ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS (Lvne 522 ]
: GABINETE DO PREFEITO [FL.N‘-’ 190 ]
L E1I N° 4573, DE 29 DE MAIO DE 2026

AUTOR: PREFEITO MUNICIPAL, CLAUDIO DE LIMA SIRIO

A CAMARA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

DISPOE SOBRE ALTERACAO DA ESTRUTURA
ORGANIZACIONAL DA ADMINISTRACAO
DIRETA DO MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS.

Art. 1°Ficam criadas, no dmbito da estrutura administrativa do Poder Executivo
Municipal, a Subprefeitura do Parque Mambucaba, Subprefeitura da Ilha Grande, Secretaria de
Tecnologia e Secretaria de Comunicagio, 6rgéos da Administragio Direta, com status de Secretarias
Municipais, conforme segue:

CODIGO CARGO/FUNCAO SIMBOLO SIGLA
27  |SUBPREFEITURA DO PARQUE SE SUBPMA
MAMBUCABA
26  |SUBPREFEITURA DA ILHA GRANDE SE SUBPIG
28 |SECRETARIA DE TECNOLOGIA SE SETEC
29  |SECRETARIA DE COMUNICACAO SE SECOM

Art, 2° Ficam criadas, no ambito do Orgamento Fiscal do Municipio, as Unidades
Orgamentdrias: Subprefeitura do Parque Mambucaba, Subprefeitura da Ilha Grande, Secretaria de
Tecnologia e Secretaria de Comunicago, vinculadas ao 6rgéio Poder Executivo.

Paragrafo inico. Fica o Poder Executivo autorizado a promover, por decreto, a
transposi¢do, o remanejamento ou a transferéncia das dotagdes orcamentdrias necessdrias a
adequagdo da estrutura programatica, nos termos do art. 167, VI, da Constituicio Federal, da Lei n°
4.320/64 e da Lei Complementar n° 101/2000.

Art. 3° Ficam extintas as Secretarias da Ilha Grande e a Secretaria de Parcerias e
Inovagdo Tecnoldgica.

Art. 4° Ficam criados os seguintes Cargo em Comissdo e Fungdo Gratificada para
compor a estrutura da Subprefeitura da Itha Grande:
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CcODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE | SIMBOLO SIGLA
26.0.4 Assistente de Protocolo 01 FG-3 SUBPIG.ASPRO
26.0.5 Coqrder_lador Técnico de Apoio 01 CT SUBPIG.CTAPI
Institucional

Art. 5° Ficam criados os seguintes Cargos em Comissfo para compor a estrutura da
Subprefeitura do Parque Mambucaba:

CcODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE | SIMBOLO SIGLA

27.1 Assessor  de Gestéo 01 CC-3  |SUBPMA.ASGAD
Administrativa

272 Assessor de Articulagdo e 01 CC-3  |SUBPMA.AAGE
Gestdo Estratégica

2711  |Geoordenador  Técnico  de 01 CT  |SUBPMA.CTCIN
Controle Interno

Art. 6° Ficam criados os seguintes Cargos em Comissdo para compor a estrutura da
Secretaria de Gestdo de Suprimentos:

CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE | SIMBOLO SIGLA
Coordenador Técnico de Compras

25.8 (perfazendo o total de 07 cargos com 02 CT SEGES.CTCOM
esta nomenclatura)
Coordenador Técnico de Licitagdo

25.11 (perfazendo o total de 02 cargos com 01 CT SEGES.CTLIC
esta nomenclatura)

25.12 Coordenador Técenico de Publicagio 01 CT SEGES.CTPUR

Art. 7° Ficam criados os seguintes cargos em comissdo para compor a estrutura da
Secretaria de Tecnologia:

CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE |SiMBOLO SIGLA

28.3 Superintendente de 01 CC-2  |SETEC.SUPMAN
Manutengdo

28.4 Assessor Técnico de 01 CC-3 |SETEC.ATSEG
Cyberseguranca

283.1 Coordenador  Téenico  de 01 CT SETEC.CTMAN
Manutengédo
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Secretaria de

\

Art. 8° Fica criado o seguinte cargo em comissdo para compor a estrutura da

Relacdes Institucionais:

CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE | SIMBOLO SIGLA
233 Assessqr Técnico do Programa 03 CC-3 SRIATPCA
Comunidades de Angra

Secretaria de

Art. 9° Fica criado o seguinte cargo em comiss@o para compor a estrutura da

Planejamento e Gestéo:

CODIGO CARGO/F UNCAO QUANTIDADE SIMBOLO SIGLA
Coordenador Técnico de
168 Planejamento de Compras Anual 02 CT SPG.GERCA

Art. 10. Fica criado o seguinte cargo em comissio para compor a estrutura da

Secretaria de Cultura e Patrim6nio Historico:

CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE [SIMBOLO SIGLA
17116 Coordenador Técnico de Eventos
o (perfazendo o total de 02 cargos com 01 CT SCP.CTEVE
essa nomenclatura)

Art. 11. Ficam criados os seguintes cargos em comissio para compor a estrutura da

Secretaria de Desenvolvimento Social e Promogéo da Cidadania:

CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE | SIMBOLO SIGLA

8.432 Assessor Técnico de Elaboragio de TR e
Processo de Compra 01 CC3 SDSP.ATEPC
A ~ -

8.4.11 ssessor de Protegfio Social 01 cC3 SDSP.ASPS
Diretor do Departamento Administrativo de

8.03.2 Apoio a0 Controle Interno 01 FG-1 SPDC.DEACI

Art. 12. Fica criado o seguinte cargo em comissfio para compor a estrutura da
Secretaria de Modernizagdo e Gestao: {
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CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE | SIMBOLO SIGLA
201 Coo_rdenador Técnico de Apoio ao 01 CT SMGP.CTAG
Gabinete

Art. 13. Ficam criados os seguintes cargos em comissdo para compor a estrutura da
Secretaria de Comunicagdo:

CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE SIMBOLO SIGLA

29111 |Coordemador  Técnico  de 01 CT  |SECOM.CTCOM
Comunicagdo

29.1.1.2 Coordenador Técnico de Midias 01 CT SECOM.CTMID

2921 Dirgtor ~ "do  Depariamenito 01 FG-1 |SECOM.DEADM
Administrativo

29.1.2 Assessor de Comunicag@o 01 CC-3 SECOM.ASCOM

Art. 14. Fica criado o seguinte cargo em comissdo para compor a estrutura da
Secretaria de Articulagdo Governamental:

CODIGO

CARGO/FUNCAO

QUANTIDADE

SIMBOLO

SIGLA

1.0.0.1

Assessor de Gestdo Administrativa

01

CC-3

SAG.ASGAD

Art. 15. Ficam criados os seguintes cargos em comissio para compor a estrutura da
Secretaria de Saude:

CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE | SIMBOLO SIGLA
6.9 Superintendente de Suprimentos 01 CC-2 SSA.SSUPRI
6.0.3 Assessor de Gestdo Administrativa 02 CC-3 SSA.ASGAD

Coordenador Técnico de Apoio ao
S86 Conselho Municipal de Saude 01 CT SSAICICMS

Art. 16. Ficam criadas as seguintes Fung¢des Gratificadas e Cargo em Comisséo para
compor a estrutura da Secretaria de Educagéo, Juventude e Inovagio:
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CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE | SIMBOLO SIGLA
5.0.1.1 Assistente de Gabinete 01 FG-3 SEJIN.ASGAB
5991 Diretor do  Departamento  de
o Avaliagéo e Gestdo para Resultados 01 FG-1 SEJIN.DEAGRE
Educacionais
Coordenador Técnico de
Planejamento e Formagdo para
344 Juventude (Secretaria Executiva de 01 o e CIER]
Juventude)

Art. 17. Fica criado o seguinte cargo em comissdo para compor a estrutura da

Controladoria Geral do Municipio:

CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE |SIMBOLO SIGLA
404 AssessorATe_cmco de Governanga e 01 CC-3 CGM.ATGT
Transparéncia

Art. 18. Fica criado o seguinte cargo em comissfo para compor a estrutura da

Secretaria de Desenvolvimento Econémico:

CODIGO CARGO/FUNCAO QUANTIDADE | SIMBOLO SIGLA
Coordenador Técnico de Formacdo e
Desenvolvimento de MEIs da Sala do

9.2.1.3 Empreendedor (perfazendo o total de 03 02 S SDECIEDI
cargos com essa nomenclatura)

Art. 19. Fica criada a seguinte Fungfio Gratificada para compor a estrutura da

Secretaria de Obras e Habitagéo:

CcODIGO

CARGO/FUNCAO

QUANTIDADE

SIMBOLO

SIGLA

7.0.0.1.1

Assistente de Apoio Administrativo

01

FG-3

SOH.ASAD
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Art. 20. Ficam estabelecidas as seguintes atribui¢cdes e competéncias para os cargos
criados na presente Lei:

ASSESSORIA DE ARTICULACAQ E GESTAQ ESTRATEGICA

Competéncia:

Responsavel por definir, monitorar e atualizar os objetivos de longo, médio e curto prazo da
subprefeitura, traduzindo a visdo e missdo em metas praticas, analisar cendrios, indicadores de
desempenho, supervisionar projetos estratégicos para garantir eficiéncia e promover a articulagéo
entre sociedade civil e as secretarias do governo.

