura de processos de compras de materiais;

5. Realizar contatos internos € com fornecedores para criacdo e execucdo dos processos de
compras de materiais e servigos necessarios para as unidades da Atencdo Primdria e da Rede de
Atengao psicossocial;

6. Apresentar propostas de equipamentos e servicos para o melhor desenvolvimento do
Gerenciamento dos recursos materiais e servigos para a APS ¢ RAPS;

7. Gerar relatdrios trimestrais para as Dire¢des e Superintendéncia, dos processos de compras de
recursos materiais ¢ dos servigos da Atencao Primaria e da Rede de Atencao Psicossocial- RAPS.

COORDENADOR TECNICO DE SAUDE
Competéncia:

Coordenar as atividades e gerenciar os processos de trabalho da Atengdo Primaria e da Rede de
Atencdo Psicossocial juntos aos Diretores de Atengdo Primdria e da Saude Mental, promovendo a
qualificagao dos processos de trabalho, planejando, orientando, supervisionando e avaliando estes
processos, assegurando a regularidade e desenvolvimento dos mesmos.

Atribuicoes:

1. Garantir a qualidade da gestdo dos processos de trabalho da Aten¢do Primaria e da Rede de
Atencao Psicossocial — RAPS;

2. Realizar levantamento das necessidades de capacitagdes dos profissionais da Aten¢ao Primaria e
da Rede de Atengdo Psicossocial- RAPS, considerando as especificidades de cada servico;

3. Plangjar, orientar e supervisionar as atividades de gerenciamento de protocolos junto a cada area
técnica para qualificagdo dos servigos da Atengdo Primaria e da Rede de Atencdo Psicossocial-
RAPS;

4. Realizar os contatos necessarios para a promog¢ao do trabalho em Rede, fortalecendo a Atengao
Primaria como ordenadora da rede e coordenadora do cuidado em satude;

5. Gerar relatorios trimestrais para as Direcdes e Superintendéncia, das atividades desenvolvidas
para a qualificagdo dos processos de trabalho da Atencdo Primaria e da Rede de Atengdo
Psicossocial- RAPS.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SAUDE MENTAL

Competéncia:
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Direcionar as atividades da Rede de Atencao Psicossocial em consonancia com a Politica Nacional
de Saude Mental, promovendo a qualificacdo dos processos de trabalho da RAPS, planejando,
orientando, supervisionando e avaliando os processos, de trabalho, assegurando a regularidade e
desenvolvimento dos mesmos.

Atribuicoes:

1. Garantir a qualidade da gestdo dos processos de trabalho da Atencao Primaria e da Rede de
Atengao Psicossocial — RAPS;

2. Realizar levantamento das necessidades de capacitagdes dos profissionais da Aten¢ao Primaria e
da Rede de Atencao Psicossocial- RAPS, considerando as especificidades de cada servico;

3. Planejar, orientar e supervisionar as atividades de gerenciamento de protocolos junto a cada area
técnica para qualificagdo dos servicos da Atencdo Primaria e da Rede de Atencdo Psicossocial-
RAPS;

4. Realizar os contatos necessarios para a promocao do trabalho em Rede, fortalecendo a Atencao
Primaria como ordenadora da rede e coordenadora do cuidado em saude;

5. Gerar relatorios trimestrais para as Direcdes e Superintendéncia, das atividades desenvolvidas
para a qualificagdo dos processos de trabalho da Ateng¢ao Primaria e da Rede de Atengdo
Psicossocial- RAPS.

ASSISTENTE DO SRT
Competéncia:

Realizar a Assisténcia ao Servigo de Residéncia Terapéutica - SRT, promovendo a qualificagdo dos
profissionais deste servico, planejando, orientando, supervisionando e avaliando os processos, de
trabalho, assegurando a regularidade, qualidade e desenvolvimento dos mesmos, em consonancia
com a Politica Nacional de Saude Mental e dos principios da desinstitucionalizagao.

Atribuicoes:

1. Garantir a qualidade da gestao dos processos de trabalho do Servi¢o Residencial Terapéutico;

2. Promover a autonomia e inclusdo social dos residentes, através de planejamento junto ao Centro
de Atencgao Psicossocial - CAPS e demais equipamentos da Rede de Atengao em Saude;

3. Planejar, orientar e supervisionar os Projetos Terapéuticos Singulares - PTS elaborados, para
garantia do cuidado longitudinal de cada residente;

4. Realizar os contatos necessarios para a promog¢do do trabalho em Rede, fortalecendo o servigo
residencial terapéutico como dispositivo de garantia da desinstitucionalizagao;

5. Participar das reunides semanais intra e intersetoriais determinados pela Dire¢do de Saude Mental,
para garantia do cuidado de cada residente.

ASSISTENTE DE UAI
Competéncia:
Realizar a Assisténcia ao Servico de Unidade de Acolhimento infantojuvenil - UAI promovendo a

qualificacdo dos profissionais deste servigo, planejando, orientando, supervisionando e avaliando os
processos, de trabalho, assegurando a regularidade, qualidade e desenvolvimento dos mesmos, em
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consonancia com a Politica Nacional de Saude Mental e dos principios da redu¢do de danos dos
pacientes em uso abusivo de alcool, crack e outras drogas.

Atribuicoes:

1. Garantir a qualidade da gestdo dos processos de trabalho da Unidade de Acolhimento
Infantojuvenil;

2. Promover a autonomia e inclusdo social dos acolhidos, através de planejamento junto ao Centro
de Atengdo Psicossocial Infantojuvenil - CAPSij e os demais equipamentos da Rede de Atengdo em
Saude;

3. Plangjar, orientar e supervisionar os Projetos Terapéuticos Singulares - PTS elaborados, para
garantia do cuidado longitudinal de cada acolhido;

4. Realizar os contatos necessarios para a promoc¢do do trabalho em Rede, fortalecendo a UAI
como dispositivo de tratamento aos usuarios em uso abusivo de alcool, crack e outras drogas.

5. Participar das reunides semanais intra e intersetoriais determinados pela Direcdo de Saude
Mental, para garantia do cuidado de cada acolhido.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO COMPLEXO REGULADOR
Competéncia:

Tera como missao a dire¢do do Complexo Regulador, de acordo com os fundamentos legais
dispostos na Constituicdo Federal, nas Leis Organicas da Saude, nas normativas do Ministério da
Satde e nas diretrizes da Politica nacional de Regulagao que serdo contempladas no Plano Municipal
de Saude (PMS), aprovado pelo Conselho Municipal de Satude.

