PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

LEI 617 DE 26 DE MARCO DE 2018.
EMENTA: Disp6e sobre a
estrutura administrativa  do Poder
Executivo do Municipio de Porto Real-RJ,
dando ainda, outras providéncias
correlatas.

A CAMARA MUNICIPAL DE PORTO REAL, ESTADO DO RIO DE JANEIRO, APROVOU E EU, PREFEITO MUNICIPAL,
SANCIONO A SEGUINTE LEL:

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO PODER EXECUTIVO
CAPITULO |
DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 1° - Os Orgéos da Prefeitura Municipal de Porto Real, diretamente subordinados ao Poder Executivo, serdo agrupados
em:

| - Orgédos colegiados — com a atribuicdo de contribuir na elaboracéo de politicas de governo em suas respectivas areas,
submetendo suas conclusGes ao Chefe do Poder Executivo Municipal e/ou a Autoridade Administrativa a que estiverem
vinculados, e demais atribuig6es conferidas por lei, na forma do disposto no artigo 2° desta lei.

Il - Orgéos de assessoramento - com a responsabilidade de assessorar ao Prefeito e dirigentes de alto nivel hierarquico no
planejamento, na organizagdo e no acompanhamento e controle das atividades da Administragcdo Municipal;

Il - Orgéos auxiliares — com a atribuicdo de executar as tarefas administrativas e financeiras, com a finalidade de apoiar aos
demais na consecucgéo de seus objetivos institucionais;

IV — Orgdos de administracdo especifica — com a atribuicdo de executar os servicos considerados finalisticos da
Administragcdo Municipal;

Artigo 2° - Consideram-se criados os seguintes Org&os:

| — ORGAOS COLEGIADOS

a) Conselho Municipal Comunitario;

b)  Conselho Municipal de Defesa Civil;

c)  Conselho Municipal de Defesa do Meio Ambiente e Ecologia;
d)  Conselho Municipal de Urbanismo e Arquitetura;

e)  Conselho Municipal Antidrogas;

f) Conselho Municipal de Educagéo;

g)  Conselho Municipal de Salde;

h)  Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;

i) Conselho Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial;
i) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
k)  Conselho Municipal Tutelar;

)] Conselho Municipal do Bem Estar Social;

m) Conselho Municipal de Alimentagdo Escolar;

n)  Conselho Municipal de Cultura;

0)  Conselho Municipal de Desporto e Lazer;

p)  Conselho Municipal de Emprego;

q) Conselho Municipal de Farmécia;

r) Conselho Municipal de Defesa do Consumidor;

S) Conselho Municipal dos Direitos Humanos;

t) Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa Idosa;
u)  Conselho Municipal de Turismo;

V) Conselho Municipal Distrital;

w)  Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

X) Conselho Municipal de Transporte Coletivo e Transito;

y) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de Manuteng&o e Desenvolvimento da Educacgéo
Basica e de Valorizag&o dos Profissionais da Educa¢éo — FUNDEB;
z) Conselho Municipal de Assisténcia e Orientagdo Agropecuaria - Industrial;
aa) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social;
bb) Conselho Municipal de Ciéncia;

cc) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

dd) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Programa de Garantia de Renda Minima;
ee) Conselho Municipal da Unidade de Gestdo Energética;

ff)  Conselho Municipal da Saude Animal;

gg) Conselho Municipal de Politica Urbana.
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Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Secretaria Municipal de Governo (SMG)
b) Procuradoria Geral do Municipio (PGM)
c) Controladoria Geral do Municipio (CGM)

[l - ORGAOS AUXILIARES
a) Secretaria Municipal de Administracéo (SMA),
b)  Secretaria Municipal de Fazenda, Receita e Planejamento (SMFRP)

IV - ORGAOS DE ADMINISTRACAQ ESPECIFICA

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda — (SMTRAB)
b) Secretaria Municipal de Meio Ambiente — (SMMA)

c) Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos — (SMOSP)

d) Secretaria Municipal de Assistencia Social, Direitos Humanos e Habitacao — (SMASH)
e) Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Turismo — (SMECT)

f) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer (SMEL)

g) Secretaria Municipal de Saide — (SMS)

h) Secretaria Municipal de Ordem Publica — (SMOP)

i) Secretaria Municipal de Licitacdes, Compras e Contratos (SMLCC)

j) Secretaria Municipal de Comunicacéo e Transparéncia (SMCT)

CAPiTULONl
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Governo, estruturada na forma dos anexos | e Il compete:
| - assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribui¢8es, especialmente:

a) na coordenagao e na integragdo das agdes do Governo;

b) na avaliagdo e monitoramento da agdo governamental e da gestdo dos 6rgéos da administragéo publica municipal;
c) no relacionamento e articulacdo com o Poder Legislativo Municipal;

d) no relacionamento e articulagdo com os Poderes Executivo Federal e Estadual, bem como com os Poderes
Legislativos Federal e Estadual;

e) no relacionamento e articulagdo com as entidades da sociedade civil;

f) na formulagdo e implementagao da politica de comunicagao e divulgacéo social do Governo Municipal;

o)) na supervisdo e execugdo das atividades administrativas do Gabinete do Prefeito e, supletivamente, do Gabinete do
Vice-Prefeito Municipal;

h) no exercicio de outras atribuigcées que lhe forem designadas pelo Prefeito Municipal.

i) desempenhar outras atividades afins.

Art. 4° - A Procuradoria Geral do Municipio, estruturada na forma dos anexos | e || compete:

I- promover a representacao judicial do Municipio e, na area de sua atuagao, a representacao extrajudicial;
11- exercer as fungdes de consultoria, assessoria juridica e assessoria técnico-legislativa do Poder Executivo;
- promover a execugao judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;

V- assistir juridicamente nas atividades relativas as licitagées;

V- redigir, em articulacdo com os érgdos municipais interessados, anteprojetos de lei, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros documentos de natureza juridica;

VI- instaurar e participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientagéo juridica conveniente;

VII- manter atualizada a coletanea de leis municipais, bem como a legislacdo federal e estadual de interesse do
Municipio;

VIII- manter sob sua responsabilidade os exemplares de leis, decretos, portarias e outros atos normativos pertinentes ao
Poder Executivo Municipal;

IX- promover e supervisionar as atividades de protegdo ao consumidor no ambito municipal;

X- desempenhar outras atividades afins.

Art. 5° - A Controladoria Geral do Municipio, estruturada na forma dos anexos | e Il compete:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual e a execu¢é@o dos programas de governo e dos orgamentos
do Municipio;

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentéria, financeira e
patrimonial nos 6rgéos e entidades da administra¢gdo municipal;

11l - avaliar e aprimorar o controle de operagfes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
IV - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

V - examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas
explicativas e relatorios, de 6rgdos e entidades da administragdo municipal;

VI - examinar as prestacdes de contas dos agentes da administragdo municipal, responsaveis por bens e valores pertencentes
ou confiados & Fazenda Municipal;

VIl - controlar os custos e precos de compras e servicos de qualquer natureza mantidos pela administragdo municipal;

VIII - exercer o controle contabil e aprimorar os controles financeiro, orcamentario, operacional e patrimonial das entidades da
administrac@o municipal quanto a legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade;

IX - orientar e expedir atos normativos concernentes a agéo do Sistema Integrado de Fiscalizacdo Financeira, Contabilidade e
Auditoria;

X - supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do Sistema de Controle Interno;
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Xl - promover a apuracdo de denudncias formais, relativas a irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer 6rgdo ou
entidade da administragcdo municipal;

XII - aplicar penalidades, conforme legislagao vigente, aos gestores inadimplentes;

XIII - propor ao Prefeito o bloqueio de transferéncia de recursos do Tesouro Municipal e de contas bancéarias a érgdos e
entidades da Administracdo Municipal, nos casos em que tenha detectado relevante fato impeditivo ou que estejam
inadimplentes;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

Art. 6° - A Secretaria Municipal de Administragdo, estruturada na forma dos anexos | e Il compete:

I - Normatizar, supervisionar, controlar, orientar e formular politicas de gestdo de recursos humanos, envolvendo
especialmente:

a) Beneficios funcionais;

b) Ingresso, movimentagéo e lotacéo;

c) Programas de capacitacéo e de educacgéao continuada;

d) Planos de carreira, cargos e vencimento;

e) Plano de salde dos servidores publicos e seus dependentes;

f) Progresséao funcional;

g) Remuneracéo;

h) Pericia médica;

i) Melhoria das condigBes de salde ocupacional dos servidores publicos municipais e a prevengéo contra acidentes de
trabalho;

j) Adogéo de estratégias de comprometimento dos servidores em substituicdo as estratégias de controle;

k) Programas de atracéo e permanéncia dos servidores publicos;

1) Programas de valorizacdo do servidor publico, calcados no desempenho;

Il - Gerenciar o Arquivo Histérico visando ao resgate, a preservacéo, a manutengéo e a divulgagao do patriménio documental
do Municipio;

Il - Apoiar e orientar as demais secretarias na descentralizacdo das atividades administrativas nas respectivas areas de
atuacoes;

IV - Elaborar minutas de anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as a¢des de sua area de competéncia;

V - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestédo patrimonial, envolvendo:

a) Material adjudicado;

b) Bens moveis;

c) Transportes oficiais.

VI - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestao previdenciaria.

VIl - propor e adotar medidas que visem a racionalizagdo de métodos de trabalho na area de sua atuacéo finalistica;

VIII - propor politicas e instrumentos de modernizacdo administrativa, de gestédo de pessoas e previdéncia municipal;

IX - garantir a prestacdo de servigos municipais relativos a sua area de competéncia de acordo com as diretrizes do programa
de governo;

X - estabelecer diretrizes e metas para a atuagao da Secretaria;

XI - estabelecer objetivos, para o conjunto de atividades da Secretaria, vinculados a prazos e politicas requeridas para sua
CONSecucao;

XII - orientar e normatizar a aplicagdo, execucdo e gestdo da Tecnologia de Informagdo e Comunicagées no ambito das
atividades relacionadas as competéncias da Secretaria, integrando-as;

XIIl - expedir circulares, instru¢des, portarias, ordens de servico e demais disposigdes normativas, compativeis com a
legislacéo de pessoal e previdéncia que se destinem a complementar;

XIV - desenvolver, de forma articulada com as outras Secretarias, as atividades relacionadas com o planejamento, a
formulacdo, a normatizagdo e a execugdo de politicas e planos de desenvolvimento Municipal, relacionados as suas
respectivas areas de competéncia;

XV - supervisionar, coordenar, orientar e controlar, de forma articulada com as Secretarias, a execu¢do dos programas,
projetos e acOes relacionados as suas respectivas areas de competéncia.

XVI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 7° - A Secretaria Municipal de Fazenda, Receita e Planejamento, estruturada na forma dos anexos | e || compete:

| - a formulacéo da politica econdmica-tributaria do Municipio;

Il - estudo, regulamentacéo, fiscalizac&o e controle da aplicagdo da legislagao tributaria;

11I- orientacéo dos contribuintes para a correta observancia da legislagao tributaria;

IV- planejamento fiscal;

V- arrecadacgao e fiscalizacéo de tributos;

VI- contencioso administrativo-fiscal;

VII- controle da Divida Ativa do Municipio;

VIII- formulagdo da politica financeira e orcamentaria do Municipio;

IX- execugdo de atividades centrais referentes aos sistemas orgamentarios e financeiros;

X- planejamento financeiro;

XIl- processamento central de despesas publicas;

XIlI- tesouraria;

XIlIl- administragédo da divida publica;

XIV- contabilidade geral do Municipio;

XV- coordenar a elaboracdo dos instrumentos de planejamento municipal — Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orgamentarias — LDO, e Lei Orcamentaria Anual — LOA, bem como proceder ao acompanhamento da execugdo orgamentaria
e 0 monitoramento da acao governamental;

XVI- coordenar e sistematizar a producéo de informagdes estratégicas para a agdo governamental.
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XVII- formulagéo e execugéo da politica de crédito do Governo do Municipio.
XVIII - conduzir os processos de captacéo de recursos externos para as agles estratégicas;
XIX - desempenhar outras atividades afins.