Atribuicdes:

1) Assessorar o Subprefeito na administrag8o, construgdo e revisdo periddica do plano estratégico,
metas e indicadores;

2) Construir consensos ¢ didlogos entre diferentes areas internas, outros o6rgéos publicos, esferas de
governo e sociedade civil;

3) Atuar como conciliador para mediar demandas, construir consensos € buscando solugdes
integradas;

4) Auxiliar na elaboragfo, acompanhamento e avaliagdo de planos, programas e projetos;
5) Supervisionar atividades de comunicagdo, eventos e divulgacdo interna/externa;

6) Analisar informagdes complexas, relatorios e projetos para subsidiar decisbes da autoridade
superior;

7) Acompanhar o cumprimento das metas estratégicas atraveés de ferramentas de gestdo, analise de
indicadores e elaboracdo de relatorios;

8) Avaliar o ambiente interno (pontos fortes/fracos) e externo (oportunidades/ameagas) para
subsidiar tomadas de decisdo;

9) Assegurar que as areas de apoio estejam alinhadas a estratégia, garantindo que o planejamento ¢ o
operacional siga as metas macro;

10) Promover a cultura de planejamento, divulgando as agdes, resultados e estratégias para todos os
setores envolvidos;

11) Participar da elaboragdo da proposta de trabalho, orientando a alocagdo de recursos conforme as
prioridades estratégicas;

12) Realizar outras atividades afins delegadas pelo subprefeito do Parque Mambucaba.
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COORDENACAO TECNICA DE CONTROLE INTERNO

Competéncias:

Compete ao Coordenador Técnico de Controle Interno, planejar, coordenar e supervisionar as
atividades do Sistema de Controle Interno no d&mbito do Poder Executivo Municipal, propor normas,
diretrizes e procedimentos para o seu aprimoramento, coordenar auditorias, inspe¢Ges e avaliagbes
nos orgdos e¢ entidades municipais, avaliar o cumprimento das metas e resultados dos programas
governamentais, verificar a legalidade, legitimidade, economicidade, eficiéncia e eficacia da gestdo
publica, articular-se com os 6rgdos de controle externo e apoiar suas atividades institucionais,
promover a transparéncia da gestdo publica e o controle social, bem como sugerir medidas

preventivas e corretivas para o aperfeicoamento da administragdo publica e exercer outras
competéncias correlatas.

Atribuicdes:

1) Realizar auditorias operacionais, contabeis, financeiras, orgamentarias e patrimoniais;
2) Elaborar relatorios, pareceres e recomendagGes técnicas;

3) Analisar processos administrativos, licitagdes e contratos quanto a conformidade legal;
4) Acompanhar a execugdo da receita ¢ da despesa publica municipal;

5) Auxiliar na elaborag@o de normas e procedimentos de controle interno;

6) Orientar os gestores e unidades administrativas quanto as boas praticas de controle;

7) Monitorar a implementagéo das recomenda¢des e medidas corretivas;

8) Levantar dados e informag¢8es para subsidiar a¢8es de controle e tomada de decisfo;

9) Executar outras atividades correlatas.

ASSESSORIA DE GESTAQ ADMINISTRATIVA

Competéncia:

Prestar suporte administrativo e de gestdo ao Gestor da Pasta, organizando fluxos de trabalho,
patrimé6nio e RH, além de elaborar relatérios gerenciais e minutas de documentos oficiais. Atuar na
otimizagdo de processos, monitoramento de metas e suporte a tomadas de decisfo, visando eficiéncia
administrativa e operacional.
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Atribuigbes:

1) Assessorar o responsavel pela pasta na gestfio administrativa, nas tomadas de decisdes, fornecendo
dados técnicos, relatdrios e andlises de cendrios e representa-lo em sua auséncia;

2) Acompanhar a execugfo de atividades laborais da secretaria/subprefeitura, elaborar minutas de
documentos oficiais, relatorios e outros;

3) Organizar, controlar ¢ melhorar fluxos de trabalho, documentos e arquivos, promovendo a
modernizag¢do dos servigos;

4) Fornecer suporte técnico e operacional a todas as geréncias e coordenagbes da
secretaria/subprefeitura;

5) Preparar estudos e planos especificos que lhe sejam solicitados pelo secretario/subprefeito;

6) Coordenar e supervisionar as atividades relativas aos estagidrios a servico da
secretaria/subprefeitura;

7) Coordenar, organizar e zelar pelas atividades de protocolo e arquivo geral da
subprefeitura/secretaria, executando os servicos de guarda, recep¢do e encaminhamento de
expediente diversos;

8) Realizar outras atividades afins delegadas pelo subprefeito/secretario.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE OBRAS PUBLICAS

Competéncias:

Executar atividades administrativas no ambito do setor de Obras Publicas, realizando a organizag&o
de arquivos fisicos e digitais, elaborar memorandos, comunicagdes internas e demais documentos
pertinentes ao setor, controle de entrada e saida de documentos, além de mediar o contato
intersetorial e demais secretarias.

Atribuigdes:

1) Executar atividades administrativas relacionadas aos contratos e¢ processos do setor de Obras
Publicas;

2) Realizar o controle, organizagéo e manutenc¢io do arquivo fisico e digital de documentos;

3) Auxiliar na conferéncia documental de obras e servigos executados, observando validade das
certidoes e demais informagdes;

4) Controlar prazos, documentagéo ¢ fluxo processual dos contratos administrativos do setor;
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5) Apoiar a equipe administrativa e operacional nas demandas relacionadas a gestdo documental e
controle de informagdes;

6) Zelar pela organizagfo, transparéncia e atualizagdo das informag¢Ges administrativas do setor;
7) Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata, compativeis com a

funcgdo.