Atribuicoes:

1. Propor resolugdes/intervengdes de curto, médio e longo prazo para aprimoramento do Complexo
Regulador;

2. Analisar e monitorar os relatdrios consolidados pelas areas responsaveis a respeito da oferta de
vagas, agendamento, internagao e producao do Complexo Regulador;

3. Acompanhar e avaliar as acoes de regulagdo assistencial, ambulatorial e hospitalar;

4. Apoiar o coordenador de regulacao, assistentes de regulacdo, supervisores e assessores em relagcdo
aos processos de trabalho;

5. Estabelecer normas e padrdes para funcionamento do Complexo Regulador;

6. Representar o Complexo Regulador em reunides internas e externas;

7. Realizar reunides permanentes com a equipe a fim de analisar os dados e propor novas
incorporagoes;

8. Acompanhar a elaboragdo dos protocolos assistenciais;

9. Validar os protocolos e revisao dos mesmos, para uniformizar as agdes regulatorias;

10. Coordenar o grupo de trabalho, realizando reunides com demonstracdo de resultados e
planejamento;

11. Realizar reunides sempre que necessario com os prestadores, Diretores e Coordenadores dos
Hospitais a fim de ampliar as ofertas e aumentar o nimero de servicos prestados;

12. Acompanhar as atividades desenvolvidas nos diferentes segmentos do Complexo Regulador;

13. Coordenar a elaboragao de Indicadores de qualidade e de produtividade para avaliacdo do
Complexo Regulador;
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14. Analisar os dados estatisticos utilizando-os na tomada de decisdes, que possam aprimorar o
Servigo;

15. Identificar a utilizacdo de instrumentos tecnologicos que permitam acelerar o processo
regulatorio;

16. Responder aos 6rgdos de controle sempre que requisitada;

17. Prestar as devidas informagdes colaborando sempre que necessario com a assessoria Juridica;

18. Fomentar e viabilizar a educagdo permanente dos recursos humanos envolvidos no processo de
regulagao;

19. Respeitar os preceitos constitucionais do Pais, a legislagdo do SUS, as leis do exercicio
profissional, o Codigo de Etica, bem como toda a legislagdo correlata existente;

20. Fornecer subsidios para a defini¢do do Plano Municipal de Satde e demais instrumentos de
planejamento;

21. Participar das reunides mensais do GT de Regulacao;

22. Efetuar contato quando necessario junto a Central de Regulacdo Estadual, Reune e M¢édio
Paraiba;

23. Acompanhar a execugao das PPIs.

ASSISTENTE DE SISTEMATIZACAO DA REGULACAO
Competéncia:

Tera como missdo auxiliar na operacionalizagdo dos sistemas de regulacdo, de acordo com os
fundamentos legais dispostos na Constituicdo Federal, nas Leis Organicas da Satde, nas normativas
do Ministério da Saude e nas diretrizes da Politica nacional de Regulacao que serdo contempladas no
Plano Municipal de Saude (PMS), aprovado pelo Conselho Municipal de Saude.

Atribuicoes:

1. Monitorar a oferta de vagas ambulatoriais;

2. Verificar com sessenta dias de antecedéncia a disponibilizagao de agenda pelos prestadores;

3. Efetuar as parametrizagdes necessarias no sistema;

4. Acompanhar e informar os dados estatisticos da regulagao ambulatorial e hospitalar mensalmente;
5. Gerar relatdrios referentes aos envios de agendas, agendamentos e internagdes;

6. Acompanhar os e-mails e forms relacionados as agendas;

7. Atender a demanda dos prestadores e unidades solicitantes quanto as duvidas pertinentes aos
Sistemas de Regulagao;

8. Realizar o suporte do sistema de regulagdo aos profissionais quando solicitado;

9. Orientar aos profissionais do Complexo Regulador dirimindo suas duvidas a respeito dos sistemas
MYV, SER, TRS e SISREG;

10. Administrar treinamento para os diferentes perfis do MV, SER, TRS e SISREG isto ¢, solicitante,
executante, prestador, regulador e administrativo;

11. Desenvolver instrumentos que possibilitem o controle dos fluxos de dados e informacgdes
produzidas pelos diversos setores da Regulagao;

12. Realizar constante aprimoramento referente aos sistemas de regulacao;

13. Solicitar senha de acesso aos sistemas MV, SER, TRS ¢ SISREG ¢ monitorar a utilizagao dos
profissionais;

14. Efetuar bloqueios na utilizagdo dos sistemas, quando observar alguma arbitrariedade e comunicar
a coordenagao.
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SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA

COORDENADOR TECNICO DE ORDEM PUBLICA
Competéncia:

Coordenar a fiscalizagdo das atividades autorizadas exercidas em areas publicas por feirantes,
expositores ¢ ambulantes de feiras de ambulantes, impondo medidas administrativas necessarias a
eventual correcdo de desvios e irregularidades existentes.

Atribuicoes:

1. Estabelecer e acompanhar a produtividade e o desempenho das equipes de fiscalizagao;

2. Coordenar, quando necessario, a modernizagao dos equipamentos ¢ das atividades autorizadas
exercidas no interior de feiras livres, moveis, organicas e congéneres, feiras de arte, feiras de
antiquarios, feiras alternativas, feiras de ambulantes e feiras especiais, observados os limites
impostos pela legislagcdo vigente;

3. Informar aos orgdos competentes, eventuais irregularidades constatadas no exercicio de
atividades em area publica, que fujam das competéncias da Coordenagao;

4. Coordenar a atualizagdo, por meio de sistema proprio, das informacdes inerentes as
autorizacdes concedidas, canceladas ou suspensas, bem como as relativas a fiscalizacdo das
atividades concedidas exercidas nas feiras livres, moveis, organicas e congéneres, feiras de arte,
feiras de antiquarios, feiras alternativas, feiras de ambulantes e feiras especiais, observados os limites
impostos pela legislagao vigente;

5. Promover a atualizagdo da base cadastral de feiras, feirantes e ambulantes, inclusive no que se
refere ao controle de frequéncia;

6. Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR DE FISCALIZACAO DE POSTURA
Competéncia:

Assessorar o Superintendente da Pasta na direcdo, coordenacdo e gestdo estratégica da
Coordenadoria; Participar da formulagdo das politicas e diretrizes da Secretaria.

Atribuicoes:

1. Supervisionar, controlar, avaliar e integrar as atividades da Coordenadoria;

2. Planejar, controlar, acompanhar e avaliar as atividades de fiscalizacdo e licenciamento de
atividades econdmicas, a exibi¢ao de publicidade e a ocupacdo de logradouros ptblicos por comércio
ambulante, quiosques, bancas de jornal e revistas, mesas e cadeiras, eventos especiais, exposi¢oes,
shows, mercados populares, feiras livres, feirartes, feiras especiais, observada a legislacdo em vigor;
3. Realizar vistoria prévia com vistas a emissao de alvards, autorizagdo para mesas e cadeiras,
colocacdo de bancas de jornal, chaveiros, quiosques, publicidade exterior, eventos € o comércio
ambulante;

4. Coordenar, planejar e monitorar atividades relativas ao ordenamento urbano;

5. Desempenhar outras atividades afins.
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ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
Competéncia:

Organizar o controle interno, procedendo a andlise e a fiscalizacdo or¢amentaria, financeira, contabil
e patrimonial, quanto a legalidade, economicidade, aplicagdo de subven¢des e rentincias de receitas.