Art. 8° - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda, estruturada na forma dos anexos | e Il
compete:

| - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades industriais, comerciais e de servigos no Municipio;

Il - incentivar e orientar a instalagdo e a localizacédo de indUstrias que utilizem os insumos disponiveis no Municipio;

Il - promover a execucdo de programas de fomento as atividades industriais e comerciais compativeis com a vocagéo da
economia local;

IV - incentivar e orientar a formacéo de associa¢cdes e outras modalidades de organizacdo voltadas para as atividades
econdmicas do Municipio;

V - incentivar as empresas localizadas no municipio a ampliar e a diversificar a oferta de empregos ao mercado local;

VI - articular-se com organismos, tanto publicos como privados, para o aproveitamento de incentivos e recursos para o
desenvolvimento econdmico do Municipio;

VIl - manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, visando ao desenvolvimento econémico e tecnolégico das
atividades industriais e comerciais;

VIII - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos industriais e comerciais do Municipio;

IX - promover a realizagdo de estudos e a execugao de medidas, visando ao desenvolvimento das atividades agropecuarias
do Municipio e sua integracéo a economia local e regional;

X - desenvolver programas de desenvolvimento rural, através de acesso a terra, por instituicdo de cooperativas e associagoes,
e fomento a produgéo agricola;

XI - articular-se com entidades publicas e privadas para promocéo de convénios e implantagdo de programas e projetos nas
areas de agricultura e pecuéria;

XIl - desenvolver programas de assisténcia técnica e difundir a tecnologia apropriada as atividades agropecuérias do
Municipio;

XIlI - desenvolver estudos, programas e projetos com vistas ao desenvolvimento agroindustrial do Municipio;

XIV - executar programas de extenséo rural, em integragdo com outras entidades que atuem no setor agricola;

XV - executar programas municipais de pesquisa e fomento a produgdo agricola e ao abastecimento, especialmente de
hortifrutigranjeiros e alimentos de primeira necessidade;

XVI —incrementar as areas de oportunidades de ocupacéo e melhoria da renda para as populagGes mais carentes.

XVII - apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

XVIII - planejar e implementar agdes estratégicas referentes a promocéao e geragdo de emprego e renda;

XIX - implementar as diretrizes e acdes de articulagdo e integragcdo de atividades profissionalizantes com as demandas e
tendéncias gerais do mercado de trabalho;

XX- promover o levantamento da forga de trabalho do Municipio, incrementando e orientando o seu aproveitamento nos
servigos e obras municipais, bem como em outras instituicdes puiblicas e particulares;

XXI- estimular, desenvolver, programar e adotar medidas que possam ampliar o mercado de trabalho local;

XXII- estabelecer contatos com empresas e instituicbes localizadas nas cidades vizinhas para conhecer as demandas de
recursos humanos e encaminhar interessados, residentes no municipio, as empresas empregadoras;

XXIII - promover o empreendedorismo e a geragéo de negdcios e de oportunidades de trabalho e renda;

XXIV - desempenhar outras atividades afins

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, estruturada na forma dos anexos | e || compete:

| - manter o equilibrio ambiental do Municipio, promovendo o combate a poluicdo, a degradacdo dos ecossistemas e
prevenindo a ocupagédo em areas de risco;

Il - promover atividades de educagdo ambiental no Municipio;

Il - articular-se com 6rgaos estaduais e federais competentes e, quando for o caso, com outros Municipios, objetivando a
solugéo de problemas comuns relativos a prote¢cdo ambiental;

IV - articular-se com érgdos congéneres do Estado e da Unido visando a preservagéo do patriménio natural do Municipio;

V - controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de alteracdo no meio ambiente;

VI - propor e participar da realizagdo de estudos relativos ao zoneamento, ao parcelamento e ao uso e ocupagdo do solo
visando assegurar a prote¢do ambiental;

VII - estabelecer areas em que a agdo da Prefeitura relativa a qualidade ambiental, deva ser prioritaria;

VIIl — Realizar atividades de abastecimento de 4gua e a coleta e tratamento do esgoto;

IX — Realizar projetos e estudos voltados ao saneamento basico do municipio;

X - Fiscalizar as atividades relacionadas ao saneamento basico no &mbito Municipal;

XI - desempenhar outras atividades afins.

Art. 10 - A Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos, estruturada na forma dos anexos | e || compete:

| - executar as atividades de andlise e aprovacgao de projetos de obras particulares;

Il - responsabilizar-se pela elaboragdo e manutengdo atualizada do Plano Diretor do Municipio;

Il - responsabilizar-se pela elaboracdo e implanta¢éo dos instrumentos estabelecidos pelo Estatuto da Cidade, em articulag&o
com os 6rgdos municipais afins;

IV - fiscalizar o cumprimento das normas edilicas referentes as construgées particulares;

V - fiscalizar o cumprimento das normas referentes ao ordenamento do territério municipal, ao uso e a ocupacao do solo e ao
parcelamento do solo urbano;

VI - promover a execucdo das atividades de urbanizagdo no ambito municipal;

VIl - realizar os servigos de fiscalizag8o de posturas nas areas sob sua responsabilidade;
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VIII - propor, acompanhar e supervisionar os projetos a cargo de terceiros, de obras publicas municipais, tendo em vista o
desenvolvimento urbano, a estética urbana, a seguranca das edificacdes, a preservacéo do ambiente natural e a prevengéo de
desastres naturais;

IX - elaborar os projetos relativos a obras publicas em logradouros municipais;

X - promover e supervisionar as atividades de construcéo, de edificacdo e de manutencéo de obras publicas municipais;

XI - manter e conservar préprios, edificagdes e instalagGes para prestacédo de servicos a comunidade;

XIl - promover a elaboracéo de projetos a cargo da Prefeitura, de obras publicas municipais e os respectivos orcamentos,
indicando os recursos financeiros necessarios para o atendimento das respectivas despesas;

XIlI - verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua conveniéncia e utilidade para o interesse publico, indicando
0s prazos para o inicio e a conclusdo de cada empreendimento;

XIV - promover e supervisionar 0s servigos de construcdo, pavimentacao, manutencéo e conservacgao de estradas, caminhos
municipais e vias urbanas;

XV - promover e supervisionar 0s servicos relativos as obras de aterro e terraplanagem;

XVI - promover e supervisionar a execucao dos servigos e das obras de saneamento basico a cargo do Municipio;

XVII - promover a execugdo de trabalhos topograficos e de projetos indispensaveis as obras e servigos a cargo da Secretaria;
XVIII- supervisionar a execugdo dos servicos de coleta de lixo e sua destinacéo final, de capina, varricdo e limpeza das vias e
logradouros publicos;

XIX- supervisionar os servigos de conservacdo e manutencdo dos parques e jardins do Municipio, bem como arborizagdo dos
logradouros publicos;

XX- supervisionar e zelar pela administracéo do cemitério municipal;

XXI - promover e supervisionar a execugéo dos servicos de iluminacéo publica, no seu ambito de atuagéo, em articulagdo com
os 6rgdos competentes do Estado;

XXII - conservar, manter e administrar a frota de veiculos e maquinas da Prefeitura, préprios ou locados, bem como
responsabilizar-se por sua guarda, distribuigdo e controle de utilizagdo de combustivel e de lubrificantes;

XXIII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habita¢&o, estruturada na forma dos anexos | e Il
compete:

| - desenvolver a consciéncia politica da populagéo visando ao fortalecimento das organizagées comunitarias, como forma de
assegurar os direitos do cidadao;

Il - executar as atividades relativas a prestacéo de servigcos sociais e ao desenvolvimento comunitario a cargo do Municipio;

Il - executar programas municipais decorrentes de convénios com 6rgéos publicos e privados que implementem politicas
voltadas a assisténcia e ao bem estar social da populacao;

IV - assistir técnica e materialmente as sociedades de bairros e outras formas de associagdo que tenham como objetivo a
melhoria das condig6es de vida dos habitantes;

V - promover a execugdo das atividades relativas a habitagédo popular para comunidades de baixa renda a cargo do Municipio;
VI - estabelecer uma politica habitacional que permita melhorar as condi¢cdes de moradia da populacao;

VII - incentivar a existéncia de cooperativas habitacionais;

VIIl - promover o exame da situagio socioecondmica dos beneficiarios, bem como selecionar pessoas consideradas aptas a
integrar o programa habitacional;

IX - promover a urbanizacao e a regularizagéo de areas de baixa renda, passiveis de urbanizacgao;

X - promover o reassentamento da populacdo desalojada, devido a desapropriagdo da area habitacional, decorrente de obra
publica ou desocupagéo de area de risco;

XI - promover o0 acesso a lotes minimos dotados de infraestrutura basica e servidos por transportes coletivos;

XII - receber necessitados que procuram a Prefeitura em busca de ajuda individual tomando as medidas cabiveis, em cada
caso;

XIIl - propiciar alternativas para a solugdo dos atendimentos, através de maior integracdo aos equipamentos comunitarios
existentes;

XIV - receber e orientar a populagdo migrante de baixa renda, dando-lhe o apoio necessario;

XV - prestar apoio ao portador de deficiéncia e ao idoso;

XVI- promover o atendimento as necessidades da crianca e do adolescente;

XVII - assistir técnica e materialmente o Conselho Tutelar;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Turismo estruturada na forma dos anexos | e || compete:

| - formular a politica de educacédo do Municipio, em coordenagdo com o Conselho Municipal de Educac&o;

Il - propor a implantag&o da politica educacional do Municipio, levando em conta os objetivos de desenvolvimento econdmico,
politico e social;

Il - promover a gestéo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrdo de qualidade;

IV - elaborar planos, programas e projetos de educacao, em articulagdo com os érgéos estaduais e federais da area;

V - garantir igualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

VI — garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais do Municipio;

VII - garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que nao tiveram acesso na idade proépria;

VIII - instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

IX - oferecer o servigo de creches e educacéo infantil, coordenando a sua administracéo e atendendo a criangas de 0 (zero) a
6 (seis) anos de idade;

X - desenvolver a orientacédo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de educacao infantil e do ensino
fundamental;

XI - proporcionar a educacgéo de jovens e adultos, adequada as condi¢8es do educando;

XIl - organizar os servigos de merenda escolar, transporte escolar, material didatico e outros destinados a assisténcia ao
educando;
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XIlI - promover o aperfeicoamento e a atualizagao dos professores, supervisores e demais especialistas em educagao;

XIV - promover e supervisionar a execu¢do dos servicos relativos ao Fundo Municipal de Educagéo, bem como ao Fundo de
Manutencéo e Desenvolvimento da Educagéo Basica e de Valorizagédo dos Profissionais da Educagao (FUNDEB);

XV - promover programas de educagédo para o transito e de prevencéo ao uso de drogas;

XVI- manter intercambio com outros 6rgéos e entidades relacionados ao campo da cultura;

XVII- promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao cultivo das ciéncias, das artes e das letras;
XVIII - administrar os centros culturais sob a responsabilidade do Municipio;

XIX - proteger o patriménio cultural, artistico e histérico do Municipio;

XX - incentivar e proteger o artista e o artesao;

XXI - documentar as artes populares;

XXII - promover, com regularidade, a execucao de programas culturais de interesse para a populacgao;

XXIII - executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, com vistas ao fomento das atividades turisticas;
XXIV - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades turisticas no Municipio;

XXV - propor a elaboracéo de projetos e a realizacdo de investimentos que busquem valorizar e explorar o potencial turistico
do Municipio, em beneficio da economia local;

XXVI - articular-se com organismos, publicos e/ou privados, visando ao aproveitamento de incentivos e recursos para o
desenvolvimento turistico do Municipio;

XXVII - executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, com vistas ao fomento das atividades turisticas;
XXVIII - organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por objetivo incentivar o turismo no Municipio;

XXIX - relacionar-se com entidades publicas e privadas visando ao apoio e a formagéo de eventos turisticos no Municipio;
XXX - organizar e implantar o calendario de eventos turisticos do Municipio;

XXXI - divulgar os eventos turisticos do Municipio;

XXXII - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos do Municipio;

XXXIIl - desempenhar outras atividades afins.

Art. 13 - A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, estruturada na forma dos anexos | e || compete:
| - promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

Il - formular e executar programas de esporte amador;

IIl - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

IV- organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular;

V- promover, com regularidade, a execugéo de programas recreativos e de lazer para a populacéo;
VI- administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no Municipio;

VII- prestar assisténcia a formagao de associagdes comunitarias com fins esportivos e de recreagéo;
VIII- executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades, visando o fomento das atividades esportivas e
recreativas;

IX - desempenhar outras atividades afins.

