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DECRETO N° 13.246, DE 07 DE NOVEMBRO DE 2023

ALTERA A ESTRUTURA DA FUNDACAO
DE TURISMO DE ANGRA DOS REIS -
TURISANGRA 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
Administracdo Publica, esculpidos no artigo 37 da CRFB/88;

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

CONSIDERANDO que compete privativamente ao Prefeito dispor sobre a
organiza¢do e o funcionamento da Administragdo Direta e Indireta, nos exatos termos do arts. 48,
incisos X e XI, 61, § I° inciso 1, alinea ‘e’, 84, inciso VI, alineas ‘a’ ¢ ‘b’; e 88, todos da
Constituicdo de 1988 com a redacdo dada pela Emenda Constitucional n® 32/2001, aplicados ao
ambito municipal através do principio da simetria;

CONSIDERANDO, ainda, que a presente alteragdo nao acarretarda aumento de

despesa e trara para o Municipio de Angra dos Reis maior eficiéncia nos atos de gestdo, promovendo
atendimento humanizado e eficaz aos servidores e municipes em geral,

DECRETA:

Art. 1° Fica transformado o seguinte cargo em comissao:

DE:
10.1.23 Coordenagdo Técnica Operacional do Corredor Turistico CT |FTAR.CTCTPL
da Ponta Leste
PARA:
10221 Cpordegagao Técnica de Atividades Administrativas ¢ CT FTAR.CTAAF
Financeiras

Art. 2° Ficam estabelecidas a competéncia e atribui¢des para o cargo transformado no
artigo 1° do presente Decreto:
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I- COORDENACAO TECNICA DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS E FINANCEIRAS -
CT

Competéncia: Assistir ao Superintendente Administrativo, bem como ao Diretor Administrativo e Financeiro
e a Coordenagdo de Contabilidade e Finangas, em suas tarefas administrativas e financeiras diarias, assistindo-
lhe nas relacdes institucionais e apoiando nas atividades necessarias ao pleno funcionamento da Fundagéo de
Turismo de Angra dos Reis, demonstrando iniciativa e capacidade de organizacdo, trabalho em equipe,

relacionando-se de forma flexivel.

Atribuicoes:

1. Organizar e manter atualizada a agenda da Superintendéncia Administrativa, coordenando seus
compromissos, além de receber e encaminhar pessoas para contatos;

2. Receber, encaminhar e registrar documentos dirigidos a Superintendéncia Administrativa;

3. Efetuar, receber e transmitir ligagdes telefonicas que envolvam atividades da Fundagao;

4. Exercer atividades de recepgdo, atendendo a quem procurar a Superintendéncia Administrativa e
encaminhando ao setor correlato ao assunto tratado;

5. Atender pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer informagdes;
6. Anotar os recados que forem necessarios, repassando-os aos destinatarios;

7. Efetuar a reproducao de copias, controlando o servigo de triagem;

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

9. Entregar, quando solicitadas, notificagcdes e correspondéncias diversas;

10. Registrar entrada e saida de processos e demais documentos;

11. Emitir correspondéncia;

12. Manter organizados os arquivos da Superintendéncia Administrativa;

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

14. Solicitar, ao setor competente, diarias e passagens aéreas e terrestres para atender aos compromissos de
viagens dos membros da Superintendéncia administrativa;

15. Exercer todas as atividades de apoio administrativo, relacionadas com pessoal, material, transporte,
comunicacdo, documentagao e servigos gerais;

16. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo superior hierarquico.
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Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao, com efeitos a contar de
01 de dezembro de 2023.

MUNICIPIO DE ANGRA DOS REIS, 07 DE NOVEMBRO DE 2023.

FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO
Prefeito
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