Atribuicoes:

1. Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao dos programas de
governo e orcamentos;

2. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional, supervisionando e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, remessa de respostas e tramitacdo dos processos;

3. Assessorar a administracao nos aspectos relacionados com os controles internos e externos;

4. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, através das
atividades de auditoria interna a serem realizadas mediante metodologia e programacao proprias, nos
diversos sistemas administrativos do Poder Executivo Municipal, abrangendo as administragdes
Direta e Indireta, expedindo relatoérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

5. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Or¢amentarias ¢ no Orgamento, inclusive quanto a acdes descentralizadas executadas a
conta de recursos oriundos dos Org¢amentos Fiscal, de Seguridade Social e de Investimentos do
Poder, 6rgdo ou entidade cuja estrutura pertenga;

6. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestdo e
avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economicidade na gestdo orcamentaria,
financeira, patrimonial e operacional do Poder Executivo Municipal, abrangendo as administragdes
Direta e Indireta, bem como, na aplicacao de recursos publicos por entidades de direito privado;

7. Acompanhar o processo de planejamento e a elaboracdo do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Or¢camentarias ¢ da Lei Orcamentaria;

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

9. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente,
sob pena de responsabilidade solidéria, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando nao forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos;

10. Representar ao TCE-RJ, sob pena de responsabilidade solidéria, sobre as irregularidades e
ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario ndo-reparados integralmente pelas medidas
adotadas pela administracao;

11. Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR TECNICO DE MOBILIDADE URBANA

Competéncia:

Coordenar o planejamento das atividades relacionadas a mobilidade urbana no municipio.
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Atribuicoes:

1. Auxiliar no planejamento, organizagdo, articulagdo, coordenag¢do e execugdo das politicas
publicas municipais de mobilidade urbana;

2. Auxiliar na buscar pela efetividade e integracdo entre o sistema de transporte e uso do solo, por
meio das praticas de mobilidade urbana sustentavel;

3. Elaborar e acompanhar a execu¢do do Plano Municipal de Mobilidade Urbana de forma
participativa, envolvendo a gestdo e a sociedade civil;

4. Fomentar as ag¢des de transparéncia e a participagdo social, tendo como referéncia a eficiéncia e
o didlogo entre as acdes de mobilidade urbana e a sociedade civil;

5. Auxiliar no processo de elaboragdo de minutas de leis e decretos referentes as politicas de
mobilidade urbana;

6. Realizar estudos referentes a infraestrutura de mobilidade urbana do municipio,
disponibilizando seus dados de forma digital para facilitar as acdes futuras referentes ao transporte
motorizado e ndo motorizado no municipio;

7. Analisar, emitir pareceres € acompanhar, sob a otica da legislagdo pertinente, as agdes, projetos
e propostas dos Relatorios de Estudos/ Impacto de Transito, elaborados por empreendedores ou por
determinadas atividades;

8. Desenvolver e coordenar trabalhos, pesquisas e projetos vinculados ao desenvolvimento e
medidas destinadas a melhoria da acessibilidade e mobilidade no &mbito do Municipio;

9. Dar suporte na execugdo e no acompanhamento de todas as ac¢des, incluindo aquelas promovidas
por outras secretarias e autarquias, relacionadas com o sistema de mobilidade urbana;

10. Assessorar os demais 0rgaos, na area de sua competéncia.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS
Competéncias:

Coordena, acompanha estoques e aprova pedidos de materiais. Administra e prospecta fornecedores,
analisa a qualidade do fornecimento.

Atribuicoes:

1. Instruir e acompanhar processos a serem licitados (compras e contratagdes), instruir processos
de compra direta (compras e contratagdes);

2. Promover compras cujo valor esteja até o limite dispensavel de licitagao;

3. Assessorar os departamentos para elaboracdo dos seus pedidos de aquisicdo e/ou contratagdo;
liberar os materiais do almoxarifado para entrega;

4. Gerenciar contratos de prestagdo de servigos continuos; supervisionar o setor de transportes;
supervisionar o almoxarifado;

5. Desempenhar outras atividades afins

COORDENADOR DE FISCALIZACAO VIARIA

Competéncias:

Planejar, coordenar, orientar e executar a fiscalizagdo dos modais de Transportes Publicos
Concedidos, Permitidos e Autorizados, coletivo e/ou individual no Municipio de Angra dos Resis,
supervisionando as atividades dos agentes fiscais.
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Atribuicoes:

1. Coordenar e acompanhar as fiscalizagdes dos modais que compde o sistema de transporte
publico no Municipio, mediante as legislagdes pertinentes;

2. Fiscalizar o cumprimento dos horarios, dos itinerarios e o nimero de passageiros transportados,
bem como, as demais atividades pertinentes as linhas de transporte coletivo urbano;

3. Atender as solicitagdes/reclamacgdes pela ouvidoria de transito e aquelas feitas diretamente no
Orgdo Gestor de Transito, relacionadas ao modais que compde o sistema de transporte publico no
Municipio;

4. Acompanhar e assistir ao Diretor do Departamento de Transportes Concedidos nas Inspegdes
anuais e semestrais dos modais que compde o sistema de transporte publico no Municipio;

5. Definir e gerenciar, no ambito do Municipio, os locais de paradas de O6nibus municipais e
intermunicipais;

6. Atender as entidades representativas e Sindicatos das categorias relacionadas ao transporte de
passageiros (coletivo, escolar, taxis, mototaxis e motofrete) e ao publico em geral,

7. Manter atualizados os dados operacionais do servigo de transporte publico;

8. Assistir ao Diretor de Departamento nos assuntos inerentes a sua area de atuagao;

9. Acompanhar as alteragdes das legislagdes pertinentes a area de atuagdao; Manter arquivado e
atualizado os dados cadastrais dos Concessionarios, Permissionarios e Autorizatarios do transporte
coletivo e individual que tramitam pelo Departamento; e

10. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia, que lhe forem conferidas ou
delegadas;

11. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ESTUDOS E PROJETOS DE EDUCACAO PARA O
TRANSITO

Competéncias:

Implementar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito, no
ambito do Municipio de Angra dos Reis, com énfase na educacdo e conscientizagdo dos motoristas,
ciclistas, motociclistas e pedestres, priorizando o respeito a vida e as normas de transito, conforme as
diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

Atribuicoes:

1. Promover a participacdo em projetos e programas de educacdo e seguranga do transito, de
acordo com as diretrizes do Conselho Nacional de Transito e do Departamento Nacional de Transito;
2. Divulgar o trabalho deste Departamento, deixando uma ideia clara sobre motivagdes e objetivos
de toda uma organizagdo que envolve o transito no Municipio de Angra dos Reis;

3. Realizar palestras educativas para condutores em diversos segmentos da cidade;

4. Desenvolver programa de treinamento para equipe de operadores de transito;

5. Requerer, distribuir e controlar todo o material necessario para a realizagdo das atividades a
serem desempenhadas pelo setor;

