DECRETO N° 12.314, DE 15 DE OUTUBRO DE 2021

ALTERA A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL E
ADMINISTRATIVA DA SECRETARIA DE
GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, ESTADO DO RIO DE
JANEIRO, no uso de suas atribui¢des constitucionais e legais,

CONSIDERANDO a necessidade de observar os principios que orientam a
Administragdo Publica esculpidos no artigo 37 da CRFB/8S;

CONSIDERANDO que a eficiéncia e a efetividade do gasto publico devem nortear as
acdes do governo municipal, com vistas ao melhor atendimento do cidadao;

CONSIDERANDO atender a finalidade publica a conformacdo de uma organizacao
administrativa mais ajustada as necessidades da Administracdo Publica revelando como resultado
uma prestagao de servico publico mais eficaz;

CONSIDERANDO que a presente alteracao ndo acarretara aumento de despesa;

CONSIDERANDO que compete privativamente ao Prefeito dispor sobre a
organizagdo ¢ o funcionamento da Administragdo Direta e Indireta, nos exatos termos do arts. 48,
incisos X e XI, 61, § 1°, inciso 11, alinea 'e', 84, inciso VI, alineas 'a' e 'b'; e 88, todos da Constitui¢cao
de 1988 com a redagdo dada pela Emenda Constitucional n® 32/2001, aplicados ao &mbito municipal
através do principio da simetria,

DECRETA:

Art. 1° Fica transformado o seguinte cargo, conforme abaixo descrito:

CODIGO SIMBOLO CARGO SIGLA
1.2.0.3 CC-3 Assessoria de Plancjamento | gpy Agpy E
Estratégico
Para a seguinte composicao estrutural:
CODIGO SIMBOLO CARGO SIGLA
1.2.0.3 CT Coordenagao Técnica SGRI.CTECAD

Administrativa

1.2.4.0.1 FG-3 Assisténcia Administrativa SGRI.LAADM
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Art. 2° Ficam estabelecidas as atribui¢des e competéncias do Cargo em Comissdo e
Funcao Gratificada de acordo com o art. 1° do presente Decreto:

1.2.0.3 COORDENACAO TECNICA ADMINISTRATIVA

Competéncia: Executar acdes de controle administrativo, no ambito de processos, materiais,
pessoal, equipamentos, documentos, fluxos e afins, demonstrando iniciativa e capacidade de
organizacao e trabalho em equipe.

Atribuicoes:
1. Coordenar e executar o fluxo de documentos administrativos;

2. Controlar a parte de pessoal, documentos, compras, patrimonio, além de toda parte administrativa
para o bom funcionamento da Secretaria;

3. Proceder, conforme normas estabelecidas para a instrugdo de processos de despesas que envolvam
licitagdes, concorréncias, tomadas de pregos, convites, leildes, inexigibilidades ou dispensas;

4. Acompanhar processos licitatorios;

5. Acompanhar a emissdo de empenhos, apds os procedimentos de autorizagdo das despesas, elaborar
as Ordens de Fornecimento e encaminhar notas fiscais para pagamento;

6. Proceder o patrimonio de bens permanentes adquiridos;

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

8 Gerenciar a confeccdo dos documentos e relatérios, da Secretaria, determinado pela chefia
imediata;

9. Redigir cartas, oficios, memorandos, requerimentos ¢ demais atos administrativos, seguindo
modelos especificos;

10.Providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificagdes contidas na requisi¢do, para manter o nivel de material necessario ao setor de
trabalho;

11.Atender e orientar o publico interno e externo, prestando informacdes esclarecendo duvidas em
assuntos ligados a sua area de atuagao;

12. Receber, selecionar, classificar, catalogar e zelar pela guarda e conservag¢do de documentos;

13. Exercer outras atribuigdes administrativas

1.2.4.0.1 ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

Competéncia: Assistir administrativamente os servicos, fornecendo suporte as atividades
institucionais, através do acompanhamento e da execucdo dos documentos e atos oficiais pertinentes
as atividades da Secretaria.
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Atribuicoes:
1. Receber, encaminhar e registrar documentos;

2. Exercer atividades de recepcao e atendimento;

3. Atender presencialmente e através chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter
ou fornecer informagdes, repassando-os aos destinatarios;

4. Efetuar a reproducao de copias e digitalizagdes, operando a maquina copiadora;

5. Digitar oficios, memorandos, mensagens e atos oficias de acordo com as normas estabelecidas;
6. Registrar entrada e saida de processos e demais documentos;

7.Entregar, quando solicitadas, notificacdes e correspondéncias diversas;

9. Encaminhar Ordens de Fornecimento e/ou Servi¢o aos contratados pelo Municipio;

10. Encaminhar notas fiscais atestadas, ao setor competente;

11. Manter organizados os arquivos da Secretaria;

12. Providenciar materiais de expediente, observando quantidade, tipo, tamanho e demais
especificagdes contidas na requisi¢cdo, para manter o nivel de material necessario ao setor de
trabalho;

13. Exercer outras atribui¢des administrativas.

Art. 3° Este Decreto entrard em vigor na data de sua publicagao.

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 15 DE OUTUBRO DE 2021.

FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO

Prefeito
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