DEPARTAMENTO DE AVALIACAO E GESTAO PARA RESULTADOS EDUCACIONAIS

Competéncia:

Administrar, planejar, acompanhar e avaliar agdes politico-pedagdgicas com vistas a gestdo para
resultados educacionais, bem como o desenvolvimento integral dos estudantes.

Atribuicdes:

1) Acompanhar e avaliar a implementacdo das politicas € ag¢Oes relacionadas a gestdo para
resultados educacionais na Rede Publica Municipal;

2) Fomentar a implementagdo das diretrizes da Secretaria de Educagéo referentes a gestdo para
resultados educacionais;

3) Proporcionar momentos de estudo, formagdo em servigo e formagdo continuada dos
profissionais da educagdo;

4)  Acompanhar, sempre que solicitado as reunides pertinentes da secretaria;

5) Receber, analisar e responder documentos diversos relativos a area de atuagio;

6) Planejar e executar, em parceria com outros departamentos a formagdo continuada dos
profissionais da educacéo;

7) Analisar e indicar a necessidade de material pedagégico que enriquega o processo de ensino
aprendizagem,;

8) Realizar momentos de reflexfio e estudo que garantam a analise do referencial curricular da rede
municipal de ensino e dos processos avaliativos empregados na Rede;

9) Articular a Gestdo para Resultados Educacionais aos processos relacionados aos indices e
indicadores internos e externos, junto aos gestores das Unidades de Ensino;

10) Elaborar resolu¢des ou outros documentos normativos, quando necessario;
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11) Elaborar materiais de orienta¢do pedagbgica a serem utilizados na formagéo dos profissionais da
educagéo;

12) Exercer atividades correlatas.

ASSISTENCIA DE AVALIACAO

Competéncia:

Planejar, acompanhar ¢ avaliar a implementagfo das politicas e agdes relacionadas a avaliagdo da
aprendizagem no dmbito da Rede Publica Municipal de Ensino.

Atribuicdes:

1) Acompanhar os processos avaliativos dos estudantes com vistas a universalizagdo € a
qualidade;

2) Fomentar a implementagdo das diretrizes da Secretaria de Educagéo referentes a Gestao
para Resultados Educacionais e ao Sistema de Avaliagfo vigente;

3) Consolidar e apresentar relatorios bimestrais 4 equipe técnica da Secretaria de Educagdo
e aos gestores das Unidades de Ensino;

4) Acompanhar, sempre que necessario, as reunides pertinentes da secretaria;
5) Organizar e monitorar as avalia¢gdes em rede do Sistema Avaliar;

6) Organizar a logistica para aplicacdo das avalia¢cdes em Rede;

7) Calcular fluxo, proficiéncia e IDEAR bimestral da Rede;

8) Produzir e analisar dados com base na Gestdo de Resultados Educacionais;
9) Assessorar a utilizagdo das plataformas referentes aos processos avaliativos;

10) Elaborar resolugdes, decretos, leis ou outros documentos, quando necessario;

11) Exercer atividades correlatas.

ASSISTENCIA DE GABINETE

Competéncia:
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Assistir ao Secretdrio em suas tarefas administrativas didrias, assistindo-lhe nas rela¢des
institucionais e apoiando nas atividades de administracio necessdrias ao pleno funcionamento da
Secretaria.

Atribuicoes:

1) Organizar e manter atualizada a agenda do Secretario, coordenando seus compromissos, além de
receber e encaminhar pessoas;

2) Receber, encaminhar e registrar documentos dirigidos ao Secretério;
3) Efetuar, receber e transmitir liga¢des telefonicas que envolvam atividades da Secretaria;
4) Exercer atividades de recepgdo, encaminhando ao setor correlato ao assunto tratado;

5) Digitar oficios, memorandos, quadros demonstrativos, planilhas e outros documentos para
atender a rotina administrativa;

6) Entregar, quando solicitadas, notifica¢des e correspondéncias diversas;

7) Registrar entrada e saida de processos e demais documentos;

8) Solicitar, ao setor competente, didrias e passagens aéreas e terrestres para atender aos
compromissos de viagens do Secretario;

9) Exercer atividades de apoio administrativo;

10) Desempenhar outras atribui¢des que lhe sejam conferidas e de interesse eventual do seu
secretario ¢ determinadas pelo superior hierarquico;

11) Desenvolver outras atividades afins no 4mbito da competéncia de sua fungéo.

ASSESSORIA TECNICA DE GOVERNANCA E TRANSPARENCIA

Competéncias

Coordenar, planejar e fiscalizar a disponibilizacdo de informagdes publicas no Portal da
Transparéncia, assegurando o cumprimento integral da Lei n® 12.527/2011 (Lei de Acesso a
Informag8o). Seu trabalho visa garantir a integridade das informagdes, atualiza¢do e acessibilidade
dos dados, promovendo e instrumentalizando o controle social e fortalecendo a transparéncia
publica.