6. Viabilizar convénios e parcerias com entidades da Administragdo Publica ou privada para a
realizacdo de campanhas e eventos com a tematica transito;

7. Realizar agdes de conscientizagao para disseminar conceitos de educacdo para o transito e
seguranga viaria;

8. Efetuar pesquisa e Producao de meterias pedagogicos como: Cartilhas, panfletos entre outros;
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9. Planejar atividades comemorativas, realizando acdes e eventos de educagdo para o transito no
municipio;

10. Apoiar agdes de educacdo para o transito de ambito Municipal, Regional e Nacional com o
objetivo da troca de informagdes, experiéncias e iniciativas;

11. Realizar intercambio de informacdes e atividades com outros 6rgdos afins; e

12. Desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA DE EDUCACAOQ, JUVENTUDE E INOVACAO

COORDENADOR TECNICO DE BIBLIOTECA MUNICIPAL
Competéncia:

Coordenar as atividades de catalogacao, classificagdo de livros, informativos, fichas, entre outros
documentos que atenda e de suporte ao usuario da Biblioteca Municipal. Promover e dinamizar
acOes que levem ao habito de leitura, pesquisa e interpretacdo. Elaborar planos de fomento para o
desenvolvimento da biblioteca municipal.

Atribuicoes:

1. Planejar e coordenar agdes para a Biblioteca Municipal;

2. Gerenciar colegdes (arquivistica, bibliografica e obras raras) sob o ponto de vista administrativo,
técnico-cientifico e de gestao de pessoas;

3. Promover a divulgagao do acervo e servigos da biblioteca municipal;

4. Realizar a gestdo de projetos de informatizagdo, implementacdo e atualizagdo de dados,
catalogacdo, pesquisa e preservacao das colecdes da biblioteca municipal, visando o
desenvolvimento da area;

5. Receber e avaliar doagdes de materiais bibliograficos;

6. Coletar, analisar e apresentar dados estatisticos das atividades desenvolvidas na biblioteca
municipal através de relatorios;

7. Realizar outras atividades correlatas afins.

ASSESSORIA DE CONTROLE INTERNO
Competéncia:

E de responsabilidade da Unidade de Controle Interno referida no artigo 4° da Resolugio CGM n°
021/2018, que dispde sobre a estrutura e funcionamento do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal, relativo a Secretaria de Educacao.

Atribuicoes:

1. Avaliar o cumprimento das metas estabelecidas no plano plurianual e a execug¢do do governo e
orcamento;

2. Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando
as unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado, quanto ao
encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas, recebimento de
diligéncias, elaboracao de respostas e tramitacdo de processos;
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3. Assessorar a administragdo nos aspectos relacionados com os controles internos e externos;

4. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno, por meio das
atividades de auditoria interna a serem realizadas mediante metodologia e programagao proprias nos
diversos sistemas administrativos da Prefeitura Municipal, abrangendo as administragcdes Direta e
Indireta, expedindo relatérios com recomendagdes para o aprimoramento dos controles;

5. Avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas no Plano Plurianual, na Lei
de Diretrizes Orcamentarias e no Or¢camento, inclusive quanto as a¢des descentralizadas executadas
a conta de recursos oriundos dos Org¢amentos Fiscal, de Seguridade Social e de Investimentos do
Poder, Orgdo ou entidade cuja estrutura pertenga;

6. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a legalidade e a legitimidade dos atos de gestao e
avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e economicidade na gestdo orgamentaria,
financeira, patrimonial e operacional do Poder Executivo Municipal, abrangendo as administragdes
Direta e Indireta, bem como na aplica¢do de recursos publicos por entidades de direito privado;

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

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

9. Alertar formalmente a autoridade administrativa competente para que instaure imediatamente sob
pena de responsabilidade solidaria, as agdes destinadas a apurar os atos ou fatos inquinados de
ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem prejuizo ao erario, praticados por agentes
publicos, ou quando ndo forem prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de
dinheiro, bens ou valores publicos;

10. Representar ao TCE, sob pena de responsabilidade solidaria, sobre as irregularidades e
ilegalidades que evidenciem danos ou prejuizos ao erario nao reparados integralmente pelas medidas
adotadas pela administracao.

COORDENADOR DE EMPENHO
Competéncia:

Coordenar todas as atividades relacionadas a verificagdo da regularidade da despesa, promovendo
seu empenho no sistema de or¢amentario da Secretaria de Educagdo de acordo com as orienta¢des
estabelecidas pelo 6rgao responsavel na Prefeitura Municipal.

Atribuicoes:

1. Manter arquivos de documentos em ordem para eventuais consultas orgamentarias e contabeis;

2. Proceder empenho das despesas de acordo com as determinagdes licitatdrias e orgamentarias;

3. Efetuar a verificacdo de dotagdo or¢amentaria indicada pelo solicitante e suas respectivas
vinculagdes;

4. Conferir a existéncia das acdes da Secretaria de Educagao Lei do Or¢amento Anual — LOA para
posterior empenho da despesa;

5. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior hierarquico.

COORDENADOR DE LIQUIDACAO

Competéncia:
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Exercer todas as atividades relacionadas a verificagdo da regularidade da despesa, promovendo sua
liquidagdo no sistema de contabilidade municipal.

Atribuicoes:

1. Examinar previamente os processos de despesa publica a serem pagos, quanto ao aspecto legal,
aritmético e contabil, acompanhando todos os seus estagios, confirmando os empenhos, verificando
os saldos orcamentarios existentes € a documentagdo comprobatéria da realizacdo da despesa,
emitindo as competentes notas de liquidacao, liberando-as para pagamento;

2.  Enviar, em diligéncia a Secretaria que deu origem a despesa, os processos que contenham
irregularidades para as devidas correcdes;

3.  Emitir relatorios gerenciais;

4.  Exercer outras atribui¢des que lhe forem cometidas pelo Secretario de Educagdo, Juventude e
Inovacao;

5. Exercer outras atividades correlatas a liquidagao de despesas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS, PESQUISAS, DESENVOLVIMENTO E
INOVACAO

Competéncia:

Administrar e coordenar as atividades concernentes aos Projetos, Pesquisas e Inovagao, em
consonancia com as politicas e diretrizes da Prefeitura Municipal de Angra dos Reis, bem como criar
instrumentos que possibilitem o desenvolvimento cientifico e tecnologico, em parceria com as
Universidades, Instituicdes de pesquisa e os setores produtivos, favorecendo o desenvolvimento
educacional.