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Salde, estruturada na forma dos anexos | e || compete:

| - proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saide do Municipio, em conjunto com o Conselho Municipal de
Saude;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragéo e a execugdo do Plano Municipal de Saude;

11l - planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e 0s servigos publicos de saude, bem como gerir e executar 0s servigos de
saude do Municipio a cargo da Prefeitura;

IV - participar do planejamento, programag&o e organizagio da rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Salde
— SUS, no seu ambito de atuagdo, em articulacdo com a direcdo estadual do Sistema e de acordo com normas federais na
area de saude;

V - desenvolver e executar agdes de vigilancia a saide, assegurando o cumprimento da legislacéo sanitaria em vigor;

VI - desenvolver e acompanhar programas de vacinacao a cargo da Prefeitura;

VII - promover e supervisionar a execugao de cursos de capacitagdo para os profissionais da area de saude do Municipio;

VIII - articular-se com a Secretaria Municipal de Educagédo, Cultura e Turismo , Cultura e Turismo , Cultura e Turismo para a
execucao de programas de educacdo em salde e assisténcia a sadde nas escolas;

IX - promover a elaboracdo do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a avaliagdo dos resultados alcangados no ano
anterior;

X - administrar as unidades de salde, sob responsabilidade do Municipio;

XI - assegurar assisténcia a salde mental e garantir a reabilitacdo dos portadores de deficiéncia;

XIl - coordenar a execugdo de programas municipais de salde, decorrentes de contratos e convénios com 6rgdos estaduais e
federais que desenvolvam politicas voltadas para a salde da populagéo;

XIlI - celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras da rede privada de saude, bem como
controlar e avaliar sua execuc¢ao;

XIV - normatizar complementarmente as a¢des e 0s servicos publicos de salde, no seu dmbito de atuacgao;

XV - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtengdo de dados e informacg6es para o planejamento,
controle e avaliagéo dos programas e agdes da Secretaria;

XVI - promover e supervisionar a administragéo dos servigos relativos ao Fundo Municipal de Saude;

XVII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Ordem Publica, estruturada na forma dos anexos | e Il compete:

I- promover a execucdo de medidas permanentes de defesa civil, destinadas a prevenir as consequéncias de fenébmenos
adversos, de modo a proteger a populacdo e as areas por esses eventos;

Il - tomar as medidas necessarias destinadas a preservar a moral da populacdo e o restabelecimento da normalidade da vida
comunitaria no Municipio apés situacdes de emergéncia ou de calamidade publica;
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I1I- promover e supervisionar a execugao dos servigos de transito municipal, no seu ambito de atuagéo, em coordenagdo com
0s 6rgaos competentes do Estado;

IV- gerenciar as atividades da Guarda Municipal;

V- garantir a seguran¢a do Patriménio Publico mediante atuagéo de todos os departamentos sob sua responsabilidade;

VI- garantir o fluxo regular do transito no municipio e o cumprimento da legislagdo prépria pelos cidaddos, mediante
fiscalizacao ativa de toda a area territorial do municipio;

VII- promover agBes que visem a melhoria das condicdes de trafego nas vias proprias municipais;

VIII- promover a manutengédo continuada de todo o sistema de sinalizag&o viaria do municipio;

IX- promover agbes que visem primordialmente a orientagdo da populacdo quanto a aplicacdo da legislagdo de transito
vigente, através de programas de educacdo a serem ministrados em campanhas publicitarias e demais instrumentos de ampla
divulgagao;

X- emitir autos de infracdo e multas para os casos previstos em lei e contratos, garantindo o cumprimento aos principios
constitucionais e legais, especialmente da legalidade, moralidade, razoabilidade, proporcionalidade, motivagdo, ampla defesa,
devido processo legal, dentre outros, sempre com notificagéo previa;

XI- gerenciamento de planos de contingenciamento de transito para realizagdo de eventos de interesse municipal em
logradouros;

XIll- atuar em parceria com demais érgaos do Poder Judiciario e Policias de outras esferas governamentais;

XIll- realizar a analise e julgamento dos processos administrativos de recursos de infracdo na forma da lei;

XIV- fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio, na area de atuacéo da secretaria;

XV- promover a administracéo, a regulamentacéo, a fiscalizagdo e o controle de transportes publicos municipais, concedidos e
permitidos, inclusive taxi e transportes especiais;

XVI- desempenhar outras atividades afins.

Art. 16 — A Secretaria Municipal de Licitacdes, Compras e Contratos estruturada na forma dos anexos | e Il compete:
. Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

1. Adquirir materiais ou servigos, conforme normas e Leis em vigor;

Il Realizar processos de compra com dispensa de licitagdo, conforme dispositivos em Lei;

V. Encaminhar a contabilidade notas fiscais, solicitagdo de empenho e demais documentos necesséarios a
contabilizagcao e pagamento;

V. Elaborar pesquisas de precos para a instauragao de processos de licitacao;

VI. Elaborar processos de licitagdo de acordo com a Lei Federal n® 8.666/93 e suas alteracdes,, e Lei Federal n®
10.520/2002 e suas alteragdes;

VII. Elaborar contratos administrativos e convénios;

VIII. Elaborar processos de dispensa e inexigibilidade de licitacao;

IX. Publicar extratos de contratos, convénios, resultados de licitagdo, dispensa e inexigibilidades;

X. Elaborar pedidos de empenho referentes as compras dos processos acima;

XI. Gerenciar os contratos administrativos;

XII. Cadastrar fornecedores;

X1, Providenciar documentagéo de acordo com solicitagdo do Tribunal de Contas;

XIV. Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e
implantacao de normas e procedimentos relativos as atividades de compras e aquisicdes da Administracao Municipal;

XV. Programar, executar, supervisionar, controlar e coordenar os procedimentos de compras da Administracdo, de
acordo com as normas e diretrizes superiores do Governo Municipal, pertinentes a Diretoria de Compras e Licitacdes;

XVI. Prestar suporte administrativo necessario para o funcionamento eficaz da Comisséao de Licitagao;

XVII. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determina¢éo do Chefe do Executivo Municipal;

XVII. Em coordenag¢do com as Secretarias de Administragdo e de Fazenda e Planejamento, realizar os procedimentos

administrativos e de gestdo orgamentaria e financeira necessarios para a execugdo de suas atividades e atribui¢8es, dentro
das normas superiores de delegacdes de competéncias;

XIX. Em coordenacédo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as atividades de consultoria e assessoramento
juridico necessérias para o desempenho oportuno e eficaz de suas atribui¢cdes, zelando em todo momento pela defesa dos
interesses da Administracéo Publica Municipal, dentro das normas superiores de delegagdes de competéncias;

XX. Em coordenacédo com a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento, monitorar e avaliar o cumprimento das
diretrizes, metas e objetivos institucionais sob sua responsabilidade, apresentando ao Chefe do Governo Municipal as
propostas de decisd@o e adequagdo que permitam o cumprimento dos compromissos assumidos com a populagdo no Plano de
Governo;

XXI. Acompanhar e controlar a execugdo de contratos e convénios celebrados pelo Municipio na sua éarea de
competéncia;
XXII. Ordenar, por seu titular, as despesas da Secretaria Municipal, responsabilizando-se pela gestdo, administracéo e

utilizagdo das dotagBes or¢camentarias da unidade administrativa, nos termos da legislag&o em vigor, e em todas as esferas
juridicas, o que sera objeto de comunicagéo aos 6rgédos de controle da Administragcéo Publica Municipal;

XXI. Responsabilizar-se, por seu titular, e em conjunto com o Superior da Pasta, pelas autoriza¢des para abertura de
licitacOes, assinaturas de editais, julgamentos dos recursos administrativos e adjudicagbes dos certames, bem como pela
avaliagdo da execugéo contratual, sempre gque as contratagdes recairem sobre bens e/ou servigos diretamente pertinentes as
dotacdes orcamentarias especificas da Secretaria, inclusive as compras e servigos dispostos em almoxarifado central e os
bens e servicos de manutencdo e custeio geral e administrativo da Secretaria, com excecdo das obras e servicos de
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engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Obras e Servicos Urbanos, cientificando o
Prefeito Municipal;

XXIV. Assinar, por seu titular e em conjunto com o Superior da Pasta, os contratos administrativos diretamente vinculados
as dotagOes orgamentarias da Secretaria, inclusive dos bens, compras e servigos dispostos em almoxarifado central, e dos
bens e servicos de manutenc@o e custeio geral e administrativo da Prefeitura, com excec¢@o das obras e servigos de
engenharia, a cargo e responsabilidade exclusiva da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Urbanos;

XXV. Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servico.
XXVI. Desempenhar outras atividades afins, sempre por determinagéo do Chefe do Executivo Municipal;

Art. 17 - A Secretaria Municipal de Comunicacéo e Transparéncia estruturada na forma dos anexos | e || compete:

|- coordenar e desenvolver as atividades de divulgacao;

Il- executar as atividades de imprensa e publicidade do Executivo;

Ill- dar transparéncia as a¢des do Poder Executivo;

IV- prestar assessoria de imprensa ao chefe do Executivo;

V- coordenar outras atividades destinadas a consecugao de seus objetivos;

VI- coordenar e desenvolver as atividades de relagdes publicas;

VII- propor e implantar o sistema de comunicagao interna do Poder Executivo;

VIII- planejar, supervisionar e acompanhar a criacdo, a producdo e a vinculacdo de campanhas, publicidades e
propagandas do Poder Executivo;

IX- prestar assessoramento direto e imediato ao Chefe do Poder Executivo, em assuntos relativos & comunicagao social;

X- desenvolver outras atividades destinadas a consecucao de seus objetivos.

CAPITULO Il
DOS AGENTES POLITICOS

Art. 18 - Para os efeitos desta Lei, os Secretarios Municipais, o Procurador Geral do Municipio, o Assessor Especial e o
Controlador Geral do Municipio séo considerados agentes politicos da Administragdo Municipal, nomeados pelo Prefeito e por
ele exonerados de acordo com a sua discricionariedade.

§ 1° - os cargos de Procurador Geral do Municipio, de Assessor Especial, de Controlador Geral do Municipio, possuem a
Simbologia SM e s&o equiparados aos cargos de Secretarios Municipais.

§ 2° - os cargos que venham ser criados com a simbologia SM s&o equiparados aos cargos de Secretarios Municipais.

Art. 19 - Os subsidios dos Secretarios Municipais, do Procurador Geral do Municipio e do Controlador Geral do Municipio
serdo fixados por lei especifica, assegurada revisdo geral anual, na mesma data e sem distingdo de indices remuneratérios
dos demais servidores do quadro permanente da Prefeitura.

CAPITULO IV y
DOS CARGOS E FUNCOES DE DIREGAO E CHEFIA

Art. 20 - Os cargos em comissdo estabelecidos nesta Lei destinam-se exclusivamente as atribuicdes de diregéo, chefia e
assessoramento.

Paréagrafo unico. O Poder Executivo Municipal, ao prover os cargos de provimento em comisséo, devera fazé-lo de forma a
assegurar que pelo menos 5% (cinco por cento) de suas vagas sejam ocupadas por servidores efetivos do quadro permanente
da Prefeitura.

Art. 21 - As fungGes gratificadas serdo instituidas para atender a encargos de chefia, delegagao de atribuicdo ou delegagéao de
competéncia.

§ 1°. A criagdo de funcao gratificada dependera de dotacéo orgamentéria para atender as despesas dela decorrentes.

§ 2°. As funcdes gratificadas ndo constituem situagdo permanente e sim vantagem transitéria pelo efetivo exercicio de chefia,
delegagéo de atribuicao ou competéncia.

§ 3° Somente serdo designados para o exercicio de funcdo gratificada servidores efetivos do quadro permanente da
Prefeitura.

CAPi‘[ULO \Yi
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 - Todos os 6rgaos da Administracdo devem ser acionados permanentemente no sentido de:

| - conhecer os problemas e as demandas da populagéo;

Il - estudar e propor alternativas de solu¢des social e economicamente compativeis com a realidade local;
I - definir e operacionalizar objetivos de a¢do governamental;

IV - acompanhar a execugdo de programas, projetos e atividades que lhes séo afetos;

V - avaliar periodicamente o resultado de suas a¢oes;

VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos.

Art. 23 - O planejamento municipal adotara, como principio basico, a gestdo democratica e participativa, assegurando a ampla
participacdo da sociedade e a cooperagdo das associacdes representativas.
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Art. 24 - E assegurado o amplo acesso e a transparéncia no acesso as informagdes disponiveis, por parte dos cidaddos e das
entidades da sociedade civil organizada, nos termos da Lei Federal 12.527, de 18 de novembro de 2011, observado, ainda a
Legislag&o Municipal correlata.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25- Fica o Poder Executivo autorizado a adotar as medidas para adaptar o orgamento, através da redistribuicdo dos
saldos, das dotag6es, unidades orgcamentérias e categorias de programacéao, visando fazer face a alteragdo da organizagdo
administrativa proposta na presente Lei, de acordo com as Leis Orgcamentarias Vigentes no municipio

Art. 26 - O Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura procedera as modificacdes que se fagam necessarias no
Quadro de Pessoal, em decorréncia do disposto nesta Lei.

Art. 27- Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e as func¢des gratificadas, ordenados por simbolos, niveis de
vencimentos e atribuigbes, constantes dos anexos |, Il, Il e IV desta Lei.

Paragrafo Unico. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em comissdo e das funcdes gratificadas ficam
fixados na forma do anexo Il desta Lei.

