DECRETO

418
133

N° 12.548, DE 30 DE MARCO 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° 4.036, DE 17 DE DEZEMBRO DE 2021 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, ¢ considerando o disposto na Lei 4.036, de 17 de dezembro de 2021 e

legislagdes supervenientes,

DECRETA:

Art. 1° Ficam estabelecidas as competéncias e atribuicdes dos cargos em Comissao e
Fungdes Gratificadas que compdes a Estrutura Organizacional e Administrativa da administragdo
direta e indireta do Municipio de Angra dos Reis, de acordo com a Lei n° 4.036, de 17 de dezembro
de 2021 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, 30 DE MARCO DE 2022.

FERNANDO ANTONIO CECILIANO JORDAO

Prefeito

i ' ici icipi ' Sénia C. R. Paim de Andrade
Publicado no Boletim Oficial do Municipio de Angra dos Reis aim

Aux. Serv.

Edigcao: 1473 Pags.: 02 a 63 Data: 30/03/2022 Matr. 4813
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ANEXO

SECRETARIA DE GOVERNO E RELACOES INSTITUCIONAIS
ASSESSOR DE GABINETE
Atribuicoes:

1. Organizar e manter atualizada a agenda do Prefeito;

2. Coordenar seus compromissos;

3. Fazer o atendimento a autoridades, sociedade civil e populacdo, recepcionando e fazendo o
devido encaminhamento;

4.  Receber, encaminhar e registrar documentos dirigidos ao Prefeito;

5.  Efetuar, receber e transmitir ligacdes telefonicas relacionadas diretamente ao Prefeito e ao seu
Gabinete;

6. Atender pessoas e chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informacdes;

7. Redigir oficios, memorandos, planilhas e outros documentos;

8.  Responsavel pela compra de passagens aéreas e hospedagem para atender aos compromissos de
viagens do Prefeito e demais Secretérios;

9.  Assessorar o Prefeito em compromissos internos e externos;

10. Assisténcia ao Prefeito nas fungdes politicas;

11. Exercer outras atribui¢cdes e/ou servigos inerentes ao cargo, que forem determinadas pelo
Prefeito;

12. Coordenar, planejar, controlar e executar as atividades referentes ao funcionamento do
Gabinete do Chefe do Poder Executivo Municipal.

ASSESSOR DE POLITICAS PUBLICAS
Competéncia:

Promover iniciativas de didlogos, participagdo social e relagdes politicas do Governo Municipal com
os diferentes segmentos da sociedade civil organizada, bem como com os Orgdos internos,
diligenciando assuntos especiais, integrando programas e projetos de acordo com as diretrizes do
Secretario de Governo e Relagdes Institucionais.

Atribuicoes:

1. Manter o Secretario permanentemente informado quanto as demandas, a fim de viabilizar a
execucao, em tempo habil, das agdes pertinentes a obteng¢ao dos resultados pretendidos;
2.Representar o Secretario em eventos comunitarios, politicos e sociais, sempre que necessario;

3. Promover uma cultura organizacional de desenvolvimento em uma gestdo voltada para
resultados e eficiéncia;
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4. Mapear atores envolvidos e os processos de formulacdo e implementacdo das politicas
Institucionais do Governo criando e consolidando canais de articulacdo com diferentes segmentos
da sociedade e com 6rgaos internos;

5. Realizar estudos de natureza politico-institucional e promover andlises de politicas ptblicas e de
temas relacionados as competéncias da Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais e de
interesse do Chefe do Poder Executivo;

6. Converter informacdes ¢ estatisticas em agdes relevantes para os problemas existentes;

7. Monitorar a implantagao de a¢des e projetos, apresentando informagdes gerenciais.

SECRETARIO-EXECUTIVO DE CHEFIA DE GABINETE
Competéncia:

Atuar como orgdo de apoio direto da Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais, prestando
assessoramento no planejamento, organizagdo, coordenacao e avaliacao das atividades do Municipio,
em especial aquelas de natureza técnico-legislativo, mediante o cumprimento dos atos, Normas,
Ordens de Servigo, Instrucdes e Portarias emanadas do Chefe do Poder Executivo.

Atribuicoes:

1. Elaborar a exposi¢do de motivos, Mensagens, Projetos de Leis, preparar vetos ou sancao de leis
aprovadas na Camara, justificativas, atos administrativos do Chefe do Poder Executivo e outros
documentos similares determinados pelo Secretario de Governo e Relagdes Institucionais;

2. Assessorar o Secretario de Governo e Relagdes Institucionais nos assuntos de sua competéncia;

3. Controlar e promover a digitacdo de oficios, memorandos e demais documentos da Secretaria de
Governo Relagdes Institucionais e do Chefe do Poder Executivo distribuindo, as tarefas entre os
servidores lotados na Secretaria conforme suas atribuigoes;

4. Gerenciar a area administrativa da Secretaria de Governo e Relagoes Institucionais;

5. Elaborar oficios para encaminhamento a 6rgaos Publicos e Privados;

6. Gerenciar as solicitacdes do Poder Legislativo e elaborar oficios de respostas de acordo com as
determinagdes do Secretario de Governo e Relacdes Institucionais;

7. Fazer publicar e preservar os atos oficiais da Administragdo Municipal, de acordo com as
determinagdes do Secretario de Governo e Relacdes Institucionais.

SUPERINTENDENTE DE ADMINISTRACAO E LEGISLACAO

Competéncia:

Prestar assessoria direta ao Secretario-Executivo de Chefia de Gabinete e ao Secretario de Governo e
Relagdes Institucionais, oferecendo respostas imediatas acerca da documentacao recebida e expedida
pelo Gabinete do Prefeito.

Atribuicodes:

1. Despachar junto ao Secretario de Governo e Relagdes Institucionais os expedientes recebidos e
protocolados no Gabinete do Prefeito;
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2. Formular despachos e encaminhar aos Orgdos competentes os expedientes recebidos e
protocolados no Gabinete do Prefeito;

3. Supervisionar o arquivamento dos documentos recebidos e expedidos;

4. Realizar a conferéncia de todos os documentos redigidos no setor administrativo do Gabinete do
Prefeito, tais como: respostas de Indicagdes, Requerimentos, Oficios, Mensagens, Projetos de Leis,
Decretos, Portarias ¢ documentos afins;

5. Supervisionar o controle de prazos dos Projetos de Lei recebidos no Gabinete do Prefeito;

6. Supervisionar o envio dos atos oficiais para a devida publicacdo no Boletim Oficial do Municipio;

7. Assessorar o Secretario de Governo e Relacdes Institucionais em reunides, quando requisitado, no
que compete a confec¢do de atas de reunido;

8. Supervisionar e orientar o setor de apoio administrativo do Gabinete do Prefeito no que tange a
elaboracdo dos atos oficiais do Municipio, consultando a Procuradoria-Geral do Municipio quando
necessario;

9. Realizar conferéncia no Boletim Oficial dos Municipios no que tange a devida publicacdo dos
Atos Oficias;

10. Zelar pelo arquivo dos atos oficiais emitidos pelo Gabinete do Prefeito.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
Competéncia:

Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades de servicos administrativos em geral
inerentes a Secretaria de Governo e Relagdes Institucionais, apoiar as atividades de administragao
necessarias ao funcionamento da Secretaria de Governo e Relacdes Institucionais.

Atribuicoes:

1. Realizar a abertura de processos administrativos;

2. Realizar o tramite de processos administrativos;

3. Prestar auxilio ao Controle Interno, no que se refere a abertura de processos de despesas, autuacao
de processos, controle de didrias e certificagdes de recibos;

4. Controle do Boletim de Frequéncia de servidores efetivos e estagiarios;

5. Proceder o controle e requisitar materiais de consumo e de escritorio para uso da Secretaria de
Governo e Relagoes Institucionais.

ASSESSOR TECNICO ADMINISTRATIVA

Competéncia:

Coordenar as atividades administrativas de Gabinete do Prefeito.

Atribuicdes:

1. Assistir o Gabinete do Prefeito no cumprimento de suas atribuicdes e na administracdo da
Secretaria;

2. Encaminhar processos e tomar providéncias tendentes a instruir e esclarecer assuntos que devem
ser submetidos a consideracao do Secretario de Governo e Relacdes Institucionais;
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3. Divulgar as diretrizes determinadas do Gabinete do Prefeito no que se refere as rotinas
administrativas;

4. Acompanhar o cumprimento das diretrizes estabelecidas pelo Gabinete do Prefeito;

5. Supervisionar e coordenar as atividades de apoio administrativo, relacionadas com pessoal,
material, transporte, comunicacao, documentacao e servigos gerais.

COORDENADOR TECNICO DE INTEGRACAO COMUNITARIA
Atribuicoes:

1. Vistoriar, ouvir e levantar as necessidades e problemas da populagdo, bairros, escolas, creches e
postos de saude do Municipio, a fim de resolvé-los;

2. Fazer relatorios das demandas levantadas durante as visitas e encaminhar para a secretaria
competente de cada assunto, solicitando a possibilidade do pedido e uma resposta da mesma;

3. Manter o secretdrio permanentemente informado quanto as necessidades da populagdo, as
respostas das secretarias e o andamento dos trabalhos solicitados;

4. Acompanhar o andamento de obras e informar a Secretaria de Governo;

5. Representar o governo em eventos, redes sociais, nas comunidades, no intuito de mostrar os
trabalhos realizados pelo governo e a responsabilidade do governo com a populagao.

SECRETARIO-EXECUTIVO DE COMUNICACAO
Competéncia:

Responsavel pela comunicacdo do Governo municipal, coordenando um sistema que interliga as
assessorias das secretarias, das empresas publicas e das demais entidades do Poder Executivo
Municipal. Também ¢é responsavel pelo funcionamento da Secretaria no que se refere a
infraestrutura, investimentos, gerenciamento de contratos e organizagao de eventos relacionados.

Atribuicoes:

1. Dar as diretrizes de toda a politica de comunicac¢do do Governo;

2. Redigir discursos e mensagens do Prefeito Municipal;

3. Manter contato com a imprensa e demais autoridades das diversas esferas governamentais,
visando buscar subsidios para incrementar material e divulgagao;

4. Buscar junto aos 6rgdos da PMAR dados sobre as atividades desenvolvidas para subsidiar os
pronunciamentos do Chefe do Executivo;

5. Assessorar, gerenciando informagoes, auxiliando na execugdo de suas tarefas administrativas e em
reunides, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes e atividades;
controlar documentos e correspondéncias;

6. Contatar prestadores de servigos para garantir o pleno desenvolvimento das atividades de
comunicacdo do Governo;
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7. Acompanhar os processos licitatorios de sua area, dando, quando necessario, o aval técnico; 8.
Atender e orientar os membros do Poder Executivo durante entrevistas e eventos;

9. Conferir e atestar os documentos fiscais de cobranga, atentando para que o teor condiga com o
previamente autorizado e executado.

SUPERINTENDENTE DE COMUNICACAO

Competéncia:

Responsavel por todas as agdes de comunicagdo na divulgagao dos atos e agdes do Governo.
Atribuicoes:

1. Direcionar, determinar e acompanhar a elaboragao de todo o material de divulgagdo jornalistica e
publicitaria;

2. Coordenar a equipe de jornalismo (jornalista, fotografo e cinegrafista) na cobertura de eventos e
na busca de noticias de atos ¢ acoes do Governo;

3. Coordenar, garantindo que o material de divulgacao chegue até as redacdes dos diversos veiculos
de comunica¢do, bem como na rede social e site da Prefeitura;

4. Repassar informagdes, quando autorizado, em nome do Chefe do Executivo, da posicao oficial do
Governo sobre assuntos especificos;

5. Informar as autoridades do Poder Executivo sobre as matérias e dados circulantes no Municipio;

6. Determinar e acompanhar a execug¢do, e aprovar a confec¢do de material publicitario;

7. Agendar entrevistas, quando solicitado, garantindo o cumprimento das pautas previamente
estipuladas, junto aos 6rgdos de imprensa;

8. Criar e desenvolver pautas para garantir a manuten¢do da divulgagao dos trabalhos do Executivo;
9. Atender a imprensa, quando solicitada, para informar, tirar dividas e responder a questionamentos
feitos ao Governo;

10. Coordenar a equipe quanto a interatividade nas redes sociais, orientando-os na busca de dados
para suprir a demanda normalmente recebida dos internautas;

11. Fazer roteiros para videos, jornais e outros informativos;

12. Organizar coletivas de imprensa.

COORDENADOR TECNICO DE JORNALISMO

Competéncia:

Elaborar, e submeter a Superintendéncia de Comunicagdo todo material para ser entregue aos
Orgaos de imprensa para divulgacgao.

Atribuicoes:

1. Acompanhar eventos politicos, culturais e outros que possam ser de interesse publico, relativos ao
municipio e a administragdo municipal e sobre elas redigir matérias jornalisticas para divulgagao;
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2. Redigir matérias jornalisticas sobre a organizacao, o funcionamento, os programas e realizacdes da
administracdo municipal para informacdo ao publico, transformando as atividades desenvolvidas
pelos diversos setores da Prefeitura em noticias;

3. Elaborar programas de divulgagdo de assuntos de interesse publico;

4. Organizar entrevistas de autoridades municipais com os meios de comunicacao;

5. Manter arquivo de matérias jornalisticas de interesse da administragdo municipal;

6. Acompanhar e atualizar o site da PMAR com noticias sobre realizacdes e/ou atividades do Poder
Executivo;

7. Acompanhar as noticias publicadas em sites e blogs de interesse da Prefeitura;

8. Assessorar os membros do Poder Executivo em assuntos relacionados com a imprensa e demais
orgados de comunicagao;

9. Cuidar da imagem e da promocao da Prefeitura frente aos diversos segmentos da sociedade;

10. Divulgar os trabalhos que se realizam no ambito da Prefeitura e suas secretarias, por meio de
todos os instrumentos de comunicagdo disponiveis;

11. Divulgar eventos promovidos pela Prefeitura ou de que ela participe;

12. Fazer contato diario com jornalistas de todas as midias para repassar matérias de interesse da
Prefeitura, para agendar idas de representantes do governo para os meios de comunicagdo e para
acompanha-los durante as entrevistas;

13. Organizar entrevistas coletivas;

14. Elaborar matérias respostas para os meios de comunicacdo através de cartas e comunicados;

15. Selecionar fotos para pecas publicitarias e jornalisticas;

16. Interagir nas redes sociais, respondendo aos questionamentos relacionados a Prefeitura, feitos
pelos internautas;

17. Publicar, nas redes sociais e site da Prefeitura, as acdes e contetidos promovidos pelo Executivo,
de interessa da municipalidade.

SECRETARIA DE FINANCAS

SECRETARIO-EXECUTIVO DE FINANCAS
Competéncia:

Atuar na Secretaria de Financas na formulacao e execucao das diretrizes fiscais e tributarias, na
arrecadagdo e administracdo dos recursos publicos, incluindo controle administrativo-financeiro
municipal.

Atribuicoes:

1. Planejar, coordenar e controlar a execug¢do dos processos inerentes as atividades da Secretaria;

2. Manter o Secretario permanentemente informado acerca dos processos e respectivos resultados da
Secretaria, bem como dos demais assuntos encaminhados ao 6rgdo de atuagio;

3. Assegurar a atualiza¢do e disponibilidade das matérias, assuntos ou normas que versem sobre a
Administragdo Publica;

4. Realizar estudos sobre a politica tributdria e planejamento tributario;

5. Coordenar a alocacdo dos servidores na estrutura organizacional da Secretaria, bem como
supervisionar as atividades desenvolvidas pelos referidos agentes na respectiva area de atuagao;
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6. Supervisionar e orientar os responsaveis pelas atividades da area de arrecadagdo, acerca da politica
tributaria e técnicas operativas correspondentes, objetivando a melhoria continua do Sistema de
Arrecadacao;

7. Desempenhar outras atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas atribuigdes
especificas.

COORDENADOR TECNICO DE ARRECADACAO
Competéncia:

Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, executar e controlar a arrecadag¢ao da receita municipal,
objetivando assegurar o cumprimento da legisla¢do aplicavel a area.

Atribuicoes:

1. Identificar, atualizar, divulgar sistematicamente as obrigacdes legais, bem como as normas
aplicaveis ao processo de arrecadacao;

2. Monitorar o atendimento aos requisitos legais aplicaveis ao processo de arrecadagao;

3. Orientar os contribuintes sobre assuntos de natureza econdmico-fiscal, esclarecendo-os sobre a
legislagdo e atos pertinentes;

4. Estabelecer indicadores e promover andlise critica dos resultados obtidos pela arrecadagao,
adotando as medidas preventivas e corretivas necessarias para assegurar a compatibilidade com a
programagao governamental;

5. Assessorar a coordenacdo na execu¢do e verificagdo continua do planejamento estratégico
estabelecido para area de arrecadagao;

6. Exercer outros encargos que lhe forem atribuidos pelo Secretario Municipal de Finangas e/ou
Superintendente Fazendario e demais atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuicoes.

COORDENADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
Competéncia:

Apoiar nas atividades de administracdo necessdrias ao pleno funcionamento da secretaria,
demonstrando iniciativa e capacidade de organizagao e trabalho em equipe.

Atribuicoes:

1. Receber, encaminhar e registrar documentos dirigidos ao Secretario;

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

3. Manter organizados os arquivos da Secretaria Municipal de Finangas;

4. Encaminhar os boletins de frequéncia mensal e formulario de férias dos servidores lotados na
Secretaria Municipal de Finangas;

5. Arquivar as publicacdes dos atos expedidos pela Secretaria Municipal de Finangas;

6. Emitir correspondéncia;
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7. Exercer outras atribuigdes que lhe forem cometidas pelo Secretario Municipal de Finangas.
COORDENADOR TECNICO DE CARTOGRAFIA E PGV
Competéncia:

Assegurar a atualizagdo do acervo de plantas cadastrais, de modo a evidenciar os limites entre os
patrimonios individuais e os logradouros publicos ou acidentes geograficos.

Atribuicoes:

1. Efetuar estudos sistematicos para aferir a relacdo entre os valores fundiarios unitarios atribuidos

a cada logradouro publico ou parte dele, e os atribuidos aos demais logradouros;

2. Efetuar estudos sistematicos para aferir a ponderagdo entre os fatores corretivos de area, testada,
forma geométrica, situagdo, nivelamento, topografia, pedologia e outros que venham a ser utilizados,
aplicativos na individualizagdo dos valores venais dos terrenos e seus efeitos nos respectivos valores

venais;

3. Efetuar estudos sistematicos para aferir o relacionamento entre os atributos fisicos das
edificacdes e a ponderacdo dos mesmos nos respectivos valores venais atribuidos ao m? da
edificagdo;

4. Efetuar estudos sistematicos para aferir a ponderacdo entre os fatores corretivos de
posicionamento, idade da construgdo e outros que venham a ser utilizados, a serem aplicados na
individualizacdo dos valores venais das edificagcdes e sua ponderacdo nos respectivos valores venais;

5. Identificar e registrar em memoriais descritivos a tipologia predominante do patrimoénio
imobiliario;

6. Efetuar, sistematicamente, pesquisa do mercado imobilidrio local, atualizar a documentagao
pertinente e divulgar para todos os envolvidos no processo;

7. Manter acervo de publicagdes técnicas editadas por agentes financiadores de habilitacdo,
sindicatos de construgdo civil e outras entidades, para subsidiar as propostas de atualizagao do valor
venal dos imoéveis;

8. Elaborar proposta de atualizacdo do valor venal dos imoveis para efeito de calculo do Imposto
sobre Propriedade Predial e Territorial Urbana do exercicio seguinte, com base nos estudos,
pesquisas sistematicas de mercado e andlises respectivas, encaminhé-la ao Departamento de Tributos
Imobilidrios, até o final de outubro de cada exercicio civil, conforme legislagao vigente;

9. Exercer outros encargos que lhe forem atribuidos pelo Secretario Municipal de Finangas e/ou
Superintendente Fazendario e demais atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuicoes.

COORDENADOR TECNICO DE TRIBUTOS IMOBILIARIOS
Competéncia:

Planejar, coordenar, orientar, supervisionar, executar e controlar o processo de tributos imobiliérios,
objetivando assegurar o cumprimento das diretrizes, bem como da legislagdo aplicavel a area.

Atribuicoes:
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1. Participar da definicdo de politicas a serem adotadas e implementadas pelo Departamento de
Tributos Imobiliarios, bem como efetuar o devido monitoramento das ac¢des estabelecidas;

2. Identificar, atualizar, divulgar sistematicamente as obrigagdes legais, bem como as normas
aplicaveis ao processo de tributagdo imobilidria;

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

4.  Orientar os contribuintes sobre os assuntos de natureza econdmico -fiscal, esclarecendo-os
sobre a legislacdo e atos pertinentes;

5. Acompanhar a realizagdo e participar de projetos e estudos, visando assessorar o Departamento
de Tributos Imobiliarios na proposicao de novos métodos e procedimentos de natureza tributaria;

6. Examinar e opinar sobre projetos e questdes tributarias e, quando solicitado pelo Departamento
de Tributos Imobiliarios, emitir os respectivos pareceres;

7. Adotar as medidas cabiveis para cumprimento de decisdes sobre a execugdo das atividades
determinadas pelo Departamento de Tributos Imobilidrios, bem como efetuar o devido
monitoramento;

8. Exercer outros encargos que lhe forem atribuidos pelo Secretario Municipal de Finangas e/ou
Superintendente Fazendario e demais atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuicdes.

COORDENADOR TECNICO DE CONTABILIDADE
Competéncia:

Executar a contabilidade geral e operacionalizar a contabilidade de custos, bem como auxiliar no
controle patrimonial.

Atribuicodes:

1. Analisar os documentos e informagdes por meio da distingdo dos atos e fatos administrativos e da
classificacao dos documentos fiscais ¢ contabeis;

2. Executar a contabilidade geral, por meio do auxilio na criagdo de contas que compdem o
respectivo plano; da realizacao dos lancamentos contdbeis; da emissao dos balancetes de verificagao;
da andlise das contas patrimoniais; da emissdo dos livros fiscais; bem como do auxilio no
atendimento as obrigacdes fiscais e acessorias;

3. Realizar o controle patrimonial, por meio do auxilio no langcamento contdbil dos ativos
imobilizados; da realizagdo dos lancamentos contabeis referentes a depreciagdo dos bens; da
realizagdo dos langamentos referentes a baixa de ativo imobilizado mediante documentacdo propria;
4. Atender a fiscalizacdo, por meio do auxilio na disponibilizagdo de informagdes pertinentes; do
suporte consultivo e da preparagdo de relatdrios;

5. Exercer outros encargos que lhe forem atribuidos pelo Secretario Municipal de Finangas e/ou
Superintendente Fazendario e demais atividades necessarias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuigoes.

COORDENADOR DE GESTAO ADMINISTRATIVA E FINANCAS

Competéncia:
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Planejar, coordenar, executar e controlar o processo administrativo, objetivando assegurar o
cumprimento das diretrizes, bem como da legislacdo aplicavel a area.

Atribuicdes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao Setor;

2. Controlar os dados referentes a gestdo do quadro de pessoal da Secretaria;

3. Organizar e executar as atividades administrativas;

4. Analisar o cumprimento das normas legais aplicaveis aos contratos;

5. Exercer outros encargos que lhe forem atribuidos pelo Secretario Municipal de Finangas e/ou

Superintendente Fazendario e demais atividades necessdrias ou correlatas a eficiéncia de suas
atribuicdes.

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

ASSESSOR JURIDICO
Competéncia:

Assessorar, mediante acompanhamento a reunides e demais eventos congéneres as Secretarias,
Autarquias ¢ Fundagdes Publicas Municipais, quando expressamente designado pelo Secretario,
exceto perante o Ministério Publico, Poder Judiciario e Tribunais de Contas;

Atribuicoes:

1. Manifestar-se nos processos administrativos sob andalise da Secretaria de Administracdo, a fim de
opinar acerca da legalidade e legitimidade dos atos administrativos;

2. Realizar estudos e pesquisas do interesse do 6rgao, quando para tanto for designado;

3. Exercer outras atividades correlatas com as atribuigdes, conforme determinagao do Secretario.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE NORMATIVAS E PROCEDIMENTOS
Competéncia:

Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades administrativas em geral, necessarias ao
funcionamento da Secretaria Municipal de Administracgao.

Atribuicoes:

1. Orientar, supervisionar, coordenar e¢ executar acoes relacionadas ao planejamento e organizacao
administrativa;

2. Coordenar a tramitacdo de procedimentos, processos € documentos de interesse da Secretaria de
Administragdo, criando e mantendo rotinas de controle que permitam prestar informagdes precisas ao
Secretario de Administracao;
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3. Coordenar os procedimentos relacionados a gestdo dos contratos, convénios e instrumentos
congéneres celebrados pela Secretaria de Administragao;
4. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo Secretario de Administracgao.

COORDENADOR DE GABINETE
Competéncia:

Apoiar as atividades de administragdo necessarias ao funcionamento da Secretaria de Administragao,
sob orientac¢ao do Secretario de Administragao.

Atribuicoes:

1. Prestar informagdes ao Departamento Gestdo de Normativas e Procedimentos, a fim de subsidiar o
atendimento as demandas relativas a sua area de atuacgao;

2. Controlar os servigos de protocolo (entrada e saida) de expedientes e processos no ambito da
Secretaria de Administracao, providenciando o registro e a distribuicao interna;

3. Administrar e controlar o arquivo geral, procedendo a classificacdo, identificacdo e guarda dos
documentos e processos, visando sua conservagao, localizacao e consulta;

4. Auxiliar na preparagdo, remessa e acompanhamento dos atos publicados em 6rgdo oficial de
imprensa;

5. Auxiliar na preparagdo, remessa e acompanhamento dos atos da Secretaria de Administragdo, que
devem ser disponibilizados no sitio eletronico oficial do Municipio;

6. Digitalizar pegas processuais e demais expedientes que sejam solicitados no ambito da Secretaria
de Administragao;

7. Coordenar o atendimento ao publico que se dirige a Secretaria de Administragdo, prestando-lhes
as informagodes requeridas, promovendo a triagem e o encaminhamento aos setores competentes;

8. Requisitar materiais e servigos necessarios ao funcionamento da Secretaria de Administragao,
promovendo controles para manutencdo de estoque minimo e mantendo registro historico de
consumo;

9. Efetuar levantamentos de dados referentes a assuntos diversos, requisitados pelas
Superintendéncias; e exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo Departamento
Gestao de Normativas e Procedimentos.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO
Competéncia:

Exercer atividades relacionadas a orientagao dos 6rgaos e entidades do Poder Executivo Municipal,
realizagdo de auditorias operacionais e acompanhamento dos recursos or¢camentarios.

Atribuicoes:

1. Acompanhar a execucdo or¢amentaria da despesa e da receita nos orgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal;

2. Exercer agdo orientadora quanto a correcdo de procedimentos e rotinas de controle nas unidades
administrativas;
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3. Informar ao Superintendente de Integracdo de Controles, bem como ao Controlador-Geral,
ocorréncias de ndo conformidades detectadas em processos de execu¢do orcamentaria da despesa e
da receita;

4. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno;

5. Acompanhar a execucao dos programas de governo com os recursos provenientes do Municipio e
sua disponibilidade orcamentaria definida no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e
na Lei Or¢amentaria Anual, bem como os recursos provenientes de acordos com os 6rgaos publicos,
da Unido e do Estado, como também organismos internacionais e entidades privadas;

6. Planejar, coordenar as agdes inerentes a auditoria operacional;

7. Desenvolver outras atividades tipicas de controle interno.

COORDENADOR TECNICO DE CONTRATOS
Competéncia:

Dirigir e supervisionar todo o ciclo dos contratos.

Atribuicoes:

1. Preparar e revisar contratos;

2. Responsabilizar-se pelo gerenciamento;

3. Monitoramento dos contratos;

4. Apontar problemas a partir de analises detalhadas do desempenho dos contratos;

5. Apresentar propostas e relatorios visando dinamizar os contratos, inclusive, a supervisao e

treinamento de funcionarios do setor de contratos.
SECRETARIO-EXECUTIVO DE RECURSOS HUMANOS
Competéncia:

Administrar e coordenar as atividades referentes as praticas politicas e operacionais de Recursos
Humanos, a fim de que se criem condi¢des necessarias para a execucao dos objetivos e metas
planejadas na area de Gestao de Pessoas.

Atribuicoes:

1. Administrar o desenvolvimento e implantagdo de novos projetos necessarios a atualizagdo e
modernizacao da Administracao Publica, na area de Gestao de Pessoas;

2. Estabelecer processos operacionais;

3. Analisar instrumentos de avaliacdo e indicadores de desempenho dos servidores;

4. ldentificar e solicitar programas de treinamento, visando ao desenvolvimento dos servidores;

5. Promover agdes relacionadas com a administragdo, registro e controle de pessoal, concurso
publico, beneficios, plano de cargos e carreiras, medicina e seguranca do trabalho;

6. Desenvolver atividades delegadas pelo Secretério e outras nos limites de sua competéncia;

7. Desenvolver, promover e manter atualizado a regulamentacdo dos procedimentos
administrativos dos departamentos vinculados a Secretaria de Recursos Humanos.
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ASSESSOR DE RECURSOS HUMANOS

Competéncia:

Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades administrativas em geral.
Atribuicoes:

1. Promover as atividades relativas ao dimensionamento do quadro efetivo de pessoal de
provimento efetivo;

2. Promover, quando necessario, a realizacdo de concursos publicos;

3. Gerenciar programas de Treinamento e Desenvolvimento de Pessoal, no ambito de toda a
Prefeitura;

4. Promover a implantacdo de programas voltados para a Exceléncia da Qualidade entre os
servidores publicos;

5. Desenvolver metodologias que permitam avaliag@o profissional dos servidores publicos.

COORDENADOR TECNICO DE PREVIDENCIA PRIVADA
Competéncia:

Coordenar a implantacdo do regime de previdéncia complementar através das entidades que tém por
objetivo principal instituir e executar planos de beneficios de carater previdenciario complementar,
de acordo com a lei em vigor.