Atribuicoes:

1. Participar de reunides com o Secretario de Educacdo e a Superintendéncia de Educacdo para
promogao da integracdao Técnica, Pedagdgica e Administrativa da Secretaria de Educagio;

2. Implantar e administrar uma politica de Ensino Tecnoldgico e profissionalizante em consonancia
com as demandas locais e regionais;

3. Definir investimentos, projetos, programas de C&T, em parceria com o CMIT (Conselho
Municipal de Inovagdo Tecnolégica) e o FMIT (Fundo Municipal de Inovagdo Tecnoldgica), nos
quais estardo fixadas as diretrizes e prioridades que norteardo os investimentos na area de pesquisa e
inovagao;

4. Promover seminarios, foruns, cursos de aperfeigoamento e capacitacdo de gestores na area de
pesquisa e inovacao;

5. Gerenciar convénios visando elevar a capacidade tecnoldgica em temas estratégicos para a
promogao da igualdade de oportunidades;

6. Viabilizar a criacdo de mecanismos para favorecer o ambiente inovador na Secretaria, unidades
escolares e demais 0rgdos da administragdo publica;

7. Elaborar relatério semestral / anual contendo dados e sugestdes de superacao das dificuldades
encontradas no ano em curso.

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
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Competéncia:

Administrar, coordenar, planejar, controlar e executar atividades relacionadas a recursos humanos e
zelar pelo cumprimento da legislagdao da Secretaria de Educagdo, Juventude e Inovacgao.

Atribuicoes:

1. Planejar e solicitar a contratacdo de pessoal para atender a politica educacional da Secretaria de
Educacdo, de acordo com a ampliagdo ou redu¢do da estrutura fisica, bem como do quadro de
pessoal decorrente de aposentadorias, exoneragdes € outros;

2. Participar junto a SERH de expediente relativo a elaboracdo de editais de processo seletivo ou
concurso publico para ingresso de pessoal para a Secretaria de Educacao, Juventude e Inovacao;

3. Gerenciar e registrar os atos referentes a admissdo, exonera¢ao, nomeacgdes e dispensa de funcdes
de servidores, bem como todos aqueles que impliquem em alteragao da vida funcional do servidor
nas unidades de ensino € na SEJIN;

4. Acompanhar e despachar os processos de licengas para afastamentos, readaptagdo e avaliagcdes
médicas periciais dos servidores no sistema de gerenciamento da SEJIN;

5. Controlar e registrar e auditar frequéncia, férias e licengas no sistema gerencial da SEJIN em
conjunto com a SERH;

6. Realizar langamentos, conferéncia e transmissdao de dados financeiros para o sistema da folha de
pagamento, referente a folha normal, rescisdo, férias, 13° salario e complementares;

7. Encarregar-se dos expedientes relativos a remoc¢do, avaliagdo de desempenho de estagio
probatoério e avaliagdo de desempenho PCCR dos servidores da SEJIN;

8. Orientar e elaborar a escala de férias dos servidores da SEJIN encarregando-se dos expedientes
relativos a estas;

9. Emitir declaragao funcional dos servidores da SEJIN nos processos de aposentadoria, acumulagao
€ outros;

10. Encaminhar a SAD.SERH, informagdes referentes a folha de pagamento da SEJIN e outras
relativas ao pagamento de pessoal (hora extra, RTI, RETT);

11. Zelar pelo efetivo desempenho dos servidores da SEJIN, realizando treinamentos com vistas a
melhoria constante de desempenho do servidor;

12. Analisar e responder os processos relativos a assuntos de pessoal;

13. Manter arquivo da vida funcional dos servidores;

14. Realizar outras atividades correlatas.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL

COORDENADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
Competéncia:

Orientar a Secretaria na elaboragdo de memorandos, comunicagdes internas ¢ demais documentos
pertinentes ao setor, controle de entrada e saida de documentos, além de mediar o contato dos
requerentes e a secretaria.

Atribuicao:

1. Emissdo de memorandos observando seus anexos e exigéncias correlativas as suas modalidades,
fator de relevancia e outros itens que advenham da sua necessidade;
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2. Controle de fluxo de documentos;

3. Atendimento telefonico assim como transferéncia de ligagdes e anotacao de recados;

4. Elaboragdo de relatorio com as demandas solicitadas pelos requerentes assim como a filtragem
setorial;

5. E outras, afins.

COORDENADOR TECNICO DE HABITACAO
Competéncia:

Coordenar a elaboracdo de projetos de arquitetura/engenharia dos projetos habitacionais do
Executivo Municipal.

Atribuicoes:

1. Coordenar a elaboragao de projetos de arquitetura /engenharia dos projetos habitacionais;

2. Executar memoriais descritivos e quantitativos para elaboragdo de planilha de custos;

3. Buscar parcerias, convénios ou contratos com instituigdes publicas ou privadas, como a adesdo a
programas habitacionais do Governo Federal e do Governo Estadual, de forma a viabilizar a
execucao dos projetos;

4.Outras atribuicoes afins.

COORDENADOR TECNICO DE PROJETOS DE REGULARIZACAO FUNDIARIA
URBANA

Competéncia:

Coordenar, auxiliar e acompanhar todos os programas e projetos de regularizagdao fundiaria do
Executivo Municipal.

Atribuicoes:

1. Elaborar pecas graficas necessarias para a regularizagdo fundidria, junto ao setor de
georreferenciamento;

2. Elaborar plantas e projetos necessarios para a regularizacao fundiaria;

3. Coordenar a elaboragdo de projetos e a documentacdo para a efetivagdo da regularizacao fundiaria
os nucleos urbanos informais consolidados do municipio nos Termos da Lei Federal n° 13.465/2017
e do Decreto Federal n® 9.310/2018 e demais legislagcdes pertinentes acerca do tema;

4. Elaborar memoriais descritivos e demais documentos pertinentes a regularizagao fundiaria;

5. Outras atribuigdes afins.

SECRETARIA DE EVENTOS

COORDENADOR TECNICO DE APOIO OPERACIONAL

Atribuicoes:
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1. Acompanhar e coordenar as operagdes externas e internas de montagem de estruturas
temporarias;

2. Coordenar em conjunto com outras secretarias agdes para execucdo de pequenos e médios
eventos;

3. Acompanhar e executar apoio a eventos comunitarios sem cunho religioso;

4. Acompanhar o licenciamento de eventos apoiados e proprios, junto aos Orgdos de seguranca
Municipal, Estadual e Federal.

FUNDACAO HOSPITALAR JORGE ELIAS MIGUEL

Competéncia:

Coordenar, controlar, avaliar e executar as atividades inerentes a darea de sua respectiva
responsabilidade; com o foco em resultados, e de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
Departamento de Infraestrutura e Logistica Patrimonial da Fundagao Hospitalar Jorge Elias Miguel.