Art. 28- Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir o crédito especial necessario para atender as despesas decorrentes da
implantacao da presente Lei.

Art. 29- Fica revogada a Lei Municipal n° 587 de 2017 e demais disposi¢Ges em contréario.

Paragrafo Unico. Os dispositivos constantes de leis esparsas, criando cargos em comissao anteriores a vigéncia da presente
Lei, que ndo forem objeto de revogacéo expressa na forma do caput, como no caso das Leis Municipais n° 446 de 2011 e 475
de 2013, continuam vigentes, desde que ndo sejam incompativeis com a implantacdo da nova Organizagdo Administrativa
estabelecida nesta Lei.

Art. 30- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Ailton Basilio Marques
Prefeito Municipal

ANEXO |

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Secretario Municipal de Governo SM 1
Assessor Especial SM 1
Chefe de Gabinete do Prefeito CC1 1
Chefe de Gabinete do Vice - Prefeito CC1 1
Diretor de Expediente e Registro cCl 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor de Relagdes Comunitarias CC1 1
Diretor de Atendimento ao Cidadé&o CC1 1
Gerente de Gestao Administrativa cc2 1
Coordenador de Assuntos Legislativos CC3 1
Coordenador de Rela¢des Comunitarias CC3 1
Assessor | - Gestdo Administrativa Cc4 3
Assessor | - Relagdes Comunitérias CC4 4
Assessor |l — Relagdes Comunitérias CC5 1
FUNQAO GRATIFICADA

Funcao Gratificada FGR | 3
Funcgéo Gratificada FGRIII 2
Funcao Gratificada FGR I 2
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Procurador Geral do Municipio SM 1
Subprocurador Geral do Municipio SSM 1
Diretor do Procon CC1 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor de Gestéo Juridica CC1 1
Assessor de Gabinete CC3 1
FUNCAO GRATIFICADA

Funcao Gratificada FGR |

Funcéo Gratificada FGR Il

Funcéo Gratificada FGR Il

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Controlador Geral do Municipio SM 1
Subcontrolador Geral do Municipio SSM 1
Diretor de Auditoria e Fiscalizacéo CC1 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Gerente de Controle CcC2 1
Gerente de Gestao Administrativa CC2 1
Assessor | - Controle e Auditoria CC4 1
Assessor | - Gestdo Administrativa CC4 1
Assessor || — Gestdo Administrativa CC5 2
FUNCAO GRATIFICADA

Funcéo Gratificada FGR I

Funcéo Gratificada FGR Il 0
Fungao Gratificada FGR I 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS
Secretario Municipal de Administra¢éo SM 1
Diretor de Patriménio CC1 1
Diretor de Recursos Humanos CC1 1
Diretor de Almoxarifado CC1 1
Gerente de Gestao Administrativa cc2 1
Gerente de Informatica cc2 1
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Gerente de Protocolo

CC2 1
Assessor | - Arquivo Cc4 1
Assessor |- Digitalizagéo Cc4 1
Assessor || — Gestdo Administrativa CC5 2
FUNCAO GRATIFICADA
Funcéo Gratificada FGR I
Funcao Gratificada FGR I
Funcao Gratificada FGR I

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, RECEITA E PLANEJAMENTO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Secretario Municipal de Fazenda, Receita e Planejamento SM 1
Subsecretario Municipal de Fazenda SSM 1
Subsecretario Municipal de Receita SSM 1
Superintendente de Planejamento CNE 1
Diretor de Tesouraria CC1 1
Diretor de Contabilidade CC1 1
Diretor de Arrecadacao e Fiscalizagao Tributaria CC1 1
Gerente de Execucdo Orcamentéaria ccz 1
Gerente de Arrecadacéo Tributaria ccz 1
Gerente de Fiscalizagao ccz 1
Gerente da Divida Ativa CC2 1
Gerente de Cobranca Administrativa CcC2 1
Coordenador de Baixa e Conciliagdo Bancéria CC3 1
Assessor | - Gestao Administrativa CC4 1
Assessor | - Empenho e Liquidagao CC4 1
Assessor |l - Cobranca de Agua e Esgoto CC5 1
Assessor |- Cadastro Imobiliario e Mobiliario CC5 1
FUNCAO GRATIFICADA

Funcéo Gratificada FGR I

Funcao Gratificada FGR I 5
Fungao Gratificada FGR I 3

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E RENDA

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e

Renda SM 1
Diretor de Formagéo Especializada e Qualificagéo Profissional CC1 1
Diretor de Trabalho e Renda CC1 1
Diretor de Industria, Comércio, Servigos e Agronegécios CC1 1
Gerente do SINE CC2 1
Coordenador de Agricultura e Pecuaria CC3 1
Assessor | - Agricultura e Pecuaria Cc4 1
Assessor | - Desenvolvimento Empresarial Cc4 1
Assessor | - Qualificagdo Técnica Profissionalizante cca 1
Assessor | - Atracdo de Investimentos CC4 1
Assessor || — Gestdo Administrativa CC5 2
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Funcéo Gratificada FGR I 2
Funcao Gratificada FGR I
Funcéo Gratificada FGR Il 0

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Secretario Municipal de Meio Ambiente SM 1

Diretor de Meio Ambiente CC1 1
Coordenador de Monitoramento e Licenciamento Ambiental CC3 1
Coordenador de Diviséo de Fiscalizagédo e Controle Ambiental CC3 1

Assessor | - Gestdo Administrativa CC4 1

FUNCAO GRATIFICADA

Fungao Gratificada FGR |

Funcéo Gratificada FGR Il

Fungao Gratificada FGR I

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Secretario Municipal de Ordem Publica SM 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor de Controle e Informacdes de Transito CC1 1
Comandante da Guarda Municipal CC1 1
Diretor de Defesa Civil CC1 1
Diretor de Transito CC1 1
Subcomandante da Guarda Municipal CC2 1
Assessor | -Defesa Civil CC4 1
Assessor Il - Educagéo no Transito CC5 1
Assessor Il - Sinalizagéo Viaria CC5 1
FUNCAO GRATIFICADA

Funcéo Gratificada FGR I 4
Funcéo Gratificada FGR Il

Fungao Gratificada FGR I

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS
Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos SM 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor de Planejamento e Projetos CC1 1
Diretor de Arquitetura e Urbanismo CC1 1
Diretor de Convénios e Parcerias CC1 1
Diretor de Servigos Publicos CC1 1
Diretor de Saneamento Urbano CC1 1
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Gerente de Obras CcC2 1
Gerente de Limpeza Urbana cc2 1
Gerente de Fiscalizacéo cc2 1
Gerente de Transportes cc2 1
Gerente de Servigos Publicos cc2 1
Coordenador de Cadastro CC3 1
Coordenador de Gestao Administrativa CC3 1
Coordenador de Habite-se CC3 1
Coordenador Regional | CC3 1
Coordenador Regional Il cC3 1
Coordenador Regional Ill cc3 1
Coordenador Regional IV CC3 1
Coordenador do Sistema de Esgoto CC3 1
Coordenador do Sistema de Agua CC3 1
Coordenador de Reciclaveis CcC3 1
Assessor | - Servigos Publicos Cc4 1
Assessor | - Regional | Cc4 1
Assessor | - Regional Il CC4 1
Assessor | - Regional Ill CC4 1
Assessor | - Regional IV CC4 1
Assessor | - Coleta de Lixo cca 1
Assessor |- Sistema de Agua cca 1
Assessor |- Sistema de Esgoto CC4 1
Assessor |- Controle de Qualidade da Agua e Esgoto CC5 1
Assessor Il - Pavimentacdo ccs 1
Assessor Il — Coleta e destinacao de entulhos CC5 1
Assessor II- Rocada e Capina CC5 1
Assessor Il - Préprios Municipais CC5 1
Assessor Il - Varrigao CC5 1
FUNCAO GRATIFICADA

Funcéo Gratificada FGR I 6
Funcao Gratificada FGR Il 0
Funcao Gratificada FGR Il 0

SECRETARIA MUN. DE ASSISTENCIA SOCIAL, DIREITOS HUMANOS E HABITACAO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Secretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e

Habitacédo SM 1
Subsecretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e SSM 1
Habitacdo

Diretor de Planejamento Estratégico - SUAS CC1 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor de Politicas Sociais CC1 1
Diretor de Programas ccl 1
Gerente de Plantao Social Cc2 1
Gerente de Gestdo Administrativa Ccc2 1
Coordenador da Casa Abrigo CC3 1
Assessor | - Politicas Sociais CC4 1
Assessor | - Beneficios e Cadastramento Unico CC4 1

13



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

Assessor | - Programas Especiais CcC4 1
Assessor | - Programas Sociais CcC4 1
Assessor | -Medidas Alternativas CC4 1
Assessor Executivo dos Conselhos Municipais CC4 1
Assessor Il - Almoxarifado CC5 1
Assessor Il - Patriménio CC5 1
FUNCAO GRATIFICADA

Funcao Gratificada FGR | 6
Funcéo Gratificada FGR Il 0
Funcao Gratificada FGR I 0

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E TURISMO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Secretario Municipal de Educacéao, Cultura e Turismo SM 1
Subsecretario Municipal de Educacéo, Cultura e Turismo SSM 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor Pedagégico CC1 1
Diretor de Cultura e Turismo CC1 1
Gerente de Inspec¢éo Escolar CC2 1
Gerente de Movimentagéo e Estatistica cc2 1
Gerente de Nutricao CC2 1
Gerente de Transporte e Logistica CC2 1
Gerente de Programas Culturais CC2 1
Coordenador de Educacgéo Infantil CC3 1
Coordenador de Movimentagéo e Estatistica CC3 1
Coordenador de Projetos Educacionais CC3 1
Coordenador de Gestéo Administrativa CC3 1
Coordenador de Infraestrutura e Conservagéo CC3 1
Assessor | - Gestdo Administrativa CC4 2
Assessor | - Turismo CC4 1
Assessor | - Projetos Culturais CC4 1
FUNCAO GRATIFICADA

Funcéo Gratificada FGR I 22
Funcao Gratificada FGR I

Funcao Gratificada FGR Il 0

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS
Secretario Municipal de Saude SM 1
Subsecretario Municipal de Saude SSM 1
Superintendente de Saude CNE 1
Diretor de Programas e Saude CC1 1
Diretor de Atencao Especializada CC1 1
Diretor do CEO CC1 1
Diretor de Fisioterapia CC1 1
Diretor de Saude Mental CC1 1
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Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor Hospitalar CC1 1
Diretor de Atengdo Béasica CC1 1
Gerente de Vigilancia em Saude CC2 1
Gerente do Servigco de TFD cc2 1
Gerente de Farmécia cc2 1
Gerente de Enfermagem cc2 1
Gerente de Ouvidoria cc2 1
Gerente de Informéatica cc2 1
Gerente de Almoxarifado cc2 1
Coordenador de Transporte e Servigos Gerais CC3 1
Coordenador de Saude da Mulher CC3 1
Coordenador de Atencao Especializada cc3 1
Coordenador de Doengas Cronicas e Saude do Idoso cc3 1
Coordenador de Saude do Trabalhador CC3 1
Coordenador de NASF/SAD cc3 1
Coordenador do NIR cc3 1
Coordenador de Manutengao CC3 1
Assessor | - Gestdo Administrativa CC4 9
FUNCAO GRATIFICADA

Funcéo Gratificada FGR I 5
Funcao Gratificada FGR I

Funcéo Gratificada FGR Il

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Secretario Municipal de Esporte e Lazer SM 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Gerente de Projetos e Eventos Cc2 1
Coordenador de Projetos e Eventos CC3 1
Assessor |- Gestdo Administrativa CC4 1
Assessor | - Projetos e Eventos cca 1
Assessor Il - Eventos CC5 2
FUNCAO GRATIFICADA

Funcéo Gratificada FGR I 2
Funcao Gratificada FGR I 0
Funcao Gratificada FGR Il 0

SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES

., COMPRAS E CONTRATOS

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS
Secretario Municipal de Licitacdes, Compras e Contratos SM 1
Superintendente de Licitagdes, Compras e Contratos CNE 1
Diretor de Contratos e Compras CC1 1
Diretor de Licita¢des CC1 1
Gerente de Compras cc2 1
Gerente de Contratos cc2 1
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Coordenador de Licitagbes CC3
Coordenador de Compras CC3
Coordenador de Contratos CC3 1

FUNCAO GRATIFICADA

Funcao Gratificada FGR | 2
Funcéo Gratificada FGR Il 0
Funcao Gratificada FGR I 0

SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICAGCAO SOCIAL E TRANSPARENCIA

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS

Secretario Municipal de Comunicagao Social e Transparéncia SM 1
Diretor de Comunicacao Social CC1 1
Diretor Geral de Ouvidoria CC1 1
Coordenador de Jornalismo cc3 1
Coordenador de Transparéncia e Controle Social CCs3 1
Coordenador de Assuntos Institucionais cc3 1
Coordenador de Atendimento ao Cidadao CC3 1
Assessor | - Gestdo Administrativa CC4 1
Assessor || — Gestdo Administrativa CC5 1
FUNCAO GRATIFICADA

Fungao Gratificada FGR |

Funcéo Gratificada FGR Il

Fungao Gratificada FGR I 0

ANEXO Il

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Compete ao Secretario Municipal de Governo
| - Exercer a direcdo da Secretaria Municipal de Governo com a finalidade de assessorar direta e imediatamente ao Prefeito
Municipal no desempenho de suas atribui¢8es, especialmente:

a) na coordenacédo e na integragdo das acdes do Governo;

b) na avaliagdo e monitoramento da agdo governamental e da gestédo dos 6rgaos da administracao publica municipal;
c) no relacionamento e articulagdo com o Poder Legislativo Municipal;

d) no relacionamento e articulagdo com os Poderes Executivo Federal e Estadual, bem como com os Poderes
Legislativos Federal e Estadual;

e) no relacionamento e articulagdo com as entidades da sociedade civil;

f) na formulagdo e implementagao da politica de comunicagao e divulgacéo social do Governo Municipal;

o)) na supervisdo e execucdo das atividades administrativas do Gabinete do Prefeito e, supletivamente, do Gabinete do
Vice-Prefeito Municipal;

h) no exercicio de outras atribuigcées que lhe forem designadas pelo Prefeito Municipal.