Atribuicoes:

1. Orientar e acompanhar a execugdo das atividades da Previdéncia Complementar, dando ciéncia
a Secretaria de Administracao;

2. Estabelecer critérios e diretrizes para a elaboragdo de normas e programas que garantam o
amparo previdenciario, social e financeiro dos segurados e seus dependentes;

3. Representar a administracdo direta em juizo ou fora dele;

4. Aprovar manuais e instrucdes de carater técnico, operacional, de acordo com as diretrizes e
normas gerais estabelecidas;

5. Determinar a instauracao de sindicancias e de inquérito administrativo e aplicar penalidades;

6. Constituir comissdes e grupos de trabalho;

7. Promover o planejamento interno.

ASSISTENTE DE PREVIDENCIA PRIVADA
Competéncia:

Coordenar a execugdo de tarefas de apoio que dizem respeito ao servigo administrativo, ligados a
Previdéncia Complementar.
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Atribuicoes:

1. Promover a execucdo das determinagdes da Assessoria e as providéncias solicitadas pelos
orgdos previdenciarios, nos termos das normas em vigor relativas, material e servigos gerais e
informatica;

2. Atender tempestivamente e eficazmente as solicitagdes de outros setores;

3. Receber e registrar as correspondéncias direcionadas a Previdéncia Complementar, analisando e
submetendo ao Assessor e realizando a distribui¢ao das mesmas;

4.  Encaminhar processos e tomar providéncias tendentes a instruir e esclarecer assuntos que
devem ser submetidos a consideracao do Assessor;

5. Acompanhar o cumprimento das diligéncias baixadas pelo TCE, e de outros Orgios
Governamentais;

6. Encaminhar processos e tomar providéncias tendentes a instruir e esclarecer assuntos que
devem ser submetidos a consideracao do Assessor ¢ do Secretario de Administracao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO E TECNOLOGIA
Competéncia:

Fomentar, planejar e coordenar as execugdes adotadas para a realizacdo de contratacdo,
remanejamento interno e regime interno, folha de pagamento, revisando e sugerindo melhorias nesta
atividade, através de informa¢do e administragdo das redes sociais e dos sistemas da area de
Recursos Humanos.

Atribuicoes:

1. Criar e coordenar estudos, programas e projetos relativos a organizacdo do trabalho e a
definicdo de papéis ocupacionais: produtividade, remuneracdo, incentivo, rotatividade, absenteismo e
evasao;

2. Criar manuais de procedimentos através de modernizacao de atividades;

3. Planejar, coordenar, executar e avaliar individualmente ou em equipe multidisciplinar,
programas de desenvolvimento de Recursos Humanos;

4. Criar regras de negocios abrangendo os requisitos de cdalculos, afastamentos, telas e
configuragdes de sistema, através da implantagdo, acompanhamento e auditoria de seu
funcionamento;

5. Criar mecanismos de andlise de conformidade e aperfeicoamento para folha de pagamento;

6. Assessorar a implantacdo e o acompanhamento da Previdéncia Complementar;

7. Auditar rotinas na area de administragdo de pessoal averiguando o cumprimento das diretrizes,
normas e orientagdes emanadas pela Prefeitura;

8. Promover o desenvolvimento da equipe de Recursos Humanos, assessorando todos os diretores
com duvidas na informatizagdo de seus procedimentos administrativos.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Competéncia:
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Organizar, planejar e coordenar as execucdes das acOes que visem a concessdao de beneficios, as
atividades administrativas relacionadas a selecao profissional dos servidores e a auditoria interna na
area de administracao de pessoal.

Atribuicoes:

1. Coordenar a atualizagdo da rotina de Vale-Transporte, Vale-Alimentacdo, Consignagdao de
Margem para empréstimo e cartdo do servidor, de acordo com a legislagao pertinente;

2. Identificar necessidade de novos recrutamentos externos de pessoal;

3. Executar o programa de estdgios administrativos e de estagiarios;

4. Planejar e implementar as agdes necessarias a realizacao de concursos publicos;

5. Analisar e avaliar os procedimentos administrativos na area de pessoal, com o objetivo de opinar
sobre a qualidade e fidelidade das informagdes prestadas;

6. Verificar e opinar sobre as rotinas internas pela aplica¢do de toda e qualquer atividade que cause
a perda, subtragao ou dano de valores, na area de administracdo de pessoal,

7. Analisar e avaliar as atividades internas adotadas com vistas a garantir a eficiéncia e eficacia das
respectivas unidades;

8. Acompanhar e avaliar qualquer auditoria realizada externamente, buscando solugdes para as
eventuais falhas, impropriedades ou irregularidades detectadas, junto as unidades administrativas
envolvidas para sana-las;

9. Elaborar Relatorios de Auditoria assinalando as eventuais falhas encontradas para fornecer aos
gestores subsidios necessarios a tomada de decisdes apresentando sugestdes e colaborando para
sistematizagdo, padronizagdo e simplificagdo de normas e procedimentos operacionais de interesse
comum a administragdo publica.

COORDENADOR DE REGISTRO FUNCIONAL
Competéncia:

Responsabilizar-se pelas atividades relacionadas ao controle e registro de pessoal do quadro de
provimento efetivo ou temporério.

Atribuicoes:

1. Promover a atualiza¢ao dos dados cadastrais dos servidores;

2. Promover o langamento nas fichas de registro de pessoal;

3. Manter atualizados os arquivos referentes a pessoal,;

4. Coordenar os encaminhamentos de documentos, observando as Deliberagdes do TCE;
5. Estudar e observar as normas legais e regulamentares relativas a area de pessoal.

COORDENADOR DE BENEFICIOS
Competéncia:
Executar as agdes que visem a concessao dos beneficios normatizados aos servidores da Prefeitura.

Atribuicoes:



418
149

DECRETO N° 12.548, DE 30 DE MARCO DE 2022

1. Efetuar a concessdo periddica de beneficios (Vale-Transporte, Vale-Alimentagdo/Refeicao,
Consignacgdes, entre outros), de acordo com a legislacdo pertinente;

2. Conferir descontos relacionados com a concessao, analisando o 6nus Municipal;

3. Elaborar planilhas de controle relativas a concessao de créditos em consignacao;

4. Conferir os descontos relativos a concessao do beneficio;

5. Calcular e realizar conferéncia dos calculos em folha de pagamento dos beneficios, observando a
regulamentacdo pertinente.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FOLHA DE PAGAMENTO
Competéncia:

Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades relacionadas a pagamento de pessoal.

Atribuicoes:

1. Coordenar e executar as rotinas mensais de folha de pagamento;

2. Coordenar e executar as rotinas mensais de Encargos;

3. Coordenar e executar as rotinas anuais sociais;

4. Coordenar e executar as rotinas anuais de DIRF, RAIS, SIGFIS, entre outras exigéncias legais;
5. Verificar e tomar as providéncias necessarias para o bom funcionamento do sistema de folha de

pagamento;
6. Manter em ordem os arquivos pertinentes.

COORDENADOR DO E-SOCIAL
Competéncia:

Coordenar o aprimoramento da informagao digital das relagdes trabalhistas, previdencidrias e fiscais,
simplificando o cumprimento das obrigacdes legais.

Atribuicoes:

1. Uniformizar a corre¢do de registros no sistema de forma padronizada, simplificando as
informacdes para o cumprimento de obrigagdes legais, dentre elas o e-Social;

2. Promover a correcdo das notificagdes do e-Social, cumprindo os requisitos legais;

3. Efetuar a transmissao periddicas de dados do e-Social e demais canais legais;

4. Analisar os gargalos de dados apontando a ineficiéncia ao superior hierdrquico para corregao.
ASSISTENTE DE SEGURANCA DO TRABALHO

Competéncia:

Executar as a¢des de Preven¢ao de Acidente de Trabalho.

Atribuicoes:
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Organizar, coordenar, orientar e controlar o funcionamento da equipe técnica;

Elaborar e submeter ao Diretor do seu departamento, a sua programacao de trabalho;
Controlar a qualidade dos servigos gerados pela equipe técnica;

Executar as atribui¢des, juntamente a sua equipe;

Coordenar a elaboragao e implantagao do Programa de Prevencao de Riscos Ambientais;
Implantar e acompanhar o desenvolvimento de Politica de Seguranca do Trabalho.

S e

ASSESSOR DE ADMINISTRACAO, LOGISTICA E GESTAO
Competéncia:

Estabelecer rotinas mais eficientes para controle e gerenciamento do setor;
Atribuicoes:

1. Supervisionar os servicos das empresas contratadas para execu¢do de servigos na
Superintendéncia de Gestdo Administrativa (Infra estrutura);

2. Solicitar das empresas contratadas através de e-mail, telefone, ordem de servigos, € outros, os
reparos corretivos e preventivos de acordo com os seus contratos;

3. Controlar e fiscalizar a execu¢do de contratos com as empresas prestadoras de servicos em sua
area de atuacao;

4. Exercer outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelo Departamento de Infra
Estrutura e Logistica.

COORDENADOR TECNICO DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA
Competéncia:

Coordenar as rotinas de manutengao e implantacdo dos servicos de infraestrutura e logistica.
Atribuicoes:

1. Dar suporte aos usuarios com solucdes de problemas para normalizar e manter os servigos em
funcionamento;

2. Coordenar e langar os processos de despesas relativos ao setor com utilizacdo de planilhas
(graficos), e langamento de dados individualizados com descricio de consumo, valor, etc. Os
langamentos devem ocorrer mensalmente separados por secretaria;

3. Conferir e atestar as ordens de servigos ou faturas e encaminhar ao controle interno para
pagamento dos servicos executados;

4. Controlar e fiscalizar a execu¢do de contratos com empresas prestadoras de servicos em sua area
de atuagdo;

5. Exercer outras atividades inerentes ao cargo, determinadas pelo Departamento de Infra Estrutura
e Logistica.

ASSISTENTE DE PATRIMONIO
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Competéncia:

Cuidar, zelar, atualizar e executar a administragdo documental, arquivos e servigos internos da
Coordenacao.

Atribuicoes:

1. Organizacdo dos Processos em tramite para outras secretarias;

2. Controle do Protocolo da Coordenagao para recebimento e remessa de documentagao;

3. Organizacdo administrativa do setor e controle de frequéncia e ponto dos funciondrios da
coordenagao.

COORDENADOR DE GESTAO DE BENS PERMANENTES
Competéncia:

Manter os Bens patrimoniais devidamente identificamos informando a Coordenacao todo e qualquer
alteracdo ou divergéncias entre o nimero da etiqueta fisica com a digital (sistema).

Atribuicoes:

1. Auxiliar o Coordenador na movimentacao dos bens no sistema PRODATA;

2. Participar do cronograma de tombamentos em setores externos a Coordenacao;

3. Agendamentos de tombamentos e recebimento de material inservivel (baixas)

4. Efetuar o lancamento (tombamento) e baixas, no PRODATA, dos bens permanentes.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

COORDENADOR TECNICO ADMINISTRATIVO

Competéncia:

O coordenador tem a funcdo de Coordenar, organizar e controlar as atividades das areas
administrativas.

Atribuicoes:

1. Coordenar e organizar agdes relativas a seguranca patrimonial;

2. Controlar as demandas de infraestrutura;

3. Organizar, coordenar, controlar os arquivos, ouvidoria, secretaria, manutencdo predial e
atividades afins, como agendas, atendimento ao publico, administracdo dos e-mails, definindo
normas e procedimentos de atuagdo para atender as necessidades e objetivos da secretaria de
Desenvolvimento Econdmico;

4. Organiza e acompanha a entrega e o recebimento de processos e analisa os indicadores de
desempenho, definindo planos, em conjunto com a equipe.
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COORDENADOR TECNICO DE DESENVOLVIMENTO
Competéncia:

O coordenador tem a funcdo de participar da elaboracdo, avaliagcdo, anélise e monitoramento das
Politicas Publicas (Planos, Programas e Projetos) afetas ao Desenvolvimento Socioecondmico no
ambito do municipio de Angra dos Reis.

Atribuicao:

Planejar, coordenar, acompanhar ¢ monitorar, as atividades referentes a implantacao dos itens
previstos nos programas, projetos, contratos, convénios, acordos de cooperagdo, parcerias € outras
modalidades do género com relagdo aos espagos destinados, autorizacdes e legalizagdes de comércio
ambulantes.

ASSESSOR TECNICO DE SUPERVISAQO
Competéncia:

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

Atribuicoes:

Supervisionar a utilizagdo do maquinario da secretaria em suas agoes;

Supervisionar as agcdes de manutencao das estradas vicinais;

Supervisionar as a¢des de manutengao dos cais publicos;

Supervisionar as acdes do Departamento de Infraestrutura;

. Elaborar relatérios de supervisdo de servigos prestados pela Secretaria-Executiva de Agricultura,
Aquicultura e Pesca;

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

7. Fazer acompanhamento de campo.

N

ASSISTENTE DE INSPECAO DO SIM - SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL
Competéncia:

Realizar a inspecdo sanitdria no Municipio de Angra dos Reis, para a industrializagdo ¢ o
beneficiamento de produtos de origem animal, artesanais ou nao.

Atribuicoes:

1. Coordenar as equipes de inspe¢do de produtos de origem animal durante suas atividades;
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2. Emitir pareceres técnicos para a conclusdo dos processos de certificagdo de estabelecimentos e/ou
produtos de origem animal;

3. Avaliar as agdes da equipe no que se refere as sangdes, relatorios técnicos, termos de infragao,
termos de adequacdo e outros;

4. Elaborar propostas de adequagdes da legislagdo municipal de inspecao de produtos de origem
animal de acordo com as legislagdes estaduais e federais;

5. Manter a Diretoria de Agricultura e Pecudria informada, através de relatorios, sobre as acdes do
servigo de inspecao;

6. Intermediar, junto a gestdo da Secretaria-Executiva de Agricultura, Aquicultura e Pesca, recursos
materiais ¢ humanos para o bom andamento das a¢des do servico;

7. Fomentar as agdes de inspe¢do de produtos de origem animal no Municipio, através da elaboragdo
de projetos e programas referentes ao Servigo.

SECRETARIA DE EDUCACAOQ. JUVENTUDE E INOVACAO

SECRETARIO DE EDUCACAO, JUVENTUDE E INOVACAO
Competéncia:

Organizar, desenvolver e manter o Sistema Municipal de Ensino, integrando-o as politicas e planos
educacionais da Unido e do Estado nos termos da Lei de Diretrizes ¢ Base da Educagdo Nacional,
Planejar, desenvolver, executar, controlar e avaliar a politica educacional no Municipio e articular a
politica municipal da Juventude, promovendo seu amplo atendimento no Municipio de Angra dos
Reis;

Atribuicoes:

1. Manter intercambio e integracdo com outros 6rgaos e entidades das areas de educacao e cultura
locais, nacionais e internacionais;

2. Zelar pela execugdo, monitoramento e avaliagao do Plano Municipal de Educacao;

3. Atuar em parceria com o Conselho Municipal de Educagao (CME), o Conselho de Alimenta¢do
Escolar (CAE) o Conselho e demais oOrgdos colegiados que possam contribuir para o
desenvolvimento da educacao;

4. Participar do trabalho desenvolvido pela Unido Nacional de Dirigentes Municipais de Educacao
(UNDIME) para subsidiar o exercicio de sua funcao;

5. Viabilizar, organizar e elaborar propostas para a implantacdo da politica educacional do
municipio, levando em conta a realidade econdmica e social local,

6. Implantar planos, programas e projetos de educag¢do, em articulagdo com oOrgaos federais e
estaduais afins;

7. Garantir matricula para todos estudantes em idade obrigatdria, nos niveis e modalidades de sua
competéncia;

8. Garantir o cumprimento das normas para a organizagao escolar, didatica e disciplinar das unidades
de ensino, de acordo com a legislacdo em vigor;

9. Desenvolver programas de formacao e valorizagdo dos profissionais da educa¢do nos niveis e
modalidades de sua competéncia, visando o aprimoramento das praticas educacionais;

10. Indicar representante para integrar 6rgaos colegiados que dao suporte as politicas educacionais;
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11. Mobilizar a equipe para participar das atividades civicas e de cunho pedagogico promovidas pela
secretaria e unidades de ensino da rede municipal;

12. Promover e dar suporte a Secretaria-Executiva da Juventude para implementacdo das suas
atividades;

13. Desempenhar outras atribui¢des que lhe sejam conferidas e de interesse eventual do seu Gestor;
14. Desenvolver outras atividades afins, no ambito da competéncia de sua fungao.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE GABINETE
Competéncia:

E responsavel por planejar agdes, coordenar, supervisionar e orientar a equipe acerca das atividades a
serem realizadas, dando suporte aos projetos e programas ligados a juventude do Municipio

Atribuicoes:

1. Apoiar o secretario da juventude e a equipe na execugdo de servigos administrativos;

2. Auxiliar a gestdo com a coordenacdo das equipes;

3. Responsavel de toda parte administrativa do Programa Minha Oportunidade, dando suporte a
Superintendéncia;

4. Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagdo do processo de
trabalho dos programas continuados;

5. Participar das atividades de capacitacao;

6. Efetuar demais tarefas correlatas a sua funcao.

COORDENADOR TECNICO DE INFRAESTRUTURA E SUPORTE LOGISTICO
Competéncia:

Coordenar os servigos de infraestrutura, dando suporte logistico, com vistas a viabilizar um
adequado e eficiente atendimento as a¢des de melhorias nas Unidades da Rede Municipal de Ensino.

Atribuicoes:

1. Coordenar o processo de prestagdo de contas dos bens patrimoniais de todas as unidades municipal
de ensino;

2. Administrar o processo de telefonia fixa e movel de todas as unidades da rede municipal de
ensino;

3. Gerir os processos de faturamento das concessiondrias de servico publico de agua e luz de todas as
unidades da rede municipal de ensino, visando um consumo consciente;

4. Realizar estudo de viabilidade para constru¢do e adequacdo de instalacdo de unidades da rede
municipal de ensino;

5. Gerir o Cadastro Fisico Imobilidrio das unidades da rede municipal de ensino;

6. Analisar a possibilidade de aproveitamento econdmico dos imoveis das escolas municipais
extintas;
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7. Operacionalizar e acompanhar as demandas de infraestrutura (reparos e manutengdes) elaboradas
pela Secretaria Municipal de Educagdo, criando ferramentas de monitoramento;

8. Promover suporte relativo aos problemas de infraestrutura e administrativos, das unidades da rede
municipal de ensino e além de outros gerados por intempéries;

9. Prover e acompanhar o atendimento as demandas relacionadas aos servigcos operacionais das
unidades da rede municipal de ensino;

10. Orientar o corpo diretivo das escolas da rede municipal de ensino, quanto ao acompanhamento
dos servicos terceirizados;

11. Promover o suporte para operacionaliza¢cdo dos sistemas de avaliacdo dos servigos.

SECRETARIO-EXECUTIVO DA JUVENTUDE

Competéncia:

Planejar e conduzir a Politica para Juventude do Municipio de Angra dos Reis.
Atribuicoes:

1. Conduzir os programas, servicos e projetos e atividades inerentes a Politica de juventude;
2. Promover a manuten¢ao dos equipamentos da SEJUV;

3. Dar suporte aos Conselhos vinculados a Secretaria;

4. Representar a secretaria junto aos orgaos publicos das esferas federal e estadual;

5. Planejar e promover a implantacdo da Politica de Capacitacdo e Educa¢do Permanente para os
jovens;

6. Visitar os equipamentos sob a sua responsabilidade e estabelecer articulagdo com a rede
socioassistencial, atores do Sistema de Garantia de Direitos e demais politicas e conselhos setoriais;
7. Promover e dar suporte a realizacdo de foruns, semindrios e conferéncias;

8. Implantar e coordenar a Politica para Jovens;

9. Promover e incentivar o trabalho em rede, objetivando otimizacdo de recursos e qualidade dos
servigos ofertados;

10. Coordenar os macroprocessos, incluindo a construgdo e pactuacdo de fluxos de referéncia com a
rede socioassistencial juvenil;

11. Buscar a integracdo entre demais secretarias que compde a estrutura do Desenvolvimento Social
e Promocao da Cidadania;

12. Promover a gestdo administrativa, financeira e orcamentdria dos recursos da juventude,
assegurando lei orcamentdria anual a destinagcdo de recursos para Programas, Servicos e Projetos da
SEJUV.

SUPERINTENDENTE DA JUVENTUDE
Competéncia:

Executiva exercer as func¢des de organizacdo, supervisao técnica e controle das atividades da
secretaria da juventude.

Atribuicoes:
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1. Promover programas de cooperagdo com organismos municipais, publicos e parcerias privadas,
voltados para o segmento juvenil;

2. Coordenar, formalizar e executar as politicas, diretrizes e metas relacionadas a politica de
juventude do Municipio;

3. Atender as diversas entidades organizadas da juventude, auxiliando o encaminhamento de suas
demandas junto aos 6rgaos municipais;

4. Elaborar projetos para submeter aos 6rgaos governamentais ou ndo-governamentais fomentadores
da politica de juventude;

5. Articular com as demais Secretarias para ampliar o acesso dos jovens aos esportes, educacdo, lazer
e a cultura;

6. Buscar com os 6rgdos estaduais e nacionais para implementacdo de programas e projetos visando
o desenvolvimento de agdes afirmativas para a juventude.

COORDENADOR TECNICO DA JUVENTUDE
Competéncia:

Coordenar a Politica para Juventude assessorando o Secretario-Executivo Municipal na articulagdo
das politicas para a juventude e para Pessoas com Deficiéncias no Municipio de Angra dos Reis.

Atribuicoes:

1. Elaborar e implementar campanhas educativas e antidiscriminatorias de carater municipal, em
parceria com demais Servigos da SDSP e 6rgdos de garantia de direitos;

2. Desenvolver a intersetorialidade das politicas estruturais, programas e acoes;

3. Incentivar a ampla participacdo juvenil e da pessoa com deficiéncia na formulacao,
implementagdo, avaliacao da Politica de atendimento a estes segmentos;

4. Ampliar as alternativas de insercdo social, promovendo programas que priorizem o
desenvolvimento integral e participacao ativa nos espacos decisorios;

5. Proporcionar atendimento de acordo com suas especificidades perante os Orgdos publicos e
privados prestadores de servigos a populacdo, visando ao gozo de direitos nos campos da saude,
educacional, politico, econdmico, social, cultural e ambiental;

6. Garantir meios e equipamentos publicos que promovam o acesso a produgdo cultural, a pratica
esportiva, a mobilidade territorial e a frui¢do do tempo livre;

7. Promover o territorio como espago de integracao;

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

9. Estabelecer mecanismos que ampliem a gestdo de informagao e produgdo de conhecimento sobre
juventude e pessoa com deficiéncia;

10. Estimular que todas as politicas publicas e os programas contemplem a promog¢ao, a protecdo e a
defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia e da juventude;

11. Elaborar e executar projetos e sua organiza¢dao administrativa.

COORDENADOR TECNICO DE INTEGRACAO
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Competéncia:

Integrar os programas, projetos, convénios, com captacdo de recursos, entre Secretaria-Executiva da
Juventude com as demais secretarias, direta e indiretas. Sinalizar e sugerir mudangas nos processos €
procedimentos relativos a integragdo de demandas.

Atribuicoes:

1. Documentar ocorréncia de problemas e propostas de solugdes;

2. Elaborar e redigir documentos, relatorios, pareceres;

3. Auxiliar na elabora¢do das formatagdes, diretrizes e fundamentos dos programas e projetos do
governo;

4. Promover agilidade nas ag¢des integradoras para consecucdo e aplica¢do dos recursos oriundos dos
convénios, inclusive auxiliando nos entraves para viabilizacdo e celebracdo dos convénios junto as
secretarias, autarquias e fundagdes;

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

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

7. Promover o gerenciamento de projetos que exijam a participacdo de mais de um 6rgao municipal,
promovendo a integracdo entre estes;

8. Promover o encontro entre os diversos o6rgaos envolvidos na elaborac¢dao de cada projeto, visando
facilitar a comunicag@o e aumentar a eficacia do processo;

9. Diligenciar assuntos especiais junto as comunidades, mantendo o Secretario permanentemente
informado quanto as praticas aplicadas, a fim de que se criem condi¢des necessarias para execugao,
em tempo habil, das agdes pertinentes a obtengdo dos resultados.

COORDENADOR TECNICO DE POLOS DA JUVENTUDE
Competéncia:

Intermediar a comunicagdo entre o0 Municipio e a Sociedade Civil, gerenciando os Polos Regionais
de acordo com anseios do publico da juventude do Municipio de Angra dos Reis.

Atribuicoes:

1. Garantir a infraestrutura dos Polos Regionais e sua prioridade de uso nas suas atividades;

2. Manter em pleno funcionamento os polos regionais, dando apoio de forma presencial, cuidando
da gestdo interna com a equipe de professores, tutores e alunos, bem como das instalagdes fisicas, as
salas para a pratica de ensino essenciais para o desenvolvimento dos estudos;

3. Participar das atividades de capacitacdo e atualizagdo elaborando relatorio semestral das atividades
desenvolvidas e encaminhar ao Secretario-Executivo da Juventude;

4. Elaborar relatorio de frequéncia e desempenho dos tutores e técnicos atuantes nos polos regionais;
5. Acompanhar as atividades de ensino presenciais;

6. Acompanhar e gerenciar o recebimento de materiais no polo, zelar pela infraestrutura; relatar
problemas enfrentados pelos usudrios nos polos, ao Secretario-Executivo da Juventude;
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7. Organizar junto a equipe presente, calendério, agendas; o check list dos eventos realizados pela
secretaria; articular-se com o mantenedor do Polo com o objetivo de prover as necessidades
materiais, de pessoal e de ampliagdao dos Polos.

COORDENADOR TECNICO DE PROGRAMAS CONTINUADOS
Competéncia:

Planejar e executar os programas, projetos e servicos da Secretaria-Executiva da Juventude
procurando identifica-los, cientificando-se dos assuntos a serem abordados, possibilitando o amplo
atendimento aos jovens do Municipio.

Atribuicoes:

1. Apoiar o secretario da juventude e a equipe na execugdo de servigos administrativos;

2. Elaborar plano de trabalho dos programas a serem implementados pela Secretaria-Executiva da
Juventude;

3. Efetuar pesquisas e levantamento de informac¢des que possam auxiliar na implementacdo e
inovagao dos programas, redigindo relatorios com propostas de melhorias;

4. Participar de reunides sistematicas de planejamento de atividades e de avaliagdo do processo de
trabalho dos programas continuados;

5. Participar das atividades de capacitagao;

6. Efetuar demais tarefas correlatas a sua fungao.

SECRETARIA DE INFRAESTRUTURA E OBRAS PUBLICAS

SECRETARIO DE INFRAESTRUTURA E OBRAS PUBLICAS

Competéncia:
Planejar e conduzir toda politica, projetos e agdes urbanisticas do governo.
Atribuicoes:

1.  Acompanhar e coordenar projetos de obras publicas de interesse do Municipio;

2. Gerir obras publicas contratadas pela Administracdo Municipal,

3. Coordenar e executar por meios publicos ou contratar dentro das normas estabelecidas em lei a
execucao de obras publicas do Municipio;

4.  Acompanhar atividades do controle interno e favorecer ao controle externo as atividades da
Administragdo Publica Municipal, na sua esfera de competéncia;

5. Articular-se com orgaos e entidades federais, estaduais e de outros municipios com vistas a
melhor realizagdo dos seus objetivos;

6. Zelar pelo cumprimento das regras e principios contidos na Lei 8666/93 e legislacdes
complementares;
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7.  Assessorar o Prefeito em assuntos relativos a sua area de atuacgao;

8. Assessorar e dar suporte a Secretaria-Executiva de Protecdo e Defesa Civil e promover agdes
integradas de prevencao junto a mesma;

9. Articular-se com o6rgaos e entidades federais, estaduais e outros municipios com vistas a melhor
realizacdo dos seus objetivos;

10. Estabelecer as diretrizes para a elaboracdo do planejamento estratégico, tatico e operacional da
SIOP, observando a articulagdo das finalidades de cada setor que a compde;

11. Manter e viabilizar os programas comuns entre a SIOP e as demais Secretarias;

12. Coordenar os programas, projetos e fungdes de carater continuo de obras e em conjunto com o
SAAE, das obras de saneamento que viabilizem a politica de infraestrutura do municipio;

13. Avaliar, periodicamente, os resultados alcancados pela SIOP, e deliberar sobre ajustes que se
fizerem necessarios;

14. Elaborar relatéorio de gestdo anual da SIOP, com indicadores comuns de resultados,
estabelecidos pelos setores competentes;

15. Acompanhar os programas estratégicos, taticos e operacionais da SIOP, em consonancia com
os padroes estabelecidos pelos setores competentes;

16. Coordenar a infraestrutura necessaria a execucao de obras publicas;

17. E outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO
Competéncia:

Prestar assessoramento técnico-juridico ao Secretario da Pasta, sob supervisao do Procurador-Geral
do Municipio.

Atribuicoes:

1. Assessorar o Secretario da Pasta, na elaboragdo de pareceres juridicos e pegas processuais, bem
como de minutas-padrao de atos, editais e contratos administrativo, sob supervisdo do Procurador-
Geral do Municipio;

2.  Assessorar o Procurador-Geral e, por delegacdao deste, as Subprocuradorias, na elaboraciao de
pareceres juridicos e pegas processuais, bem como de minutas-padrao de atos, editais e contratos
administrativo;

3. Realizar estudos e pesquisas do interesse do 6rgao, quando para tanto for designado;

4.  Assessorar, mediante acompanhamento a reunides e demais eventos congéneres as Secretarias,
Autarquias e Fundagdes Publicas Municipais, quando expressamente designados pelo Procurador-
Geral do Municipio, exceto perante Ministério Publico, Poder Judiciario e Tribunais de Contas;

5. Exercer outras atividades correlatas com suas atribuicdes, conforme determinacdo do
Procurador-Geral do Municipio.

ASSISTENTE DE CONTROLE INTERNO

Competéncia:
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Auxiliar na execucdo das atividades voltadas para o apoio técnico e administrativo as atribuigdes
inerentes ao cargo de Assistente de Controle Intermo.

Atribuicoes:

1. Exercer funcdes de apoio nas atividades junto a Coordenacao de Controle Interno;

2. Auxiliar na elabora¢do de normas para o desenvolvimento das agdes inerentes ao sistema de
controle interno;

3. Auxiliar a Coordenagdo de Controle Interno a exercer os controles estabelecidos nos diversos
sistemas afetos as suas areas de atuagdo, quanto a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a
observancia a legislagdo, a salvaguarda do patrimdnio e a busca da eficiéncia operacional;

4. Auxiliar na avaliacdo, sob o aspecto da sua legalidade, a execugdo dos contratos, convénios €
instrumentos congéneres;

5. Auxiliar nos registros, consultas, extracao, organizacao e consolidagdao dos todas e informacdes
contidas no Sistema de Integrado de Gestao;

6. Auxiliar na elaboragdo de expedientes visando a composi¢do de processos administrativos de
despesa;

7. Realizar outras atividades inerentes a elaboragdo dos processos administrativos de despesa.

COORDENADOR TECNICO ADMINISTRATIVO
Competéncia:
Executar tarefas de apoio que dizem respeito ao servigo administrativo da Secretaria.