Atribuicoes:

1. Efetuar informagdes acerca dos bens méveis e imoveis do Hospital Municipal da Japuiba;

2. Manter em ordem arquivos e cadastros atualizados do patriménio da Fundagao;

3. Controlar a movimentacdo fisica dos bens patrimoniais, expedindo termos de
responsabilidade/remanejamento;

4. Emitir relatorios administrativos de prestacao de contas da respectiva area de atuacao;

5. Encaminhar os assuntos pertinentes de sua area de responsabilidade para analise da Secretaria
Hospitalar;

6. Exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas, em suas respectivas competéncias, pela
secretaria e tudo o mais inerente aos encargos legais e atribuicdes por ela delegadas;

7. Elaborar e planejar, solicitacdes técnicas relativas aquisi¢cao de para Fundagao;

8. Zelar, fiscalizar, dirigir, orientar, supervisionar e avaliar a execucdo dos trabalhos de seus
setores;

9. Organizar o inventario Patrimonial Institucional e manter atualizado o registro dos bens moveis
e imoveis da Fundagao;

10. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia;

11. Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da
distribui¢ao;

12. Promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens moveis e imdveis pertencentes a Fundacao;

13. Comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

14. Realizar inspec¢do e propor a manutengdo dos moveis passiveis de recuperagao;

15. Acompanhar a fiscalizagdo dos contratos pertinentes ou similares aos bens moveis e imoveis e a
comissdo de Tomada de Contas instaurada pela secretaria no final do exercicio.

COORDENADOR TECNICO DE ALMOXARIFADO
Competéncia:

Estabelecer a organizagdo dos almoxarifados, bem como, acompanhar, coordenar e controlar a
distribui¢do de material de consumo e permanentes da Fundag¢ao Hospitalar Jorge Elias Miguel.
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Atribuicoes:

1. Coordenar, executar e fiscalizar os servicos de recebimentos e conferéncia dos materiais,
confrontando os dados da nota com o pedido e verificando a qualidade e quantidade dos mesmos;

2. Classificar, especificar e padronizar os materiais € equipamentos;

3. Fiscalizar a entrada e saida de materiais do almoxarifado;

4. Proceder a reposi¢ao dos materiais de acordo com os limites de estoques maximos € minimos;

5. Realizar céalculos simples a fim de obter o preco médio dos materiais, visando atualizagdo do saldo
financeiro das fichas de estoque;

6. Organizar o armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodacao de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;

7. Orientar na conservacao do material estocado, providenciando as condigdes necessarias para evitar
deterioragdo e perda;

8. Proceder com o registro dos materiais e das atividades realizadas, para facilitar consultas e a
elaboracdo dos inventarios ¢ relatorios;

9. Emitir relatérios administrativos de prestacao de contas da respectiva area de atuagao;

10. Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento;

11. Atender as requisi¢des de materiais dos setores hospitalar;

12. Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda;

13. Realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;

14. Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguranca dos
materiais em estoque;

15. Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

16. Realizar o inventario anual;

17. Acompanhar a fiscalizagdo dos contratos ¢ a comissdo de Tomada de Contas instaurada pela
secretaria no final do exercicio, pertinentes ou similares os materiais da Fundacao;

18. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia conforme atribui¢do da Secretaria
Hospitalar.

COORDENADOR TECNICO DE FATURAMENTO
Competéncia:

Realizar o faturamento final de cada prontuério apos a alta de cada paciente ou durante o periodo de
internacao.

Atribuicoes:

1. Buscar integragcdo com os diferentes setores, visando o aprimoramento das ac¢des de faturamento;
2. Definir as rotinas de faturamento para o hospital;

3. Executar o faturamento do SUS;

4. Realizar relatorio de faturamento para Departamento de Gestdo, identificando o municipio de
origem do paciente;

5. Manter atualizada o cadastro do hospital e toda e qualquer tabela utilizada com precos e demais
itens utilizados para confeccdo das faturas;

6. Atualizar o banco de dados do faturamento, bem como o cadastro de profissionais que atuam na
instituicao;
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7. Acompanhar os pacientes durante seu periodo de internagdo, participando do controle dos custos
por internacao;

8. Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia conforme atribuigdo da Secretaria
Hospitalar;

9. Acompanhar a fiscalizacdo dos contratos e a comissdo de Tomada de Contas instaurada pela
secretdria no final do exercicio, pertinentes ou similares a processos faturados e auditaveis pela
Fundacao.

SERVICO AUTONOMO DE CAPTACAO DE AGUA E TRATAMENTO DE ESGOTO

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E SERVICOS (DEOSE)
Competéncia:

Executar e coordenar pequenas obras com recursos humanos proprios do SAAE, bem como
coordenar as agdes de transporte, além da manutengao eletromecanica.

Atribuicoes:

1.  Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao Departamento e Coordenagdes;

2. Assessorar e orientar a Superintendéncia Executiva nos assuntos que dizem respeito aos
servicos de abastecimento de 4gua e de esgotamento sanitario no Municipio;

3. Propor melhorias, incremento € novos recursos no que diz respeito ao sistema de dgua e esgoto
do Municipio;

4.  Coordenar e propor solugdes, fiscalizar os equipamentos e servigos de manutengdo de adgua e
esgoto no ambito do Municipio;

5. Providenciar reparo e troca de hidrometros;

6. Promover a manuten¢do dos equipamentos das redes e adutoras de 4gua do Municipio;

7.  Manter em boas condicdes os sistemas de abastecimento de d4gua e esgotamento sanitario;

8.  Efetuar manutencdo adequada de forma a garantir o bom funcionamento dos sistemas de agua e
esgotamento sanitdrio;

9. Desempenhar as demais atividades afetas a sua drea de competéncia.

COORDENADOR TECNICO DE LICITACAO E COMPRAS
Competéncia:

Executar e promover agdes de cunho administrativo nas questdes relativas aos processos
licitatorios para aquisi¢ao e ou alienacao de bens e servicos.

Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes a aquisi¢ao e ou alienag@o de bens e servigos;

2. Centralizar as operagdes preparatorias de licitagdes e compras de bens, obras, materiais € servicos,
fornecimentos e outros, observado o disposto nas leis de licitagao e legislagao aplicavel;

3. Planejar, preparar e acompanhar todas as atividades de licitagoes e compras do SAAE;

4. Promover estudos de mercado, definindo programa e calendario de compra com base no consumo
identificado e 6rgdos requisitantes, visando sempre melhores condicdes;
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5. Promover a elaboracdo de relatorios gerenciais visando possibilitar aos superiores o historico do
desempenho da area;

6. Cumprir e fazer cumprir a legislacdo aplicavel as licitagdes e compras;

7. Administrar e fiscalizar julgamentos e cadastramentos de licitagdes, abertura e andlise de
documentos e propostas de licitantes, bem como as de inscrigdes em registro cadastral de fornecedores;

8.  Administrar as atas de registro de precos;

9. Dar assisténcia aos processos licitatorios para aquisi¢ao e ou alienacdo de bens e servigos, bem como
obras e servicos de engenharia;

10. Preparar minutas de editais de licitagao;

11. Elaborar minutas de instrumentos normativos acerca das contratacdes de servigos terceirizados e
compras;

12. Providenciar documentag¢do de acordo com solicitacdo do Tribunal de Contas;

13. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Diretor Administrativo e de Licitacao;

14. Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissao de Licitagdo;
15. Viabilizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores;

16. Manter arquivo da documentagao pertinente aos procedimentos licitatérios;

17. Expedir os tipos de instrumentos convocatorios, elabora-los, divulga-los e publica-los de acordo
com a legislagdo em vigor;

18. Promover estudos de mercado, visando sempre melhores condigdes;

19. Desempenhar as demais atividades afetas a sua area de competéncia.

ASSISTENTE DE LICITACAO E COMPRAS
Competéncia:

Compete a assisténcia da chefia imediata nas questdes relativas aos processos licitatérios para
aquisi¢do e ou alienacdo de bens e servicos.