Atribuicdes

1) Coordenar e coletar, estruturagdo e publicagdo de dados relacionados a receitas, despesas,
licitagGes, contratos, convénios, folha de pagamento ¢ prestagdo de contas, garantindo que as

informagdes sejam claras e disponibilizadas em tempo habil;
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2) Assegurar o cumprimento das exigéncias da CF/88 referente ao principio da publicidade, Lei de

Acesso a Informagdo-LAI e da Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), mantendo a transparéncia
ativa e passiva conforme as normativas vigentes;

3) Supervisionar a atualizagdo periddica do Portal da Transparéncia, revisando a acurécia dos
dados, solicitando corre¢des em eventuais inconsisténcias referentes a prazos, valores e documentos
apresentados;

4) Trabalhar em parceria com a equipe de TI para garantir a plena funcionalidade da ferramenta
disponibilizada ao ptblico, integridade do banco de dados e implementagéo de melhorias constantes
na interface de usudrio interno e usudrio externo, promovendo uma experiéncia acessivel e eficiente
para os Usuarios;

5) Acompanhar o plano de dados abertos do 6rgéo, zelando pela padronizagéo das informagdes em
formatos livres e legiveis por maquina, como CSV, XML e JSON, facilitando a reutilizagéo dos
dados pelo publico e demais 6rgéos;

6) Representar a Controladoria-Geral em reunides e eventos com orgéos de controle externo, como

Tribunais de Contas e Ministério Publico, tratando de temas relacionados a transparéncia publica e
governanga.

COORDENACAO TECNICA DE COMUNICACAQO

Competéncia:

Coordenar, planejar, supervisionar ¢ executar as agdes de comunicagfo institucional da Secretaria,
abrangendo campanhas, produgdo e revisdo de conteidos e materiais institucionais, alinhamento
entre orgdos e setores, gestdo de contratos relacionados a comunicagéo publica, padronizacdo da
identidade institucional, suporte técnico a gestdo superior, elaboragio de relatérios e pareceres
técnicos, bem como demais atividades correlatas, em conformidade com as diretrizes da
Administragdo Publica Municipal.

Atribuicoes:

1) Coordenar tecnicamente as a¢les institucionais de comunica¢do da Secretaria, assegurando
alinhamento com as diretrizes da comunicagio piblica municipal;

2) Planejar, acompanhar e supervisionar campanhas institucionais, agdes informativas e estratégias
de divulgagdo de interesse publico;

3) Elaborar e revisar contetidos institucionais destinados aos meios de comunicagdo internos e
externos;

4) Coordenar a producdo de materiais graficos, audiovisuais, digitais e publicitarios de interesse
da Administragdo Publica Municipal,;

5) Promover a integragdo entre os setores da Secretaria e os demais érgios da Prefeitura para
alinhamento das a¢des de comunicagéo institucional;




ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS [LV.N‘—’ 530 ]

GABINETE DO PREFEITO
[FL.N9- 002 ]

LEI N° 4.573, DE 29 DE MAIO DE 2026

6) Acompanhar a execugdo de contratos relacionados a comunicagdo, publicidade, midia e
produgdo institucional, observando as normas legais vigentes;

7) Prestar suporte técnico a gestdo superior na definicdo de estratégias de comunicagdo
institucional e relacionamento com a imprensa;

8) Coordenar fluxos de aprovagdo, padronizagdo visual e identidade institucional da
Administragcdo Municipal;

9)  Elaborar relatérios técnicos, pareceres e levantamentos relacionados as a¢des de comunicagdo
publica;

10) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

COORDENACAO TECNICA DE MIiDIAS

Competéncia:

Coordenar, planejar, supervisionar e executar a gestdo das midias institucionais da Prefeitura,
abrangendo plataformas digitais, redes sociais, portais oficiais ¢ demais canais eletronicos de
comunicagdo, incluindo campanhas e cronogramas de publicagdes, monitoramento de desempenho e
engajamento, produco e adequacgio de contetidos digitais, cobertura institucional de eventos, gestdo
de arquivos e materiais digitais, apoio a comunicagfio em situagdes de crise, observincia das normas
de comunicagdo publica e transparéncia governamental, bem como demais atividades correlatas
determinadas pela autoridade superior.

Atribuicdes:

1) Coordenar tecnicamente a gestfio das midias institucionais da Prefeitura, incluindo plataformas

digitais, redes sociais, portais oficiais e demais canais de comunicagédo eletronica;

2) Planejar e supervisionar cronogramas de publicagdes, campanhas digitais e acgdes de
engajamento institucional;

3) Monitorar indicadores de desempenho, alcance, audiéncia e interagdo das midias institucionais,
elaborando relatérios gerenciais e estratégicos;

4) Coordenar a produgdo e adequacdo de contetidos digitais, garantindo conformidade com a
identidade visual e as diretrizes da comunicagfo publica municipal;

5) Acompanhar tendéncias, ferramentas e estratégias de comunicagdo digital aplicdveis a
administrago publica;

6) Auxiliar na gestdo de crises de comunicagdo em ambientes digitais, promovendo alinhamento
institucional das informag¢6es divulgadas;
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7) Coordenar a cobertura digital de eventos, agdes governamentais € campanhas institucionais;

8) Supervisionar a organizagdo e manutengdo dos arquivos digitais, bancos de imagens, videos e
materiais institucionais;

9) Garantir a observancia da legislagdo aplicavel a publicidade institucional, transparéncia publica
e comunicagdo governamental;

10) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

SUPERINTENDENCIA DE MANUTENCAOQ

Competéncia:

Superintender, planejar, coordenar e supervisionar as atividades de manutengdo preventiva e
corretiva da infraestrutura tecnol6gica da Administragdo Municipal, abrangendo a gestdo de equipes
técnicas, equipamentos e servigos de tecnologia da informagfio, acompanhamento de contratos e
cronogramas de manutenc¢do, controle de insumos e ativos tecnoldgicos, atendimento as demandas
dos 6rgdos municipais, proposi¢do de melhorias nos processos de suporte e infraestrutura, elaboragéo
de estudos e documentos técnicos, producdo de relatdrios gerenciais e indicadores, bem como demais
atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

Atribuicdes:

1) Superintender, planejar e coordenar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva da
infraestrutura tecnologica da Administragdo Municipal;

2) Coordenar equipes técnicas responsaveis pela manutengdo de computadores, impressoras,
servidores, redes, nobreaks e demais equipamentos de tecnologia da informagéo;

3) Acompanhar ¢ fiscalizar contratos relacionados & manutencdo de equipamentos, suporte técnico
e infraestrutura tecnoldgica;

4) Gerenciar cronogramas de manutengdo, garantindo a continuidade e disponibilidade dos servigos
de tecnologia;

5) Supervisionar o atendimento das demandas técnicas encaminhadas pelos 6rgdos municipais;

6) Promover o controle de equipamentos, pe¢as, materiais e insumos utilizados nas atividades de
manutencdo tecnoldgica;

7) Propor melhorias nos processos de suporte, manutengdo e infraestrutura de tecnologia da
informag&o;

8) Auxiliar na elaboragdo de estudos técnicos preliminares, termos de referéncia e demais
documentos necessarios as contratagdes do setor;

9) Elaborar relatorios gerenciais e indicadores relacionados as atividades de manutengéo
tecnoldgica;

10) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.
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ASSESSORIA TECNICA DE CYBERSEGURANCA

Competéncia:

Assessorar, planejar, acompanhar e executar agdes relacionadas a seguranga da informagéo, protecédo
de dados e cyberseguranga no 4mbito da Administragdo Municipal, abrangendo o monitoramento de
vulnerabilidades, incidentes e riscos cibernéticos, implementagéo de politicas e procedimentos de
seguranga, acompanhamento de ferramentas de prote¢do tecnoldgica, elaborag@o de pareceres e
relatorios técnicos, apoio as medidas preventivas e corretivas de protegdo dos ativos tecnoldgicos,
orientagdo aos usuarios quanto as boas praticas de seguranga digital, adequagdo a Lei Geral de
Prote¢do de Dados — LGPD, elaboragdo de planos de contingéncia e continuidade tecnoldgica, bem
como demais atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

Atribuicoes:

1) Assessorar tecnicamente a Secretaria em assuntos relacionados a seguranga da informagdo e
prote¢do de dados institucionais;

2) Monitorar vulnerabilidades, incidentes de seguranga e riscos cibernéticos nos sistemas e redes
da Administra¢cdo Municipal;

3) Auxiliar na implementagfo de politicas, normas e procedimentos de seguranca da informagao;

4) Acompanhar ferramentas de protecdo tecnolégica, firewall, antivirus, controle de acesso e
monitoramento de rede;

5) Elaborar pareceres técnicos, relatérios e andlises de conformidade relacionados a
cyberseguranga;

6) Apoiar a¢bes preventivas e corretivas voltadas a protegfo dos ativos tecnoldgicos da Prefeitura;

7) Orientar servidores e usuarios quanto as boas praticas de seguranga digital e utilizagdo dos
recursos tecnolégicos;

8) Auxiliar na adequacio dos sistemas municipais as disposicdes da Lei Geral de Protecdo de
Dados — LGPD;

9) Participar da elaboragdo de planos de contingéncia, continuidade e recuperagdo de desastres
tecnolégicos;

10)  Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

COORDENACAQ TECNICA DE MANUTENCAO

Competéncia:

Coordenar, supervisionar ¢ acompanhar a execugdo dos servigos de manutengdo preventiva e
corretiva da infraestrutura tecnoldgica municipal, incluindo suporte técnico, controle de chamados,
fiscalizagdio de contratos, realizagdo de vistorias técnicas, gestdo de materiais e equipamentos,
elaboracdo de relatérios operacionais e garantia da continuidade, eficiéncia e seguranca dos servigos
de tecnologia da informag&o prestados aos 6rgdos municipais.
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1) Coordenar e acompanhar a execugdo dos servigos de manutengdo preventiva e corretiva da
infraestrutura tecnoldgica municipal,

2) Supervisionar as atividades das equipes responsaveis pelo suporte técnico € manutencdo de
equipamentos de informatica;

3) Controlar e acompanhar ordens de servi¢o, chamados técnicos e cronogramas de manutengao;

4) Fiscalizar a execugio dos servigos prestados por empresas contratadas na 4rea de tecnologia da
informacao;

5) Realizar levantamentos técnicos e vistorias em equipamentos € ambientes tecnologicos;

6) Auxiliar na identificacdo e solugdo de falhas em computadores, redes, impressoras € demais
equipamentos tecnologicos;

7) Controlar materiais, pegas, ferramentas e equipamentos utilizados nos servi¢cos de manutengéo;
8) Elaborar relatorios operacionais e prestar apoio técnico a Superintendéncia de Manutengéo;

9) Zelar pela continuidade, eficiéncia e seguranca dos servigos tecnologicos prestados aos 6rgéos
municipais;

10) Executar outras atividades correlatas determinadas pela autoridade superior.