Atribuicoes:

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

2. Preparar relatorios, formularios e planilhas: coletar dados, verificar indices econdomicos e
financeiros, efetuar calculos e elaborar planilhas, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, redigir atas, elaborar correspondéncias, dar apoio operacional para elaboragdao de
manuais técnicos;

3. Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
acompanhar notificagcdes de ndo conformidade, encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro e
dados do plano anual, convalidar publicagdo de atos;

4. Comunicar-se: expressar-se oralmente, demonstrar habilidade de redacdo e precisdo de
linguagem;

5. Executar tarefas na area administrativa, mediante orientagao;

6. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo e elaborar documentos;

7. Registrar a entrada e saida de todos os tipos de documentos e processos em tramitacdo na
Secretaria;

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

9. Providenciar os servigos de reprografia necessarios a consecucao das atividades da Secretaria;

10. Redigir oficios, memorandos, quadros demonstrativos ¢ outros documentos para atender a rotina
administrativa;
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11. Arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatdrios e outros documentos administrativos,
classificando-os conforme critério preestabelecido;

12. Efetuar quando solicitada fiscalizacdo e fechamento de registro de ponto;

13. Executar outras tarefas correlatas;

14. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo Secretario.

ASSESSOR DE ILUMINACAO PUBLICA
Competéncia:

Executar acdes de manutencdo, fiscalizagdo, afericdo, ampliacdo e melhorias do parque de
iluminagdo publica do Municipio.

Atribuicoes:

1. Fazer vistorias periddicas no parque de iluminagdo publica, visando a manutencao eficiente do
sistema;

2. Prestar atendimento ao publico e informagdes pertinentes aos servigos de iluminagdo publica;

3. Fazer visitas a locais solicitados para a implantacio de novas IP’s ou para manutengdo,
apontando e registrando as demandas existentes;

4. Apoiar e auxiliar a fiscalizacdo de empresas de implantacdo e/ou manuten¢do do parque de
iluminagdo publica;

5. Emitir relatorios gerenciais de suas atividades;

6. Manter contato permanente com a empresa fornecedora de energia elétrica no Municipio para
acompanhar a aprovacdo de projetos de IP e de melhoria de rede, assim como de outros assuntos
pertinentes;

7. Dar suporte as outras secretarias no que diz respeito a subesta¢do, PC ( padrdo consumidor) e
projetos correlatos;

8. E outras atividades afins.

ASSESSOR DE EDIFICACOES
Competéncia:

Coordenar e acompanhar projetos de edificagdes escolares, conforme diretrizes da Superintendéncia
de Implantacdo de Obras Publicas e da SIOP.

Atribuicoes:

1. Aplicar as diretrizes de Governo estabelecidas pela Assessoria de Edificagdes e pela SIOP;

2. Elaborar programa de projetos de Edificacdes Escolares, em conjunto com pessoas designadas
pelo orgao solicitante;

3. Coordenar a elaboragao dos projetos de arquitetura de Edificagdes escolares, visando orientar os
projetistas quanto a padronizacao e qualidade nos projetos;

4. Emitir relatorios sobre a situagao das atividades em desenvolvimento;

5. E outras atividades afins.
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ASSESSOR DE EDIFICACOES EM SAUDE
Competéncia:

Coordenar e acompanhar projetos de edificacdes de saude, conforme diretrizes da Superintendéncia
de Implantacdo de Obras Publicas e da SIOP.

Atribuicoes:

1. Aplicar as diretrizes de Governo estabelecidas pela Assessoria Edificagdes em Satude e da SIOP.
2. Elaborar os programas dos projetos de Edificagdes de Saude, em conjunto com pessoas
designadas pelo 6rgdo solicitante;

3. Coordenar a elaboragdo dos projetos executivos de arquitetura das Edificagdes de Satde,
visando orientar os projetistas quanto 4 padronizagdo e qualidade nos projetos;

4. Emitir relatérios sobre a situagao das atividades em desenvolvimento;

5. E outras atividades afins.

ASSISTENTE DE SERVICO 24H

Competéncia:

Liderar a equipe de emergéncia 24h e certificar-se de que a Secretaria permanece orientada a
persecugdo dos seus objetivos mesmo fora dos horarios de expediente comum, atentando-se aos
aspectos patrimoniais, operacionais € humanos.

Atribuicoes:

1. Liderar as equipes de emergéncia e direciona-las ao atendimento das ocorréncias.

2. Supervisionar os procedimentos executados por sua equipe;

3. Zelar pelo bem-estar de sua equipe.

4. Acionar o sistema de sobreaviso.

5. Realizar o monitoramento dos indices pluviométricos e o acionamento do Sistema de Alerta e

Alarme.
6. Regular as remogdes quando o SAMU estiver indisponivel.
7. Supervisionar a saida das embarcagdes, certificando-se que ela ocorra em tempo habil e
auxiliando na resolucdo de eventuais problemas logisticos.
8. Zelar por todo o patrimonio da Secretaria, especialmente fora dos horarios de expediente.
9. Responder pelo almoxarifado fora do horario de expediente.
10. Conhecer o funcionamento:
a. do Plano Municipal de Emergéncia Nuclear (PMEN);
b. dos Planos de Contingéncia da Secretaria (PLANCON);
c. dos Procedimentos Operacionais Padrdo da Secretaria (POP);
d. do Plano de Auxilio Mutuo da Costa Verde (PAM);
e. de outros Planos que venham a ser desenvolvidos e sejam relevantes para a sua atuacao.
11. Conhecer e saber preencher corretamente os formulérios existentes na Sala de Comunicagao;
repor seus estoques; propor melhorias;
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12.  Ter ciéncia de tudo que ocorrer e for relevante para o bom andamento do plantdo;
13.  Autorizar a saida de viaturas na auséncia dos responsaveis diretos;
14.  Quantificar as agdes didrias em formulério préprio.

COORDENADOR TECNICO DE APOIO OPERACIONAL
Competéncia:

Apoiar projetos e operagdes desenvolvidos pela Secretaria, prestando auxilio aos respectivos
Departamentos sempre que solicitado, tanto internamente quanto externamente.

Atribuicoes:

1. Elaborar documentos;

2. Participar de reunides;

3. Conduzir viaturas;

4. Ministrar cursos e palestras junto as comunidades;

5. Compor equipes operacionais em tarefas externas, especialmente diante da elevagdo inesperada

da demanda trabalho, incluindo cortes de vegetais, resgates e outras tarefas afins;
6. Participar de campanhas de prevengao;

7. Desenvolver e acompanhar projetos que integrem a defesa civil municipal a comunidade;
8. Orientar sobre defesa civil e levar auxilio ao proximo e as comunidades;

9. Apoiar os Departamentos em suas respectivas atividades sempre que solicitado.
SECRETARIA DE EVENTOS

COORDENADOR TECNICO DE EVENTOS

Competéncia:

Prestar suporte a secretaria na coordenagao dos eventos e acompanhar sua execugao.
Atribuicoes:

. Criar e desenvolver o conceito de um evento;

. Controle de documentacao;

. Contato com os fornecedores;

. Criar e gerenciar uma equipe de trabalho;

. Reservar o local e equipamentos necessarios;

. Acompanhar as a¢des de divulgacao;

. Obter os feedbacks dos participantes no pos-evento;

. Auxiliar no planejamento, organizagao e produgdo de todos os eventos do Calendario Anual da
secretaria, sob orienta¢dao do secretario;

01NN B W~
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9. Auxiliar na indica¢do de possibilidades para o enriquecimento dos eventos do Calendario Anual,
promovendo contato com produtores, artistas e parceiros e implementando alternativas para a
fomentagdo dos eventos de iniciativa privada;

10. Receber produtores e parceiros e proceder andlise técnica e os estudos de viabilidade para a
realizacdo dos eventos propostos;

11. Acompanhar e gerenciar a realizacdo de eventos, campanhas promocionais € no desenvolvimento
de projetos diversos.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL E PROMOCAO DA CIDADANIA

COORDENADOR TECNICO DO SERVICO DE ACOLHIMENTO PARA A PESSOA IDOSA

Competéncia:
Coordenacdo e administracdo do Servigo de Acolhimento Institucional para a Pessoa Idosa.
Atribuicodes:

1. Coordenar a rotina da unidade no que diz respeito a administragdo de pessoal: organizar os
plantdes de agentes sociais (cuidadores), zeladoria, merendeiras, enfermagem, equipe técnica,
nutricionista, motoristas e vigilancia e controlar a marca¢do de férias, respectivos controles de ponto
e demais licencgas e beneficios;

2. Supervisionar a organiza¢do e limpeza da Casa, zelando pela boa manutencdo tanto nas areas
comuns, internas e externas, ¢ dormitorios;

3. Zelar pela boa manutencdo do mobilidrio existente, equipamentos, bem como de todos os bens
disponiveis no Servigo, inclusive veiculos, bem como solicitar a Secretaria com antecedéncia e
planejamento a aquisi¢do de novos mobilidrios, equipamentos e demais bens;

4. Cuidar da parte de fornecimento de alimentos de modo que o servigo ndo sofra descontinuidade,
bem como acompanhar a execug¢do dos contratos em vigor para informar a Secretaria;

5. Supervisionar a remessa de rouparia para a lavanderia e seu retorno, bem como acompanhar a
execugdo dos contratos em vigor para informar a Secretaria;

6. Elaborar, em conjunto com a equipe técnica e demais colaboradores, do projeto politico-
pedagogico do servico;

7. Cuidar do abastecimento geral da unidade, bem como de toda a manutengdo, tomando as
providéncias que se fizerem necessarias, e acompanhar a execugdo dos respectivos contratos

8. Supervisionar os trabalhos desenvolvidos;

9. Coordenar a execugdo das agdes com planejamento;

10. Realizar articulagdo/parcerias com instituicdes governamentais € nao governamentais,
engajando-se no processo de articulacdo da rede socioassistencial a fim de suprir as necessidades do
servigo e dos acolhidos;

11. Definir, em conjunto com a equipe, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento,
avaliacdo e desligamento dos usuarios;

12. Verificar a execugdo do tratamento médico e odontologico dos acolhidos e solicitar relatorios da
equipe técnica responsavel devendo, sempre que necessario, checar pessoalmente os procedimentos
realizados;
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13. Providenciar a inclusdo dos acolhidos em cursos e atividades disponiveis na rede publica ou
socioassistencial existente a depender do grau de dependéncia do acolhido;

14. Acompanhar os trabalhos da equipe técnica no que se refere ao atendimento psicossocial dos
acolhidos e seus familiares, tanto nas dependéncias da ILPI quanto nas visitas domiciliares,
pessoalmente ou através de relatorios;

15. Definir, com a equipe técnica, os meios € os ferramentais tedrico-metodoldgicos de trabalho a
serem utilizados;

16. Articular o processo de implantagdo, execugdo, monitoramento, registro ¢ avaliagdo das agoes,
USuarios € servicos;

17. Realizar reunides periddicas com os profissionais para discussdo dos casos, avaliagdo das
atividades desenvolvidas, dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre outras;

18. Promover e participar de reunides peridodicas com representantes da rede prestadora de servigos,
visando contribuir com o 6rgdo gestor na articulagdo e avaliacdo dos servigos e acompanhar os
encaminhamentos efetuados;

19. Contribuir com o 6rgdo gestor municipal no estabelecimento de fluxos entre os servigcos da PSB e
PSE e, em especial, estabelecer fluxos e rotinas para a participa¢ao e inclusdo dos acolhidos no
PAEFI, ofertado no CREAS;

20. Articulagdo com o Sistema de Garantia de Direitos, acompanhar processos judiciais e
participagdo nas audiéncias perante a Vara de Familia, Infancia, Juventude e do Idoso quando
solicitado e respeitando o fluxo administrativo e hierarquico da gestao;

21. Promover eventos e lazer para os acolhidos, bem como participar de outros a convite;

22. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo superior hierdrquico.

COORDENADOR TECNICO DA PESSOA IDOSA
Competéncia:

Coordenacao da Politica para a Pessoa Idosa.
Atribuicoes:

1.  Assessorar o Secretario-Executivo Municipal de Assisténcia Social e Departamento de Direitos
Humanos na formulacao, coordenagdo e articulacao de politicas para a pessoa idosa;

2. Elaborar e implementar campanhas educativas e anti-discriminatorias de carater municipal, em
parceria com demais Servigos da SEASS e 6rgdos de garantia de direitos;

3. Articular, promover e executar programas de cooperagdo com organismos nacionais €
internacionais, publicos e privados, voltados a implementagao de politicas para as mulheres e para a
pessoa idosa;

4.  Promover o acompanhamento da implementacdo de legislacdo de a¢do afirmativa;

5. Promover e articular a formacao e a capacitacdo de agentes publicos municipais na politica para
a pessoa idosa;

6. Formular, em parceria com o Centro de Referéncia Especializado de Assisténcia Social —
CREAS e Centros de Referéncia de Assisténcia Social — CRAS, as politicas de enfrentamento a
violéncia contra as pessoas idosas, que visem a prevencao, combate a violéncia, assisténcia e
garantia de direitos ;
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7. Desenvolver, implementar e apoiar programas e projetos voltados ao enfrentamento a violéncia
contra a pessoa idosa, diretamente ou em parceria com organismos governamentais de diferentes
entes da federacdo ou organizacdes ndo governamentais;

8. Organizar, dar suporte logistico e técnico na realizagdo de encontros, semindrios, conferéncias
afetos a Pessoa Idosa;

9. Manter estreita relagdo com demais setores da SEASS, com vistas ao fortalecimento e
integragao das agdes voltadas para a Politica da Pessoa Idosa;

10. Apoiar e participar, de forma integrada com os CRAS, o Servico de Convivéncia e
Fortalecimento de Vinculos voltados para a pessoa idosa na realizacdo de eventos, passeios,
festividades e demais atividades desenvolvidas;

11. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo superior hierdrquico.

COORDENADOR TECNICO DO PROGRAMA FAMILIA ACOLHEDORA
Competéncia:

Coordenacdo e administracdo do Programa Familia Acolhedora.

Atribuicoes:

1.  Enviar o Termo de Adesdo e o Termo de Desligamento da familia acolhedora para o 6rgao
responsavel pela Protegdo Social Especial de Média e Alta Complexidades;

2. Encaminhar, em tempo habil, relatéorio mensal ao departamento de Controle Interno da
Secretaria de Desenvolvimento Social e Promogao da Cidadania, no qual deverdo constar: data da
insercdo da familia acolhedora; nome do responsavel; RG do responsavel; CPF do responsavel;
endereco da familia acolhedora; nome da crianga/adolescente acolhido; data do nascimento do
acolhido; nimero da medida de proteg¢do; periodo de acolhimento; se a crianga e/ou adolescente
necessita de cuidados especiais; valor a ser pago;

3.  Encaminhar, em tempo habil, ao departamento de Controle Interno, a relagdo de nome das
familias, nome do banco e numero da agéncia e da conta bancaria para deposito da bolsa-auxilio;

4. Definir, com a equipe técnica, os meios e os ferramentais tedrico-metodologicos de trabalho a
serem utilizados;

5. Promover e participar de reunides periddicas com representantes da rede prestadora de servicos,
visando contribuir com o oOrgdo gestor na articulagdo e avaliagdo dos servigos, bem como
acompanhar os encaminhamentos efetuados;

6. Remeter, mensalmente, relatdrio, indicando todos os acolhidos no Servico ao Juiz competente;
7. Prestar informagdes ao Ministério Publico e a autoridade judiciaria competente sobre as criangas
acolhidas respeitando o fluxo administrativo e hierdrquico da gestdo, cientificando sempre a
Assessoria de Protecao Social Especial e o Secretario da pasta;

8. Encaminhar a autoridade judiciaria competente uma cépia do Plano Individual de Atendimento
— PIA de todas as criangas ¢ adolescentes acolhidos;

9. Cumprir as obrigagdes previstas nesta lei, bem como no Estatuto da Crianga e do Adolescente —
ECA, as orientagdes técnicas para os Servicos de Acolhimento e legislagcdes e normativas do Sistema
Unico de Assisténcia Social — SUAS;

10. Monitorar, supervisionar € orientar a equipe técnica e de apoio na execugdo do Servigo;
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11. Acompanhar os processos judiciais e participar das audiéncias perante a Vara de Familia,, da
Infancia, da Juventude e do Idoso, quando solicitado;

12. Contribuir com o 6rgdo gestor municipal no estabelecimento de fluxos entre os servigos da PSB
e PSE e, em especial, estabelecer fluxos e rotinas para a participagdo e inclusdo dos acolhidos no
PAEFI, ofertado no CREAS;

13. Acompanhar e monitorar a inser¢ao, a permanéncia ¢ o desligamento das familias acolhedoras;
14. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo superior hierdrquico.

COORDENADOR TECNICO DE ADMINISTRACAO DE INSTALACOES ESPORTIVAS
Competéncia:

Realizar atividades inerentes a operacionalidade nas agdes referentes a manutencdo dos espacos
publicos.

Atribuicoes:

1. Coordenar todas as atividades do Estadio Municipal e instalagdes esportivas;

2. Identificar e apontar as necessidades existentes ou que venham a existir, a fim de manter as
instalagdes em bom estado de conservagdo e utilizagdo, seja no tocante a materiais necessarios, seja
com relagdo a mao de obra para a realizagdo dos servigos;

3. Preparar o levantamento de todo material € mao de obra necessarios, para a conservagao e
manutencdo de forma preventiva;

4. Controlar a equipe de conservagao e limpeza e aciond-la sempre em dias de grandes eventos e
logo apods aos mesmos para realizagdo dos servicos;

5. Avaliar os espacos esportivos quanto as condigdes de conservacao;

6. Supervisionar e acompanhar as manutengdes, reparos e/ou constru¢des quando necessarias;

7. Acompanhar e executar o cronograma das atividades relacionadas com a conservacdo e
manuten¢do dos espagos esportivos, de lazer e equipamentos;

8. Fiscalizar a execucdo de normas para o perfeito funcionamento das areas e instalagcdes
esportivas;

9. Responder as demais solicitagdes afetas ao cargo.

COORDENADOR TECNICO DE ADMINISTRACAO, OPERACIONAL E DE
PLANEJAMENTO

Competéncia:

Realizar atividades inerentes ao planejamento nas agdes referentes a manutengdo dos espagos
publicos.

Atribuicoes:

1. Planejar, organizar e coordenar as atividades relacionadas com a conservacdo e manutengao dos
espacos esportivos e de lazer;

2. Identificar a melhor época para paralisacdo das atividades, a fim de viabilizar a conservacao e
manutencdo do mesmo, de forma a manter a sua correta utilizagao;
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3. Programar acdes de manuten¢do das areas e equipamentos esportivos e de lazer do Municipio,
com agendamento de programagado de servigos nas mesmas;

4. Realizar todas as tarefas indicadas, referente a correta utilizacdo das areas internas, quanto aos
horarios e periodos de funcionamento;

5. Identificar as necessidades e solicitar os equipamentos e materiais necessarios para manutengao
e melhorias nos espacos publicos e de lazer;

6. Acompanhar os trabalhos de manutencdo dos equipamentos publicos ligados a Secretaria;

7. Responder as demais solicitagdes afetas ao cargo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PROJETOS
Competéncia:

Planejar e coordenar de forma integrada o desenvolvimento sustentavel do esporte municipal dando
suporte para tomada de decisdo;

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

Visdo sistémica dos processos e procedimentos;

Foco em resultados com moral e ética;

Organizagdo e metodologia;

Criatividade e inovacgao; e

Proatividade.

Atribuicoes:

1. Ter notavel saber sobre as Leis, Decretos e Portarias da Lei de Incentivo ao Esporte no ambito
municipal;

2. Ter notavel saber sobre as Leis, Decretos e Portarias da Lei de Incentivo ao Esporte no ambito
estadual;

3. Ter notavel saber sobre as Leis, Decretos e Portarias da Lei de Incentivo ao Esporte no ambito
federal;

4. Ter conhecimento dos processos e procedimentos para Emendas Parlamentares e
acompanhamento do status até sua destinagao;

5. Elaborar projetos esportivos tendo a Prefeitura municipal de Angra dos Reis como proponente;
6. Estabelecer metas e acdes para que as modalidades de esportes praticadas no municipio sejam
atendidas;

7. Apoiar iniciativas na elaboragcdo de projetos esportivos por proponentes que procurem ajuda
técnica;

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

9. Organizar o Departamento de Administracdo e Projetos de forma que seja funcional, eficaz e

efetivo.

SECRETARIA DE PLANEJAMENTO E PARCERIAS
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SECRETARIO DE PLANEJAMENTO E PARCERIAS
Competéncia:

Assessorar o Governo no exercicio das atividades de planejamento, gestdo estratégica, parcerias e
or¢amentaria da Administragdo Municipal promovendo desenvolvimento e eficiéncia das politicas
publicas da Cidade.

Atribuicoes:

1. Assessorar o Governo nos insumos e informagdes para tomada de decisao;

2. Planejar, supervisionar, coordenar e executar as atividades relacionadas com planejamento,
organiza¢do e modernizacdo administrativa, parcerias, orgamento e Tecnologia da Informacao;

3. Formular o planejamento estratégico de governo e elaboragao de subsidios para formulacao de
politicas publicas de longo prazo, voltadas ao desenvolvimento municipal;

4. Avaliar os impactos socioeconomicos das politicas e programas do Governo e elaboragao de
estudos para a reformulagdo de politicas;

5. Realizar estudos e de pesquisas para acompanhamento da conjuntura socioecondmica e gestao dos
sistemas cartograficos e estatisticos municipais;

6. Elaborar, acompanhamento e avaliagdo do plano plurianual de investimentos e dos orgamentos
anuais;

7. Coordenar as viabilidades e implantacdes das Concessoes e Parcerias Publico-Privada (PPP);

8. Viabilizar de novas fontes de recursos para os planos de governo;

9. Formular de diretrizes, coordena¢do das negociagdes, acompanhamento e avaliagdo dos
financiamentos externos de projetos publicos com organismos multilaterais e agéncias
governamentais;

10. Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas com a elaborag¢do da proposta
or¢amentaria do Municipio;

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

12. Exercer a gestao do sistema informatizado de orcamento publico da Administragao;

13. Acompanhar sistematicamente a evolucdo das receitas e despesas do Municipio, visando a
adequacdo das mesmas as metas fiscais preestabelecidas;

14. Coordenar e gestdo dos sistemas de planejamento e orcamento municipal, de pessoal civil, de
organizacdo ¢ modernizacdo administrativa, de administragdo de recursos da informagdo e
informadtica e de servigos gerais;

15. Formulagdo de diretrizes, coordenagdo e defini¢do de critérios de governanca;

16. Politicas e diretrizes para moderniza¢do do Governo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO
Competéncia:

Realizar auditorias operacionais em processos administrativos de despesa em fase de elaboragdo ou
execugdo e acompanhar a execucdo dos recursos orgamentarios.
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Atribuicodes:

1. Realizar auditorias operacionais;

2. Auxiliar na elaboracdo de normas para o desenvolvimento das agdes inerentes ao sistema de
controle interno;

3. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno;

4. Acompanhar a execugdo or¢amentaria da despesa e da receita nos orgaos e entidades do poder
executivo municipal;

5. Desenvolver outras atividades tipicas de controle interno.

ASSESSOR JURIDICO
Competéncia:

Assessorar e coordenar procedimentos juridicos, administrativos e financeiros, em observancia aos
principios norteadores da administracdo publica, em especifico da Secretaria de Planejamento e
Parcerias.

Atribuicoes:

1. Analisar os documentos, as propostas de projetos, contratos, convénios, planos de trabalhos e
prestagdo de contas;

2. Assistir ao secretdrio e sua equipe, no encaminhamento de matérias e questdes em geral, que
envolvam aspectos juridicos e legais;

3. Assessorar o Secretario em assuntos de interesse especifico e de carater técnico diretamente
relacionados com as atividades-fim da Pasta;

4. Propor melhorias na gestdo dos processos administrativo-financeiros da secretaria;

5. Analisar as propostas de projetos, contratos, convénios, planos de trabalhos e prestagao de
contas;

6. Elaborar estudos de viabilidade de implementacdo de novos projetos;

7. Analisar processos administrativos no tocante a solicitagdo de termos aditivos, elaborando
despachos sobre a sua situacao;

8. Analisar processos e documentos que necessitem de parecer juridico, elaborando despacho;

9.  Propor alteracao nos projetos, convénios e contratos, para melhor adequacao as finalidades de
interesse publico, respeitando os direitos do contratado;

10. Assistir a secretaria e sua equipe, no encaminhamento de matérias e questdes em geral, que
envolvam aspectos juridicos e legais;

11. Apropriar-se das orientacdes desenvolvidas e coordenadas pela procuradoria geral do
municipio, articulando com as especificidades educacionais;

12. Desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam conferidas e de interesse eventual do seu Gestor
e determinadas pelo superior hierarquico;

13. Desenvolver outras atividades afins, no ambito da competéncia de sua fung¢ao.

COORDENADOR TECNICO DE DESENVOLVIMENTO E PROGRAMACAO DE TI

Competéncia:
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Planejar, orientar e fornecer suporte no desenvolvimento de aplicagdes de softwares.
Atribuicoes:

1. Coordenar as atividades da equipe de TI;

2. Coordenar e promover levantamento das necessidades de manutengdo e/ou criagdo de novas
funcionalidades tecnologicas atendendo aos setores e secretarias da administragao publica;

3. Identificar e implementar solu¢des tecnologicas para otimizar 0s processos;

4. Planejar projetos de implantacdo de sistemas;

5. Acompanhar as necessidades dos solicitantes dos sistemas de informacdes;

6. Promover a alocagdo dos recursos da equipe de TI de forma que melhor atenda aos interesses da
administracao publica;

7. Distribuir tarefas conforme prioridades preestabelecidas entre a equipe de TI, coordenando sua
execucao de acordo com as ordens ¢ instrugdes recebidas;

8. Prestar apoio técnico e de desenvolvimento as demandas;

9. Implantar mudangas nos processos e procedimentos relativos ao andamento das demandas;

10. Apoiar no planejamento e viabilizagdo de solucdes baseadas no uso dos Sistemas de
Informagades;

11. Elaborar relatorios, diagramas graficos relacionados ao controle das atividades de programagao e
desenvolvimento para execucao das metas estabelecidas.

ASSESSOR TECNICO DE OPERACOES EM TI
Competéncia:

Gerenciar a implantagdo, a expansdo e a operagdo da infraestrutura de redes e de equipamentos de
informatica e assessorar esta Secretaria nas agdes de planejamento e controle das atividades
operacionais de TI.

Atribuicoes:

1. Planejar em parceria com os demais niveis gerenciais a manutencao de rede e de equipamentos;
2. Acompanhar e controlar o bom funcionamento dos equipamentos e da infraestrutura de rede da
Secretaria;

3. Tracar estratégias, estabelecer programas e métodos de trabalho, acompanhar e controlar
resultados;

4. Elaborar e implementar melhorias para garantir a otimiza¢ao dos processos;

5. Coordenar as agdes operacionais do expediente tanto nas ag¢des emergenciais como nas
preventivas;

6. Promover a integra¢do entre os diversos setores da Secretaria e os demais 6rgdos municipais
para a integracdo no desenvolvimento de projetos de infraestrutura;

7. Assessorar na elaboragao de projetos de infraestrutura nesta Secretaria;

8. Elaborar e coordenar as atividades operacionais da Superintendéncia de Tecnologia da
Informacao;

9. Elaborar solicitacdes de Cotagdo com Termo de Referéncia, conforme solicitacdes de
departamentos diversos da Secretaria;
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10. Coordenar, analisar e emitir pareceres referentes a processos administrativos operacionais;

11. Fiscalizar contratos;

12. Coordenar o estoque de insumos necessarios para evitar a descontinuidade da prestacdo dos
servicos por auséncia de materiais;

13. Elaborar relatérios técnicos com acompanhamento dos fluxos dos processos e procedimentos
referentes a Gestao Operacional da SUTIN;

14. Coordenar instalacdes, configuragdes, manutencdes e reparos nas redes de dados e nas redes
elétricas estabilizadas essenciais ao funcionamento dos equipamentos de informatica.

COORDENADOR TECNICO DE TELECOMUNICACAO E TRANSFORMACAO
DIGITAL

Competéncia:

Apoio na coordenacdo das acdes de telecomunicagdes voltadas ao planejamento e gestdo do
municipio de Angra dos Reis.