Atribuicoes:

1. Dar assisténcia aos processos licitatorios para aquisicdo e ou alienagdo de bens e servigos, bem
como obras e servigos de engenharia;

2. Preparar minutas de editais de licitagao;

3. Elaborar minutas de instrumentos normativos acerca das contratagdes de servigos terceirizados e
compras;

Providenciar documentagao de acordo com solicitagao do Tribunal de Contas;

Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Diretor Administrativo e licitacao;
Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comissdo de Licitacao.
Viabilizar e manter atualizados os cadastros de fornecedores;

Manter arquivo da documentacgdo pertinente aos procedimentos licitatorios;

. Expedir os tipos de instrumentos convocatorios, elabora-los, divulgé-los e publica-los de acordo
com a legislagdao em vigor;

10. Promover estudos de mercado, visando sempre melhores condi¢des;

11. Desempenhar as demais atividades afetas a sua area de competéncia.

N N

COORDENADOR TECNICO DE MANUTENCAO

Competéncia:
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Executar as agdes de manutengdo preventiva e corretiva nos sistemas, bem como assessorar a
autarquia

Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao Setor;

2. Representar de forma descentralizada os servicos do SAAE;

3. Prestar informagao nos requerimentos de ligacao de agua e esgoto;

4. Atender as reclamagdes da populacao;

5. Estruturar os seus servigos;

6. Estudar, elaborar e propor modificagdes e/ou medidas para otimizagdo de projetos;
7. Assessorar ao departamento nos levantamentos de campo para projetos de redes de agua e
esgoto;

8. Dar apoio aos servigos do SAAE

9. Promover a manutencao da rede de 4gua e esgoto;

Auxiliar a fiscalizagdo do SAAE, bem como no cadastramento ¢ recadastramento de usuarios;
Informar a seu superior, irregularidades observadas referentes as ligagdes de dgua e esgoto;

—_ —
—_ O

12.  Auxiliar nos servi¢os de nivelamento;

13. Promover verificacdo técnica para liberacdo dos requerimentos de ligagdo de agua, esgoto e
outros;

14.  Tratar diretamente dos reparos dos sistemas de distribuicao de dgua e tratamento de esgoto;

15. Controlar, dimensionar e supervisionar equipes de campo ligadas a manuten¢do dos sistemas;
16.  Efetuar ligagdes e cortes de ramais de agua e esgoto;

17. Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes aos sistemas de
abastecimento de agua e esgoto;

18. Manter equipes de servigo em escala de revezamento para efetuar manobras de controle e
fluxo de 4gua quando necessario;

19. Desempenhar as demais atividades afetas a sua area de competéncia.

COORDENADOR TECNICO DE ELEVATORIAS E ADUTORAS
Competéncia:

Executar agdes de manutencdo, coordenagdo, operacdo e supervisdo nas unidades elevatorias e
adutoras da autarquia.

Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao Setor;

2. Executar a¢des de manutengdo corretiva e preventiva nas instalagdes e equipamentos das unidades
elevatorias de dgua e esgoto;

3. Executar agdes de manutengdo corretiva e preventiva nas adutoras de adgua e redes de esgoto
relacionadas as estagoes elevatorias;

4. Estudar, elaborar e propor modificagdes e/ou medidas para otimizacao de projetos e sistemas;

5. Estruturar os seus servicos;
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6. Assessorar ao departamento nos levantamentos de campo relacionados as unidades elevatodrias e
adutoras;

7. Dar apoio aos servigos do SAAE;

8. Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos referentes as estagcdes elevatorias e
adutoras;

9. Manter e coordenar as equipes de servico em escala de revezamento para manobras das
elevatodrias, quando necessario;

10. Desempenhar as demais atividades afetas a sua area de competéncia.

ASSESSOR TECNICO ASSUNTO COMERCIAL
Competéncia:

Assessorar as agdes de cunho comercial da autarquia, envolvendo parcelamentos, cobrangas,
vistorias, inscricdo em divida ativa, etc..

Atribuicoes:

1. Assessorar as atividades inerentes ao Departamento e Coordenagdes;

2. Assessorar e fornecer dados ao Diretor de Departamento Comercial na tomada de decisdes;

3. Assessorar ao Diretor na institui¢do das tarifas para os servicos do SAAE;

4. Assessorar ao Diretor na fixacdo de métodos técnico-cientificos as taxas e tarifas a serem

cobradas dos usudrios, levando em consideracdo os custos reais dos servigos prestados e as
diferencas socioecondmicas da populacao;

5. Assessorar ao Diretor no calculo do valor real do custo do metro cubico da 4gua a ser fornecida
a populacao;

6.  Assessorar ao Diretor na promogdo de campanhas de esclarecimentos sobre a Divida Ativa e
sobre outras atividades de informagdo ao publico, que objetivem evitar processos de cobranga
judicial;

7.  Elaborar e emitir certiddoes aos usuarios concernentes aos seus servicos do Departamento;

8. Emitir pareceres e decisdes quando for o caso, nos requerimentos de sua competéncia;

9.  Desempenhar as demais atividades afetas a sua area de competéncia.

COORDENADOR TECNICO DE DiVIDA ATIVA

Competéncia:

Executar e promover as agdes de cobranga e divida ativa da institui¢ao.
Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao Setor;

2. Programar, organizar, administrar e avaliar as atividades inerentes ao Setor, de acordo com as
politicas e diretrizes estabelecidas;

3. Aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos referentes a administracdo dos créditos tributarios,
orientando e fiscalizando sua execucao;

4. Auxiliar na avaliagao de tarifas;

5. Emitir pareceres e decisdes quando for o caso, nos requerimentos de sua competéncia;
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6. Solicitar agcdes de vistorias e fiscalizagcdes, sempre que necessario;

7. Elaborar e emitir certidoes aos usuarios concernentes aos Seus servigos;

8. Atender aos usudrios dando-lhes informagdes referentes a tramitacdo de requerimentos de seu
interesse;

9. Supervisionar e coordenar as atividades do Setor de Inscricdo em Divida Ativa;

10. Supervisionar e coordenar as atividades do Setor de Controle de Execucao Fiscal;

11. Orientar os servidores da Secao de forma a assegurar a qualidade no atendimento ao publico;

12. Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua area de competéncia.