COORDENACAO TECNICA DE COMPRAS

Competéncia:

Compete ao Coordenador Técnico de Compras — SGES.COCOM coordenar as atividades de
natureza administrativa, com as seguintes atribui¢des de referéncia.

Atribuig¢des:

1) Coordenar a administragdo de cotagbes e de mapas de pregos, de acordo com a politica
administrativa adotada, em suporte ao Departamento de Diretoria de Compras;

2) Propor planos e programas relativa as matérias de sua competéncia;
3) Dar execugdo as decisdes de carater administrativo;

4) Coordenar as atividades de cota¢Ges ¢ de mapas de pregos, em suporte ao Departamento de
Diretoria de Compras;

5) Executar outras tarefas correlatas inerentes as responsabilidades da Coordenagdo;

6) Elaborar cotagdes de precos, mapa de pregos ¢ relatérios;

7) Promover o planejamento administrativo interno.

Mg
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COORDENACAO TECNICA DE LICITACAO

!

e

Competéncia:

Elaborar, divulgar, preparar a dispensa dos processos licitatérios, e outros procedimentos envolvendo
a licitagao.

Atribuicdes:
1) Elaborar o instrumento convocatério das licitagdes;

2) Fazer a divulgagdo do instrumento convocatorio das licitagdes nos jornais e Diarios Oficiais do
Estado do Rio de Janeiro e Unifo, na forma da lei;

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

4) Divulgar, através de publicagdo, os resultados dos certames licitatérios e demais atos exigidos
por lei;

5) Preparar as dispensas ou declaragdo de inexigibilidade de licitagdo, na forma da lei;
6) Emitir Termos Homologatdrios de licitagéo;
7) Preparar os Mapas de langamento dos Pregdes;

8) Entregar copias dos Editais aos interessados.

COORDENACAO TECNICA DE PUBLICACAQ

Competéncia:

Compete ao Coordenador Técnico de Publicagdo coordenar as atividades de natureza de publicagdo
de matérias e langamento no SIGFIS, com as seguintes atribui¢des de referéncia.

Atribuigdes:

1) Coordenar as publicagdes das matérias pertinentes as licitagdes e de servigos operacionais no
sistema SIGFIS, de acordo com a politica administrativa adotada;

2) Propor planos e programas relativa; as matérias de sua competéncia;

3) Dar execugdo as decisdes de carater administrativo;

4) Coordenar as atividades das publica¢Bes e langamentos em sua totalidade;
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5) Executar outras tarefas correlatas inerentes as responsabilidades da Coordenagdo Técnica de
Publicagao;

6) Executar a publicagdo de Editais, Leis, Decretos e demais atos oficiais, assim como a sua
compilagdo;

7) Promover o planejamento administrativo interno, para atender as necessidades das publicagdes.

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE APOIO AO CONTROLE INTERNO

Competéncia:

Compete ao Diretor do Departamento Administrativo de Apoio ao Controle Interno executar
atividades de suporte técnico e administrativo voltadas ao controle interno no ambito da Secretaria de
Desenvolvimento Social e Promogdo da Cidadania, prestando apoio direto ao servidor designado
como responsavel pelo Controle Interno da Pasta, em articulagdo com a Controladoria Geral do
Municipio, visando assegurar a legalidade, legitimidade e eficiéncia dos atos administrativos e
contratuais.

Atribuicdes:

1) Prestar apoio técnico e administrativo ao Controle Interno da Secretaria, vinculado a
Controladoria Geral do Municipio (CGM), nas atividades de acompanhamento, fiscalizagéo e
controle dos atos e processos administrativos;

2) Auxiliar na coleta, organiza¢fo e analise de informagdes e documentos necessarios as agdes de
controle, auditoria e conformidades realizadas no 4mbito da SDSP;

3) Apoiar a elaboragdo de relatorios, pareceres e levantamentos técnicos solicitados pela Assessoria
de Controle Interno, contribuindo com dados, registros e evidéncias administrativa;

4) Acompanhar o cumprimento das recomendagSes e orientagdes oriundas dos érgéos de controle,
garantindo a tramitagdo e o registro adequado das providéncias adotadas;

5) Propor medidas de melhoria nos fluxos administrativos € na padronizagdo de procedimentos
internos, fortalecendo a integridade, a transparéncia e a eficiéncia da gestdo publica.