Atribuicodes:

1. Mapear a estrutura disponivel de estagdes transmissoras de radiocomunica¢do (ETR) com o
objetivo de implementar o servigo de internet 5G;

2. Garantir a execu¢do dos servicos técnicos conforme necessidades, normas e padroes
preestabelecidos, visando a qualidade do servico prestado por esta administragao publica;

3. Auxiliar no cumprimento das metas, orientar a equipe técnica para a correta execucdo de suas
atividades;

4. Implantar, avaliar e recomendar o uso de tecnologias de comunicagao, definindo as prioridades
de execucao das atividades atendendo assim aos interesses dessa administragao publica;

5. Gerenciar projetos relacionados a area de telecomunica¢des e acompanhar o desenvolvimento
das documentacgoes relacionadas;

6. Coordenar e promover levantamento das necessidades de manutencdo e/ou criacdo de novas
estruturas de telecomunicagdes atendendo aos setores e secretarias da administragao publica;

7. Identificar e implementar solu¢des tecnologicas para otimizar os processos de sistemas de
telecomunicagdes;

8. Planejar e implantar projetos de diversos sistemas de telecomunicagdes, tais como transmissao,
comunicacao de dados e telefonia;

9. Sinalizar e sugerir mudangas nos processos e procedimentos relativos a telecomunicagao;

10. Elaborar e redigir documentos, relatérios, pareceres e notas técnicas;

11. Promover a integrag¢do de informacdes entre setores;

12. Manter contato com os setores da Prefeitura Municipal de Angra dos Reis, 6rgaos publicos,
entidades publicas e privadas, objetivando o desenvolvimento dos projetos e a articulacdo das
informacodes produzidas.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PRESTACAO DE CONTAS
Competéncia:

Coordenar os procedimentos relativos a prestacao de contas dos Convénios, Contratos de Repasse,
Termos de Compromissos € instrumentos congéneres.
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Atribuicoes:

1. Manter arquivo dos documentos fiscais e contabeis dos pagamentos relativos as medigdes dos
Convénios, Contratos e instrumentos congéneres;

2. Observar e cumprir os prazos legais para realizagdo das prestagdes de contas parciais e finais.

3. Realizar prestacdes de contas parcial e final dos instrumentos contratuais firmados;

4. Monitorar a analise dos Concedentes ou da Mandataria nas prestagdes de contas efetuadas pelo
Municipio;

5. Providenciar, com as Secretarias e Autarquias executoras o cumprimento das pendéncias
necessarias a aprovacao das prestacdes de contas;

6. Coordenar e realizar todos os procedimentos necessarios ao fechamento dos instrumentos
contratuais firmados, observando a legislagdo vigente, principalmente os associados ao arquivamento
de documentos;

7. Promover a inser¢do de dados no sistema Plataforma + Brasil e outros Sistemas de Controle que
porventura sejam criados pelos Concedentes;

8. Desenvolver outras atividades correlatas.

SECRETARIA DE URBANIZACAO, PARQUES E JARDINS

SECRETARIO DE URBANIZACAO, PARQUES E JARDINS
Competéncia:

Planejar e conduzir politica, projetos e acdes de urbanismo e paisagismo.
Atribuicoes:

1. Coordenar e acompanhar planos, programas e projetos urbanisticos e paisagisticos das areas de
lazer, pragas e parques do municipio;

2. Zelar pelo cumprimento das regras e principios contidos na lei 8666/93 e legislagdes
complementares;

3. Planejar e coordenar as atividades de produgdo das espécies a serem utilizadas na implantagao e
manutengdo dos projetos de paisagismo e arborizagdo do municipio;

4. Planejar e coordenar programas e projetos de arborizagdo urbana e acdes socioambientais
referentes a conscientiza¢do da preservacao dos canteiros nas areas urbanizadas do municipio, exceto
areas de preservacao permanente;

5. Planejar e coordenar projetos de acdes socioeducativas referentes a conscientizacdo da
preservagao do mobilidrio publico das areas de lazer, esportivas e pragas municipais;

6. Planejar e coordenar projetos de incentivo de formagdo de mao de obra e produgdo de espécies
com o objetivo de estimular a cultura do paisagismo no municipio;

7. Coordenar obras publicas de urbanismo contratadas pela administragdo municipal;

8. Coordenar e executar por meios publicos obras publicas de urbanismo;

9. Estabelecer interlocu¢do com 6rgaos e/ou entidades publicas municipais, estaduais e federais
com objetivo de otimizar os recursos municipais nas realizagdes de projetos e/ou obras publicas;

10. Promover acdes integradas de prevengao com Defesa Civil;
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11. Acompanhar em conjunto com a coordenacdo técnica administrativa a programacao de férias,
licenca prémio, permuta, cessdes, horas-extras e outros;

12. Estabelecer as diretrizes para a elaboragdo do planejamento estratégico e operacional da SUPJ;
13. Coordenar e viabilizar os programas e agdes estratégicos da SUPJ e demais secretarias;

14. Avaliar, periodicamente, cumprimento das metas e diretrizes estabelecidas e a qualidade dos
resultados alcangados;

15. Coordenar a elaboragdo de relatdrios mensais com informacgdes dos programas e obras
desenvolvidos com indicadores comuns dos resultados alcangados pelos setores competentes;

16. Coordenar a infraestrutura necessaria a execugao de obras publicas de urbanismo;

17. Acompanhar as acdes logisticas e operacionais do Horto municipal,

18. Acompanhar as acdes logisticas da Unidade de Processamento de residuos verdes do
municipio;

19. Acompanhar as acdes logisticas das oficinas de carpintaria e serralheria;

20. Acompanhar a execugdo or¢gamentaria em todas as fases relativas aos processos administrativos
de despesas;

21. E outras atividades afins.

SUPERINTENDENTE DE PARQUES E JARDINS

Competéncia:

Supervisionar e executar agdes de planejamento e controle das atividades de Parques e Jardins;
Atribuicoes:

1. Promover a integragdo entre os diversos setores da Secretaria e os demais 6rgaos municipais
para a integracdo no desenvolvimento de projetos de paisagismo e execucdo de atividades;

2. Supervisionar a elabora¢ao de projetos de paisagismo localizados nas pragas, areas de lazer e
logradouros publicos;

3. Supervisionar a produ¢ido do Horto municipal;

4.  Supervisionar a producdo da Unidade de Produgdo de Residuos Verdes;

5. Acompanhar e gerar relatorios da Secretaria;

6. Desenvolver planos e programas para fomentar a captacdo de recursos junto a iniciativa
publico-privada e sociedade em geral, com o objetivo de implantacdo ¢ manutencdo de pragas,
parques, paisagismo e arboriza¢do urbana;

7. Supervisionar a implanta¢do ¢ manutencdo dos projetos de arborizagdo e paisagismo;

8.  E outras atividades afins.

COORDENADOR TECNICO DE SUPRIMENTOS
Competéncia:

Executar agdes de planejamento, organizacdo e controle dos procedimentos administrativos de
compra ¢ armazenamento dos suprimentos.



418
175

DECRETO N° 12.548, DE 30 DE MARCO DE 2022

Atribuicodes:

1. Coordenar e acompanhar estoques e elaborar pedidos de materiais junto aos coordenadores;

2. Coordenar e executar o fluxo de documentos administrativos;

3. Realizar e controlar as solicitagdes de compras de insumos, materiais e equipamentos diversos;
4. Solicitar, controlar e identificar oportunidades de reducdo de custos logisticos (luz, telefone,

agua, combustivel);

5. Proceder, conforme normas estabelecidas para a instrucdo de processos de despesas que
envolvam licitagdes, concorréncias, tomadas de precos, convites, leildes, inexigibilidades ou
dispensas;

6. Acompanhar processos licitatorios;

7. Acompanhar a emissdo de empenhos, apos os procedimentos de autorizacdo das despesas,
elaborar as Ordens de Fornecimento e encaminhar notas fiscais para pagamento;

8. Solicitar adiantamento para pequenas despesas, aplicar o mesmo e prestar contas conforme
procedimentos do decreto 3.296/1994;

9. Proceder o controle de patrimdnio de bens permanentes adquiridos;

10. Implantar controle de qualidade nos procedimentos administrativos de aquisi¢do e entrega dos
suprimentos;

11. E outras atividades afins.

COORDENADOR TECNICO DE INTERLOCUCAO COMUNITARIA
Competéncia:

Diligenciar assuntos junto as comunidades, mantendo o Secretario informado quanto as praticas
aplicadas, a fim de que se criem condigdes necessarias para execu¢do, em tempo habil, das acdes
pertinentes a obteng@o dos resultados.

Atribuicoes:

1. Representar o Secretario em eventos comunitarios e sociais, sempre que necessario;

2. Receber e acompanhar, até a sua realizacdo, as solicitagdes das comunidades;

3. Manter atividades de relagdes-publicas.

4. Aproximar as agdes publicas da realidade local, mobilizar a participacdo social e ampliar a
comunicagdo com o poder publico municipal.

5. Elaborar projetos sociais, promover atividades, eventos e mobilizagdes sociais, planejar e
acompanbhar as politicas publicas nas comunidades do municipio.

6. Organizar e manter atualizada a agenda do Secretario, coordenando seus compromissos, além de
receber e encaminhar pessoas para contatos.

7. Receber, encaminhar e registrar documentos dirigidos ao Secretario.

8. Digitar oficios, memorandos, e outros documentos para atender a rotina administrativa do setor.

ASSESSOR DE GESTAO URBANA
Competéncia:

Assessorar e gerir as agdes na execuc¢do de projetos e obras de urbanizagdo.
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Atribuicodes:

1. Assessorar as atividades de obras de urbanismo;

2. Assessorar e acompanhar a execucao de obras de pragas, parques ¢ areas de lazer;

3. Assessorar e acompanhar a confec¢do de material técnico referente a processo licitatorio de
obras de urbanismo;

4. Assessorar e acompanhar a fiscalizagdo das obras de urbanizacdo objeto dos processos
licitatorios;

5. Vistoriar, analisar e emitir pareceres referentes a processos administrativos de implantagdo de
obras de urbanizacdo bem como de obras de manutencao nas pragas e areas de lazer;

6. Emitir relatdrios periodicos de suas atividades;

7. E outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO

Competéncia:

Exercer atividades de assessoramento juridico no &mbito dos processos administrativos.
Atribuicoes:

1. Auxiliar na interpretacdo de leis e normas;

2. Assessorar na elaboragdo de minutas de recomendagdes € normas municipais;

3. Emitir parecer sobre matérias e processos administrativos submetidos para o seu exame;

4. Assessorar os processos administrativos de desapropriagdo e/ou de usucapido de areas de
interesse de urbanizacao;

5. Elaborar parecer juridico de processos licitatorios;

6. Elaborar parecer juridico de processos administrativos relativos a contratos de obras e prestacdo
de servigos;

7. Exercer outras atividades correlatas determinadas pela Secretaria de Urbanizacdo, Parques e
Jardins.

COORDENADOR TECNICO DE CONTROLE INTERNO
Competéncia:

Realizar auditorias operacionais em processos administrativos de despesa em todas as fases e
acompanhar a execugdo dos recursos orcamentarios.

Atribuicoes:

1. Acompanhar a execu¢do orcamentaria em todas as fases relativas aos processos administrativos
de despesas;

2. Realizar auditorias operacionais;

3. Auxiliar na elaboragdo de normas para o desenvolvimento das ac¢des inerentes ao Sistema de
Controle Interno;
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4. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno;
5. Desenvolver outras atividades tipicas de controle interno, determinadas pela Secretaria de
Urbanizagao, Parques e Jardins.

COORDENADOR TECNICO DE ORCAMENTO

Competéncia:

Executar e coordenar a confec¢do de planilhas or¢camentdrias de obras e servigos de engenharia.
Atribuicoes:

1. Coordenar as atividades inerentes ao sctor;

2. Dar suporte técnico aos projetistas da Secretaria de Urbaniza¢do, Parques e Jardins, na
viabiliza¢do de execucdo de obras no que compete a or¢camento de servigos e insumos para obras de
urbanizagao;

3. Elaborar cronogramas e planilhas de orgamentos e notas de servigos de obras de urbanizagao;

4. Orientar e informar os demais setores da SUPJ nas questdes técnicas pertinentes as composicoes
de custos inerentes aos orcamentos sob sua coordenacao;

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

ASSESSOR OPERACIONAL
Competéncia:

Assessorar a Secretdria nas agoes de planejamento e controle das atividades de Urbanizagdo, Parques
e Jardins.

Atribuicoes:

1. Promover a integracao entre os diversos setores da Secretaria e os demais 0rgaos municipais para
a integrac¢do no desenvolvimento de execugdo de atividades;

2. Assessorar na elaboragdo e implantacdo de mobiliarios e equipamentos publicos;

3. Assessorar e supervisionar as manutencdes e obras civis das dreas esportivas, pragas e areas de
lazer;

4. Acompanhar e gerar relatorios da Secretaria;

5. Assessorar € acompanhar os processos de aquisicao de suprimentos das atividades de manutengdo
das pracas e areas esportivas;

6. Acompanhar e supervisionar os procedimentos de entrega dos suprimentos para as atividades de
manutencao;

7. Supervisionar o controle de uso didrio de insumos, materiais € equipamentos.

8. E outras atividades afins.

COORDENADOR TECNICO DE EXECUCAO DE OBRAS

Competéncia:
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Coordenar as agdes na execugdo de obras de pequeno vulto de manutengdo nos parques, pragas e
area de lazer.

Atribuicoes:

1. Coordenar as atividades e servigos de sua competéncia;

2. Elaborar projetos relativos a implantag@o ou alteragao das obras de competéncia do setor;

3. Coordenar e acompanhar a execu¢do de obras civis de infraestrutura de pequeno vulto, tais
como: Manuten¢do dos chafarizes, manutencdo dos quadros de bombas, manutencdo dos sistemas
elétricos e hidraulicos das areas das fontes e chafarizes e sistemas de iluminagdo e irrigacdo das
pragas;

4.  Proceder vistorias periddicas nas pracas e areas de lazer com objetivo de planejar agdes de
manutengdo preventivas e corretivas;

5. Vistoriar, analisar e emitir pareceres referentes a processos administrativos de manutencdo e
implantagdes das areas de lazer no que compete ao setor;

6. Acompanhar e fiscalizar o controle de maquinas, ferramentas, materiais ¢ demais insumos
utilizados nas atividades de execuc¢ao das obras do setor;

7.  Planejar e promover relatorios referente a aquisicdo de equipamentos, maquinas, ferramentas,
materiais e diversos insumos necessdrios para a realizacdo das atividades propostas para a
coordenagao;

8. Controlar o estoque de materiais e insumos de uso diario;

9.  Coordenar o almoxarifado de ferramentas e demais equipamentos de uso diario;

10. Coordenar o transporte dos materiais, ferramentas, equipamento e demais insumos para as
frentes de trabalho;

11. Emitir relatorios semanais das atividades realizadas;

12. E outras atividades afins.

ASSESSOR DE PROJETOS DE PAISAGISMO

Competéncia:

Assessorar as agoes na execuc¢ao de projetos de paisagismo.

Atribuicoes:

1. Assessorar as atividades dos projetos de paisagismo;

2. Assessorar e acompanhar os projetos desenvolvidos;

3. Vistoriar, analisar e emitir processos administrativos referentes as aquisi¢des e contratos de
prestagao de servigos;

4. Elaborar memorial descritivo e/ou termos de referéncias relativos a projetos desenvolvidos;

5. Emitir relatorios técnicos;
6. E outras atividades afins.

SECRETARIA DE SEGURANCA PUBLICA

SECRETARIO DE SEGURANCA PUBLICA
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Atribuicodes:

1. Assessorar diretamente o Prefeito no desempenho de suas atribuigcdes, atuando como 6rgdo
central do sistema de segurancga, defesa do municipio e a segurancga pessoal do chefe do executivo
municipal;

2. Proceder a seguranca preventiva da populacdo em cooperagdo com outros 6rgdos de seguranca
publica;

3. Cooperar, no exercicio de suas atribuicdes, com a Policia Militar, Policia Civil, Corpo de
Bombeiros, Policia Rodoviaria Federal, Policia Federal, Marinha do Brasil, Exército, Aeronautica e
demais 6rgdos que operam a seguranca publica no municipio;

4. Solicitar cooperagdo, apoiar e interagir nas agdes, desenvolvidas pelas entidades elencadas acima
e demais o6rgdos publicos, institucionais, autarquias, de interesse publico e demais orgaos afins da
iniciativa privada;

5. Exercer segurancga preventiva dos prédios municipais, pracas, jardins, teatros, museus, escolas,
cemitérios, feiras livres, visando protegé-los contra danos e atos de dilapidagdo do patrimdnio
publico através da Superintendéncia do Centro Integrado de Seguranca Publica e a Guarda
Municipal;

6. Proceder a orientacdo ao publico e a seguranga preventiva nos eventos e festividades ocorridos no
Municipio;

7. Prestar assisténcia a populacdo em parceria com a Secretaria de Defesa Civil Municipal no caso
de calamidade publica e exercer colaboragdo com os demais 6rgdos do poder publico envolvidos
nesta atividade;

8. Colaborar com as autoridades municipais na aplica¢ao da legislacdo relativa ao exercicio do poder
de policia administrativa;

9. Promover e intermediar de forma permanente, acdes referentes a atividade de seguranga do
municipio, em articulacdo com as demais entidades: secretarias municipais, 6rgaos supra municipais,
entidades privadas e sociedade civil;

10. Acompanhar a formulacdo e execugdo, no ambito do municipio, de forma emergencial,
preventiva ou estruturadora, planos, programas e agdes de monitoramento e controle de risco
populacional, estrutural ou ambiental;

11. Apoiar no que refere o planejamento, organizagdo, comando e execugdo as atividades de
Fiscalizagao de Postura;

12. Apoiar no que refere o planejamento, organizacdo, comando e execu¢do as atividades de
Fiscalizagao de Transito;

13. Planejar e orientar todos os programas de cooperagdo na area de seguranga com a Prefeitura
dentro do Municipio;

14. Promover a integragdo do municipio no pacto nacional de seguranca cidada;

15. Oferecer agdes de garantia contra todo tipo de violéncia, possibilitando a sociedade em geral
atuar em defesa e promocao dos seus direitos;

16. Emitir pareceres nos processos administrativos de sua competéncia;

17. Assessorar os demais 6rgaos municipais, na area de sua competéncia;

18. Planejar, programar, executar e controlar o orgcamento da Secretaria;

19. Fiscalizar, acompanhar e controlar, na drea de suas responsabilidades, a execugdo e vigéncia de
contratos, convénios e outras formas de parcerias;

20. Zelar pela seguranga do chefe do Executivo Municipal, servidores e contribuintes;

21. Gerir os recursos do Fundo Municipal de Seguranca Publica de Angra dos Reis;

22. Desempenhar outras atividades afins.
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CORREGEDOR
Atribuicoes:

1. Promover, privativamente, a apuragdo das infragdes administrativas disciplinares atribuidas aos
servidores da Seguranca Publica, seguindo o procedimento da Seguranga Publica e regulamentos;

2. Orientar e fiscalizar o cumprimento das leis e regulamentos pelos servidores da Seguranca
Publica;

3. Apreciar as representagdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuagdo irregular de
servidores da Seguranca de Publica;

4. Propor ao Secretario de Seguranga Publica o encaminhamento em curso, apds a conclusao de
sindicancia ou processo administrativo, se julgar necessario, dos servidores, além de exames médicos
e psicologicos, e outras qualificagdes profissionais;

5. Colher informagdes, no interesse da Administragdo, sobre os servidores da Seguranca Publica;

6. Opinar sobre os servidores da Seguranca Publica em estdgio probatorio;

7. Registrar as decisoes prolatadas em autos de apuracdes preliminares, sindicadncia € processos
disciplinares, bem como das a¢des penais decorrentes;

8.  Expedir certiddes no ambito de suas atribuicdes;

9. Acompanhar, quando solicitado ou julgar necessario o registro e desfecho de ocorréncias
policiais envolvendo os servidores da Seguranca Publica, especialmente quando presos em flagrante
delito ou acusado de crimes;

10. Acompanhar as ac¢des penais e civis decorrentes das atividades da Seguranca Publica;

11. Realizar diligéncias para apuragdes de infracdes administrativas;

12. Manter e executar os servigos rondas, quando necessario;

13. Representar a autoridade competente para as providéncias cabiveis, quando apurar a pratica de
crime cometidos pelos servidores da Seguranca Publica;

14. Receber, registrar, classifica, controlar a distribuicdo de processos no ambito de suas
atribuigoes;

15. Organizar e controlar os materiais de sua responsabilidade;

16. Acompanhar a execu¢do da pena criminal, quando conexo com a infragdo administrativa,

17. Cumprir e executar outras atribuicdes previstas em lei e regulamentos;

18. Ordenar a realizacdo de visitas de inspe¢cdo e correi¢cdes ordinarias e extraordindrias em
qualquer unidade ou orgdo da Seguranga Publica, podendo sugerir medidas necessarias ou
recomendaveis para a racionalizacdo e a melhor eficiéncia dos servigos;

19. Realizar com autonomia fiscalizacdo, investigacdo e auditoria, mediante, controle interno;

20. Conduzir investigagdes e processos que podem resultar em sancdes a servidores ou empregados
publicos, bem como a pessoas juridicas;

21. Promover, privativamente, a apuracdo das infracdes administrativas disciplinares atribuidas aos
servidores da Secretaria de Seguranga Publica, seguindo o procedimento da Lei Municipal n® 412/95
e regulamentos;

22. Apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas relativamente a atuacdo irregular de
servidores da Secretaria de Seguranga Publica;

23. Promover investigagdo sobre o comportamento ético, social e funcional dos candidatos a cargos
da Secretaria de Seguranga Publica bem como dos ocupantes em estdgio probatdrio, observadas as
normas legais e regulamentares aplicaveis;
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24. Propor ao Secretdrio de Seguranca Publica; o encaminhamento em curso, ap6s a conclusdo de
sindicancia ou processo administrativo, se julgar necessario, do agente lotado na Secretaria, além de
exames médicos e psicologicos, e outras qualificacdes profissionais;

25. Propor ao Secretario de Seguranca Publica o encaminhamento aos Servigos Social e Saude
Mental o agente lotado na secretaria e seus familiares;

26. Colher informagdes, no interesse da Administracdo, sobre os servidores da Secretaria de
Seguranca Publica;

27. Registrar as decisdes prolatadas em autos de apuracdes preliminares, sindicancia e processos
disciplinares, bem como das a¢des penais decorrentes;

28. Expedir certiddes no ambito de suas atribuigdes;

29. Acompanhar, quando solicitado ou julgar necessario o registro e desfecho de ocorréncias
policiais envolvendo os servidores da Secretaria de Seguranca Publica, especialmente quando presos
em flagrante delito ou acusado de crimes;

30. Acompanhar as agdes penais e civis decorrentes das atividades da Secretaria de Seguranga
Publica;

31. Realizar diligéncias para apuracgoes de infracdes administrativas;

32. Manter e executar os servicos rondas, quando necessario;

33. Representar a autoridade competente para as providéncias cabiveis, quando apurar a pratica de
crime cometidos pelos servidores da Secretaria de Seguranga Publica;

34. Atender ao publico em geral para recebimento de denuncias envolvendo servidores da
Secretaria de Seguranga Publica;

35. Receber, registrar, classifica, controlar a distribuicdo de processos no ambito de suas
atribuicoes;

36. Organizar e controlar os materiais de sua responsabilidade;

37. Acompanhar a execugdo da pena criminal, quando conexo com a infra¢do administrativa;

38. Cumprir e executar outras atribuigdes previstas em lei e regulamentos;

39. Promover treinamentos, palestras e cursos de capacitacdo e reciclagem dos seus servidores,
com intuito educacional e preventivo das atividades correlatas da corporagao;

40. Manter sigilo, quando solicitado, sobre dentincias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte,
providenciando, junto aos 6rgaos competentes, protecao aos denunciantes;

41. Desempenhar outras atividades afins.

ASSESSOR JURIDICO
Atribuicoes:

1. Assessorar e coordenar procedimentos juridicos, administrativos e financeiros, inerentes ao
desenvolvimento dos trabalhos da secretaria de Seguranga Publica;

2. Propor melhorias na gestdo dos processos administrativo-financeiros da secretaria;

3. Analisar as propostas de projetos, contratos, convénios, planos de trabalhos e prestacao de
contas;

4. Analisar processos administrativos no tocante a solicitacdo de termos aditivos, elaborando
despachos sobre a sua situagao;

5. Analisar processos e documentos que necessitem de parecer juridico, elaborando despacho;

6. Propor alteracdo nos projetos, convénios e contratos, para melhor adequagdo as finalidades de
interesse publico, respeitando os direitos do contratado;
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7. Assistir a secretaria e sua equipe, no encaminhamento de matérias e questdes em geral, que
envolvam aspectos juridicos e legais;

8. Apropriar-se das orientagdes desenvolvidas e coordenadas pela procuradoria geral do municipio,
articulando com as especificidades na area de seguranca, transporte e transito;

9. Emitir relatorios e pareceres juridicos, fundamentados nas leis vigentes;

10. Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR TECNICO DE CONTROLE INTERNO
Atribuicoes:

1. Realizar auditorias operacionais em processos administrativos de despesa em todas as fases e
acompanhar a execucdo dos recursos or¢amentdrios, no ambito da Gestdo Municipal da SSP -
Secretaria de Seguranca Publica e do FUMSEP - Fundo Municipal de Seguranca Publica de Angra
dos Reis;

2. Atribui¢des: - realizar auditorias operacionais; - auxiliar na elaboragdo de normas para o
desenvolvimento das agdes inerentes ao Sistema de Controle Interno;

3. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno;

4. Acompanhar a execugdo or¢amentaria da despesa e da receita nos 6rgaos e entidades do Poder
Executivo Municipal;

5. Desenvolver outras atividades tipicas de controle interno.

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

7. Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE DE OUVIDORIA
Atribuicoes:

1. Receber e ouvir reclamagdes, criticas, sugestoes e elogios;

2. Dar retorno ao usuario reclamante referente ao seu questionamento;

3. Analisar e propor solugdes para melhoria continua;

4. Orientar sobre os direitos e deveres do usuario;

5. Encaminhar solicitacdes, reclamagdes e sugestdes para tratativa das Coordenadorias, Diretorias
e Supervisdes;

6. Manter o Secretario informado de assuntos relativos a reclamacdes, elogios e sugestoes;

7.  Elaborar tabulacdo e analise de dados objetivando criar indicadores de monitoramento;

8. Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como organizacdo e digitagdo de
documentos, elaboragdo de relatorios, preenchimento de formularios, elaboracdo de fluxogramas e
rotinas de trabalho;

9. Incentivar o trabalho em equipe nos relacionamentos entre pares, colaboradores e demais
profissionais visando a harmonia, ética e cooperagao no trabalho;

10. Desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIO-EXECUTIVO DE ORDEM PUBLICA E MOBILIDADE URBANA

Atribuicoes:
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1. Executar politicas que promovam a prote¢do ao cidaddo, articulando e integrando os organismos
governamentais € a sociedade, visando organizar e ampliar a capacidade de defesa da populacao;

2. Acompanhar a execucdo do Plano Municipal de Mobilidade Urbana de forma participativa,
envolvendo a gestdo e a sociedade civil;

3. Planejar, operacionalizar e executar acdes voltadas para a seguranga da comunidade, dentro de
seus limites de competéncia; Executar a fiscaliza¢do e o controle do transito no exercicio regular do
poder de policia de transito;

4. Coordenar o desenvolvimento das atribuigdes da Guarda Civil Municipal, visando garantir a
execucao das fungdes do Poder de Policia Administrativa do Municipio;

5. Prover a protecdo e seguranca, interna e externamente, dos proprios municipais e dos
equipamentos publicos;

6. Representar o Poder Publico Municipal junto aos Conselhos de Seguranca e demais 6rgaos e
entidades afins, de que o Municipio integre;

7. Assessorar o Secretario de Seguranca Publica nos assuntos que lhe forem pertinentes, a fim de
subsidiar o processo decisorio;

8. Gerenciar o fundo de seguranca Publica da Secretaria de Seguranca Publica de Angra dos Reis;
9. Promover as agodes de fiscalizagdo de posturas municipais;

10. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Atribuicoes:

1. Prestar apoio direto aos demais superiores hierarquicos no exercicio de suas fungoes;

2. Supervisionar a unidade setorial a que esteja vinculado quanto a realizacdo de rotinas
administrativas

3. Executar tarefas de apoio administrativo que envolva maior grau de complexidade e requeiram
certa autonomia e capacidade de julgamento;

4. Organizar e manter atualizada a agenda do Secretario, coordenando seus compromissos, além de
receber e encaminhar pessoas para contatos;

5. Receber e protocolar papéis destinados a Seguranga Publica, internos e externos, encaminhando-
os a Secretaria, para conhecimento imediato do dos Secretarios e demais superintendentes;

6. Digitar textos que tenham ligacdes diretas aos trabalhos de interesse geral da Secretaria de
Seguranga Publica e conferi-los ap6s a digitacdo, sob a supervisao e orientacdo dos Secretarios;

7. Executar trabalhos que envolvam a interpretagao e aplicacao das leis € normas administrativas;
8. Redigir expedientes administrativos, tais como: memorandos, cartas, oficios, relatorios, revisar
quanto ao aspecto redacional ordens de servigos, instrucdes, exposigoes de motivos;

9. Efetuar ou orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de materiais;

10. Coordenar, padronizar, implantar, acompanhar, avaliar e controlar as rotinas, os fluxos e os
procedimentos administrativos, objetivando a racionaliza¢do, a simplificagdo e a otimizag¢do das
agoes e das atividades;

11. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE LOGISTICA OPERACIONAL

Atribuicoes:
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1. Organizar e coordenar todo sistema de controle relativo aos veiculos que compde a frota da
Secretaria de Seguranga Publica;

2. Supervisionar o controle de estoque e niveis de suprimentos constantes da Secretaria de
Seguranca Publica;

3. Propor as politicas e normas relativas ao funcionamento dos servigos de infraestrutura, de
transporte e logistica sustentavel, de telefonia, de manuteng¢do e de servigos gerais no ambito da
Secretaria;

4. Controlar e distribuir todo material, anotar providéncias relativas as compras de novos materiais
destinados ao consumo da Secretaria;

5. Encaminhar providéncias solicitadas e acompanhar sua execucao e atendimento;

6. Programar, coordenar e controlar execugdo dos gastos com a frota, como controle de
quilometragem dos veiculos, controle de substituicdo de pegas, elaborando planilhas contendo o
relatorio diario de cada veiculo;

7. Apoiar a Secretario-Executivo de Ordem Publica e Mobilidade Publica nas acdes que lhe forem
atribuidas dentro de sua competéncia;

8. Providenciar e manter atualizado o licenciamento dos veiculos da Seguranca Publica;

9. Registrar, segurar e atualizar os seguros, recolhimento de tributos e multas que incidam ou
venham a incidir nas viaturas da Secretaria de Seguranca Publica;

10. Supervisionar as atividades de manutengdo preventiva e corretiva dos veiculos e equipamentos
referentes ao uso das viaturas e equipamentos da Secretaria de Seguranca Publica Seguranga;

11. Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENTE DE MOBILIDADE URBANA, OPERACOES DE TRANSITO E
TRANSPORTES CONCEDIDOS

Atribuicoes:

1. Desenvolver planejamento da Superintendéncia, estabelecendo areas de atuacdo, programas,
projetos, metas e indicadores de desempenho, bem como, monitorar os resultados alcangados;

2. Gerenciar toda a equipe a fim de que todos os programas, projetos e acdes sejam devidamente
contemplados;

3. Baixar Instru¢des ou Ordens de Servico, de forma e carater interno;

4. Implementar a execugdo de todos os servigos e atividades a cargo da Superintendéncia como
aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da Superintendéncia;

5. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo referente a area de competéncia da Superintendéncia;

6. Fornecer atestados e certiddes de assuntos e matérias atinentes as finalidades e servicos da
Superintendéncia; e

7. Desempenhar outras atribui¢des que lhe forem cometidas por lei ou ato do Chefe do Poder
Executivo;

8. Emitir, periodicamente, demonstrativos e relatdrios da area submetendo a apreciacdo da
Secretaria-Executiva de Ordem Publica e Mobilidade Urbana;

9. Supervisionar, acompanhar e avaliar o desenvolvimento e o aprimoramento dos servigos de
transporte publico concedidos, permitidos e autorizados, coletivo e/ou individual, no Municipio de
Angra dos Reis, propondo medidas de melhoria da prestagdao dos servigos;