COORDENADOR TECNICO DE OUVIDORIA
Competéncia:

Garantir o recebimento de comunicados e o encaminhamento para os responsaveis, prezando pela
sigilosidade das informagdes e pessoas envolvidas, observadas e respeitadas as legislagdes em vigor, no que
couber.

Atribuicoes:

1. Receber, analisar, encaminhar e responder as denuncias, reclamagdes, sugestdes, criticas e
elogios referentes as agdes do SAAE;

2. Planejar, coordenar, acompanhar, supervisionar e elaborar normas e procedimentos padrdes, para
as atividades da Ouvidoria, no ambito do SAAE;

3. Oficiar as autoridades competentes, cientificando-as das questdes apresentadas, e requisitar
informagdes e documentos; e, sendo o caso, recomendar a instauragdo de procedimentos
administrativos para o exame técnico das questdes e a adocdo de medidas para prevencdo de falhas
e omissdes responsaveis pela inadequada prestacdo do servigo publico;

4. Estabelecer canais de comunicacdo com o cidaddo, que venham facilitar e agilizar o fluxo das
informagdes ¢ a solugdo dos pleitos;

5. Coordenar, acompanhar e supervisionar o servigo de informagdes ao cidadao, em atendimento ao
disposto na legislacao vigente;

6. Assessorar a autoridade de que trata a legislagdo vigente, no exercicio de suas atribuigdes;

7. Facilitar o acesso do cidaddo a Ouvidoria, simplificando seus procedimentos internos e
promovendo a divulgacdo sistemdtica de sua missdo institucional, bem como dos servigos
oferecidos ao cidadio;

8. Organizar e interpretar o conjunto das manifestagdes recebidas e produzir indicativos
quantificados do nivel de satisfagdo dos usudarios dos servigos publicos prestados no ambito da
autarquia e de suas atribui¢des em conjunto com outros 6rgaos do Governo municipal;

9. Promover de forma permanente e sistematica a articulagdo com os 6rgaos do municipio;

10. Supervisionar as atividades da Central de Relacionamento do SAAE; e

11. Desempenhar as demais atividades afetas a sua area de competéncia.

COORDENADOR TECNICO DE AUTOMACAO E SISTEMAS
Competéncia:

Planejar, executar e coordenar a automacao dos sistemas de agua e esgoto da autarquia.
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Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao Setor;

2. Estudar, elaborar e propor modificagdes e/ou medidas para otimizagao de projetos e sistemas;

3. Estruturar os seus servicos;

4. Assessorar ao departamento nos levantamentos de campo relacionados a automacgao dos sistemas
de 4dgua e esgoto;

5. Dar apoio aos servicos do SAAE;

6. Manter em bom estado de funcionamento os equipamentos de automagao;

7. Planejar, coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades técnicas e operacionais do SAAE,
relacionadas a automacao, acompanhamento e acdo de forma remota, nos sistemas de agua e esgoto;
8. Desempenhar as demais atividades afetas a sua area de competéncia.

ASSESSOR DE ASSUNTOS EXECUTIVOS

Competéncia:

Assessorar as atividades de carater técnico da autarquia, dando suporte ao Superintendente
Executivo.

Atribuicoes:

1. Assessorar as atividades inerentes aos Departamentos, Coordenagdes e Regionais da
Superintendéncia Executiva;

2. Assessorar ¢ manter informada a Superintendéncia Executiva na viabilizagdo de projetos e
politicas de gestdao de dgua e esgoto;

3. Planejar, coordenar, executar, fiscalizar e controlar as atividades técnicas e operacionais do
SAAE, relacionadas ao abastecimento de dgua e esgotamento sanitario do Municipio de Angra dos
Reis;

4. Assessorar os demais 6rgdos do SAAE nos assuntos que dizem respeito ao abastecimento de
agua e esgotamento sanitario no Municipio;

5. Propor melhorias, incremento e novos recursos para os sistemas de dgua e esgoto;

6. Assessora nos estudos de tarifas de dgua e esgoto;

7. Assessorar nas agdes de fiscalizagdo, fornecendo elementos técnicos para seu desempenho,
quando se fizer necessario;

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

FUNDACAO DE TURISMO DE ANGRA DOS REIS

COORDENADOR TECNICO DE ROTEIRIZACAO TURISTICA
Atribuicoes:

1. Planejar roteiros diversificados de Angra dos Reis;

2. Fomentar a divulgacdo de roteiros alternativos de turismo;

3. Acompanhar projetos referentes a criagdo de novos roteiros;

4. Analisar a criagdo de novos itinerarios potenciais para o desenvolvimento turistico em Angra dos
Reis;
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5. Participar de agdes de controle e ordenamento em todos os cais do Municipio.

COORDENADOR TECNICO DE FISCALIZACAO DE TRANSPORTES TURISTICOS
Atribuicoes:

1. Verificar, apurar e tomar providéncias nas acdes de fiscalizagdo de veiculos turisticos do tipo
van, micro-Onibus e 6nibus nos acessos ao Municipio;

2. Planejar agdes de fiscalizag@o nas barreiras de acesso ao Municipio;

3. Participar de agdes de controle e ordenamento em todos os cais do Municipio.

COORDENADOR TECNICO DE FISCALIZACAO NA VILA DO ABRAAO

Atribuicoes:

1. Planejar agdes de ordenamento dos cais de embarque e seu entorno;

2. Coibir irregularidades em produtos e servicos turisticos ofertados na Vila do Abrado;
3. Verificar documentagdo de embarcagdes e empresas de turismo na Vila do Abrado;
4. Fiscalizar os servigos de turismo em conjunto com outros 0rgaos da Prefeitura;

5. Participar de ac¢des de controle e ordenamento em todos os cais do Municipio.

COORDENADOR TECNICO DE FISCALIZACAO E PLANEJAMENTO TURISTICO
Atribuicoes:

1. Coibir a venda de produtos e servicos turisticos em vias publicas, em conjunto com outros
orgdos Municipais;

2. Planejar acdes turisticas, principalmente as referentes ao ordenamento e controle de atividades
turisticas;

3. Participar de a¢des de controle e ordenamento em todos os cais do Municipio.

COORDENADOR TECNICO DE APOIO OPERACIONAL
Atribuicoes:

1. Apoiar agdes de fiscalizagdo turistica nas barreiras de acesso ao Municipio;

2. Promover agoOes de fiscalizagdo e ordenamento nos corredores turisticos através das rondas em
conjunto com outros 6rgaos do Municipio;

3. Planejar agdes de controle dos cais e servigos turisticos no Municipio;

4. Participar de agdes de controle e ordenamento em todos os cais do Municipio.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CAPACITACAO PROFISSIONAL EM TURISMO

Atribuicoes:

1. Planejar a¢des de capacitacdo profissional em turismo para o publico interno e externo;
2. Fomentar parcerias para a realizacdo de agdes de capacitagao para o trade turistico;

3. Criar programas de conscientizacao turistica para a populagao;

4. Participar de ag¢des de controle e ordenamento em todos os cais do Municipio.
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