Il - Submeter ao Prefeito ante-projetos de Leis e de Decretos Municipais;

Il - Elaborar despachos a respeito de matérias diversas com a finalidade de dar diretrizes as decisdes do Chefe do Executivo
e referendar seus atos.

IV - articular-se com o Lider do Governo e a bancada municipal nas atividades legislativas, assessorando e informando sobre
projetos, bem como subsidios ao encaminhamento e a votacdo dos mesmos;

V — Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor Especial

| — Assessorar 0 Secretario Municipal de Governo e de forma concorrente o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos de
interesse direto da Administrag&o Publica que demandem intervengéo integrada de véarios agentes politicos;

Il — Prestar assessoria nos assuntos de alta complexidade do Poder Executivo Municipal;

IIl — Exercer por delegacgéo direta do Chefe do Poder Executivo Municipal a chefia de 6rgéos estratégicos componentes da
Administragé@o Publica;
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IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito

| — elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a elaborac@o de sua agenda administrativa e social;

Il — receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de
interesse do cidaddo ou da comunidade, providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area;

Il — Assessorar a organizacdo do cerimonial das solenidades realizadas no dmbito da Administracdo Municipal que contem
com a participacao do Prefeito;

IV — promover mecanismos de interagdo da populagdo com o Gabinete do Prefeito;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Chefe de Gabinete do Vice - Prefeito

| — planejar, executar e acompanhar as acdes complementares e subsididrias da gestdo municipal, em consonancia com o
Gabinete do Prefeito;

Il — assistir o Vice-Prefeito no exame dos assuntos politicos e administrativos, na anélise de processos e demais documentos
submetidos a sua apreciagdo e decisao;

11l — assistir o Vice-Prefeito em suas relagdes com autoridades, entidades civis, politicas e religiosas e com o publico em geral;
IV — prover a seguranca do Vice-Prefeito;

V — providenciar a representacao civil do Vice-Prefeito;

VI — assessorar o Vice-Prefeito em assuntos politicos, sociais e econdmicos;

VIl — preparar as audiéncias do Vice-Prefeito.

Compete ao Diretor de Expediente e Registro

| - receber e conferir quanto a adequacgéo ao formato e ao ato matérias encaminhadas das areas para registro e publicidade;

Il — submeter ao Secretario Municipal de Governo, para registro e publicidade do ato quando couber;

11l — executar procedimentos de publicagdo dos atos normativos e ordinarios;

IV — monitorar a publicagdo dos atos emanados do Prefeito, dos Secretarios e de outros érgdos que tem interface com a
Secretaria de Governo;

V — organizar, armazenar e tornar disponivel a documentagdo relativa aos atos publicados nos Boletins de Servigco, Diario
Oficial e jornais;

VI — encaminhar para publicag&o os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de observancia a prazos, requisitos e demais
formalidades legais;

VIl — redigir as correspondéncias oficias, oficios, memorandos e demais atos;

VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Diretor de Gestdo Administrativa

| — Exercer a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Governo, zelando pelo fluxo e tramitagdo dos processos e
procedimentos administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execugéo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacao;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar as avaliagbes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete ao Diretor de Relagdes Comunitarias

I- Auxiliar o Chefe do Poder Executiva na elaboracédo do relatério de atividades e agdes institucionais da Prefeitura
Municipal de Porto Real;

11- Sugerir e elaborar as propostas de posicionamento institucional da Prefeitura Municipal de Porto Real;

- Coordenar a elaboracéo de relatérios periddicos destinados aos servidores publicos e aos municipes;

V- Em articulagdo com as demais secretarias municipais, coordenar o relacionamento Prefeitura Municipal de Porto
Real com o publico interno e externo;
V- Representar a Prefeitura Municipal de Porto Real por delegagdo, em foros que tratem de assuntos relativos as suas

competéncias;

Compete ao Diretor de Atendimento ao Cidad&o

|- Coordenacéo, articulagdo, fiscalizagdo e execugdo das politicas e deliberacdes de relacionamento entre a administracéo
publica municipal e a comunidade.

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Gerente de Gestao Administrativa

| — Gerenciar a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Governo, auxiliando a chefia imediata, zelando pelo fluxo e
tramitacao dos processos e procedimentos administrativos;

Il - Assessorar os dirigentes e gestores em matéria de planejamento, gerenciamento e organizagdo de suas respectivas
atividades e processos e procedimentos administrativos;

IIl — Supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

IV — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria;

V — Supervisionar o controle da utilizagdo, armazenamento e conservacdo dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administra¢@o Publica.
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Compete ao Coordenador de Assuntos Legislativos

| — Coordenar procedimentos para a tramitag@o das proposi¢c6es de interesse do Poder Executivo;

Il — Encaminhar e providenciar a resposta aos requerimentos e indica¢es recebidas pelo Poder Legislativo Municipal;

Il — Assessorar o Secretario Municipal de Governo nos assuntos relacionados a integracdo entre os Poderes Executivo e
Legislativo Municipal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Coordenador de Relagdes Comunitarias

| — Coordenar acdes que integrem o Governo Municipal com a populagdo, implantando Politicas Publicas que tragam a
comunidade para realizacdo de um Governo Participativo;

Il — Coordenar a realizag&o junto as Associagdes de Moradores de audiéncias que permitam o conhecimento e identificacao
das demandas a serem atendidas pela Administragdo Municipal;

Il — Coordenar acdes de integragdo das Secretarias Municipais com diversos setores da sociedade civil;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete ao Assessor | - Gestdo Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Governo, auxiliando e zelando pelo fluxo
e tramitacé@o dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservagdo dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

11l — Assessorar no controle de pessoal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Assessor | - Relagdes Comunitérias

| — Assessorar a chefia imediata nas ag6es que integrem o Governo Municipal com a comunidade;

Il — Assessorar a chefia imediata na realizagdo junto as Associagfes de Moradores de audiéncias que permitam o
conhecimento e identificagdo das demandas a serem atendidas pela Administragdo Municipal;

Il — Assessorar a chefia imediata nas a¢des de integragcdo das Secretarias Municipais com diversos setores da sociedade civil;
IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor |l — RelagBes Comunitarias

| — Assessorar a chefia imediata nas ag6es que integrem o Governo Municipal com a comunidade;

Il — Assessorar a chefia imediata na realizacdo junto as Associacbes de Moradores de audiéncias que permitam o
conhecimento e identificagdo das demandas a serem atendidas pela Administragdo Municipal;

Il — Assessorar a chefia imediata nas a¢des de integragdo das Secretarias Municipais com diversos setores da sociedade civil;
IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Compete ao Procurador Geral do Municipio

| — Exercer as funcdes estratégicas de planejamento, orientagéo, coordenagéo, controle e revisdo no ambito de sua atuagéo,
de modo a oferecer condi¢des de tramitagdo mais rapida de processos na esfera administrativa e decisoria;

Il — promover a execugéo judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;

Ill — assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e demais titulares de 6rgdos do Municipio,
inclusive elaborando as Informag8es nos Mandados de Seguranga em que sejam apontados como co-autores;

IV — representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que lhe pare¢cam necessérias, tendo em vista o interesse publico e
a legislagao em vigor;

V — exercer a funcéo de 6rgado central de Consultoria Juridica do Municipio;

VI — velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao Prefeito quando constatar infracdes e
propondo medidas que visem a corregdo de ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagéo ou revogacéo de
atos e a puni¢éo dos responsaveis;

VIl — requisitar a qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal, fixando prazo, os elementos de informag¢@o necesséarios ao
desempenho de suas atribui¢cbes, podendo a requisigdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

VIIl — elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito, assessorando os Secretarios Municipais e
dirigentes de 6rgdos autdbnomos no desempenho da competéncia para expedi¢do de tais atos, que lhe devem ser submetidos
antes de sua edicao;

IX — avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja interesse de érgdo da Administracdo
Municipal;

X — atender e orientar, com cordialidade, a todos quantos busquem quaisquer informagdes que possa prestar no interesse da
Cidade, e da imagem de organizacéo, responsabilidade, probidade e zelo para com os direitos do Municipio e do sujeito
passivo de qualquer pretensado a cargo da Procuradoria;

X1 — proceder, no ambito do seu Orgéo, & gestdo e ao controle financeiro dos recursos orgamentarios, bem como a gestéo de
pessoas e recursos materiais existentes, em consonancia com determinagdes emanados do Chefe do Poder Executivo;

XII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Subprocurador Geral do Municipio

| — Substituir o Procurador-Geral do Municipio na sua falta ou impedimentos, auséncias temporérias, férias, licencas ou
afastamentos ocasionais;
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Il — Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicdes, especialmente:

a) Na distribuicdo, aos o6rgdos de atividades-fim, dos processos administrativos encaminhados a Procuradoria Geral do
Municipal;

b) Na apreciagdo dos pareceres emitidos pelos 6rgdos de atividades-fim;

c) Na representagao do Municipio em juizo ou fora dele;

11l — Determinar correi¢éo de natureza técnica nos 6rgéos de atividades-fim, de atividades-meio e de assessoramento;

IV — Responder plenamente pelo expediente da Procuradoria Geral do Municipio durante a vacancia do cargo superior;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Diretor do Procon

| - Assessorar o Prefeito Municipal na formulagao da politica do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor;

Il - Propor, planejar, elaborar e dirigir a politica do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor;

Il - Acompanhar a execucdo e o desempenho das atividades do PROCON PORTO REAL, contando com o auxilio do
Conselho Municipal de Defesa do Consumidor - CONDECON - para elaboracao, reviséo e atualizagcdo das normas referidas
no § 1°, do art. 55, da Lei n® 8.078/90 e para gerir o Fundo Municipal de Protegio e Defesa do Consumidor;

IV — Atuar junto aos 6rgdos federais, estaduais e municipais, bem como junto ao PROCON Estadual e outros 6rgédos de
defesa do consumidor, visando estabelecer mecanismos de cooperacgao e/ou atengdo em conjunto;

V - Providenciar para que as reclamag8es e/ou pedidos dirigidos ao PROCON PORTO REAL tenham pronta e eficaz
resolucgéo;

VI - Expedir atos necessarios a defesa do consumidor, expedir oficios, formalizar convénios ou acordos de cooperagao, no
ambito da Defesa do Consumidor;

VII - Apresentar ao Procurador Geral do Municipio relatério anual das atividades desenvolvidas pelo PROCON PORTO REAL,;
VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Diretor de Gestdo Administrativa

| — Exercer a gestdo administrativa da Procuradoria Geral do Municipio, zelando pelo fluxo e tramitacdo dos processos e
procedimentos administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execucéo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacéo;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar as avaliagBes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Procuradoria;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Diretor de Gestéo Juridica

| — Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral do Municipio sempre que solicitado;

Il — Atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-Geral do Municipio;

Il — Eleger diretrizes e definir estratégias para atuagdo nos processos administrativos, judiciais civeis e contenciosos,
concentrando as informag@es pertinentes e acompanhando o respectivo andamento;

IV — Coordenar, com o auxilio direto do Procurador Geral, a atuacdo dos Procuradores do Municipio em processos
administrativos ou judiciais e de grupos de estudos sobre matéria de interesse da Administragdo Municipal;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Assessor de Gabinete