10. Promover politicas estratégias, visando regulamentacao e funcionamento de todos os modais do
servigo de transporte publico do Municipio;
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11. Formular, acompanhar e executar politicas publicas municipais que privilegiem o transporte
publico de passageiros, com o escopo de desenvolver a mobilidade urbana sustentavel;

12. Programar agdes que visem ampliar a liberdade de locomogao das pessoas, de modo a assegurar
o efetivo direito de ir e vir;

13. Atuar de modo integrado com outras secretarias municipais e com oOrgaos das administra¢des
estadual e federal, bem como com a iniciativa privada, com o intuito de aproximar as pessoas que se
utilizam do espaco municipal em busca dos destinos por elas procurados, em particular para as
escolas, hospitais e outros, priorizando a diminui¢do do trafego da populagdo e contribuindo para
melhoria da mobilidade urbana sustentavel;

14. Realizar estudos periodicos, assim como criar ¢ manter formas de participagdo interativa da
sociedade no que tange as necessidades de locomoc¢do da populacdo, objetivando dar efetividade as
politicas publicas que visem atender os anseios de mobilidade da populacao;

15. Tornar acessivel os espacos reservados ao passeio publico do Municipio de Angra dos Reis e as
travessias de pedestres para as pessoas com deficiéncia fisica e visual, gestantes, idosos, devendo o
Orgio Gestor de Transito editar regulamentos e exercer poder de policia para esse fim;

16. Planejar e implantar medidas para redugdo da circulagdo de veiculos, adequacao dos locais de
estacionamento e reorientacao do trafego, com o objetivo de dar maior fluidez ao trafego da cidade e
diminuir a emissao de poluentes;

17. Elaborar programas e projetos que visem a otimiza¢do do transito, com melhoria da qualidade
de vida, respeitando o meio ambiente;

18. Cumprir e fazer cumprir a legislagdo e as normas de transito, no ambito de suas atribuigdes;

19. Planejar, projetar, regulamentar e operar o transito de veiculos, de pedestres e de animais, e
promover o desenvolvimento da circulagdo e da seguranca de ciclistas;

20. Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos € os equipamentos de
controle viario;

21. Implantar as medidas da Politica Nacional de Transito e do Programa Nacional de Transito;

22. Promover e participar de projetos e programas de educacdo e seguranga de transito de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

23. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE POLITICAS DE MOBILIDADE URBANA
Atribuicoes:

1. Auxiliar no planejamento e gestdo da cidade, norteados pelo conjunto de principios, diretrizes e
objetivos da Politica Nacional de Mobilidade Urbana (Lei n° 12.587/2012), promovendo integracao
com a politica de desenvolvimento urbano e respectivas politicas setoriais de habita¢do, saneamento
basico, planejamento e gestao do uso do solo;

2. Acompanhar a execu¢do do Plano Municipal de Mobilidade Urbana de forma participativa,
envolvendo a gestdo e a sociedade civil;

3. Acompanhar, fiscalizar e avaliar a aplicagdo da politica de mobilidade urbana, conforme as
diretrizes estabelecidas pelo Plano Nacional de Mobilidade Urbana e demais politicas publicas e
legislacdes em vigor;

4. Propor, orientar, acompanhar e apoiar politicas publicas intersetoriais, programas, projetos e
campanhas que venham contribuir para a melhoria da acessibilidade, mobilidade e transporte,
fortalecendo os principios de cidadania e de valorizagdao da vida em todos os seus aspectos, através
da parceria com entidades governamentais e ndo governamentais;



418
186

DECRETO N° 12.548, DE 30 DE MARCO DE 2022

5. Contribuir para o acesso universal a cidade, o fomento e a concretizacdo das condi¢cdes que
contribuam para a efetivacdo dos principios, objetivos e diretrizes da politica de desenvolvimento
urbano;

6. Dar suporte as politicas publicas municipais de melhoria da acessibilidade e da mobilidade
urbana, com o intuito de proporcionar o acesso amplo e democratico aos espagos de forma segura,
socialmente inclusiva e sustentavel;

7. Implementar o conceito de acessibilidade e mobilidade universal garantindo-a aos idosos,
pessoas com deficiéncias ou restrigdes de mobilidade;

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

9. Estimular a prioridade dos modos de transportes ndo motorizados sobre os motorizados e dos
servicos de transporte publico coletivo sobre o transporte individual motorizado;

10. Fomentar a integracdo entre os diferentes modos de transporte;

11. Buscar solugdes que visem a mitigagdo dos custos ambientais, sociais € econdmicos dos
deslocamentos de pessoas e cargas na cidade;

12. Atuar, através das boas praticas de mobilidade urbana, no processo de educacio e
conscientizag¢do para o transito e a boa convivéncia no sistema vidrio;

13. Fomentar as agdes de transparéncia e a participacgdo social, tendo como referéncia a eficiéncia e
o dialogo entre as a¢des de mobilidade urbana e a sociedade civil;

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

15. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE CONCEDIDO
Atribuicoes:

1.  Assistir a Superintendéncia de Mobilidade Urbana, Operacdes de Transito e Transportes
concedidos — SUMUT, em assuntos de sua arca de atua¢do e submeter os atos administrativos ¢
regulamentares a sua apreciagao;

2. Emitir, periodicamente, demonstrativos e relatorios da area submetendo a apreciagdo da
SUMUT;

3. Acompanhar o desenvolvimento e o aprimoramento dos servigos de transporte publico
concedidos, permitidos e autorizados, coletivo e/ou individual, no Municipio de Angra dos Reis;

4.  Supervisionar, avaliar e propor medidas de melhoria da prestagdo dos servigos de transporte
publico concedidos, permitidos e autorizados, coletivo e individual, no Municipio de Angra dos Reis;
5. Regular a veiculagdo de publicidade utilizada nos veiculos do sistema de transportes publico de
passageiros do Municipio de Angra dos Reis;

6.  Executar tarefas relativas ao bom funcionamento do transporte publico coletivo e individual do
Municipio de Angra dos Reis;

7.  Manter atualizados e arquivados em formato digital, os dados operacionais de todos os modais
do servigo de transporte publico do municipio e cadastrais dos Permissionarios € Autorizatarios do
transporte coletivo e individual;

8.  Analisar, executar e encaminhar para a SUMUT, solicitagdes de implantacdo de novas linhas,
modificacdo e/ou inclusdo de horarios ¢ itinerarios, cancelamento de linhas, horarios e itinerarios,
inclusao e baixa de veiculos, mudanca de cores de veiculos;
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9.  Analisar, conferir e encaminhar para a Assisténcia de Transportes Concedidos, todas as
solicitagdes referentes a Programas Sociais relacionados ao Transporte Publico, Vagas Especiais e
Passe Livre;

10. Gerir as acdes de fiscalizagdo da prestacdo dos servigos de transporte publico concedidos,
permitidos e autorizados, coletivo e/ou individual, no Municipio de Angra dos Reis;

11. Atender as entidades representativas e Sindicatos das categorias relacionadas ao transporte
publico concedido, permitido e autorizado, coletivo e individual e ao publico em geral; e

12.  Fazer previsdo, elaborar pedidos e controlar os materiais de consumo necessarios as atividades
deste departamento;

13. Inspecionar a frota do sistema de transporte publico concedidos, permitidos e autorizados,
coletivo e individual, e propor medidas de correcdo e aprimoramento aos procedimentos de vistoria;
14. Notificar por descumprimento da legislacdo pertinente a frota do sistema de transporte publico
concedidos, permitidos e autorizados, coletivo e individual, no Municipio de Angra dos Reis;

15. Emitir, afixar e controlar os selos de vistoria e sua validade, conforme normas vigentes;

16. Gerar relatorios periddicos sobre as atividades do departamento referentes as inspecdes
realizadas;

17. Manter arquivo atualizado da documentagdo exigida para a avalia¢do e vistoria em todos os
veiculos da frota do sistema de transporte publico concedidos, permitidos, € autorizados, coletivo e
individual do Municipio de Angra dos Reis;

18. Lacrar veiculos por falta de condi¢des de seguranga;

19. Auxiliar a SUMUT na execucdo do calculo tarifirio do transporte publico concedido,
permitido e autorizado, no Municipio de Angra dos Reis;

20. Fiscalizar a execugdo dos servicos concedidos através de licitagcdes, (concessdes € permissdes
ou autorizagdes), referentes ao transporte coletivo e individual de passageiros no Municipio de Angra
dos Reis;

21. Fiscalizar o cumprimento dos horarios, dos itinerarios € o numero de passageiros
transportados, bem como, as demais atividades pertinentes as linhas de transporte coletivo urbano
municipal;

22. Requisitar, quando necessario, apoio policial para garantir exercicio de acdo fiscalizadora e
operacional;

23. Planejar e executar as vistorias de todos os tipos de modais que compde o transporte publico no
Municipio de Angra dos Reis, notificando quando for necessario para o cumprimento das normas
vigentes;

24. Controlar e cobrar as pendéncias dos documentos essenciais para dar continuidade nas
solicitagdes encaminhadas através de processo administrativo;

25. Acompanhar as alteragdes das legislagdes pertinentes a area de atuacao; e

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

27. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROJETOS DE SINALIZACAO VIARIA
Atribuicoes:

1. Planejar e elaborar projetos, bem como coordenar estratégias de estudos do sistema viario;
2. Planejar o sistema de circulacdo viaria do municipio;
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3. Proceder a estudos de viabilidade técnica para implantagdo de projetos de transito;

4. Integrar-se com diferentes 6rgaos publicos para estudos sobre o impacto no sistema viario para
aprovacao de novos projetos;

5. Elaborar projetos de engenharia de trafego, atendendo os padrdes a serem praticados por todos
os oOrgdos e entidades do sistema nacional de transito, conforme normas do CONTRAN,
DENATRAN e CETRAN;

6. Coordenar e supervisionar a implanta¢do dos projetos, bem como avaliar seus resultados;

7. Coletar dados estatisticos para elaboracao de estudos sobre acidentes de transito e suas causas;

8. Controlar os dados estatisticos da frota circulante do municipio, os veiculos registrados e
licenciados no municipio;

9. Elaborar estudos sobre eventos e obras que possam perturbar ou interromper a livre circulagao
dos usuarios do sistema viario;

10. Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo, os dispositivos e os equipamentos de
controle viario no Municipio;

11. Estabelecer a colocagdo e uso da sinaliza¢do, conforme as normas editadas pelo CONTRAN;

12. Verificar a manutencao das faixas e passagens de pedestres para que estejam em boas condigdes
de visibilidade, higiene, seguranga e sinalizacao;

13. Retirar ou determinar a imediata retirada de qualquer elemento que prejudique a visibilidade da
sinalizacdo viaria e a seguranga do transito, com 6nus para quem o tenha colocado;

14. Adotar providéncias outras que estejam relacionadas a sinalizacao do transito no Municipio;

15. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SINALIZACAO PUBLICA
Atribuicoes:

1. Executar agdes para o cumprimento da programacgdo pré-definida, adequando quando
necessario;

2. Produzir dados informativos sobre prazos e consumo de materiais e servigos utilizados na
execucao dos trabalhos;

3. Executar os servigos de sinalizagdo conforme indicados pela Assessoria de Engenharia de
Trafego;

4. Conduzir os servigos de sinalizagdo nas vias;

5. Manter em estado de conservacao os materiais € equipamentos;

6. Solicitar compra e manuten¢do de equipamentos e materiais;

7. Requerer a liberagcdo de materiais do estoque para consumo imediato;

8. Conferir e atestar as notas fiscais de materiais e/ou produtos comprados para as necessidades
deste departamento;

9. Requerer suporte logistico quando necessario;

10. Executar os servicos de sinalizacao de acordo com determinagdes e projetos;

11. Apontar necessidades materiais e suporte para o desempenho das atividades do servico;

12. Relacionar os materiais consumidos e os devolvidos;

13. Relatar as alteracdes ocorridas no decorrer do servico e a necessidade de adequacdes;

14. Planejar atendimento das demandas emergenciais;

15. Desempenhar outras atividades afins.
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ASSISTENTE DE TRANSPORTES CONCEDIDOS
Atribuicoes:

1. Executar todas as solicitagcdes referentes a Programas Sociais, Vagas Especiais e Passe Livre;

2. Emitir Autorizagdo de Passe Livre e Cartdo de Estacionamento de Idoso e de Deficientes
Fisicos;

3. Supervisionar ¢ auxiliar no cadastro dos usuarios de Programa Sociais ligados ao Sistema de
Transporte Piblico Municipal,

4. Expedir documentos oficiais solicitados pelo Departamento de Transportes Concedidos ou pela
SUMUT;

5. Receber, distribuir e encaminhar todos os processos e/ou documentos oficiais encaminhados a
SUMUT;

6. Protocolar as entradas e saidas de todos os processos e/ou documentos oficiais encaminhados a
SUMUT ou expedidos pela mesma,;

7. Prestar informagdes ao usuario sobre o andamento dos processos, respeitando o sigilo exigido
pela Lei Organica do Municipio de Angra dos Reis;

8. Manter em arquivo fisico e/ou digital todas as solicitagdes de gratuidades e beneficios expedidos
pela SUMUT;

9. Auxiliar o Departamento de Transportes Concedidos nas vistorias de campo sempre quando for
solicitado;

10. Acompanhar as alteracdes das legislagdes pertinentes a area de atuagao; e

11. Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE EDUCACAO PARA O TRANSITO
Atribuicoes:

1. 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 conscientizacdo dos
motoristas, ciclistas, motociclistas e pedestres, priorizando o respeito a vida e as normas de transito,
conforme as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN;

2. Promover a participacdo em projetos e programas de educagdo e seguranca do transito, de
acordo com as diretrizes do Conselho Nacional de Transito e do Departamento Nacional de Transito;
3. 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;

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

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

6. Requerer, distribuir e controlar todo o material necessario para a realiza¢do das atividades a
serem desempenhadas pelo setor;

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

8. Realizar agdes de conscientizagdo para disseminar conceitos de educacdo para o transito e
seguranca viaria;

9.  Elaborar material didatico para ser distribuido aos participantes das palestras;

10. Planejar atividades comemorativas, realizando agdes e eventos de educagdo para o transito no
municipio;
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11. Apoiar agdes de educacao para o transito de &mbito Municipal, Regional e Nacional;
12. Realizar intercambio de informacdes e atividades com outros 6rgaos afins; e
13. Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENTE DO CENTRO INTEGRADO DE OPERACOES DE SEGURANCA
PUBLICA

Atribuicoes:

1. Coordenar, planejar, dirigir, promover, executar e controlar atividades de inteligéncia e contra
inteligéncia, assessorando o Secretario Municipal de Seguranga Publica, nos assuntos relacionados a
sua area de competéncia;

2. Chefiar a agéncia de inteligéncia da Secretaria de Seguranca Publica e promover a integracao
da agéncia junto aos 6rgaos externos e internos que operem a Seguranca Publica no Municipio;

3. Coletar e tabular dados para a formulagao de estratégias de atuagao;

4.  Contribuir para o planejamento de agdes estratégicas;

5. Garantir a fidedignidade das informagdes a serem repassadas aos 6rgaos que as solicitem bem
como regular os procedimentos de tramitac¢ao;

6.  Garantir o sigilo de informagdes, no plano das agdes estratégicas, quando necessario;

7.  Coletar e analisar informagdes de seguranca;

8. Avaliar os riscos de seguranca, pontos vulneraveis e estabelecer medidas de prevencdo quando
necessario;

9. Analisar e acompanhar questdes com potencial de risco para a seguranga publica do municipio;
10. Desenvolver rotinas de boas praticas de seguranga institucional;

11. Recomendar medidas de prevencao para reducdo de vulnerabilidades;

12. Proceder andlises de risco, subsidiando a autoridade competente com conhecimento de
inteligéncia a respeito da seguranga institucional;

13. Criar, gerenciar e coordenar politicas de video-monitoramento e sistemas inteligentes de
Seguranca Publica.

14. Coordenar o Centro Integrado de Operagdes de Seguranca Publica do Municipio

15. Garantir o cumprimento do cdédigo de Posturas no municipio através da coordenagdo do
Departamento de Posturas;

16. Coordenar o contrato e as agdes do PROEIS no municipio;

17. Coordenar a equipe designada para garantir a seguranca pessoal do Prefeito;

18. Coordenar o Departamento de Vigilancia Patrimonial,

19. Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR TECNICO DO CENTRO INTERADO DE SEGURANCA PUBLICA
Atribuicoes:

1. Coordenar a elaboracao do planejamento operacional e as acdes relativas ao controle do efetivo
e da gestdo da infraestrutura e logistica necessarias as operacdes realizadas pelo Superintende do
Centro integrado de Operagdes de Seguranca Publica;

2. Receber, registrar e comunicar a ocorréncia de fato adverso ou de sinistro que seja nocivo ao
interesse da populacao e ao governo municipal;

3. Produzir relatdrios e registros das ocorréncias;
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4. Manter o controle e o acompanhamento das informacdes operacionais geradas pelas agdes
rotineiras e/ou especiais;

5. Colaborar na montagem e elaborag¢do do controle das informacdes e na montagem de resumos
estatisticos relevantes;

6. Comunicar ao Superintende do Centro integrado de Operagdes de Seguranga Publica
periodicamente, o andamento das a¢des em desenvolvimentos decorrentes de atividades rotineiras ou
especiais;

7. Manter-se em permanente comunicagdo com os segmentos operacionais da Seguranca Publica;
8.  Cuidar e zelar pelo equipamento do Centro Integrado de Operacdes — CGO;

9. Operar e processar as mensagens recebidas no telefone do Centro Integrado de Operagdes —
CGO;

10. Gerenciar através de sua estrutura funcional todas as atividades operacionais, administrativas,
logisticas, de andlises, de prospec¢do e de comunicagdo do Centro Integrado de Operagdes — CGO;
11. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO DE POSTURA
Atribuicoes:

1. Coordenar a fiscalizagdo das atividades autorizadas exercidas em areas publicas por ambulantes,
impondo medidas administrativas necessarias a eventual corre¢do de desvios e irregularidades
existentes;

2. Estabelecer e acompanhar a produtividade e o desempenho do departamento de Posturas, seu
diretor, fiscais e equipes de apoio a fiscalizacao;

3. Coordenar a atualizacdo, por meio de sistema proprio, das informagdes inerentes as autorizagdes
concedidas, canceladas ou suspensas, bem como as relativas a fiscalizacdo das atividades
concedidas.

4. Realizar levantamentos e planejar as agdes inerentes ao departamento de Posturas (Notificacao,
Fiscalizacdo, Apreensao e Interdigdo quando previsto)

5. Promover a atualizagdo da base cadastral de ambulantes junto ao cadastro da secretaria de
desenvolvimento econdmico;

6. Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE POSTURA
Atribuicoes:

1. Assessorar o diretor do Departamento de fiscalizagdo de Posturas na fiscalizagdo das atividades
autorizadas exercidas em dareas publicas por ambulantes, impondo medidas administrativas
necessarias a eventual corre¢do de desvios e irregularidades existentes;

2. Estabelecer e acompanhar e coordenar a produtividade e o desempenho das equipes de apoio a
fiscalizagao;

3. Assessorar a atualizacdo, por meio de sistema proprio, das informacdes inerentes as autorizagdes
concedidas, canceladas ou suspensas, bem como as relativas a fiscalizacdo das atividades
concedidas;

4. Assessorar a realizacdo de levantamentos e planejamento das agdes inerentes ao departamento de
Posturas;
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5. Assessorar na atualizagdo da base cadastral de ambulantes junto ao cadastro da secretaria de
desenvolvimento econdmico;
6. Desempenhar outras atividades afins.

ASSISTENTE DE POLITICA DE PREVENCAO A VIOLENCIA URBANA
Atribuicoes:

1. Assessorar o Superintendente do Centro Integrado de Operacdes de Seguranga Publica, por
meio do fornecimento de informagdes oportunas, abrangentes e confidveis, necessarias ao exercicio
do processo decisorio, para preservacdo da ordem publica e da incolumidade das pessoas e do
patrimonio;

2. Acompanhar e avaliar as conjunturas interna e externa com vistas a identificar fatos ou
situacOes que possam resultar em ameacas ou riscos aos interesses do municipio no ambito da
seguranca publica;, visando suprimir ou minimizar essas ameagas ou riscos, de modo a evitar ou
mitigar possiveis danos.

3. Prever, prevenir, neutralizar e reprimir atos que possam representar ameaga a ordem publica, a
incolumidade das pessoas € do patrimonio e a0 meio ambiente.

4. Auxiliar o Superintende do Centro Integrado de Operacdes de Seguranca Publica a estreitar e
manter relacoes confiaveis e sistémicas de cooperagdo, com vistas a otimizar o emprego de esforcos
para a consecu¢do dos objetivos da atividade de inteligéncia de seguranca publica;

5. Auxiliar na garantia da defesa dos preceitos de direitos humanos vinculados a atividade de
inteligéncia de seguranga publica também a prote¢do de minorias e de outros grupos vulneraveis,
com especial atengdo a prevengao e a repressao aos crimes de 6dio ou intolerancia;

6. Coordenar programas socioeducativas para jovens;

7. Coordenar programas sociais de prevengado a violéncia em todos os ambitos;

8. Criar condicdes para atividade permanente de planejamento e acompanhamento de politicas de
reducao de violéncia;

9. Coordenar e criar metodologias e instrumentos apropriados de diagnostico e de resolugdo de
problemas;

10. Fornecer dados para programas de orientagdo sobre crimes na area e para envolvimento da
comunidade em atividades sociais de preveng¢ao;

11. Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENTE DA GUARDA MUNICIPAL
Atribuicoes:

1. Proteger bens de uso comum, de uso especial e os dominicais; servicos; logradouros publicos
municipais e instalagdes do Municipio;

2. Zelar pelos bens, equipamentos e prédios publicos do Municipio;

3. Prevenir e inibir, pela presenca e vigilancia, bem como coibir, infracdes penais ou
administrativas e atos infracionais que atentem contra os bens, servicos e instalacdes municipais;

4. Atuar, preventiva e permanentemente, no territorio do Municipio, para a protecdo sistémica da
populacdo que utiliza os bens, servigos e instalagdes municipais;

5. Colaborar, de forma integrada com os 6rgdos de seguranca publica, em ag¢des conjuntas que
contribuam com a paz social,
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6. Colaborar com a pacificacdo de conflitos que seus integrantes presenciarem, atentando para o
respeito aos direitos fundamentais das pessoas;

7. Exercer as competéncias de transito que lhes forem conferidas, nas vias e logradouros
municipais, nos termos da Lei Federal n® 9.503, de 23 de setembro de 1997 (Cddigo de Transito
Brasileiro), ou de forma concorrente, mediante convénio celebrado com 6rgao de transito estadual ou
municipal;

8. Proteger o patriménio ecoldgico, histdrico, cultural, arquitetonico e ambiental do Municipio,
inclusive adotando medidas educativas e preventivas;

9. Cooperar com os demais orgaos de defesa civil em suas atividades;

10. Interagir com a sociedade civil para discussdo de solugdes de problemas e projetos locais
voltados a melhoria das condi¢des de seguranca das comunidades;

11. Articular-se com os 6rgdos municipais de politicas sociais, visando a adocdo de agdes
interdisciplinares de seguran¢a no Municipio;

12. Integrar-se com os demais 6rgaos de poder de policia administrativa, visando a contribuir para a
normatiza¢do e a fiscalizagdo das posturas e ordenamento urbano municipal;

13. Garantir o atendimento de ocorréncias emergenciais, ou presta-lo direta e imediatamente quando
deparar-se com elas;

14. Encaminhar ao delegado de policia, diante de flagrante delito, o autor da infracao, preservando o
local do crime, quando possivel e sempre que necessario;

15. Desenvolver acdes de prevencao primaria a violéncia, isoladamente ou em conjunto com os
demais 6rgdos da propria municipalidade, de outros Municipios ou das esferas estadual e federal;

16. Auxiliar e promover na seguranca de grandes eventos e na prote¢do de autoridades e dignitarios;
17. Atuar mediante agdes preventivas na seguranga escolar, zelando pelo entorno e participando de
acoes educativas com o corpo discente e docente das unidades de ensino municipal, de forma a
colaborar com a implantacao da cultura de paz na comunidade local;

18. Prover a assessoria direta e imediata ao secretario de seguranga e o Secretario de Ordem Publica
e Mobilidade Urbana e ao Prefeito nos assuntos de seguranga publica;

19. Desenvolver e implantar politicas que promovam a prote¢do ao cidaddo, articulando e
integrando os organismos governamentais e a sociedade visando organizar e ampliar a capacidade de
defesa da populacao, sempre com a anuéncia e autorizagdo do Secretario de Seguranga Publica;

20. Planejar, operacionalizar e executar acdes voltadas para a seguranga da comunidade, dentro de
seus limites de competéncia;

21. Representar o Poder Publico Municipal junto aos Conselhos de Seguranga e demais orgdos e
entidades afins, de que o Municipio integre sempre que previamente autorizado pelo Secretario de
Seguranca Publica;

22. Contribuir com agdes efetivas, dentro dos seus limites de competéncia, com vistas a redugado e a
contengao dos indices de criminalidade;

23. Controlar, supervisionar, e coordenar o desenvolvimento das atribuicdes da Guarda Municipal,
de forma a garantir-lhe a consecugao dos seus fins;

24. Garantir, através da Guarda Civil Municipal, as funcdes de policia administrativa no ambito
municipal, prestando prote¢do a seguranca, interna e externamente aos proprios municipais, seus
equipamentos € usuarios;

25. Buscar a integra¢do das acdes municipais com as de outros Municipios vizinhos, buscando
planos e programas conjuntos para a realizacdo de objetivos comuns, usando para isso formas
consorciadas ou outros instrumentos legais; § 1° No exercicio de suas atribui¢des, a Coordenadoria-
Geral da Guarda Civil Municipal podera colaborar ou atuar conjuntamente com 6rgaos de seguranca
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publica da Unido, dos Estados e do Distrito Federal ou de congéneres de Municipios vizinhos e, nas
hipdteses previstas nos incisos XIII e XIV deste artigo, diante do comparecimento de 6rgao;
26. Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR TECNICO DE TREINAMENTO E OPERACOES DA GUARDA
MUNICIPAL

Atribuicoes:
1. Coordenar, controlar as atividades da GM/ANGRA DOS REIS;
2. Cumprir e fazer cumprir, com presteza, as determinacoes recebidas, fazendo observar o seu
cumprimento;
3. Levar ao conhecimento superior todos os fatos e informagdes que envolvam da GM/ANGRA
DOS REIS;
4. Propor medidas cabiveis e necessarias ao bom andamento dos servigos, manutenc¢dao das
instalagdes e dos equipamentos, reposi¢ao de uniformes e observancia da disciplina;
5. Dirigir com dedicagio a GM/ANGRA DOS REIS, expedindo ordens de servigos e
determinagdes, bem como todos os atos administrativos necessarios para o fiel cumprimento de suas
atribui¢des legais;
6. Proporcionar aos seus subordinados exemplo de bom carater e de profissional conscio de seus
deveres, e de elevado preparo moral e técnico, com vistas ao melhor desempenho das atividades de
seu contingente;
7.  Responder pelo bom andamento da administracdo interna e externa e dos servigos prestados
pela GM/ANGRA DOS REIS;
8. Aferir o nivel de disciplina, de moral e de espirito de corpo entre os subordinados;
9. Ter a iniciativa necessaria ao exercicio da func¢ao e usa-la sob sua inteira responsabilidade;
10. Zelar para que todos os componentes da GM/ANGRA DOS REIS observem fielmente as
disposi¢des do Regimento Interno e Codigo de Conduta, de modo a ser mantida a indispensavel
unidade disciplinar consciente;
11. Conhecer todo o pessoal componente da GM/ANGRA DOS REIS, observando com o maximo
critério e cuidado, as capacidades fisica, intelectual e de trabalho, bem como as virtudes e defeitos,
de cada um, para formar juizo proprio e emitir, com exatiddo, conceitos sobre seus subordinados;

12. Desempenhar outras atividades afins.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO OPERACIONAL DA GUARDA MUNICIPAL
Atribuicoes:

1. Encaminhar ao superior imediato, devidamente informados, todos os documentos que dependem
da sua decisdo, bem como quaisquer necessidades administrativas dos Orgdos que compdem a
Superintendéncia;

2. Levar ao conhecimento do Superintendente da Guarda Municipal, verbal ou por escrito, apds
apuradas, todas as ocorréncias que nao lhe seja possivel resolver;

3. Aferir o nivel de disciplina, de moral e de espirito de corpo entre o pessoal da Superintendéncia
da Guarda Municipal;

4. Cumprir e fazer cumprir todas as ordens verbais e/ou escritas recebidas do Superintendente da
Guarda Municipal;
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5. Proceder ao controle eficaz da escala de servigo, fiscalizando o comportamento do pessoal
empenhado;

6. Dar ciéncia ao Superintendente da Guarda Municipal, de todas as irregularidades encontradas
nos postos de servicos;

7. Manter controle de horas extras e consumo de material pelo Departamento Operacional Guarda
Municipal, informando o Coordenador Técnico da Guarda Municipal;

8. Desempenhar outras atividades afins.

SUPERINTENDENTE DO GGIM
Atribuicoes:

1. Agilizar a comunicagdo entre os 0rgaos que o integram, apoiando as agdes e programas de
orgaos e entidades municipais, estaduais e federais, responsaveis pela fiscalizagdo, seguranca publica
e defesa social, na prevencado e repressao da violéncia e da criminalidade;

2.  Contribuir para harmonizar a atuacdo e a integragdo operacional dos oOrgdos e entidades
municipais, estaduais e federais de fiscalizagdo, prevencao, investigacdo e informagdo, respeitando
suas competéncias e atribuicdes, por meio de diagnosticos, planejamento, implementagdo e
monitoramento de politicas de seguranga publica e de defesa social;

3. Buscar e analisar dados estatisticos coletados e armazenados pelas instituicdes de seguranca
publica, assim como, receber e analisar as demandas provenientes do Conselho comunitario de
Seguranca de Itaguai;

4. Encaminhar sugestdes e solicitagdes as execucdes das tarefas de fiscalizacdo aos orgdos
municipais responsaveis por esta atuagdo e aos o6rgaos estaduais e federais que cuidam da seguranga
publica;

5. Encaminhar determinag¢des concernentes as execucodes de tarefas de policiamento, transito e
defesa civil aos 6rgados municipais responsaveis;

6. Viabilizar a criagdo e o desenvolvimento de um banco de dados de acdes fiscais ¢ institucionais
interligado com os diversos 6rgaos setoriais da Administragdo Publica;

7. Discutir conjuntamente os problemas, o intercambio de informagdes, a defini¢do de prioridades
de acdo e a articulag@o dos programas de prevencdo da violéncia no ambito municipal;

8. Solicitar a colaboracdo de entidades publicas ou privadas, no que for necessdrio ao
cumprimento de suas atribuicdes, desde que justificada a necessidade;

9. Convocar os titulares de 6rgaos setoriais da Administragdo Municipal para participar de suas
reunides, sempre que na pauta constar assunto relacionado as atribui¢des de suas pastas;

10. Desempenhar outras atividades afins.

COORDENADOR TECNICO DE GABINETE DE GESTAO INTEGRADA
Atribuicoes:

1. Apoiar o Superintendente de Gestdo integrada nas ac¢des que lhe forem atribuidas dentro de sua
competéncia;

2. Realizar atividades administrativas relativas ao cargo como organizagdao ¢ digitacdo de
documentos, elaboragdo de relatorios, preenchimento de formularios, elaboracdo de fluxogramas e
rotinas de trabalho do GGIM,;

3. Viabilizar a criag@o e o desenvolvimento de um banco de dados de a¢des da Seguranca Publica;
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4. Elaborar atas de reunido;

5. Coordenar o envio dos convites € documentos das reunides mensais do GGIM;

6. Padronizar procedimentos administrativos, visando aperfeigoar a integragdo dos oOrgdos de
seguranga;

7. Desempenhar outras atividades afins.

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL

SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO REGIONAL

Competéncia:

Promover uma politica de desenvolvimento regional no Municipio visando o bem coletivo.
Atribuicoes:

1. Promover a sinergia e integragao entre as Secretarias Executivas de Servi¢os Publicos, de Parque
Mambucaba e de Ilha Grande;

2. Acompanhar todos os Programas e Projetos da Secretaria;

3. Coordenar as agdes e atividades de desenvolvimento regional do Governo;

4. Assessorar o Prefeito em assuntos relativos a sua area de atuacgao;

5. Avaliar, periodicamente, os resultados alcancados, e deliberar sobre os ajustes que se fizerem
necessarios;

6. Assessorar e dar suporte as Secretarias Executivas de Servigos Publicos, de Parque Mambucaba e
de Ilha Grande conjuntamente com a Assessoria Técnica Juridica, Coordenacdo Técnica de
Orcamento e Apropriagdo de Custos, Assessoria de Controle Interno, Superintendéncia de Habitacao
e Departamento de Administragao;

7. Articular-se com 6rgdos e entidades federais, estaduais e de outros municipios com vistas a melhor
realizacdo dos seus objetivos;

8. Zelar pelo cumprimento das regras e principios contidos na Lei 8666/93 e legislagdes
complementares;

9. Acompanhar os programas estratégicos, taticos e operacionais;

10. Integrar e alinhar estrategicamente as ac¢des, atividades, programas e projetos com a Secretaria de
Planejamento e Parcerias.