ASSESSORIA DE PROTECAO SOCIAL

Competéncia:

Prestar apoio técnico e administrativo as equipes e gestores, por meio da elaboragfo de relatérios,
pareceres, planilhas e demais documentos, organiza¢do e analise de informagdes e dados, controle de

\
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prazos, arquivos e sistemas informatizados, interpretacdo de normas e procedimentos, além de
auxiliar no planejamento, execu¢@o, monitoramento e avaliagdo de projetos, agdes e atividades
institucionais, oferecendo suporte em reunides, articulagdes e demandas da rede socioassistencial,
Conselhos, Foruns, grupos de trabalho e rede de saude, visando a melhoria da qualidade dos servigos
e ao atendimento das necessidades dos usuarios e familias.

Atribuicdes:

1) Prestar apoio técnico as equipes e gestores;

2) Elaborar relatérios, pareceres, planilhas ¢ documentos;

3) Organizar e analisar informagdes e dados;

4) Auxiliar no planejamento e execugfo de projetos e atividades;
5) Atender demandas internas e externas relacionadas ao setor;
6) Controlar prazos, arquivos e sistemas informatizados;

7) Interpretar normas, regulamentos e procedimentos;

8) Dar suporte em reunides, eventos e atividades institucionais com a rede socioassistencial visando
a melhoria na qualidade dos servigos;

9) Dar suporte em reunides com Conselho, Férum, grupos de trabalho e/ou visitas técnicas visando
orienta¢des, monitoramento ¢ avaliagdo das agdes;

10) Dar suporte a reunides para articulagdo da rede socioassistencial com a rede de satide visando o
atendimento as demandas dos usudrios/familias;

11) Executar atividades que exijam conhecimento técnico especifico.

ASSISTENCIA DE APOIO ADMINISTRATIVO

Competéncia:

Prestar suporte administrativo e operacional as atividades da Secretaria de Obras e Habitag¢do,
realizando atendimento ao publico, organizagéo e controle de documentos e processos, elaboragdo de
relatorios e documentos oficiais, acompanhamento administrativo de obras e servigos, além de
alimentar sistemas, controlar arquivos, materiais e informagdes, contribuindo para o bom
funcionamento das rotinas administrativas da secretaria.

Atribuicdes:

1) Executar servigos administrativos e de apoio s atividades da Secretaria de Obras e Habitagdo;

N
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2) Realizar atendimento ao publico, fornecedores e servidores, prestando informacdes e
encaminhamentos;

3) Organizar, protocolar, arquivar e controlar documentos, processos e correspondéncias.;

4) Elaborar oficios, memorandos, relatdrios, planilhas e demais documentos administrativos;
5) Auxiliar no Controle agendas, reunides ¢ cronogramas da secretaria;

6) Alimentar sistemas informatizados € manter atualizados bancos de dados e cadastros;

7) Auxiliar no controle de estoque de materiais e patriménio da secretaria;

8) Zelar pela organizagfo e conservagdo de documentos e equipamentos de trabalho;

9) Executar outras atividades correlatas determinadas pela chefia imediata.

COORDENACAO TECNICA DE PLANEJAMENTO DE CONTRATACOES ANUAIS

Competéncia:

Compete ao Coordenador Técnico de Planejamento de ContratagGes Anuais coordenar, consolidar e
supervisionar o planejamento anual das contratagdes da Administragdo Publica Municipal,
promovendo a integragdo das demandas encaminhadas pelos 6rgéos e Secretarias Municipais, em
conformidade com o planejamento governamental, a disponibilidade orgamentaria e a legislacgo
aplicavel as contrata¢Ges phblicas.

Atribuicdes:
1) Coordenar o processo de elaboragdo do Plano de ContratagSes Anual do Municipio;

2) Receber, analisar, consolidar e compatibilizar as demandas de contrata¢do encaminhadas pelas
Secretarias Municipais € demais 6rgdos da Administragéo Publica Municipal,

3) Promover a integragdio entre os setores requisitantes, de planejamento, or¢amento, finangas,
licitagdes e controle interno, visando & organizag3o e racionalizagdo das contratagdes publicas;

4) Orientar tecnicamente os drgdos municipais quanto aos procedimentos, prazos, padronizacio e
instrumentos de planejamento das contratagdes;

5) Acompanhar o cumprimento do cronograma anual de planejamento das contratagdes
municipais;

6) Propor medidas de aperfeicoamento dos procedimentos administrativos relacionados ao
planejamento das contratagdes publicas;
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7) Zelar pela observincia da legislagdo aplicavel as licitagdes e contratos administrativos,
especialmente da Lei n° 14.133/2021;

8) Exercer outras atribui¢des correlatas determinadas pela autoridade superior.

Art. 21. As despesas decorrentes da execucdo desta Lei correrdo a conta das dotagGes
or¢amentarias ja consignadas na Lei Orgamentaria Anual vigente, mediante remanejamento ou
transposi¢do autorizados na forma da legislagéo aplicavel.

Art. 22. Fica o Poder Executivo autorizado a promover as adequagdes necessarias no
Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or¢amentdrias ¢ na Lei Or¢amentaria Anual, para
compatibilizacdo da nova estrutura administrativa.

Art. 23. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢Ges em contrario.

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 29 DE MAIO DE 2026.
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