I- Auxiliar os Procuradores no cumprimento de suas atribuicdes;

II- Analisar os expedientes relativos a Procuradoria e encaminhar ao procurador competente para o ato;

Ill- Agendar reunides e audiéncias de processos administrativos e judiciais, comunicando o procurador competente para o
caso;

IV- Auxiliar os procuradores no controle dos resultados das ac¢des e das publicacGes oficiais;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Compete ao Controlador Geral do Municipio

| - Verificar a regularidade da programacéo orcamentéria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, a execugdo dos Programas de governo e do orgamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

Il - Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto & eficacia, eficiéncia, economicidade e efetividade da gestéo
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e entidades da administragdo direta e indireta municipal, bem como da
aplicacéo de recursos publicos por entidades de direito privado;

Il - Exercer o controle das operagfes de crédito, avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;

IV - Apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

V - Examinar a escrituragdo contabil e a documentacgéo a ela correspondente;

VI - Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob os
aspectos da legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

VIl - Acompanhar a contabilizagdo dos recursos provenientes de celebragdo de convénios e examinando as despesas
correspondentes;

VIIl - Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno da despesa total com pessoal ao respectivo
limite, nos termos dos artigos 22 e 23 da Lei Complementar n° 101/2000, caso haja necessidade;

IX - Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal;
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X- Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacéo e a saude, estabelecidos pelas Emendas Constitucionais
n°® 014/1998 e n° 029/2000, respectivamente;

XI - Supervisionar e coordenar os estudos relacionados com a elaboragdo de anteprojetos de lei, medidas provisérias,
decretos, instru¢cdes normativas e outros atos normativos a serem propostos, para cumprimento pelos 6rgdos do Sistema de
Controle Interno, ou com o fim de evitar a repeticao de irregularidades verificadas em procedimentos analisados na area de
sua competéncia;

XII - Realizar auditorias nas contas dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério e pareceres;

XIII - Apurar denuncias que englobem a gestdo, o uso e as despesas contraidas pelo Municipio;

XIV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Subcontrolador Geral do Municipio

| - Assistir ao Controlador Geral na superviséo e coordenagédo das atividades das unidades integrantes da Prefeitura de Porto
Real;

Il - Auxiliar o Controlador Geral na definicdo de diretrizes e na implementacdo das agbes das areas de competéncia das
unidades da Prefeitura de Porto Real;

Il - Assistir ao Controlador Geral na coordenacdo dos processos de planejamento estratégico, organizagdo e avaliagdo
institucional;

IV- Propor ao Controlador Geral a instauragdo de procedimento de correigao;

V- Encaminhar ao Controlador Geral do Municipio os casos que configurem improbidade administrativa e todos quantos
recomendem a indisponibilidade de bens, o ressarcimento ao erario e outras providéncias a cargo daquela Instituicdo, quando
necessario a protecdo do patrimonio publico;

VI - Desenvolver atividades com a finalidade de orientar as unidades jurisdicionadas sobre as boas praticas no processo de
contratacdo, gestao e uso de recursos na Administragdo Publica;

VIl - Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a unidade, responsabilizando-se pelo
desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe sé@o afetos, promovendo o aperfeicoamento dos servicos sob sua
subordinacgéo;

VIII - Realizar os procedimentos de tomada de contas, tomada de contas especial, prestagao de contas, auditorias e respostas
ao Tribunal de Contas do Estado e da Uniéo, conforme determinagées dos 6rgéos fiscalizadores;

IX - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcdo Publica.

Compete ao Diretor de Auditoria e Fiscalizagdo

|- Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as agdes necessarias a consecucéo dos objetivos da unidade de acordo
com as politicas e diretrizes da Prefeitura e as orienta¢des do superior hierarquico;

II-  Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a unidade, responsabilizando-se pelo
desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos que lhe séo afetos, promovendo o aperfeicoamento dos servigos sob sua dire¢ao;
Ill-  Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitagcdo dos expedientes e processos da unidade;

IV-  Acompanhar a implementagao, pelos érgéos e pelas unidades, das recomendagées do Sistema de Controle Interno e do
Tribunal de Contas do Estado e da Uniéo;

V- Desenvolver atividades com a finalidade de orientar as unidades jurisdicionadas sobre as boas praticas no processo de
contratacdo, gestao e uso de recursos na Administracédo Publica;

VI — Encaminhar para apreciagdo do Tribunal de Contas do Estado, documentos relativos as fiscalizages e auditorias de sua
area de competéncia;

VII — Atender as demandas provenientes de outras unidades organizacionais, relativas a sua area de competéncia, quando
autorizadas pelo Controlador Geral do Municipio;

VIII - Realizar pesquisas para planejamento e execugdo de auditorias no ambito da Prefeitura de Porto Real;

IX— Auxiliar nos procedimentos de tomada de contas, tomada de contas especial, prestacdo de contas, auditorias e respostas
ao Tribunal de Contas do Estado e da Uniéo, conforme determinag6es dos 6rgéos fiscalizadores.

X - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Diretor de Gestdo Administrativa

| — Exercer a gestdo administrativa da Controladoria Geral do Municipio, zelando pelo fluxo e tramitagdo dos processos e
procedimentos administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execugéo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacéo;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar as avaliagBes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Procuradoria;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

VIl — Inserir dados junto ao Sistema Integrado de Gestdo Fiscal e demais sistemas sob a Jurisdicdo dos 6rgdos de
fiscalizadores;

VIl - Planejar, coordenar e executar a fiscalizagdo de processos licitatorios, dispensas, inexigibilidades e contratos na
Prefeitura de Porto Real.

IX - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Gerente de Controle

| — Gerenciar o controle dos processos administrativos de pagamento, verificando a regularidade fiscal do mesmo, bem como
a adequacao as normas internas de controle de contratos.

Il — Gerenciar o controle em parceria com as demais secretarias dos saldos dos contratos, bem como o consumo médio dos
mesmos;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.
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Compete ao Gerente de Gestao Administrativa
| — Gerenciar a gestdo administrativa da Controladoria Geral do Municipio, auxiliando a chefia imediata, zelando pelo fluxo e
tramitacdo dos processos e procedimentos administrativos;

Il - Assessorar os dirigentes e gestores em matéria de planejamento, gerenciamento e organizagdo de suas respectivas
atividades e processos e procedimentos administrativos;

IIl — Supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

IV — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria;

V — Supervisionar o controle da utilizagdo, armazenamento e conservacao dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Assessor | - Controle e Auditoria

| — Assessorar a chefia imediata no controle dos processos administrativos de pagamento, verificando a regularidade fiscal do
mesmo, bem como a adequacé&o as normas internas de controle de contratos.

Il — Assessorar a chefia imediata no controle em parceria com as demais secretarias dos saldos dos contratos, bem como o
consumo médio dos mesmos;

Il — Assessorar a chefia imediata na inser¢cdo dos dados no Sistema Integrado de Gestdo Fiscal do TCE-RJ, auxiliando e
zelando pelo fluxo e tramitagéo dos processos e procedimentos administrativos;

IV — Assessorar a chefia imediata na superviséo e no controle dos e-mail recebidos e enviados ao TCE-RJ;

V — Assessorar no controle dos prazos a serem cumpridos junto ao TCE-RJ;

VI- transmitir as informagdes para o TCE-RJ, conforme as ferramentas disponibilizadas, visando atender as exigéncias da
Prefeitura Municipal de Porto Real;

Vll-efetuar os lancamentos dos dados da Administracdo Municipal no SIGFIS, conforme disposto em legislacédo, prestando
contas das tarefas realizadas ao Subcontrolador Geral do Municipio;

VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor | - Gestdo Administrativa

| — Assessorar o Controlador Geral do Municipio, auxiliando-o nos procedimentos administrativos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservagdo dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IIl — Assessorar no controle de pessoal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Assessor Il - Gestdo Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Controladoria Geral do Municipio, auxiliando e zelando pelo fluxo
e tramitagdo dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisédo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservagao dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IIl — Assessorar no controle de pessoal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcdo Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Compete ao Secretario Municipal de Administragao

| — Elaborar e expedir normas que regulem a administragdo de materiais, servigos e patriménio da administragao direta;

Il — Executar o controle técnico centralizado, a coordenacgdo e supervisdo das atividades de administragdo de materiais,
Servigos e patrimonio;

Il — Fixar normas de identificagéo, codificagdo e catalogagdo dos materiais adquiridos pelo Municipio;

IV - Promover a padronizacéo, de materiais e equipamentos utilizaveis pelos servicos municipais;

V — Elaborar e manter um cadastro central de bens do Municipio.

VI — Propor a elaboragéo de normas e regulamentos necessarios ao funcionamento uniforme dos servicos de comunicagao e
documentacdo administrativa, em especial no que diz respeito ao recebimento, registro, acompanhamento e arquivo de
documentos;

VIl — Organizar e manter sistema de reproducdo e microfiimagem de documentos, visando a economia, eficiéncia e acesso
facil e rapido a toda documentagdo do Municipio;

VIII — Estudar e propor diretrizes para a formulacéo da politica de pessoal da administragéo direta;

IX — Estabelecer normas que regulem todas as atividades relativas & administragéo de recursos humanos;

X - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Diretor de Patriménio
I- Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como manter controle da distribui¢éo;
1l- promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens méveis e iméveis para efeito de alienagdo, incorporagdo, seguro e

locacgéo;

1l- manter atualizado o registro dos bens méveis e iméveis da PMPR;

V- realizar verificagbes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a mudanga de responsabilidade;
V- comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades constatadas;

VI- realizar inspecéo e propor a alienagdo dos moveis inserviveis ou de recuperacao antiecondmica;

VII- realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da PMPR;
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V- acompanhar a comissdo nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas, no final do exercicio;

IX- indicar, ao Secretario de Administragdo, seu substituto eventual nas suas auséncias e/ou impedimentos;
X- Indicar ao Secretario da Pasta, seu substituto eventual nas auséncias e/ou impedimentos.

Xl- Executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Compete ao Diretor de Recursos Humanos

| - Aplicar a legislacéo de pessoal e do plano de cargos e salarios, orientar a sua aplicagdo e propor seu aprimoramento;

Il — Promover e supervisionar programas de treinamento e sele¢do de pessoal;

11l — Dar posse e exercicio a servidores, nos casos previstos em lei;

IV — Encaminhar aos 6rgéos competentes as comunicacdes referentes a pessoal;

V — Supervisionar e promover o cumprimento de registros de férias;

VI — Praticar os atos necessarios a admisséao, dispensa, exoneragdo e demissao de servidores;

VIl — Promover a realizagéo periddica de avaliacdo de desempenho;

VIII — Supervisionar a rotina referente a elaboracdo da folha de pagamento no que diz respeito a registros funcionais,
financeiros e orcamentarios;

IX — Promover e orientar a seguranca no trabalho e manter atualizado o respectivo controle estatistico;

X — Propor e controlar a lotagdo nominal e numérica dos servidores nos 6rgdos da Prefeitura, mantendo atualizado o controle
geral de cargos;

XI — Supervisionar a lavratura de atos administrativos referentes a pessoal, aplicando a legislagao vigente;

XII — Desenvolver programas e agOes que favoregam o relacionamento interpessoal e a cooperagao no trabalho.

XIlIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Diretor de Almoxarifado

|I-Examinar, conferir e receber o material adquirido de acordo com as Notas de Empenho, podendo, quando for o caso, solicitar
0 exame dos setores técnicos requisitantes ou especializados;

I1-Conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais para pagamento;

IlI-Atender as requisi¢cdes de materiais das Unidades Administrativas e dos Centros de Custos;

IV-Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua guarda, procedendo;

V-Realizar o balango mensal fornecendo dados para a contabilidade;

VI-Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a seguran¢a dos materiais em estoque;
VIl-Fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o empenho;

VIlI-Realizar o inventario anual;

IX-Acompanhar a comissdo nomeada pelo Prefeito para Tomada de Contas, no final do exercicio;

X-Indicar ao Secretario de Administragéo, o substituto eventual nas auséncias e/ou impedimentos;

XI-Executar outras atividades inerentes & sua area de competéncia.