ASSESSOR DE CONTROLE INTERNO
Competéncia:

Exercer atividades relacionadas a orientacdo dos 6rgdos e entidades do Poder Executivo Municipal,
realizacdo de auditorias operacionais € acompanhamento dos recursos orcamentarios.

Atribuicoes:
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1. Acompanhar a execucdo orcamentédria da despesa e da receita nos 6rgdos e entidades do Poder
Executivo Municipal;

2. Exercer agdo orientadora quanto a correcdo de procedimentos e rotinas de controle nas unidades
administrativas;

3. Informar ao Controlador-Geral, ocorréncias de ndo conformidades detectadas em processos de
execugdo orgamentaria da despesa e da receita;

4. Medir e avaliar a eficiéncia e eficacia dos procedimentos de controle interno;

5. Acompanhar a execucao dos programas de governo com os recursos provenientes do Municipio e
sua disponibilidade orcamentaria definida no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Orcamentarias e
na Lei Or¢amentaria Anual, bem como os recursos provenientes de acordos com outros 0rgaos
publicos, da Unido e do Estado, como também organismos internacionais e entidades privadas;

6. Planejar, coordenar as acdes inerentes a auditoria operacional;

7. Desenvolver outras atividades tipicas de controle interno.

ASSESSOR TECNICO JURIDICO
Competéncia:

Prestar assessoramento técnico-juridico ao Secretario da Pasta, sob supervisdo do Procurador-Geral
do Municipio.

Atribuicoes:

1. Assessorar o Secretario da Pasta na elaboragdo de pareceres juridicos e pegas processuais, bem
como de minutas-padrdo de atos, editais e contratos administrativo, sob supervisdao do Procurador-
Geral do Municipio;

2. Assessorar o Procurador-Geral e, por delegacdo deste, as Subprocuradorias, na elaboragdo de
pareceres juridicos e pecas processuais, bem como de minutas-padrao de atos, editais e contratos
administrativo;

3. Realizar estudos e pesquisas do interesse do 6rgdo, quando para tanto for designado;

4. Assessorar, mediante acompanhamento a reunides e demais eventos congéneres as Secretarias,
Autarquias e Fundagdes Publicas Municipais, quando expressamente designados pelo Procurador-
Geral do Municipio, exceto perante Ministério Publico, Poder Judiciario e Tribunais de Contas;

5. Exercer outras atividades correlatas com suas atribui¢des, conforme determinagao do Procurador-
Geral do Municipio.

COORDENADOR TECNICO DE ORCAMENTO E APROPRIACAO DE CUSTOS

Competéncia:
Executar e coordenar a confeccao de or¢amentos de servigos de engenharia.

Atribuicoes:
1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao Setor;

2. Assessorar a0 Departamento de Engenharia, bem como as Secretarias Executivas de Parque
Mambucaba e da Ilha Grande na viabilizagdo de execucao de obras;
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3. Elaborar cronogramas e orcamentos das obras contratadas pela Secretaria de Desenvolvimento
Regional;

4. Orientar e informar os demais 6rgdos nas questdes técnicas pertinentes as composi¢des de custos
inerentes aos or¢amentos sob sua coordenagao;

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

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Competéncia:

Executar tarefas de apoio que dizem respeito ao servico administrativo da Secretaria.
Atribuicoes:

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

2. Preparar relatorios, formulédrios e planilhas: coletar dados, verificar indices econdmicos e
financeiros, efetuar calculos e elaborar planilhas, confeccionar organogramas, fluxogramas e
cronogramas, redigir atas, elaborar correspondéncias, dar apoio operacional para elaboracdo de
manuais técnicos;

3. Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
acompanhar notificagdes de nao conformidade, encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro e
dados do plano anual, convalidar publicacdo de atos;

4. Comunicar-se: expressar-se oralmente, demonstrar habilidade de redacao e precisao de linguagem;
5. Executar tarefas na aérea administrativa, mediante orientacao;

6. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo e elaborar documentos;

7. Registrar a entrada e saida de todos os tipos de documentos e processos em tramitacdo na
Secretaria;

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

9. Providenciar os servicos de reprografia necessarios a consecucao das atividades da Secretaria;

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

11. Arquivar fichas, boletins, correspondéncias, relatorios e outros documentos administrativos,
classificando-os conforme critério preestabelecido;

12. Efetuar quando solicitada fiscalizacao e fechamento de registro de ponto;

13. Executar outras tarefas correlatas;

14. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo Secretario.

SECRETARIO-EXECUTIVO DO PARQUE MAMBUCABA
Competéncia:

Planejar, controlar e executar as agdes e politicas publicas inerentes aos servigos publicos, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal.

Atribuicoes:
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1. Manter permanentemente informado o Governo Municipal nos assuntos ligados as préaticas
politicas e operacionais;

2. Elaborar estudos e metas de forma a utilizar eficientemente os recursos materiais, humanos e
financeiros.

3. Estudar os processos de planejamento e orcamentacdo e propor medidas objetivando aperfeigod-
las;

4. Elaborar manuais de servigo, regulamentos, regimentos e outros instrumentos formais de
organizacao;

5. Elaborar estudos de uso do espaco fisico e de simplificagdo e racionalizagdo de rotinas e
procedimentos de trabalho;

6. Orientar a implantacdo de medidas e instrumentos de mudanca organizacional;

7. Atender ao publico interno e externo, prestando informacdes e esclarecimento;

8. E outras atividades afins.

COORDENADOR TECNICO DE ACOES INTEGRADAS
Competéncia:

Coordenar, através de dados estatisticos e pesquisas, as a¢des de integradas a implantagdo dos
projetos das comunidades.

Atribuicoes:

1. Coordenar a implantagcdo do processo de gestdo de conhecimento das comunidades;

2. Garantir a criagdo, desenvolvimento e confeccdo de materiais graficos de apoio ao processo de
planejamento participativo;

3. Elaborar projetos e programagao visual, relativos a implanta¢do do Programa;

4. Coordenar os servigos de acompanhamento da execucdo dos projetos, contribuindo para o
processo de planejamento e tomada de decisdo.

COORDENADOR TECNICO INSTITUCIONAL

Competéncia:

Assessorar a Secretaria-Executiva de Parque Mambucaba nas diretrizes estabelecidas pelo Secretario
no que se refere a pasta.

Atribuicoes:

1. Integrar e coordenar as atividades desenvolvidas pela Secretaria-Executiva;

2. Executar as diretrizes estabelecidas pelo Secretdrio nos assuntos inerentes a pasta.
3. Colaborar com o Gabinete no exercicio das atividades inerentes ao cargo.

COORDENADOR TECNICO DE GESTAO

Competéncia:
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Apoiar tecnicamente na distribui¢do de tarefas e na elaboragao de normas e procedimentos.
Atribuicoes:

1. Supervisionar a operacdo/utilizagdo de equipamentos;

2. Orientar os servidores que o auxiliam na execug¢do das tarefas tipicas do setor;

3. Redigir correspondéncia;

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

5. Elaborar relatorios, diagramas graficos relacionados a programacgdo da execucdo de planos de
manuteng¢ao dos bairros;

6. Promover levantamento das necessidades onde serdo executadas as obras de manutengao;

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

8. Supervisionar e orientar a execug¢do de tarefas individuais a cargo dos trabalhadores;

9. Controlar a utilizacdo e o consumo dos materiais € equipamentos empregados na execucao de
obras e servigos publicos;

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

COORDENADOR TECNICO DE ARACATIBA
Competéncia:

Coordenar e promover levantamento das necessidades de cada localidade, através da elaboracao de
relatorios e de pesquisas de campo.

Atribuicoes:

1. Supervisionar a operacdo/utilizagdo de equipamentos;

2. Orientar os servidores que o auxiliam na execug¢do das tarefas tipicas da classe;

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

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

5. Elaborar relatorios, diagramas graficos relacionados a programacgdo da execucdo de planos de
manuten¢ao dos bairros;

6. Elaborar normas e acompanhar execug¢do de servigos;

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

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

9. Supervisionar e orientar a execuc¢ao de tarefas individuais a cargo dos trabalhadores;

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

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

12. E outras atividades afins.
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COORDENADOR TECNICO DE ALMOXARIFADO
Competéncia:
Requisitar, receber, controlar e distribuir o material de almoxarifado.

Atribuicoes:

1. Realizar controle de estoque de todo material;

2. Receber e conferir todos os materiais;

3. Realizar contato com os fornecedores para tratar de assuntos gerais referentes aos materiais;

4. Manter listagem atualizada de controle dos materiais;

5. Identificar as demandas no que se refere a saida dos materiais e repassar aos setores responsaveis;
6. Separar e encaminhar todo material solicitado e necessario para os equipamentos, primando pelo
bom funcionamento dos servigos;

7. Controlar todo material permanente e de consumo; 8. Realizar controle e todo servico referente a
questao.

SUPERINTENDENTE DE LIMPEZA URBANA
Competéncia:

Manter permanentemente informado o Secretario nos assuntos ligados as praticas politicas e
operacionais, a fim de que se criem condi¢des necessdrias para a execugdo dos objetivos e metas
planejadas.

Atribuicoes:

1. Substituir o Secretario quando de sua auséncia, observando e dando continuidade criteriosa as
politicas e diretrizes implementadas na Secretaria, bem como, requisitar apoio das demais Secretarias
Executivas quando necessario; 2. Representar a Secretaria sempre que se fizer necessario; 3. Manter
contato dirigido e constante junto aos 6rgdos da Secretaria, bem como, da PMAR como um todo; 4.
Manter atividades de relacdes-publicas, junto a Comunidade na recep¢ao, conducao e solucao dos
problemas que envolvam a Secretaria; 5. Participar de reunides junto ao Secretdrio e responsaveis
pelas areas subordinadas a fim de promover a integragdo técnico funcional entre as mesmas; 6.
Coordenar o desenvolvimento e implanta¢do de projetos especiais junto a Secretaria; 7. Acompanhar
0s processos operacionais vigentes nas areas subordinadas a Secretaria, visando reporte e solucao das
anomalias encontradas; 8. Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario, ou de outras inerentes
ao cargo.

COORDENADOR TECNICO DE MEDICAO
Competéncia:

Executar e promover as agcoes de medicao para apoio nas atividades comerciais, fornecendo
subsidios para a emissdo de contas.

Atribuicoes:
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1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao Setor;

2. Proceder ao recadastramento, quando necessario;

3. Efetuar anotagdes em ficha cadastral referente a qualquer alteracdo de dados do usuario;

4. Coordenar e responsabilizar-se pela entrega das contas;

5. Promover a leitura dos hidrometros;

6. Proceder ao langamento de leituras de hidrometros em sistemas informatizados especifico;
7. Coordenar o langamento de leituras de hidrometros em sistemas informatizados especifico;
8. Auxiliar na revisdo das tarifas no que se refere as leituras dos hidrometros;
9. Executar o recadastramento, quando necessario;
10. Desempenhar as demais atividades afetas a sua area de competéncia.

SUPERINTENDENTE DE HABITACAO
Competéncia:

Promover, em todo o territério do municipio de Angra dos Reis, a politica habitacional, a
regularizagdo fundiaria e a gestao de logradouro.

Atribuicoes:

1. Elaborar, coordenar e executar os programas habitacionais em ambito municipal;

2. Propor, quando necessario, adequagdes as legislagdes e normas que regulamentam a cidade e o
meio ambiente, no que cabe a politica habitacional e fundiéria;

3. Assessora o Secretdrio em assuntos pertinentes;

4. Coordenar a elaborag@o das politicas urbanas e ambientais, no que cabe a politica habitacional e
fundiaria, assim como o desenvolvimento de planos locais;

5. Avaliar continuamente os planos municipais, bem como, suas regulamentacdes e
complementacdes;

6. Implantar, gerir, integrar e atualizar o processo de planejamento de acordo com as diretrizes
estabelecidas pelas politicas nacionais, estadual e municipal de uso do solo, mobilidade, habitacao,
saneamento ambiental e recursos naturais;

7. Articular 6rgdos e entidades, publicas ou privadas, nacionais ou internacionais, para fins de
parceria, fomento e apoio técnico financeiro;

8. Contribuir na garantia da fungdo social e ambiental das areas verdes;

9. Supervisionar a concepc¢dao de programas, planos e projetos habitacionais de médio e curto
prazo, assim como, as pe¢as necessarias para sua execucao;

10. Adequar os projetos as Politicas Nacionais de Desenvolvimento Urbano, Habitacdo,
Saneamento Ambiental e Meio Ambiente;

11. Orientar e adequar os projetos para obten¢do de recursos junto a o6rgdos financiadores e seus
programas;

12. Implantar, atualizar e coordenar a gestdo de logradouros e numeragdes das edificagdes;

13. Incrementar o Plano Local de Habita¢ao de Interesse Social — PLHIS;

14. Implementar e gerir o Fundo Municipal de Habitagao;

15. Implementar e presidir o Conselho Municipal de Habitagao;

16. Administrar os recursos do Fundo Municipal de Habitacao;

17. Ordenar despesas do Fundo Municipal de Habitagao.
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ASSESSOR DE REGULARIZACAO FUNDIARIA E URBANA
Competéncia:

Manter permanentemente informado o superintendente nos assuntos ligados a politica habitacional, a
regularizagdo fundiaria e a gestao de logradouro.
Atribuicoes:

1. Promover a regularizagdo Urbanistica e Fundiaria de Assentamentos Precarios, Loteamentos e
Parcelamentos Irregulares; estabelecer convénios e parcerias, com entidades publicas ou privadas,
nacionais e internacionais, necessarios a execu¢ao de projetos, no ambito da Superintendéncia;

2. Manter permanentemente informado o Superintendente de Habitagdo nos assuntos ligados as
préaticas politicas e operacionais na constru¢do de moradias, através de programas habitacionais e de
convénio com outras esferas governamentais;

3. Promover a produgdo de moradias e lotes urbanizados;

4. Estabelecer diretrizes de desenvolvimento sustentavel em parceria com outros drgaos ambientais
nos projetos habitacionais;

5. Promover, em projetos habitacionais, a sustentabilidade ambiental com implementagdo de
parceira com outros orgdos ambientais para desenvolver programas de reflorestamento, coleta
seletiva de residuo solido utiliza¢do de energia alternativas;

6. Assinar em conjunto com a Superintendéncia, os contratos e convénios na area de atuacdo da
secretaria;

7. Coordenar os trabalhos de aquisi¢ao, programas e projetos o ambito da Superintendéncia;

8. Propor a promocdo e estabelecer parcerias com os governos federal e estadual, bem como com
empresas publicas e privada com vistas a suprir a demanda habitacional e ordenamento urbano no
Municipio;

9. Promover as demais atividades inerentes a Superintendéncia e ao Governo Municipal;

10. Promover o ordenamento, a manutencao e nomenclatura dos logradouros em ambito municipal,
mantendo atualizados permanentemente;

11. Supervisionar a elaboracao de termos de referéncia e as atividades de fiscalizagdo de contratos;
12. Outras atribuicdes afins.

COORDENADOR TECNICO DE PROJETOS
Competéncia:

Coordenar, auxiliar e acompanhar todos os programas e projetos habitacionais do Executivo
Municipal.

Atribuicoes:

1. Coordenar o desenvolvimento dos projetos habitacionais do municipio;

2. Elaborar projetos técnicos sociais, cronogramas € or¢amentos de programas habitacionais em
conjuntos com outros 0rgaos da administragdo municipal e/ou com parceiros;

3. Verificar as areas publicas disponiveis para o desenvolvimento de projetos habitacionais junto a
Procuradoria, a Secretaria de Planejamento e Parceria, a Secretaria de Governo e outros setores afins;
4.  Avaliar a disponibilidade or¢amentaria para os mesmos;
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5. Buscar convénios e outras formas de receitas que viabilizem a execug@o dos projetos;

6. Verificar a existéncia ou a possibilidade de atendimento de infraestrutura urbana basica, como
rede de energia elétrica e iluminag@o publica, rede para abastecimento de agua potavel, solucdes para
0 esgotamento sanitario e coleta de lixo, drenagem pluvial, entre outros;

7. Avaliar junto as demais secretarias o impacto que o empreendimento tera na regido a ser
beneficiada, incluindo, mas ndo se limitando, o impacto na area da satde, educacdo, transporte
coletivo e na infraestrutura urbana basica;

8. Outras atribui¢des afins.

COORDENADOR TECNICO DE CARTOGRAFIA E LOGRADOUROS
Competéncia:

Promover em ambito municipal, a¢cdes para integracdo das informagdes relativas aos logradouros e
numerac¢do dos imoveis do municipio.

Atribuicoes:

1.  Promover o ordenamento, a numeragdo ¢ nomenclatura dos logradouros, mantendo atualizado
permanentemente;

2.  Levantar os logradouros que necessitem de numeracdo dos seus imodveis ou de revisdo da
numeracao existente;

3. Promover a organizagdo plena da numeragdo dos imoveis de forma ordenada, individualizada e
unica;

4. Buscar, sempre que necessario, a participacdo das Associagdes de Moradores ou representantes
de comunidades nas atividades de campo;

5. Manter permanentemente informado o Superintendente de Habitacdo nos assuntos ligados as
praticas politicas e operacionais juntos as Associacdes de Moradores ou representantes de
comunidades, nas atividades de oficializacdo de Logradouros e Numeragao de Imoveis;

6. Orientar a elaboragdo de atas das reunides com as Associagdes de Moradores ou representantes
das comunidades;

7.  Estabelecer fluxo para o compartilhamento das informagdes referentes aos logradouros e
numeracdo dos imoveis, junto ao Cadastro Imobilidrio do Municipio e outros 6rgdos municipais
interessados;

8. Manter organizado e arquivado os mapas dos logradouros, bem com o respectivo historico
destes;

9.  Gerenciar contratos e outros relativos a confec¢ao das placas identificadoras dos logradouros e
das plaquetas de numeracao dos imoveis;

10. Coordenar o Projeto de Ordenamento Urbano;

11. Levantar e indicar em mapas os locais para a fixagdo das placas identificadoras dos logradouros
denominados por Leis;

12. Encaminhar ao setor competente aos dados necessarios para as confec¢des das Placas
Identificadoras dos logradouros denominados por Leis;

13. Encaminhar os mapas e demais dados correlatos ao Setor responsavel pela afixagao das Placas
Identificadoras dos Logradouros nos locais indicados;
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14. Verificar junto a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT se a mesmo atribuiu, no
prazo, os Codigos de Enderecamento Postal CEP, referente aos logradouros denominados por Leis e
encaminhados a ECT pelo Executivo Municipal, bem como se os demais dados das Leis estdo
corretos no site;

15. Inserir e manter no Sistema do Geoprocessamento informagdes pertinentes a respeito da
denominagdo dos logradouros, dos CEP’s, das placas de sinalizacdo, da numeragdo de imoéveis e
outras informagdes pertinentes;

16. Avaliagdo de processos e oficios solicitando oficializa¢do de vias, segundo o que dispoe a Lei
N° 3.896, de 14 de outubro de 2019, que dispde sobre a oficializacdo de logradouros e proprios
municipais;

17. Avaliagdo de processos e oficios solicitando a numeracgao de casas conforme fluxo;

18. Avaliagdo de processos e oficios solicitando instalacao de placas de sinalizacao de logradouros;
19. Garantir que todos os projetos sejam georreferenciados e em concordancia com a Lei N° 2.089,
de 23 de janeiro de 2009, que dispde sobre o abairramento do municipio, € com a Lei N° 3.896, de 14
de outubro de 2019, que dispde sobre a oficializacdo de logradouros e proprios municipais;

20. Outras atribui¢des afins.

COORDENADOR TECNICO DE LOGRADOUROS
Competéncia:

Promover em ambito municipal, a¢cdes para integracdo das informagdes relativas aos logradouros e
numerac¢do dos imoveis do municipio.

Atribuicoes:

1. Promover o ordenamento, a numeragdao ¢ nomenclatura dos logradouros, mantendo atualizado
permanentemente;

2. Levantar os logradouros que necessitem de numeragdao dos seus imoveis ou de revisao da
numeragao existente;

3.  Promover a organizagdo plena da numeragao dos imoveis de forma ordenada, individualizada e
unica;

4.  Buscar, sempre que necessario, a participacao das Associacdes de Moradores ou representantes
de comunidades nas atividades de campo;

5. Manter permanentemente informado o Superintendente de Habitacdo nos assuntos ligados as
praticas politicas e operacionais juntos as Associagdes de Moradores ou representantes de
comunidades, nas atividades de oficializa¢ao de Logradouros e Numeracao de Imoveis;

6. Orientar a elaboragdo de atas das reunides com as Associagdes de Moradores ou representantes
das comunidades;

7.  Estabelecer fluxo para o compartilhamento das informagdes referentes aos logradouros e
numeragdo dos imoveis, junto ao Cadastro Imobilidrio do Municipio e outros 6rgdos municipais
interessados;

8. Manter organizado e arquivado os mapas dos logradouros, bem com o respectivo histérico
destes;

9.  Gerenciar contratos e outros relativos a confecgdo das placas identificadoras dos logradouros e
das plaquetas de numeracdo dos imoveis;

10. Coordenar o Projeto de Ordenamento Urbano;
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11. Levantar e indicar em mapas os locais para a fixagdo das placas identificadoras dos logradouros
denominados por Leis;

12. Encaminhar ao setor competente aos dados necessarios para as confec¢des das Placas
Identificadoras dos logradouros denominados por Leis;

13. Encaminhar os mapas e demais dados correlatos ao Setor responsédvel pela afixacdo das Placas
Identificadoras dos Logradouros nos locais indicados;

14. Verificar junto a Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos — ECT se a mesmo atribuiu, no
prazo, os Codigos de Enderecamento Postal CEP, referente aos logradouros denominados por Leis e
encaminhados a ECT pelo Executivo Municipal, bem como se os demais dados das Leis estdo
corretos no site;

15. Inserir e manter no Sistema do Geoprocessamento informagdes pertinentes a respeito da
denominagdo dos logradouros, dos CEP’s, das placas de sinalizacdo, da numeragdo de imoéveis e
outras informagdes pertinentes;

16. Avaliagdo de processos e oficios solicitando oficializa¢do de vias, segundo o que dispoe a Lei
N° 3.896, de 14 de outubro de 2019, que dispde sobre a oficializacdo de logradouros e proprios
municipais;

17. Avaliagdo de processos e oficios solicitando a numeragao de casas conforme fluxo;

18. Avaliagdo de processos e oficios solicitando instalacao de placas de sinalizacao de logradouros;
19. Garantir que todos os projetos sejam georreferenciados e em concordancia com a Lei N° 2.089,
de 23 de janeiro de 2009, que dispde sobre o abairramento do municipio, € com a Lei N° 3.896, de 14
de outubro de 2019, que dispde sobre a oficializacdo de logradouros e proprios municipais;

20. Outras atribui¢des afins.

COORDENADOR TECNICO DE POLITICA HABITACIONAL
Competéncia:

Aucxiliar a Superintendéncia no que concerne ao programa e projetos habitacionais.
Atribuicoes:

1. Acompanhar as adequagdes as legislagdes e normas que regulamentam a cidade e o meio
ambiente, no que cabe a politica habitacional e fundiaria;

2. Manter arquivado e organizado as legislagdes e normas que regulamentam a cidade e o meio
ambiente, no que cabe a politica habitacional e fundiaria;

3. Assessorar a Superintendéncia na implementacdo do Plano Local de Habitacio de Interesse
Social — PLHIS;

4.  Assessorar a Superintendéncia na implementagao e geréncia do Fundo Municipal de Habitacao;
Assessorar a Superintendéncia na implementacdo do Conselho Municipal de Habitacao;
Auxiliar no planejamento, elaboracao e execu¢ao dos programas e projetos habitacionais;
Assessorar a Superintendéncia no que concerne aos programas e projetos habitacionais;
Supervisionar a elaboragao de termo de referéncia e as atividades de fiscalizagdo de contratos;
Apreciar consultas, em articulagdo com os departamentos setoriais, no que se refere a aplicagao
da legislagao de edificagdes, uso, ocupagao e parcelamento do solo e zoneamento;

10. Manter arquivado e organizado toda a documentacdo referente as politicas habitacionais do
municipio;

11. Outras atribui¢des afins.

0% N
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COORDENADOR TECNICO DE AVALIACAO DE IMOVEIS
Competéncia:

Promover a politica de aquisi¢do, constru¢do e melhoria de moradias através de programas
habitacionais, além de realizar a avaliacdo, vistoria, medigdes e viabilidade de implantagdes de
projetos habitacionais.

Atribuicoes:

1. Executar as avaliagdes dos imoveis de Assentamentos Precarios, Loteamentos e Parcelamentos
Irregulares que sejam alvo de regularizagdo fundiaria, melhoria habitacional ou outros programas
habitacionais;

2. Promover a melhoria das condigdes de habitabilidade nas areas de ocupagdo desordenada com
projeto para implantagdo de infraestrutura urbana, respeitadas as condi¢des ambientais;

Proceder, quando necessario, a avaliacdo de imoveis para fins de regularizagao fundiaria;
Propor a avaliagdo de imdveis sempre que necessario;

Realizar vistorias de campo;

Realizar medigoes de imodveis;

Realizar estudos de viabilidade de implantacdo de projetos;

Outras atribuigdes afins.

PN kW

COORDENADOR TECNICO DE GESTAO DE PATRIMONIO
Competéncia:

Auxiliar a regularizagao fundiaria e manter organizado toda a documentagdo de bens publicos em
que se encontram os projetos até que se conclua a transferéncia de titularidade.

Atribuicoes:

1. Coordenar e informar aos superiores os trabalhos e politicas operacionais relativas ao registro e
controle dos bens patrimoniais imobilidrios relacionados a programas ou projetos habitacionais;

2. Promover o cadastramento e disponibiliza¢do de terras e imoveis adequados para a construgdo
de moradias;

3. Manter organizado processos internos e ou administrativos de transferéncia de titularidade dos
programas habitacionais;

4.  Atuar em parceria com a Procuradoria para registro dos bens iméveis relacionados a programas
ou projetos habitacionais;

5. Atuar em parceria com a Procuradoria para conclusdo da transferéncia dos imoveis
relacionados a programas ou projetos habitacionais;

6. Coordenar os assentamentos entregues pelo governo municipal;

7. Gerir os condominios durante o periodo de responsabilidade da Administragdo Municipal
dentro das normas legais vigentes;

8. Organizar os condominios auxiliando na escolha dos sindicos;

9.  Gerenciar a organiza¢do da administra¢do dos condominios;

10. Promover o bom funcionamento das edificagdes poOs entrega;



420
008

DECRETO N° 12.548, DE 30 DE MARCO DE 2022

11. Auxiliar as administragdes locais até a entrega final dos imdveis aos proprietérios;
12. Outras atribuigdes afins.

COORDENADOR TECNICO DE ASSISTENCIA SOCIAL

Competéncia:

Aucxiliar a Superintendéncia no que concerne ao programa e projetos habitacionais.
Atribuicoes:

1. Promover e coordenar a avaliacdo socioecondmica, em programas ou projetos habitacionais, na
regularizagdo fundiaria, ou sempre que necessario;

2.  Acompanhamento social dos moradores de projetos habitacionais desenvolvidos pela
Superintendéncia;

3. Realizar o Cadastro de Interesse da demanda habitacional espontanea que comparece a
Superintendéncia;

4. Coordenar a execugdo dos Trabalhos Técnicos Sociais dos projetos habitacionais;

5. Estabelecer os critérios municipais para inscrigdo nos programas € projetos habitacionais em
consonancia com a legislagdo federal, estadual e municipal;

6. Coordenar a inscri¢ao nos programas ¢ projetos habitacionais do municipio;

7. Avaliar a veracidade das informacgdes prestadas pelos inscritos, por meio de consulta aos demais
setores da PMAR, autarquias e entidades necessarias;

8. Emitir os Relatorios e Pareceres Sociais de enquadramento aos programas e projetos, da
regularizagdo fundiaria, ou sempre que necessario;

9. Selecionar as familias compativeis com os projetos, elencando ordem de prioridades conforme
dispoe a legislacao federal, estadual e municipal;

10. Avaliar e dar seguimento a exclusdo em caso de denuncias;

11. Manter arquivado e organizado toda a documentacdo do Cadastro de Interesse e dos inscritos
nos programas e projetos habitacionais;

12. Desenvolver uma cartilha de direitos e deveres de todas as partes envolvidas em cada
empreendimento, a fim de esclarecimentos junto a sociedade;

13. Promover a avaliacdo socioeconOmica a fim de subsidiar os pedidos de isencdo na escala
municipal, estadual e federal;

14. Propor a avaliagdao de imdveis sempre que necessario;

15. Priorizar o atendimento da demanda habitacional para a producdo mais carente, conforme direito
social basico, usando a inclusdo social eu respeito ao meio ambiente em processo integrado com a
sociedade;

16. Garantir o acesso a moradia legal e a infraestrutura urbana a populagdo de baixa renda como
direito social, usando a inclusdo sociedade o respeito ao meio ambiente em processo integrado com a
sociedade;

17. Outras atribuigdes afins.

COORDENADOR TECNICO DE REGULARIZACAO FUNDIARIA

Competéncia:



420
009

DECRETO N° 12.548, DE 30 DE MARCO DE 2022

Promover em ambito municipal, acdes de regularizagdo fundidria, respeitando o meio ambiente e a
integragdo com a sociedade.

Atribuicoes:

1.  Estabelecer diretrizes de desenvolvimento sustentavel nos assentamentos precarios;

2. Supervisionar a elabora¢do de projetos e a documentagdo para a efetivacdo da regularizagdo
fundiéria no ambito municipal;

3. Promover a contencdo e ordenamento dos assentamentos precarios;

4.  Promover a regularizagdo fundiaria como garantia do direito a propriedade;

5. Participar na defini¢do das diretrizes e plano de urbanizagdo, uso e ocupacao do solo, nas zonas
especiais de interesse social (ZEIS);

6.  Dialogar com entes publicos responsaveis pela area de dominio do Estado e Unido;

7. Supervisionar a elaboragdo de termo de referéncia e as atividades de fiscaliza¢do de contratos;
8.  Executar o levantamento de dados para elaboracdo de planejamento e implementacdo de
programas de regularizac¢do fundidria;

9.  Executar o cadastramento dos habitantes situados em darea de projeto de regularizagdo e
proceder a anélises de dados cadastrais;

10. Elaborar pecas graficas necessarias para a regularizagdo fundiaria, junto ao setor de
georreferenciamento;

11. Encaminhar, quando necessario, para avaliacdo de imoveis para fins de regularizagao fundiaria;
12. Elaborar a execucdo de levantamento de dados para o planejamento e implementagcdo de
programas de regulariza¢do fundidria;

13. Elaborar os cadastros de habitantes ocupantes de lotes irregulares para andlises
socioecondmicas e afins;

14. Promover a elaboragdo de plantas e projetos necessarios para elaboragdo dos parcelamentos do
solo com visitas a promover a ocupac¢ao da forma mais racional possivel,

15. Manter arquivado e organizado toda a documentacdo referente a regularizacdo fundiaria do
municipio;

16. Propor a avaliacao de imoveis sempre que necessario;

17. Outras atribui¢des afins.

COORDENADOR TECNICO DE PRODUCAO

Competéncia:

Assessorar a Secretaria de Desenvolvimento Regional nas acdes de expediente.
Atribuicoes:

1. Auxiliar na confecg¢ao de programacdes diarias do expediente;

2. Auxiliar na produgdo de formuldrios, fichas, relatérios dentre outros do expediente;

3. Auxiliar no controle dos relatorios diarios;

4. Auxiliar na Vistoria e supervisao das atribui¢des e procedimentos;

5. Executar servigos de digitagdo;

6. Operar microcomputadores e terminais de computadores;

7. Receber, registrar, distribuir e expedir procedimentos, processos, correspondéncias e papéis;
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8. Exercer outras atribui¢des que lhe sejam conferidas pelo setor responsavel e demais atividades
inerentes ao cargo.

SECRETARIA DE CULTURA E PATRIMONIO

SECRETARIO DE CULTURA E PATRIMONIO
Competéncia:
Dirigir a Secretaria de Cultura e Patrimdnio, administrativamente e financeiramente, ativa e

passivamente, judicial ou extrajudicialmente, perante qualquer entidade ou repartigdes, bem como
em qualquer acdo desenvolvida ou apoiada.

Atribuicoes:

1. Garantir o cumprimento dos objetivos da Secretaria;

2. Ordenagao de Despesas;

3. Assinar convénios, contratos e similares;

4.  Efetivar a transferéncia de dotagdes or¢amentarias;

5. Apresentar ao Poder Executivo a proposta orcamentaria para o exercicio seguinte;

6. Apresentar ao Poder Executivo o relatorio anual das atividades desenvolvidas;

7. Zelar pelo cumprimento das obrigagdes fiscais, contabeis e or¢amentarias determinados pelo

Tribunal de Contas do Estado;

8.  Baixar os atos de sua competéncia;

9.  Operacionalizar, juntamente com seu quadro funcional, a politica cultural da Secretaria;

10. Autorizar despesas para desenvolver as atividades da Secretaria;

11. Delegar atribuigdes e constituir mandatarios;

12. Dar posse aos conselheiros do Conselho Municipal de Politica Cultural,

13. Presidir o Conselho Gestor do Fundo Municipal de Cultura;

14. Cumprir e fazer cumprir as normas estatutarias e a legislacdo pertinente a Secretaria,
respeitando as diretrizes apontadas pelo Conselho Municipal de Politica Cultural.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE INTERNO

Competéncia:

Auxiliar os trabalhos desenvolvidos pela Controladoria-Geral do Municipio, quando necessario.
Atribuicoes:

1. Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de

atuagdo, quanto a atividades especificas ou auxiliares, observando a legislacdo, a salvaguarda do
patrimonio e a busca da eficiéncia operacional;
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2. Exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre a avaliagdo do cumprimento dos
objetivos e metas previstas no Plano Plurianual, Lei de Diretrizes Orcamentarias e no orgamento da
Secretaria de Cultura e Patrimonio (SCP);

3. Baixar resolugdes e demais atos relativos a assuntos de competéncia do controle interno e no
ambito da SCP;

4. Apresentar relatorios sobre as recomendagdes do controle interno a serem implementados,
objetivando a eficacia da administragao;

5. Responder as diligéncias encaminhadas pelo Controle Externo, diligenciando quanto ao
cumprimento dos prazos;

6. Registrar, consultar, extrair, organizar e consolidar dados e informacdes contidas no Sistema
Integrado de Gestao;

7. Elaborar expedientes visando a composi¢ao de processos administrativos de despesa;

8. Acompanhar a execu¢do orcamentaria da SCP nas fases que antecedem a despesa e apds a
contragdo da despesa até a sua devida liquidagdo e pagamento;

9. Comunicar a Controladoria-Geral do Municipio qualquer irregularidade ou ilegalidade de que
tenha conhecimento;

10. Realizar outras atividades inerentes a elaboragdo dos processos administrativos de despesa.

11. Desempenhar as demais atribuicdes pertinentes a sua fungao.

ASSESSOR JURIDICO

Competéncia:

Prestar assessoria juridica aos assuntos de sua natureza.
Atribuicoes:

1. Assessorar o Secretdrio em assuntos de interesse especifico e de carater técnico diretamente
relacionados com as atividades-fim da Pasta;

2. Propor melhorias na gestao dos processos administrativo-financeiros da secretaria;

3. Analisar as propostas de projetos, contratos, convénios, planos de trabalhos e prestagdo de
contas;

4.  Elaborar estudos de viabilidade de implementacdo de novos projetos;

5. Analisar processos administrativos no tocante a solicitagdo de termos aditivos, elaborando
despachos sobre a sua situagao;

6.  Analisar processos e documentos que necessitem de parecer juridico, elaborando despacho;

7. Propor alteragdo nos projetos, convénios e contratos, para melhor adequacao as finalidades de
interesse publico, respeitando os direitos do contratado;

8.  Assistir ao Secretdrio e sua equipe, no encaminhamento de matérias e questdes em geral, que
envolvam aspectos juridicos e legais;

9. Apropriar-se das orientagdes desenvolvidas e coordenadas pela procuradoria geral do
municipio, articulando com as especificidades educacionais;

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

11. Desenvolver outras atividades afins, no &mbito da competéncia de sua funcao.

COORDENADOR TECNICO DE ADMINISTRACAO



420
012

DECRETO N° 12.548, DE 30 DE MARCO DE 2022

Competéncia:
Executar tarefas de apoio que dizem respeito ao servi¢co administrativo da Secretaria.
Atribuicoes:

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

2. Controlar correspondéncia fisica e eletronica, receber, protocolar e enviar correspondéncia,
encaminhar e receber fax e encaminhar e receber E-mail;

3. Acompanhar processos administrativos: verificar prazos estabelecidos, localizar processos,
acompanhar notificagdes de nao conformidade, encaminhar protocolos internos, atualizar cadastro e
dados do plano anual, convalidar publicacdo de atos;

4. Comunicar-se: expressar-se oralmente, demonstrar habilidade de redagdo e precisdo de
linguagem;

5. Executar tarefas na aérea administrativa, mediante orientacao;

6. Efetuar atendimento ao publico, interno e externo e elaborar documentos;

7. Registrar a entrada e saida de todos os tipos de documentos e processos em tramitacdo na
Secretaria;

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

9. Providenciar os servicos de reprografia necessarios a consecucao das atividades da Secretaria;
10. Redigir oficios, memorandos, quadros demonstrativos e outros documentos para atender a rotina
administrativa;

11. Gerir suprimentos, levantar necessidades de materiais, formular pedidos e requisitar material;

12. Efetuar quando solicitada fiscalizagao e fechamento de registro de ponto;

13. Executar outras tarefas correlatas;

14. Exercer outras atribui¢des inerentes ao cargo, determinadas pelo Secretario.

COORDENADOR TECNICO CULTURAL DO ABRAAO
Competéncia:

Planejar, coordenar e avaliar a execucao de atividades e projetos culturais desenvolvidos no Centro
Cultural Constantino Cokotos.

Atribuicoes:

1. Administrar, zelar e conservar os espagos culturais, compreendidos pelo Centro Cultural
Constantino Cokotos;

2. Elaborar e gerenciar projetos culturais com atividades a serem desenvolvidas pelo entro
Cultural Constantino Cokotos.;

3. Fiscalizar o uso do Centro Cultural Constantino Cokotos. e apresentar ao Secretario relatorio
das atividades;

4.  Estimular a produ¢do cultural existente, facilitando a sua visibilidade e apoiar a expansdo e o
acesso a cultura;
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5. Promover, incentivar e apoiar a realizacdo de shows musicais, espetaculos teatrais, exposi¢des
artisticas, exposicoes de arte sacra, apresentagdes folcloricas, eventos com datas comemorativas,
cursos, oficinas, semindrios e conferéncias, objetivando a utilizagdo frequente do Centro Cultural
Constantino Cokotos para a participacao e o enriquecimento cultural da populacao;

6. Desenvolver outras atividades proprias ao exercicio do cargo.

COORDENADOR TECNICO DE MIDIAS CULTURAIS
Competéncia:

Coordenar o planejamento e desenvolvimento de midias culturais, definindo e seu conteudo e
publico-alvo, para transmitir mensagens especificas, envolvendo a divulgacdo das atividades
culturais desenvolvidas pela Secretaria de Cultura e Patrimonio.

Atribuicoes:

1.  Definir as diretrizes para os projetos: metodologia, cores, fontes, estilos, formatos, etc;

2. Executar a criacdo dos materiais graficos: Logos, icones, imagens, panfletos, folders, banners,
posters, revistas, livretos, ebooks, ilustragdes, infograficos, animagdes, femplates, apresentagoes,
publicidades digitais entre outros;

3. Utilizar técnicas de ilustragdo para aplicagdo em projetos graficos;

4.  Empregar softwares especificos como ferramenta para trabalhos de editoracao eletronica;

5. Fazer tratamento de imagens, ilustragdo vetorial e multimidia para apresentacdes;

6. Compreender as caracteristicas dos processos de producdo grafica, da pré-impressdo ao
acabamento;

7. Gerenciar um projeto grafico desde a identificacdo de oportunidade de mercado até a sua
producao, utilizando conceitos de marketing, administracao, gestdao, qualidade e empreendedorismo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE EVENTOS CULTURAIS
Competéncia:

Gerir e desenvolver os projetos referentes aos eventos culturais, acompanhar o tramite para a
realizagdo do evento.

Atribuicoes:

1. Fazer a planejamento dos eventos realizados e apoiados pela Secretaria de Cultura e Patrimonio
e supervisionar a equipe encarregada das diferentes tarefas de produgdo de evento;

2. Estipular competéncias para os integrantes da equipe, que ficardo responsaveis por tarefas
especificas;

3. Estabelecer prazos para as vérias etapas do evento;

4. Realizar e conferir o pedido de materiais para o evento;

5. Solicitar autorizacdes e realizar as comunicacdes necessarias para as autoridades competentes,
para a realizagdo do evento, como policia militar, corpo de bombeiros, companhia de energia
elétrica, companhia de limpeza publica, vigilancia municipal, departamento de transito, pronto
atendimento médico municipal, defesa civil, entre outros;
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6. Agendar reunides regulares com os envolvidos no evento para assegurar que as tarefas estdo
sendo realizadas;

7. Fazer visitas ao local pelo menos com uma semana antes do evento para verificar os
preparativos e necessidades;

8. Recepcionar e acomodar quando for o caso, visitantes de interesse da Fundagdo, tais como
artistas, palestrantes, oficineiros e outros afins;

9. Enviar, ap0s o evento, notas de agradecimento aos participantes e membros ilustres;

10. Realizar reunido pds-evento com toda a equipe e redigir relatério sobre o evento, avaliando o
processo a fim de identificar possiveis falhas, para corre¢do futura.

COORDENADOR DE EVENTOS CULTURAIS
Competéncia:

Coordenar a execugdo dos servigos operacionais e logisticos nos eventos realizados e apoiados pela
Secretaria de Cultura e Patrimonio.

Atribuicoes:

1. Desenvolver suas atividades sempre em regime de atendimento as solicitagdes do Departamento
de Eventos Culturais;

2. Apoiar a coordenacdo da montagem e desmontagem das estruturas dos eventos apoiados e
realizados pela Secretaria;

3. Apoiar a realizacdo dos eventos e identificar antes da realizacdo dos mesmos, as necessidades
para as devidas providéncias;

4. Acompanhar e avaliar a execucao da programagdo aprovada, propondo as alteragdes necessarias
e fornecer informagdes na area operacional;

5. Coordenar os servigcos operacionais da Secretaria, no que diz respeito a Infraestrutura necessaria
a execugao das acdes desenvolvidas;

6. Coordenar as equipes de trabalho nas diversas atividades desenvolvidas para a realizagdo dos
eventos;

7. Controlar a entrada e saida de materiais destinados as equipes de trabalho para a realizagdo dos
eventos;

8. Desenvolver outras atividades proprias ao exercicio do cargo.

COORDENADOR DE ARQUIVOLOGIA

Competéncia:

Planejar, organizar, implantar e dirigir servicos de arquivo e pesquisa historica; assessorar, organizar,
implantar e dirigir servigos de documentagdo e informacao histdrica; e elaborar pareceres, relatorios,
planos, projetos, laudos e trabalhos sobre temas que tratem da memoria e dos acervos documentais
de Angra dos Reis.

Atribuicoes:

1. Planejamento, organizacdo e direcdo de servigos de arquivo;
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2., orientagdo e acompanhamento do processo documental e informativo;

3. Planejamento, orientacdo e direcdo das atividades de identificacdo das espécies documentais e
participa¢do no planejamento de documentos e controle de multicopias;

4. Planejamento, organiza¢dao e dire¢do de servigos e centros de documentacdo e informacao
constituidos de acervos arquivisticos e mistos;

Orientacao quanto a classificacao, arranjo e descrigao de documentos;

Orientacdo da avaliagdo e selecdo de documentos, para fins de preservacao;

Promogao de medidas necessarias a conservacao de documentos;

Elaboracao de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos;

9. Assessoramento aos trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa;

10. Organizagao de informagdes para publicagdes, exposi¢des e eventos sobre temas de Historia;

11. Planejamento, organizagdo, implantagdo e dire¢do de servigos de pesquisa historica;

12. Assessoramento, organizacdo, implantacdo e dire¢do de servicos de documentagdo e informacao
historica;

13. Elaboragao de pareceres, relatorios, planos, projetos, laudos e trabalhos sobre temas historicos;
14. Desenvolvimento de estudos sobre documentos culturalmente importantes.

PN

SECRETARIA DE SAUDE

COORDENADOR DE CONTROLE INTERNO
Competéncia:

Realizar auditorias em processos administrativos de despesa em fase de elaboracdo ou execugdo e
acompanhar a execucdo dos recursos or¢amentarios e auxiliar na garantia da efetiva aplicacao dos
recursos financeiros da Secretaria Municipal de Satde, contribuindo para assegurar as
transformagdes pactuadas no Plano Municipal de Saude (PMS), aprovado no Conselho Municipal de
Saude.

Atribuicoes:

1. Executar as atividades de controle interno da Secretaria Municipal de Saude, zelando pelo
cumprimento de normas e prazos estabelecidos pelo 6rgao central da Prefeitura;

2. Acompanhar o controle da adog¢do das providéncias recomendadas pelo orgdo central da
Prefeitura, pelo Tribunal de Contas do Estado (TCE), pelo Tribunal de Contas da Unido (TCU) e
demais o6rgdos de fiscalizagdo;

3. Mapear os riscos da execucao orcamentaria da Secretaria Municipal de Satude;

4. Auxiliar no ambito da Secretaria Municipal de Satde, em parceria com a Coordenacdo de
Planejamento e com o Coordenador de Prestacdo de Contas, a elaboracdo do Plano Municipal de
Saude (PMS), do Contrato Organizativo da Acao Publica de Satde (COAP); da Programagdo Anual
de Saude (PAS), Programagao Pactuada e Integrada da Assisténcia a Saude (PPI da Assisténcia), do
Relatério Anual de Gestdo (RAG) e da prestacdo quadrimestral de contas, de forma que atenda as
necessidades de atengdo a saude e democratize a participacdo na formulagdo € no acompanhamento
do orcamento da saude no Plano Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e na
Lei Or¢amentaria Anual (LOA);
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5. Exercer outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo Secretario Municipal de
Saude.

ASSISTENTE DE ORCAMENTO

Competéncia:
Auxiliar na elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria Municipal de Saude, bem como
acompanhar a execucdo orcamentaria da receita e da despesa com base no Planejamento aprovado.

Atribuicoes:

1. Orientar os atos administrativos concernentes a a¢do do sistema integrado da administraciao
or¢amentaria;

2. Realizar estudos e pesquisas concernentes ao desenvolvimento e ao aperfeigoamento do processo
or¢amentario;

3. Coordenar, consolidar e supervisionar a elaboragdo da lei de diretrizes orgamentarias e da proposta
or¢amentaria da Secretaria Municipal de Saude;

4. Acompanhar e avaliar o comportamento da despesa publica e de suas fontes de financiamento ,
desenvolver e participar de estudos econdmico-fiscais voltados ao aperfeicoamento do processo de
alocagdo de recursos da Secretaria Municipal de Satde;

5. Emitir relatorios de apoio gerencial;

6. Realizar andlise critica dos relatérios emitidos, visando mitigar possiveis acertos.

ASSISTENTE DE EMPENHO
Competéncia:

Elaborar nota de empenho no Sistema Integrado de Gestao utilizado pelo municipio, com base em
formulario especifico, que deverd atender aos padrdes regulamentados pelo Poder Executivo
Municipal. Para cada empenho serd extraido um documento denominado "nota de empenho" que
indicard o nome do credor, a representagdo e a importancia da despesa bem como a deducao desta do
saldo da dotagdo propria.

Atribuicoes:

1.Proceder com o empenhamento da despesa;

2. Assegurar a regular instru¢do do processo quando do empenhamento da despesa, fornecendo as
informagdes que couberem quando necessario;

3. Auxiliar na analise dos saldos em Restos a Pagar a fim de proceder com os devidos cancelamento,
bem como, anular os saldos de empenhos nos términos de exercicio, quando verificado pelo setor
competente a ndo utilizagao;

4. Executar outras tarefas correlatas inerentes a funcao.

ASSISTENTE DE CONCILIACAO BANCARIA

Competéncia:
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Examinar e conciliar as contas contabeis do Plano de Contas do Fundo Municipal de Saude.
Atribuicoes:

1. Efetuar a conciliagcdo e andlise das contas dos sistemas or¢amentario, financeiro e patrimonial do
Fundo Municipal de Saude, efetuando os ajustes que se fizerem necessarios;

2. Analisar as conciliagdes bancarias emitidas pelo Fundo Municipal de Satde, encaminhadas a
controladoria-geral do municipio, emitindo parecer sobre as informacgdes nelas contidas, podendo
inclusive, solicitar corre¢des e sugerir novos métodos que otimizarao o trabalho;

3. Manter-se atualizado quanto as normas estabelecidas pela secretaria do tesouro nacional e tribunal
de contas, bem como normas internas e rotinas pertinentes a area de atuacao;

4. Emitir relatorios, demonstrativos e planilhas sobre assuntos tratados no ambito da coordenagao de
prestacdo de contas;

5. Efetuar calculos, inclusive por meio de demonstrativos, de modo a instruir processos
administrativos;

6. Assessorar a coordenacao de contabilidade na apuracdo de superavit financeiro, utilizando-se dos
documentos contabeis necessarios;

7. Desenvolver outras atribui¢des de que o incumba a chefia superior;

8. Realizar demais atividades inerentes ao seu cargo, sempre sob a orientacdo de sua chefia.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Competéncia:

Desenvolver atividades de servigos administrativos em geral, apoiar as atividades de administrativas
necessarias a0 bom funcionamento do setor sob sua responsabilidade, bem como elaborar, receber,
encaminhar, organizar, arquivar e digitalizar todos os expedientes administrativos.

Atribuicoes:

1. Acompanhar a tramitagdo de procedimentos/documentos de interesse do setor e manter controle
que permita prestar informagdes necessarias;

2. Desenvolver atividades de redacgdo e digitagdo de documentos em geral;

3. Coordenar e dirigir os assuntos relacionados ao pessoal lotado nesta superintendéncia, mantendo
atualizado o cadastro de servidores;

4. Planejar a reposicao de materiais e prestacdo de servigos para o bom funcionamento do setor;

5. Realizar abertura e instruir processos;

6. Exercer os controles estabelecidos nos diversos sistemas administrativos afetos a sua area de
atuagdo, quanto a atividades especificas ou auxiliares, objetivando a observancia a legislagcdo, a
salvaguarda do patrimonio e a busca da eficiéncia operacional,

7. Registrar, consultar, extrair, organizar e consolidar dados e informagdes contidas no sistema
integrado de gestao;

8. Elaborar processos de diarias de servidores lotados nesta superintendéncia;

9. Exercer outras atribuigdes inerentes ao cargo, determinadas pelo superintendente.

COORDENADOR TECNICO DE ARQUIVO E PROTOCOLO
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Competéncia:

Coordenar as atividades administrativas inerentes a area de sua respectiva responsabilidade,
prestando informacgdes referentes aos processos em tramites vinculados a Secretaria Municipal de
Saude.

Atribuicoes:

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

2. Coordenar o langamento dos processos e manter atualizados os registros de tramitacao;

3. Manter organizados os arquivos da Secretaria Municipal de Satude;

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

5. Distribuir e redistribuir os processos, devendo ter andamento imediato os que consignem a nota
URGENTE;

6. Executar e coordenar os servigos de arquivamento em geral;

7. Organizar e executar as atividades administrativas relacionadas a guarda de processos e/ou
documentos da Secretaria Municipal de Saude.

8.Gerenciar o sistema de arquivos da secretaria Municipal de Saude;

9. Prestar informagdes que lhe forem solicitadas com objetividade no atendimento do interesse

publico.
COORDENADOR TECNICO DE COMPRAS

Competéncia:

Responsavel pelo recebimento das solicitagdes, consultas aos fornecedores, confec¢do mapas de
cotacao de pregos.

Atribuicoes:

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

4. Controlar o retorno das informagdes requeridas dos fornecedores;

5. Preparar o Mapa de Cotagdo de Pregos;

6. Efetuar as alteracdes sugeridas pelas diversas Secretarias no Mapa de Cotagao de Precos.

COORDENADOR TECNICO DE LICITACAO
Competéncia:

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

Atribuicoes:
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1. Elaborar o instrumento convocatorio das licitagdes;

2. Fazer a divulgacdo do instrumento convocatério das licitagdes nos jornais € Diarios Oficiais do
Estado do Rio de Janeiro e Unido, 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 licitatorios e demais atos exigidos por
lei;

5. Preparar as dispensas ou declaragdo de inexigibilidade de licitagdo, na forma da lei;

6. Emitir Termos Homologatorios de licitagao;

7. Preparar os Mapas de lancamento dos Pregoes;

8. Langar os resultados dos certames licitatorios no Sistema Integrado de Gestao Fiscal do Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro -SIGFIS;

9. Entregar copias dos Editais aos interessados;

10. Fazer o “chek list” das empresas interessadas em participar do Cadastro de Fornecedores da
Prefeitura Municipal de Angra dos Reis;

11. Emitir o Certificado de Registro Cadastral para as empresas interessadas.

ASSESSOR DE GESTAO DE SUPRIMENTOS
Competéncia:

Realizar todos os procedimentos legais referentes aos contratos administrativos, processos
licitatorios e de compras da administragao direta do Municipio.

Atribuicoes:

1. Realizar os processos licitatorios de acordo com a legislagdao em vigor;

2. Analisar as Dispensas ou Declaracao de Inexigibilidade de licitagdo, na forma da lei;

3. Receber os Recursos Administrativos opostos contra os atos da Comissdo Permanente de
Licitacao;

4. Remeter os recursos administrativos, devidamente instruidos, a autoridade superior;

5. Receber, conferir e solicitar informagdes necessdrias a instrugdo de processos licitatorios
relacionados as compras de materiais, equipamentos, contratacdo de servigos e obras; Assessorar o
Secretario Municipal da pasta em assuntos ligados a licitagao;

6. Dar suporte administrativo a todas as atividades desenvolvidas no ambito dos departamentos e das
comissdes, em especial quanto a disponibilizacao de servigos, materiais e equipamentos de trabalho;
7. Registrar e acompanhar as informagdes das licitagdes, visando ao cumprimento da prestacdo de
contas junto ao TCE-RJ;

8. Elaborar os contratos e atas de registro de pregos, com base no regulamento vigente;

9. Encaminhar os contratos e atas de registro de precos para aprovacgdo; 10. Providenciar a
celebracdo e assinatura dos contratos;

11. Publicar o extrato do contrato na imprensa oficial;

12. Encaminhar o contrato ao Departamento de Licitagdo e Contratos Administrativos;

13. Efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

ASSESSOR DE CONTROLE E CONTRATOS
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Competéncia:

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

Atribuicoes:

1. Emitir ordem de servicos e efetuar distribui¢do de copias dos contratos e anexos; definir, quando
for o caso e em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias de execucao, 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. Despesas pertinentes a area trabalhista, quando o Municipio responder subsidiariamente; contatar
as unidades usudrias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as clausulas do
contrato;

4. Avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogacdes contratuais; controlar os prazos de
vigéncias e execu¢do dos contratos, notificando todas as unidades sobre a instru¢do de novo processo
licitatério, quando houver;

5. Propor alteragcdes nos contratos, para melhor adequagdo as finalidades de interesse publico,
respeitados os direitos do contratado;

6. Instruir todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento de cldusulas contratuais;
notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo legal;

7. Aplicar sangdes motivadas pela inexecucdo total ou parcial do ajuste, ou pelo atraso injustificado,
bem como rescindi-los, quando for o caso;

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

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

10. Lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagdo da Procuradoria, assinatura
e publicacdo do seu extrato;

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

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

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

15. 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 dmbito de
sua competéncia.

COORDENADOR TECNICO DE GESTAO DE CONTRATOS
Competéncia:

Gerenciar toda a tramitacdo do Processo Administrativo de licitagdo e contratos, acompanhando a
sua trajetoria na Secretaria.
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Atribuicoes:

1. Promover as diligéncias que se fizerem necessarias ao fiel cumprimento da legislacdo licitatdria;

2. Agendar as datas de realizagdo das licitagdes;

3. Receber as impugnagdes aos Editais de Licitagao;

4. Receber os recursos interpostos contra os atos da Comissao Permanente de Licitagao;

5. Interagir com as Secretaria envolvidas com o objetivo de instruir as respostas as impugnacdes e
a0s recursos;

6. Preparar as minutas de contratos referentes aos processos licitatorios, submetendo-as a apreciagdo
da Subsecretaria de Licitagdes e Compras;

7. Apreciar e responder a impugnagdes interpostas pelos licitantes, dando-lhes provimento ou nao.

COORDENADOR TECNICO DE GESTAO DE ATAS
Competéncia:

Gerenciar toda a tramitagdo do Processo Administrativo de licitacdo e atas de registro de precos,
acompanhando a sua trajetoria na Secretaria.

Atribuicoes:

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

2. Agendar as datas de realizacdo das licitagdes;

3. Receber as impugnagoes aos Editais de Licitagdo;

4. Receber os recursos interpostos contra os atos da Comissdo Permanente de Licitagao;

5. Interagir com os setores envolvidos com o objetivo de instruir as respostas as impugnagoes € aos
recursos;

6. Preparar as minutas de contratos referentes aos processos licitatorios, submetendo-as a apreciagdao
do Secretario;

7. Apreciar e responder a impugnagdes interpostas pelos licitantes, dando-lhes provimento ou nao;

8. Acompanhar as solicitacdes de entrega/ execugdo de cada ata de registro de precos;

9. Acompanhar e promover, com autorizacdo prévia do secretario, as adesdes de outros o0rgao ou
entidade das atas de registro de pregos.

COORDENADOR TECNICO DE FISCALIZACAO DE CONTRATOS
Competéncia:

Compete acompanhar todas as atividades desenvolvidas no ambito da gestdo de contratos, sua
execugao, fiscalizando a prestagdo do servico e/ou entrega do bens.

Atribuicoes:

1. Propor alteracdes nos contratos, para melhor adequacdo as finalidades de interesse publico,
respeitados os direitos do contratado;

2. Instruir todos os processos de sangdes, advindos do descumprimento de clausulas contratuais;
notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo legal;
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3. Promover as diligéncias que se fizerem necessarias ao fiel cumprimento contratual;

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

5. Elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou processo administrativo,
sugerindo modificacdes, inclusdes ou exclusdes de informagdes;

6. Analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de precos ou repactuagoes;

7. Avaliar os pregos praticados no mercado, visando a repactuagdo de precos, sempre que houver a
possibilidade da prorrogacao contratual;

8. 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.

SUPERINTENDENTE DE PLANEJAMENTO, CONTROLE, AVALIACAO E REGULACAO
Competéncia:

Tera como missdo o gerenciamento das acdes e servicos de Planejamento, Controle, Avaliagdao e
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
Regulacdo que serdo contempladas no Plano Municipal de Satde (PMS), aprovado no Conselho
Municipal de Satde.

Atribuicoes:

1. Gerenciar administrativamente o 6rgao e acompanhar os relatorios de produgdo dos servigos
prestados pela rede propria e complementar da rede municipal de satde;

2. Implantar e monitorar sistemas de avaliagcdo e controle em servicos hospitalares e ambulatoriais
proprios e credenciados;

3. Prover apoio técnico e administrativo para atuagdo dos setores administrativos da
Superintendéncia de Planejamento, Controle, Avaliagdo e Regulacao;

4. Acompanhar o gerenciamento dos sistemas de informacao e outras fontes de dados em conjunto
com a direcdo do Departamento e coordenagdes, objetivando a andlise de indicadores com vistas a
facilitagdo do acesso a informagao e sua utilizacao pela populacao, equipes e gestores;

5. Participar do planejamento das acdes de Educacdo Permanente da Superintendéncia de
Planejamento, Controle, Avaliacdo e Regulacdo em parceria com a Direcao do Departamento de
Planejamento, Controle, Avaliacio e Regulacdo, coordenacdes da Superintendéncia e setor de
Educagdao Permanente;

6. Atender as demandas, auditorias, diligéncias ou consultas da Superintendéncia de Planejamento,
Controle, Avaliagdo e Regulagdo, respondendo as solicitagdes dentro do prazo estabelecido pelo
0rgao;

7. Conduzir o processo de implantacdo, ampliagdo e qualificagdo da Atengdo a Satde por meio da
identificacdo da demanda e da verificacdo da viabilidade de implantacio de novos servigos em
parceria com o Diretor do Departamento, Coordenador de Planejamento, Assistente de
Epidemiologia e Coordenador de Centro de Custos em Satde ou area afim;

8. Conduzir o processo de implantac¢do, implementa¢do e monitoramento de sistema informatizado
em Saude (Mddulos de Planejamento, Regulacdo e Controle e Avaliacdo);
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9.  Planejar e direcionar a execucdo de programas e projetos de Planejamento, Controle, Avaliagao
e Regulacao, em conjunto com a area afim;

10. Conduzir e acompanhar os processos de Credenciamento e Habilitagdo de novos servigos de
saude e manter banco de dados atualizado;

11. Definir estratégias de acdo para o enfrentamento dos problemas assistenciais e administrativos
identificados no ambito de atuacdo da Superintendéncia de Planejamento, Controle, Avaliacao e
Regulagao;

12. Subsidiar o processo de planejamento e organizacdo da Rede Municipal de Saude, a partir da
analise de indicadores técnicos e gerenciais;

13. Fomentar a elaboragdo de protocolos de acesso, diretrizes, orientagdes técnicas / administrativas
e fluxos relativos a Regulacdo em Saude, que contribuam para elevar o grau de efetividade da
Secretaria Municipal de Saude;

14. Favorecer espacos de discussdo para a implementa¢do de ferramentas de microrregulagdo e
ordenamento da Rede de Atencdo a Saude (RAS) baseado em protocolos, classificagdo de risco e
demais critérios de priorizagao;

15. Acompanhar o planejamento, o controle e a avaliagdo das atividades da Secretaria de Satide que
sdo voltadas a gestdo dos recursos humanos, recursos materiais, processo de trabalho, metas
assistenciais, planejamento e execu¢do or¢camentdria e financeira;

16. Gerenciar a elaboragao do Plano Municipal de Satide (PMS), do Contrato Organizativo da A¢ao
Publica de Saude (COAP); da Programacdo Anual de Saude (PAS), da Programagao Pactuada e
Integrada da Assisténcia a Saude (PPI da Assisténcia), do Relatorio Anual de Gestdo (RAG) e da
prestacdo quadrimestral de contas (RDQA), de forma que atenda as necessidades de atencao a saude
e democratize a participacdo na formulagdo e no acompanhamento do or¢gamento da saude no Plano
Plurianual (PPA), na Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO) e na Lei Or¢camentaria Anual (LOA);
17. Acompanhar os indicadores do grau de Efetividade da Secretaria Municipal de Saltde e o
conjunto de Indicadores de Saude contidos no SISPACTO e nos demais programas de financiamento
/ cofinanciamento da Secretaria de Estado e do Ministério da Saude;

18. Exercer outras atividades inerentes ao cargo que lhe forem atribuidas pelo Secretario de Saude.

COORDENADOR TECNICO DE REABILITACAO
Competéncia:

Compete acompanhar todas as atividades desenvolvidas na rede municipal de saude a fim de orientar
e atualizar o gestor nas decisdes de cada unidade e monitorar o funcionamento do Sistema de
Informagdo do Sistema Unico de Saude do Municipio de Angra dos Reis;

Atribuicoes:

1. Coordenar o servigo conforme as diretrizes da Rede de cuidado a Pessoa com Deficiéncia e da
Secretaria de Saude;

2. Assegurar o funcionamento da Unidade, visando atendimento humanizado e com qualidade ao
usuario do servico;

3. Assegurar a elaboragdo e cumprimento das agendas dos profissionais;

4. Garantir a producio e a alimentagdo regular dos Sistemas de Informagdo do Sistema Unico de
Satide do Municipio de Angra dos Reis;

5. Responder técnico administrativamente ao Departamento de Atengao Referenciada;
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6. Promover acdes com vistas a acessibilidade fisica, atitudinal ¢ de comunicagao;

7. Zelar pelo cumprimento das diretrizes, objetivos, metodologia de trabalho e resultados;

8. Realizar a gestdo humanizada e democratica da equipe de trabalho;

9. Acompanhar e manter atualizados indicadores quantitativos e qualitativos;

10. Zelar pela organizagdo e monitorar o registro dos atendimentos realizados em prontuario;

11. Identificar junto a equipe necessidade de agdes de educagdo permanente;

12. Monitorar, junto a equipe, a otimizac¢ao do uso dos espacos fisicos;

13. Otimizar tempo e fluxo dos atendimentos;

14. Promover e coordenar reunides com a equipe para dividir tarefas e avaliar o funcionamento do
Servigo;

15. Coordenar a elaboracdo e cumprimento da agenda de trabalho e registro atualizado das acdes
desenvolvidas pelos diversos profissionais, consolidando os dados ao final de cada periodo.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO CMA
Competéncia:

Intervir nos assuntos e providéncias atinentes a defesa do patrimoénio publico, ao controle interno, a
auditoria publica, a correi¢do, a prevengdo e combate a corrupgdo e ao incremento da transparéncia
da gestdo no ambito da Gestao Municipal do Sistema Unico de Satide em Angra dos reis;

Atribuicoes:

1.  Zelar pela eficiéncia e eficacia do CMA;

2. Cumprir e fazer cumprir, no ambito da Secretaria Municipal de Saide, as agdes e normas de
auditoria/SUS de acordo com o Sistema Nacional de Auditoria — SNA;

3. Elaborar planos de trabalho;

4.  Definir os programas e cronogramas de auditoria;

5. Designar os auditores para execugdo de auditorias;

6.  Dar encaminhamento aos processos do CMA;

7. Supervisionar os processos de auditoria desenvolvidos pela equipe designada e o cumprimento
de prazos;

8. Encaminhar aos canais competentes os Relatorios de Auditoria;

9.  Acionar a autoridade competente quando o processo de auditoria concluir pela pratica de
irregularidades;

10. Apresentar, quadrimestralmente, ao Secretdrio de Municipal de Saude, ao Conselho Municipal
de Saude e ao Legislativo Municipal, o resumo das auditorias concluidas no periodo;

11. Promover a apuracdo, de oficio ou mediante provocagdo, das irregularidades de que tiver
conhecimento, relativas a lesdo ou ameaga de lesdo ao Fundo Municipal de Saude, velando por seu
integral deslinde;

12. Recomendar a instauracdo de sindicancia, procedimentos e processos administrativos outros
sempre que verificar omissao de autoridade competente no ambito do SUS;

13. Apreciar as constatacdes, manifestacdes e representagdes relacionadas com procedimentos,
acoes e servicos da rede publica municipal de saude, propondo medidas de correcao e prevencao de
falhas e omissdes na prestagdo dos servigos, sejam publicos ou privados, contratados ou
conveniados, exercendo o controle permanente da sua execugao, verificando a conformidade com os
padrdes estabelecidos ou detectando situagdes que exijam maior aprofundamento;
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14. Colaborar com o Conselho Municipal de Satde e incentivar a participagdo popular no
acompanhamento e fiscalizagdo da prestagao dos servigos do SUS;

15. Promover, na sua area de atuagdo, cooperacdo técnica com oOrgdos e entidades federais e
estaduais, com vistas a integracdo das acdes dos oOrgdos que compdem o Sistema Nacional de
Auditoria — SNA com os orgaos integrantes dos sistemas de controle interno e externo;

16. Avaliar a estrutura dos processos aplicados e dos resultados alcancados, para aferir sua
adequacdo aos critérios e parametros exigidos de eficiéncia, eficacia e efetividade;

17. Fiscalizar o cumprimento das metas estabelecidas no plano municipal de satude;

18. Avaliar as acdes e servigos de satide desenvolvidos por consorcio intermunicipal ao qual esteja
0 Municipio associado;

19. Emitir relatérios, recomendagdes, orientacdes e pareceres técnicos, e informar os gestores de
saude sobre os resultados obtidos por meio de suas atividades de auditoria;

20. Realizar Visitas Técnicas em unidades de saude proprias do municipio ou estabelecimentos
contratados ou conveniados no ambito do SUS e produzir relatério.

ASSISTENTE DE CONTRATOS

Competéncia:

Assistir o processo € assegurar a correta execu¢do dos contratos, convénios ou instrumentos
congéneres.

Atribuicoes:

1. Manter o controle circunstanciado dos contratos e convénios celebrados pelo SAAE;

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

3. Assistir as etapas de execugdo dos contratos, convénios ou instrumentos congéneres, orientando
e supervisionando os tramites administrativos necessarios;

4. Confeccionar minutas de termos de edital, convénios, contratos e seus desdobramentos;

5. Providenciar publica¢des e documentos a serem enviados aos Tribunais de Contas do Estado do
Rio de Janeiro e da Unido e a Prefeitura Municipal de Angra dos Reis;

6. Lancar dados no SIGFIS (Sistema Integral de Gestao Fiscal), todos com referéncia aos atos de
sua competéncia;

7. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigoes.

ASSESSOR DE REGULACAO
Competéncia:
Executar atividades de apoio administrativo as atividades da Regulacao.

Atribuicoes:
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1. Coordenar e executar atividades relacionadas ao controle de planos, programas, projetos,
contratos e convénios relacionados a regulacao;

2. Realizar e implementar estudos e pesquisas que visem ao estabelecimento de politicas e
diretrizes administrativas;

3. Padronizar sistemas, procedimentos e operagdes relativas a regulagao;

4. Executar atividades relacionadas aos servigos de limpeza publica e residuos solidos;

5. Planejar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades, estudos e pesquisas nas
diversas areas de sua competéncia;

6. Contribuir na elaboragdo e cumprimento das normas definidas no Regimento Interno da
Entidade de Regulacao;

7. Auxiliar na fiscalizacdo das metas quantitativas e qualitativas estabelecidas para as partes dos
contratos, especialmente quanto aos investimentos realizados e a realizar;

8. Auxiliar na adequacdo dos padrdes de servigo, com vistas a propiciar ao usuario qualidade,
regularidade, continuidade, eficiéncia, seguranga e atualidade;

9. Auxiliar o Presidente na interagdo com autoridades federais, estaduais e municipais conforme
necessario a boa regulagdo do setor de saneamento;

10. Receber sugestdes, reclamacgdes, pedidos de informagdes e solicitagdes de instauracdo de
investigacoes, relacionadas aos servigos da regulacao;

11. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes.

ASSESSOR JURIDICO DE REGULACAO
Competéncia:

Prestar assessoramento técnico-juridico ao Presidente, no que se refere a execugao, acompanhamento
e avaliacdo das atividades relacionadas a regulacao.

Atribuicoes:

1.  Promover juridicamente a andlise de contratos de concessdo, permissdo e autorizacdo de
servigos publicos, bem como suas revisdes e aditivos;

2. Realizar a representacdo judicial, em todas as instdncias jurisdicionais, defendendo os
interesses da regulacao;

3. Emitir Pareceres de natureza juridica;

4.  Zelar pelo fiel cumprimento da legislagdo e dos contratos de concessdo ou permissdo dos
servicos publicos, bem como das outorgas de autorizacdo que vierem a ser expedidas;

5. Assessorar o Presidente na aplicagdo de penalidades aos concessiondrios, no caso de
desrespeito a lei, aos contratos, as normas, resolucdes, deliberacdes e instrugdes expedidas pelo
SAAE.

6.  Assessorar na producdo e expedicdo de normas, resolugdes, leis, decretos, portarias,
deliberacdes e instrugdes relativamente aos setores de sua competéncia;

7.  Assessorar ao Presidente na interpretagao das normas legais e contratuais, no que se refere aos
servigos da regulacao;

8. Organizar e manter atualizada coletinea de leis e decretos, bem como repositorio da
jurisprudéncia judiciaria e administrativa, especialmente as ligadas a regulacao;

9.  Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.
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COORDENADOR DE OBRAS
Competéncia:

Coordenar as a¢des das equipes de trabalho, elaborar documentos técnicos e controlar recursos para a
execucao das obras e servigos.

Atribuicoes:

Coordenar as equipes de trabalho em campo;

Analisar e avaliar o desempenho das equipes de trabalho;

Controlar padroes de qualidade dos materiais;

Assegurar que as medidas de seguranga sejam cumpridas;

Administrar o cronograma de execugdo das obras e servigos dentro do que foi estabelecido pelo
epartamento de Manuten¢do de Servigos.

Definir técnicas construtivas para execu¢do das obras e servicos;

Mobilizar e desmobilizar os canteiros de obras;

Conduzir o trabalhar em equipe, observando os padrdes de seguranga;
. Acompanhar o orcamento e o cronograma de execugao das obras e servigos;
10. Administrar a entrada e saida de materiais dos canteiros de obras ¢ servigos;
11. Definir a disposicao fisica do canteiro de obras e servicos;
12. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigoes.

PN gUNhE LD —

Ne)

COORDENADOR TECNICO DE CONTROLE DE ESTACAO DE TRATAMENTO
Competéncia:.

Coordenar e gerir as unidades de tratamento de dgua e esgoto da Autarquia.

Atribuicoes:

1. Coordenar as agdes das equipes de trabalho;

2. Responder tecnicamente pela operagao e tratamento de dgua e esgoto da Autarquia;

3. Responder tecnicamente pelo Relatorio de Acompanhamento de Efluentes “'RAE™ (PROCON-
AGUA);

4.  Emitir manifesto de Residuos das Estacdes de Tratamento em conformidade com o 6rgao
ambiental;

5. Assessorar o Departamento de Operacao e Controle de Qualidade na viabilizagdo da operagdo e
tratamento de agua e esgoto;

6. Elaborar documentos técnicos e estudo de viabilidade técnico-econdmica e ambiental;

7. Assegurar o atendimento as legislagdes ambientais, monitoramento e mitigacdo de impactos;

8. Promover coleta de dados, estudo, planejamento, projeto e desempenho de fungdo técnica
relacionada ao tratamento de dgua e esgoto;

9. Responsabilizar-se pela gestao técnica e relacionamento junto as empresas contratadas;

10. Realizar agdes voltadas a obtencdo e acompanhamento de licencas ambientais;

11. Emitir relatérios técnicos operacionais e de controle das Estacdes de Esgotamento Sanitario;
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12. Promover o bom estado de funcionamento dos equipamentos de tratamento de dgua e esgoto,
providenciando os reparos e limpezas necessarias;

13. Manter o controle da eficiéncia das estagcdes de tratamento de dgua e esgoto;

14. Organizar os dados técnicos e cientificos de interesse para projetos, operagdo, conservagao €
custeio dos servigos de esgotamento sanitario;

15. Aperfeicoar os processos de tratamento de esgoto, bem como das instalacdes e equipamentos;
16. Verificar e controlar os lancamentos de efluentes nas redes coletoras;

17. Fiscalizar a conservacao dos coletores, interceptores e langadores;

18. Coordenar as operacdes de tratamento de esgoto e de elevatorias;

19. Controlar a gestdo do consumo energético vinculado a area de atuacao;

20. Observar e atender as legislagdes pertinentes;

21. Acompanhar o controle de estoque e qualidade de produtos quimicos, solicitando sua renovacao
conforme programacao;

22. Promover o relacionamento e tramite com 6rgaos publicos e ambientais;

23. Desempenhar as demais atividades pertinentes a sua area de competéncia;

24. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigoes.

DIRETOR DO DEPARTAMENTO FINANCEIRO

Competéncia:

Executar e promover acdes de cunho financeiro da instituigdo, bem como a elaboragdao do orgamento.
Atribuicoes:

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

2. Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades dos servi¢os financeiros em geral,
inerentes aos 6rgaos do SAAE;

3. Gerir os recursos financeiros, bem como prestar contas de sua utilizagdo, observadas as regras
pertinentes;

4. Elaborar estatisticas;

Coordenar o material de consumo e permanente do 6rgao;

Preparar mapas e demonstrativos de custos e acompanhamento or¢gamentario,

Promover e acompanhar a execugdo do orgamento;

Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes.

PN

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E LICITACAO
Competéncia:

Executar e promover a¢des de cunho administrativo e assessoramento nas questdes relativas aos
processos licitatorios para aquisicao e ou alienagdo de bens e servicos.

Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao Departamento e Coordenagoes;
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2. Prover o atendimento ao publico em geral, presencialmente ou por teleatendimento, prestando-lhe
todas as informagdes necessarias a compreensao dos servicos prestados;

3. Prever e viabilizar recursos humanos e materiais necessarios ao desenvolvimento das atividades
administrativas dos 6rgaos do SAAE;

4. Coordenar quaisquer atividades administrativas em geral, em apoio as operacdes fins dos drgaos
do SAAE, tais como: digitagdo, edicdo de textos, arquivo, protocolo, correspondéncias,
cadastramentos, expedi¢ao de documentos, entre outros;

5. Centralizar as operagdes preparatorias de licitagdes e compras de bens, obras, materiais e
servicos, fornecimentos e outros, observado o disposto nas leis de licitagdo e legislacdo aplicavel;

6. Planejar, preparar e acompanhar todas as atividades de licitacdes e compras do SAAE;

7. Promover estudos de mercado, definindo programa e calendério de compra com base no consumo
identificado e 6rgaos requisitantes, visando sempre melhores condi¢des;

8. Promover a elaboragdo de relatorios gerenciais visando possibilitar aos superiores o historico do
desempenho da area;

9. Cumprir e fazer cumprir a legislagao aplicavel as licitagdes e compras.

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

11. Administrar as atas de registro de pregos;

12. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuigdes.

COORDENADOR DE PROTOCOLO, ATENDIMENTO e TELEFONIA
Competéncia:

Executar e promover o atendimento ao publico e recebimento e envio dos documentos
administrativos da instituicao.

Atribuicoes:

1. Coordenar e supervisionar as atividades inerentes ao setor;

2. Controlar a entrada, o andamento e a saida de documentos e processos, mantendo-os
organizados conforme processados em protocolo e em arquivo;

3. Atender ao publico interno e externo;

4. Administrar as atividades de remessa e recebimento dos expedientes diversos, seus registros,
distribui¢des ¢ controle;

5. Promover a remessa ao Arquivo Geral de expedientes diversos, bem como requisitd-los quando
solicitado;

6. Manter a organizagdo e manutengdo de arquivos e pastas da sec¢ao;

7. Assessorar e prestar suporte técnico ao superior imediato em assuntos relativos a sua se¢dao € em
outros pertinentes que lhe for atribuido;

8. Proceder ao recebimento dos pedidos de certidoes e entrega das mesmas;

9.  Receber todas as reclamagdes dos usudrios referentes as contas de agua, problemas com as
ligacdes de agua e esgoto, € dar o devido encaminhamento;

10. Receber e encaminhar as solicitagdes de ligagdes de agua e esgoto, colocacdo de hidrometros,
dentre outras;

11. Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicoes.
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ASSISTENTE DE LICITACAO E COMPRAS
Competéncia:

Assistir a chefia imediata nas questdes relativas aos processos licitatorios para aquisicdo e ou
alienagao de bens e servigos.

Atribuicoes:

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

2. Preparar minutas de editais de licitagdo;

3. Elaborar minutas de instrumentos normativos acerca das contratacdes de servicos terceirizados e
compras;

4. Providenciar documentagao de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

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

Manter arquivo da documentagao pertinente aos procedimentos licitatorios;

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

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

11. Exercer outras atividades correlatas as suas atribui¢des.

PN

INSTITUTO MUNICIPAL DO AMBIENTE DE ANGRA DOS REIS — IMAAR

COORDENADOR TECNICO DE LICENCIAMENTO URBANISTICO DE OBRAS PUBLICAS
Competéncia:

Assessorar a Superintendéncia de Urbanismo quanto ao licenciamento, fiscalizacdo e projetos
urbanisticos.

Atribuicoes:

1. Analisar, emitir pareceres e aprovar projetos de licenciamento e regularizacdo de edificagdes,
em especial de obras publicas;

2. Auxiliar na elaboragdo de projetos e planos urbanisticos, inclusive emitindo registro de
responsabilidade técnica ou autoria de projetos;

3. Elaborar planilhas, termo de referéncia, editais e outros formatos de contratagdo e convénios;

4. Avaliar continuamente os procedimentos operacionais dos Departamentos e propor mudangas
quando necessario;

5. Auxiliar na analise de projetos referentes a licenciamento urbanistico;

6. Executar outras atividades inerente ao cargo.

COORDENADOR TECNICO DE LICENCIAMENTO AMBIENTAL DE OBRAS PUBLICAS
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Competéncia:

Assessorar a Superintendéncia de Meio Ambiente quanto ao licenciamento, fiscaliza¢do e projetos
ambientais.

Atribuicoes:

1. Analisar, emitir pareceres e aprovar projetos de licenciamento ambiental, em especial de obras
publicas;

2. Auxiliar na elaboracdo de projetos e planos ambientais, inclusive emitindo registro de
responsabilidade técnica ou autoria de projetos;

3. Elaborar planilhas, termo de referéncia, editais e outros formatos de contratagao e convénios;

4. Avaliar continuamente os procedimentos operacionais dos Departamentos e propor mudancas
quando necessario;

5. Auxiliar na andlise de projetos referentes a licenciamento ambientais. - Executar outras
atividades inerente ao cargo.

SUPERINTENDENTE DE BEM-ESTAR ANIMAL
Competéncia:

Viabilizar o processo da politica municipal do bem-estar animal, utilizando como diretriz a
Legislagdo de Bem-estar Animal Municipal, observadas e respeitadas as Legislacdes Estadual e
Federal, no que couber.

Atribuicdes:

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

2. Gerenciar os encargos dos departamentos, coordenagdes e chefias, a fim de promover a
integracgao do setor;

3. Avaliar as sugestdes para alteragdes na Legislagdo Municipal de Bem-estar animal,
considerando as necessidades caracteristicas dos processos referentes do setor;

4. Conduzir as decisdes no cumprimento de procedimentos técnicos administrativos relacionados
aos assuntos do bem-estar animal;

5. Definir estratégias dos servigos prestados para melhoramento da qualidade de vida dos animais;
6. Coordenar a elaboracdo e revisoes da lei de bem-estar animal, campanhas de adog@o, campanhas
de castragdo, acoes de fiscalizacao, observando as normas e diretrizes aplicaveis; e demais propostas
de bem-estar animal;

7. Elaborar as adequagdes necessarias as legislacdes € normas que regulam o bem-estar animal do
Municipio;

8. Assessorar e dar apoio técnico-administrativo aos conselhos, comissdes e demais Orgaos
colegiados vinculados a area de atuacdo da Superintendéncia;

9. Desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

COORDENADOR TECNICO DE CONTROLE POPULACIONAL
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Competéncia:
Apoiar a implementacao da politica municipal de controle populacional de caes e gatos.
Atribuicoes:

1. Dar apoio na realizagdo do plano de controle populacional de animais;

2. Participar de campanhas educativas envolvendo a sociedade no esclarecimento as regras de Bem
Estar Animal;

3. Dar assisténcia as campanhas de adocao de animais errantes ou abandonados em parceria com
protetores animais cadastrados que cumpram os critérios para uma adogdo responsavel;

4. Executar outras atividades inerente ao cargo.

COORDENADOR TECNICO DE FISCALIZACAO DO BEM-ESTAR ANIMAL
Competéncia:

Apoiar a implementacao da politica municipal de fiscalizacdo de maus tratos aos animais.
Atribuicoes:

1. Dar apoio na realizagao de fiscalizagdo de maus tratos aos animais;

2. Dar apoio na realizacdo de fiscalizagcdo de estabelecimentos que comercializem animais;

3. Participar de campanhas educativas envolvendo a sociedade no esclarecimento as regras de Bem
Estar Animal;

4. Dar assisténcia as campanhas de ado¢do de animais errantes ou abandonados em parceria com
protetores animais cadastrados que cumpram os critérios para uma adogao responsavel;

5. Executar outras atividades inerente ao cargo.

COORDENADOR TECNICO DE OPERACOES E EMERGENCIAS

Competéncia:

Apoiar a implementacao da politica municipal de atendimentos emergenciais para caes € gatos.
Atribuicoes:

1. Dar apoio na realiza¢dao do plano de atendimento emergencial de animais errantes;

2. Participar de campanhas educativas envolvendo a sociedade no esclarecimento as regras de Bem
Estar Animal;

3. Dar assisténcia as campanhas de adocdo de animais errantes ou abandonados em parceria com

protetores animais cadastrados que cumpram os critérios para uma adogao responsavel;
4. Executar outras atividades inerente ao cargo.

FUNDACAO HOSPITAL MUNICIPAL DA JAPUIBA
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COORDENADOR TECNICO FINANCEIRO

Competéncia:

Coordenar o recebimento e os pagamentos efetuados pelo Hospital.
Atribuicoes:

1. Acompanhar as importancias devidas ao HMJ;

2. Realizar a conferéncia dos dados bancéarios de fornecedores e demais beneficiarios de
pagamento da Administracdo Direta;

3. Verificar os pagamentos realizados e sua contabilizacao;

4. Guardar e conservar os valores caucionados por terceiros, devolvendo-os quando devidamente
autorizado;

Registar os titulos e valores sob sua guarda e as procuragdes aceitas;

Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos de sua competéncia;
Verificar e acompanhar as contas bancarias, efetuando saques e depositos, quando autorizados;
Assinar quando necessario os documentos pertinentes sob a responsabilidade da Tesouraria;
Supervisionar a analise de documentos para a elaboragao da programacao financeira;

0. Exercer o controle das dotagdes orcamentarias dos saldos, verificar a correta classificagao da
despesa emitir e elaborar reserva e empenho de acordo com a legislacdo vigente;

11. Exercer outras atribui¢cdes que lhe forem cometidas pelo Secretario Hospitalar;

12. Exercer as atividades da liquidacdo da despesa quando devidamente nomeada para cargo ou
fungao;

13. Exercer as atividades pertinentes a tesouraria do ente quando devidamente nomeada para cargo
ou fungao;

14. Executar demais atividades afins.

e N

ASSISTENTE DE LIQUIDACAO DE DESPESA
Competéncia:

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

Atribuicoes:

1. Preparar relagdes dos pagamentos a serem efetuados, obedecendo a ordem cronologica, e
processa-los no Sistema Or¢amentario e Financeiro do Municipio;

2. Acompanhar o pagamento da despesa de acordo com a ordem cronoldgica, disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instru¢des recebidas do Departamento de Tesouraria;

3. 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 or¢amentdrios existentes e a documentacdo comprobatorio da realizagdo da despesa,
emitindo as competentes notas de liquidacdo, liberando-as para pagamento;

4. Enviar, em diligéncia a secretaria que deu origem a despesa, 0s processos que contenham
irregularidades para as devidas correcdes;
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5. Enviar, em diligéncia a secretaria que deu origem a despesa, 0s processos que contenham
irregularidades para as devidas correcdes;

6. Enviar, em diligéncia a secretaria que deu origem a despesa, 0s processos que contenham
irregularidades para as devidas correcdes;

7. Emitir relatdrios gerenciais;

8. Preparar relagdes dos pagamentos a serem efetuados, obedecendo a ordem cronologica, e
processa-los no Sistema Or¢amentario e Financeiro do Municipio;

9. Exercer outras atividades correlatas a liquidagao de despesas.

FUNDACAOQO DE TURISMO DE ANGRA DOS REIS — TURISANGRA

ASSESSOR DE FOMENTO E ORDENAMENTO

1. Ordenamento dos cais de embarque seu entorno, organizando a ordem de atracacdo das
embarcagoes, verificagdo e cobranca da lista de passageiros, tempo de permanéncia no cais,
ordenamento das filas externas, atendimento aos turistas e fiscalizacdo das praias (camping,
churrasco, ambulantes, embarque em local inapropriado, entre outros);

2. Verificar, apurar e tomar providéncias juntamente a chefia direta de denuncias referentes ao
Turismo;

3. Acompanhar os Orgdos competentes de fiscalizagdo quando necessdrio, nas acdes de
ordenamento do turismo, aplicando auto de constatacdo quando necessario;

4. Realizar a elaboragdo de escala dos funcionarios e estagiarios, quando necessario;

5. Organizar e acompanhar as agdes de ordenamento, quando necessario;

6. Gerenciar a equipe operacional do Abrado, Japariz e demais areas de interesse turistico da Ilha
Grande;

7. Desempenhar atividades pertinentes a atividade turistica de acordo com a solicitagcdo da chefia
imediata.
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