Compete ao Gerente de Gestao Administrativa

| — Gerenciar a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Administracdo, auxiliando a chefia imediata, zelando pelo
fluxo e tramitacao dos processos e procedimentos administrativos;

Il - Assessorar os dirigentes e gestores em matéria de planejamento, gerenciamento e organizagdo de suas respectivas
atividades e processos e procedimentos administrativos;

IIl — Supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;

IV — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria;

V — Supervisionar o controle da utilizagdo, armazenamento e conservacao dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete ao Gerente de Informatica

| — Gerenciar o planejamento em conjunto com os demais setores da Administragao politicas de informatizacéo do banco de
dados, de pessoal e de servigos da Administracdo Municipal;

Il — Manter sistemas, equipamentos e canais de teleprocessamento;

Il — Prestar suporte técnico a todos os Orgédos da Administracdo Municipal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Gerente de Protocolo

| — Gerenciar o servigo de protocolo e distribuicao de processos administrativos e demais documentos recebidos;

Il - Prestar informacdes aos servidores e ao publico em geral a respeito da tramitagédo de processos de seu interesse;

Il - Receber documentos, processos, expedientes e correspondéncias em geral, dando apds seu registro, encaminhamento
correto;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Assessor | - Arquivo

| - Assessorar a chefia imediata nas consultas de 6rgaos de origem;

Il - Assessorar a chefia imediata na catalogagdo e arquivamento dos filmes e arquivos de seguranca, resultados de
microfilmagem ou digitaliza¢do da documentacéo oficial, vedada a sua cesséo, sob qualquer pretexto, ressalvados os casos
previstos em lei;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor | - Digitaliza¢éo
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| - Assessorar a chefia imediata na guarda dos documentos acumulados e avaliados pela administragcdo municipal, de valor
intermediario e permanente;

Il - Assessorar a chefia imediata nas consultas de érgdos de origem;

Il - Assessorar a chefia imediata na preparagdo da documentac@o para o recolhimento e na destruicdo dos documentos
destinados a eliminag&o, averiguando os termos legais competentes;

IV - Assessorar a chefia imediata no acautelamento e processamento dos documentos recebidos;

V - Assessorar a chefia imediata no catalogamento e arquivamento dos filmes e arquivos de seguranga, resultados de
microfilmagem ou digitalizacdo da documentacéo oficial, vedada a sua cesséao, sob qualquer pretexto, ressalvados os casos
previstos em lei;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor Il - Gestdo Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Administra¢éo, auxiliando e zelando pelo
fluxo e tramitagdo dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisédo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservacdo dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IIl — Assessorar no controle de pessoal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, RECEITA E
PLANEJAMENTO

Compete ao Secretario Municipal de Fazenda, Receita e Planejamento

| - Assessorar o Prefeito na formulagdo e implantagdo da politica tributaria e financeira do Municipio;

Il - Estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

Il - Coordenar estudos visando a atualizagéo e revisdo da legislagdo tributaria e preparar anteprojetos de leis ou projetos de
decretos sobre matéria tributaria;

IV - Aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagao das praticas tributérias;

V - Decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a legislagcéo em vigor;

VI - Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamacgéo contra lancamentos, cobranca de tributos ou penalidades
impostas por infragcdo ao Codigo Tributario do Municipio;

VIl - Promover, em articulagdo com a Procuradoria-Geral do Municipio, o ajuizamento da cobranca da Divida Ativa;

VIII - Dar parecer conclusivo nos pedidos de isengdo, de reconhecimento de imunidade tributaria e em pleitos que envolvam a
legislagéo tributéria;

IX — Estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a racionalizagdo de gastos;

X — Promover a elaboragdo do calendario e dos esquemas de pagamento;

Xl - Movimentar, juntamente com o Diretor de Tesouraria, dentro dos limites estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias
do municipio, assinar os cheques emitidos e endossar os destinados a depdésitos em bancos autorizados;

Xl - promover a realizagdo de operacdes de crédito e programar o pagamento de juros e amortiza¢des de empréstimos;

Xl - mandar proceder ao balanco de todos os valores da Tesouraria, efetuando a sua tomada de contas sempre que
conveniente, até o ultimo dia Util de cada exercicio financeiro;

XIV - Articular-se com os demais 6rgdos da Prefeitura visando a implementagdo de procedimentos coerentes com a
racionalizagdo das despesas;

XV- Planejar e coordenar a agdo governamental, mediante a elaboragdo, o acompanhamento e o controle de planos,
programas e projetos globais e regionais, de dura¢do anual e plurianual, bem como o estudo e a proposicao de diretrizes para
o desenvolvimento econémico e social do Municipio;

XVI - Executar, acompanhar e controlar as atividades orcamentarias, de administragdo financeira e de contabilidade, e a
elaboracéo e execucado dos orcamentos fiscal e de investimento das empresas controladas pelo Municipio;

XVII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Subsecretario Municipal de Fazenda

I. Articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de assegurar a
direcionalidade da gestao institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo
Municipal;

1. Normatizacado das atividades contabeis junto aos 6rgdos da Administracéo Direta e Indireta;

Ill. O controle e acompanhamento da execugéo orcamentaria;

IV. Preparacdo de balancetes mensais, balangos gerais;

V. Zelar para que as unidades orcamentarias tenham a soma de recursos necessarios para a execugao do programa anual de
investimentos, bem como para manter o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada;

VI. Participar das ac¢des para a elaboracéo do Programa de Metas;

VII. A elaboracao de estudos, pesquisas e diagnosticos de natureza econdmica, necessarios ao processo de planejamento;
VIII. A elaboragéo, juntamente com as demais Secretarias, da proposta da Lei Orgamentaria Anual, do Plano Plurianual e da Lei
de Diretrizes Orcamentérias sob as determinagdes do Secretario de Fazenda e Planejamento;

IX. Cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio;

X. Oferecer suporte ao Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento e ao Chefe do Poder Executivo Municipal e a sua
equipe de governo no estabelecimento de diretrizes e na tomada de decisGes estratégicas sobre metas e objetivos previstos
no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados pela comunidade;

XI. Promover e coordenar os processos de construgdo democratica de acordos e consensos basicos sobre objetivos, diretrizes e
programas estratégicos para o desenvolvimento integral de longo prazo do Municipio de Porto Real;
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XIll. Promover e coordenar a formulacéo sob as determinacdes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento do Plano de
Acéo Estratégico do Governo Municipal, em articulagdo com as secretarias municipais integrantes da unidade de
assessoramento direto;

XIlll. Promover e coordenar sob as determinagfes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento os processos de
participacdo social e comunitaria na formulagdo dos planos e programas institucionais do Governo Municipal, na sua area de
competéncia;

XIV. Selecionar e unificar as metodologias de planejamento utilizadas nas diferentes instancias da Prefeitura sob as
determinacgdes do Secretério de Fazenda e Planejamento;

XV. Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar sob as determinacdes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento a
formulacédo dos principais instrumentos de planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual - PPA, a Lei de Diretrizes
Orgamentarias (LDO), a Lei Orcamentéaria Anual (LOA) e o Plano Diretor, zelando pelo cumprimento das diretrizes estratégicas
do governo e da legislacéo vigente;

XVI. Implantar e executar sob as determinacdes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento o sistema de programagéao,
controle e avaliagdo orgcamentarios, promovendo a adogdo de métodos modernos de orgcamento por programas € O
cumprimento das diretrizes, planos e programas estratégicos do Governo Municipal;

XVII. sob as determinagBes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento Elaborar as demonstracdes contabeis e das
prestacdes de contas do Municipio;

XVIIl. Processar sob as determinacdes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento a despesa e manter o registro e os
controles contébeis da administragdo financeira, orgamentaria e patrimonial do Municipio;

XIX. Elaborar sob as determinagdes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento as demonstracdes contabeis e as
prestagdes de contas do Municipio exigidos pelos diferentes 6rgéos de fiscalizagdo e controle;

XX. Em cooperacdo com as demais Secretarias, sob as determinacGes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento
coordenar o desenvolvimento e implantacdo de um sistema de monitoramento e avaliacéo da gestao institucional, inclusive no
tocante as metas, que permita a corregdo oportuna das decisdes e a atualizagdo permanente dos planos e programas do
governo municipal;

XXI. Em cooperacdo com as demais Secretarias, sob as determinagdes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento
coordenar a realizagdo de balancos periddicos da gestdo municipal com o propésito de apresentar de forma transparente os
principais resultados alcangados no cumprimento de seu programa de governo, tanto ao Poder Legislativo Municipal quanto a
populagéo em geral;

XXII. Coordenar e dar suporte metodologico sob as determinagdes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento aos
diferentes 6rgdos do Poder Publico Municipal na formulagéo, monitoramento e avaliagdo dos planos e programas especificos
e setoriais, em consonancia com as diretrizes gerais do Programa de Governo;

XXIIl. Em cooperagdo com as demais Secretarias, sob as determinagdes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento
formular ferramental técnico-gerencial para modernizagdo da gestdo publica considerando os conceitos de eficacia, eficiéncia
e efetividade das agGes planejadas;

XXIV. Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos 6rgéos colegiados afins a area de atuacdo da Secretaria sob as
determinagdes do Secretéario de Fazenda e Planejamento;

XXV. Em coordenagé@o com a Secretaria Municipal de Administragdo, sob as determinag6es do Secretario de Fazenda, Receita e
Planejamento realizar os procedimentos de gestdo administrativa e de gestdo orcamentéria e financeira necessarios para a
execucao de suas atividades e atribui¢cdes, dentro das normas superiores de delegacdes de competéncias;

XXVI. sob as determinacdes do Secretario de Fazenda, Receita e Planejamento Em coordenagdo com a Procuradoria Geral do
Municipio, programar as atividades de consultoria e assessoramento juridico necessérias para o desempenho oportuno e
eficaz de suas atribuicdes, zelando em todo momento pela defesa dos interesses da Administracéo Pablica Municipal, dentro
das normas superiores de delegacdes de competéncias;

XXVII. Cumprir todas as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas em Decretos Municipais e Ordens de Servigo.

Compete ao Subsecretario Municipal de Receita

| - assessorar o Secretéario na formulagéo e implantagao da politica tributaria e financeira da Prefeitura;

Il - assessorar o0 Secretario no estudo do comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

Il - assessorar o Secretario na coordenagédo dos estudos visando a atualizagdo e revisao da legislagao tributaria e preparar
anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

IV - Articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestdo, com a finalidade de assegurar a
direcionalidade da gestéo institucional e a eficiéncia e eficacia no cumprimento de objetivos e metas definidas pelo Governo
Municipal;

V — Controle e acompanhamento da execugao or¢amentaria do municipio de Porto Real;

VI — Zelar para que as unidades orgamentarias tenham a soma de recursos necessarios para a execucao do programa anual
de investimentos, bem como para manter o equilibrio entre a receita arrecadada e a despesa realizada;

VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administrac@o Publica.

Compete ao Superintendente de Planejamento

| - Participar da definicdo de politicas e diretrizes tributarias e financeiras adotadas e implementadas pela Secretaria;

Il — Acompanhar a realiza¢&o e participar de projetos e estudos, visando assessorar 0 Secretario na proposicao de novos
métodos e procedimentos de natureza tributaria e financeira;

Il — Assistir o Secretario na elaboragéo de documentos e relatérios relacionados com a problemética tributaria e financeira no
Municipio;

IV — Examinar e opinar sobre projetos e questdes tributarios e financeiros e, quando solicitado pelo Secretario, emitir os
respectivos pareceres;

V - Estudar as questdes relativas as receitas municipais, propondo as medidas que julgar necessérias ao aperfeicoamento e a
melhoria da maquina arrecadadora do Municipio;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administrag@o Publica.
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Compete ao Diretor de Tesouraria

| - Promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem
irregularidades ou falhas;

Il - Promover o controle de retiradas e depositos bancarios, conferindo, diariamente, os extratos de contas correntes;

Il - Verificar a liquidagéo da despesa e conferéncia de todos os elementos dos processos de pagamentos;

IV— Determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das contas, tendo em vista sua necessidade e a
facilidade de andlise e classificacéo;

V — providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de numerario;

VI — Providenciar a requisigdo de talées de cheques;

VII — promover o recolhimento das contribuiges para as instituicdes de previdéncia e os fundos regulamentares;

VIII — fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao Secretéario e ao Prefeito;

IX — Controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos, informando-se dos prazos legais e das obrigacdes
contratuais assumidas pela Prefeitura ante os 6rgéos financiadores;

X — Confirmar a entrada de valores informados pelo requerente nos pleitos de restituicao;

Xl — Realizar as seguintes atividades: Elaboragéo de lote de pagamento, emissdo e controle de cheques para pagamento,
contabilizacdo de pagamento de fornecedores, transacdes bancérias, andlise de contas de banco, equacionamento do caixa,
controle de adiantamentos, despesas com viagens, conciliagdo bancéria e contabil, conferéncia de notas fiscais, lancamento
no sistema, langamento bancario e apurar o saldo real das contas bancérias.

XIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Diretor de Contabilidade

| - Supervisionar os servi¢os de contabilidade, prestagcéo de contas e auditoria;

Il - Colaborar na elaboragdo da proposta orgamentéaria do Municipio;

Il - encaminhar ao Secretario, para os devidos fins, os balancetes mensais;

IV - instruir, para despacho do Secretério, os pedidos de certiddes dos atos da Divisao.
V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Diretor de Arrecadagéo e Fiscalizagdo Tributaria

| - Realizar estudos referentes as receitas tributarias proprias e de transferéncia federal e estadual;

Il - Propor planejamento anual do DAT, considerando os Planos de Agdo do TCE-RJ para a incrementar a arrecadagéo dos
tributos municipais;

Il - Propor agdes de esclarecimentos e orientagbes da legislagdo tributaria municipal a contadores, contribuintes e
responsaveis tributarios;

IV - Propor capacitagdo e aperfeicoamento dos servidores e estruturacdo e adaptacdo do ambiente interno do DAT, e a
instrumentalizagcdo dos meios necessarios ao trabalho, objetivando o aumento da produtividade e o sigilo para o contencioso
administrativo fiscal, servidores e contribuintes;

V- Estabelecer com o Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento a meta da receita tributaria municipal, com o objetivo
de estimular o crescimento da arrecadacao e premiar os auditores tributarios.

VI - Acompanhar o desenvolvimento e execugéo do planejamento anual do DAT.

VII - Estabelecer as normas referentes a entrada, alteracao e saida de dados do cadastro imobiliario e mobiliario.

VIIl - Desenvolver agdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do Calendario Fiscal e a melhoria das rotinas e
programas de trabalho;

Emitir parecer nos processos que versem sobre imunidade, isen¢éo, consultas e restituicdo de indébitos e outros;

IX - Fornecer elementos para a preparacéo de avisos, comunicados e outras notas de interesse da Fazenda Municipal, para a
devida divulgagéo;

X - Realizar estudos referentes as receitas tributarias proprias e de transferéncia federal e estadual;

Xl - Propor planejamento anual do DFT, considerando os Planos de Acdo do TCE-RJ para a incrementar as rotinas de
fiscalizagcdo no tocante a arrecadagao dos tributos municipais;

XIl - Propor capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores e estruturacdo e adaptagdo do ambiente interno do DFT, e a
instrumentalizacdo dos meios necessarios ao trabalho, objetivando o aumento da produtividade e o sigilo para o contencioso
administrativo fiscal, servidores e contribuintes;

Xl - Acompanhar o desenvolvimento e execug¢édo do planejamento anual do DFT.

XIV - Fornecer elementos para a preparacédo de avisos, comunicados e outras notas de interesse da Fazenda Municipal, para
a devida divulgacéo;

XV-Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Gerente de Execugdo Orcamentaria

| — Gerenciar o desenvolvimento da execu¢ao Orcamentaria do Municipio;

Il - Orientar e fiscalizar os créditos orcamentarios e os adicionais do Municipio;

Il - Orientar e fiscalizar a contabilizac&o da receita arrecadada pelas préprias unidades de arrecadacao;
IV - Acompanhar a liquidagéo da despesa do Municipio;

V — Gerenciar os procedimentos de reserva de recursos orgamentarios da despesa;

VI — Gerenciar o remanejamento dos recursos;

VIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administrac@o Publica.

Gerente de Arrecadacao Tributéaria

| - Auxiliar o Diretor e os auditores tributarios em atividades pertinentes ao departamento;

II - Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagéo;

11l - Auxiliar os estudos do comportamento das receitas dos tributos municipais;

IV - Auxiliar no planejamento anual do DTF, considerando os Planos de A¢do do TCE-RJ para a fiscalizacdo dos tributos
municipais;
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V - Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da do departamento;

VI - Acompanhar os pagamentos de tributos e coordenar as rotinas de notificacdes de langcamentos vencidos e de
encaminhamento para a divida ativa;

VIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Gerente de Fiscalizacdo

| — Gerenciar a gestdo administrativa, assessorando o Diretor e os auditores tributarios em atividades pertinentes ao
Departamento;

Il — Controlar o tramite dos processos administrativos da divis&o;

11l = Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagéo;

IV - Auxiliar o Diretor no desenvolvimento e execugéo do planejamento anual do DTF;

V - Auxiliar o Diretor no desenvolvimento e execugdo do planejamento anual do DTF;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Gerente da Divida Ativa

| - Exercer o controle da legalidade dos créditos tributarios ou de qualquer outra natureza, encaminhados para a cobranca
administrativa, podendo reconhecer de oficio a prescricdo e a decadéncia, dentre outras causas de extingdo do crédito;
II-Gerenciar a cobranga administrativa de créditos tributarios ou néo tributarios, vencidos e ndo pagos;

llI-Avaliar a liquidez e certeza da divida ativa do Municipio de natureza tributaria e néo tributaria, inscrevendo-a para fins de
cobranga, amigavel ou judicial;

IV- Registrar a liquidagao, alteragéo e o cancelamento de crédito inscrito em divida ativa;

V-Expedir Certiddo Negativa de Débito, bem como outras certiddes similares;

VI-Informar e esclarecer ao contribuinte davidas relativas a créditos inscritos em divida ativa, inclusive com relagao a célculo e
recolhimento;

VII-Promover, coordenar e acompanhar o parcelamento de créditos tributarios e néo tributarios.

VIlI-Corrigir ou atualizar os valores dos créditos inscritos em divida ativa;

IX-Registrar a extingdo, exclusdo e suspensao do crédito inscrito em divida ativa;

X-Representar privativamente, judicial ou extrajudicialmente, o Municipio na execugéo de sua divida ativa;

XI-Representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nas causas de natureza tributaria;

XlI-Exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridicos no ambito Fazenda Municipal;

XllI- Indicar ao Secretaria da Pasta, seu substituto eventual nas auséncias e/ou impedimentos.

XIV-Executar outras atividades afins.

Gerente_de Cobranca Administrativa

l. Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da respectiva Coordenadoria;
1. Elaborar instrucdes normativas sobre os procedimentos da Coordenadoria;
M1l. Solicitar a elaboragéo de projetos de lei e decretos relacionados com as atividades da Coordenadoria;
IV.  Gerenciar a cobranga da Divida Ativa tributaria e ndo tributaria;
V. Emitir relatérios periédicos para o acompanhamento do desempenho da arrecadagdo da Divida Ativa, visando a melhoria de
seu gerenciamento;

VI. Implementar medidas especificas para aumento da arrecadagao da Divida Ativa;
VII. Notificar o contribuinte da inscricao de seus débitos em Divida Ativa;
VIII. Efetuar baixa de débitos extintos;
IX. Instruir processos de cancelamento de débitos;
X. Conceder, acompanhar e cancelar os parcelamentos;
XI. Notificar os contribuintes com parcela de acordo em atraso;
XIl. Informar a Procuradoria Geral sobre a realizagdo, cancelamento e quitacéo de parcelamentos de divida executada;
XIll. Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execugao, observando o prazo prescricional;

XIV. Emitir as Certides de Divida Ativa;
XV. Propor melhorias no sistema informatizado de gestéo da Divida Ativa;
XVI. Exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuacao.

Compete ao Coordenador de Baixa e Conciliacdo Bancaria

I-Coordenacéo e acompanhamento dos servigos de baixa dos arquivos bancarios;
II-Analisar, verificar, conferir os dados a serem baixados no sistema;
I1I-Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Assessor | - Gestdo Administrativa

| — Auxiliar administrativamente a Secretaria Municipal de Fazenda, Receita e Planejamento, auxiliando e zelando pelo fluxo e
tramitacdo dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservagdo dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

11l — Auxiliar o controle de pessoal da Secretaria de Fazenda e Planejamento;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Assessor |- Empenho e Liquidagéo

| — Gerenciar a emissdo de notas de empenho da despesa;

I1- Gerenciar os processos para o empenho da despesa;

Il - Conferir a classificagdo orcamentéaria da despesa a ser empenhada, inclusive quanto ao enquadramento licitatério;
IV-Gerenciar a emisséo de empenhos e liquidagio da despesa;

V — Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.
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Compete ao Assessor Il - Cobranca de Agua e Esgoto

| — Assessorar o cadastro de novos contribuintes e atualizar cadastros existentes;
Il — Assessorar na emissdo de contas de agua e esgoto para a devida cobranga;
Il - Controlar os tramites de processos administrativos da divisao;

IV - Prestar informag@es sobre cadastros e débitos em processos administrativos;
V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor Il - Cadastro Imobiliario e Mobiliario
l. Auxiliar o Diretor e os auditores tributarios em atividades pertinentes a divisao;
1. Controlar os tramites de processos administrativos da divis&o;
Il Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagéo;

V. Auxiliar os estudos do comportamento das receitas dos tributos municipais;
V. Auxiliar no planejamento anual do DTF, considerando os Planos de A¢éo do TCE-RJ para a fiscalizagéo dos tributos
municipais;
VI. Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da do departamento;
VII. Acompanhar os pagamentos de tributos e coordenar as rotinas de notificagbes de langamentos vencidos e de
encaminhamento para a divida ativa;
VIIL. Executar outras atribui¢cdes afins.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, TRABALHO E RENDA

Compete ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda

| — Orientar, coordenar e controlar a execugdo das politicas de desenvolvimento econémico, compreendida as atividades
comercial, industrial, servigos e agropecuéria;

Il — Promover a realizagéo de atividades relacionadas com o desenvolvimento de toda cadeia produtiva do municipio;

IlI- Administrar e implantar novas areas destinadas a indistria, com orientacdo e licenciamento de instalagbes de unidades
industriais, comerciais e prestadoras de servigos, de acordo com as areas destinadas;

IV — Controlar o comércio transitério e as atividades de prestacéo de servico em geral;

V — Promover o intercambio e conveniar com entidades federais, estaduais e municipais e da iniciativa privada, nos assuntos
atinentes as politicas de desenvolvimento econdmico;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Diretor de Formacgao Especializada e Qualificacdo Profissional

| - Gerenciar junto ao titular da pasta, no desenvolvimento econémico e na implantacdo de empreendimentos econdmicos no
Municipio, objetivando a geragdo de emprego e renda e na promocao de eventos para a divulgagdo do Municipio e das suas
potencialidades econdmicas e das oportunidades de investimentos;

Il — Colaborar com a chefia imediata na formacao especializada e na qualificacao profissional dos municipes, objetivando a
insercao dos mesmos no mercado de trabalho;

Il — Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Diretor de Trabalho e Renda

| — Participar da elaboracgao da politica municipal de apoio a geracéo de oportunidades no mercado de trabalho;
Il — Promover e incentivar politicas publicas de geragéo de renda, cooperativismo e de economia solidaria;

11l — Promover e incentivar politicas publicas de promogé&o de trabalho para a juventude;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete ao Diretor de Industria, Comércio, Servigos e Agronegocios

| — Gerenciar junto ao titular da pasta, no desenvolvimento econémico e na implantagdo de empreendimentos econdmicos no
Municipio, objetivando a geragéo de emprego e renda e na promoc¢éo de eventos para a divulgacao do Municipio e das suas
potencialidades econémicas e das oportunidades de investimentos;

II-Planejar, coordenar e controlar a execucgéo fisica e financeira dos Programas existentes e desenvolvidos pela Secretaria;
llI-Encaminhar ao Secretario relatério mensal consolidado de acompanhamento das atividades de Agronegdcio;
IV-Responsavel pela concessao de Alvara de Localiza¢do e Funcionamento;

Desenvolver a integragdo entre entidades publicas e privadas;

V — Desenvolver e formalizar politicas com outras unidades federativas de politicas de processamento e comercializa¢ao;

VI — Encaminhar ao Secretario, com relatério circunstanciado, as matérias que extrapolem a competéncia do mesmo, bem
como apresentar sugestdes para aprimoramento dos trabalhos;

VIl — Representar o Secretario em reunides, com autorizagdo do mesmo;

VIlI-Outras atividades correlatas.

Compete ao Gerente do SINE

| - Administrar os recursos materiais, humanos e técnicos do SINE (Sistema Nacional de Empregos);
Il - Assegurar a permanente articulagdo com Matriz estadual do SINE;

Il - Assessorar os 6rgdos do Governo Municipal, em assuntos relativos ao mercado de trabalho;

IV — Chefiar e orientar as atividades do Programa na elaboragéo de suas diretrizes de trabalho;

V - Acompanhar junto a 6rgdos, entidades e instituicdes, assuntos que envolver interesse do SINE;
VI - Manter contatos com 6rgéos, empresas ou entidades que operem no mercado de trabalho;

VIl - Avaliar e selecionar as informagdes a serem repassadas aos 0rgaos superiores;

27



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

VIII - Elaborar os trabalhos técnicos e/ou de rotinas, desenvolvidos pelo SINE;

IX - Sugerir aos 6rgaos competentes, medidas e procedimentos, visando adequar a problemética do Mercado de Trabalho no
Municipio;

X - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Coordenador de Agricultura e Pecuéaria

| — Coordenar o planejamento, organizacao, articulacéo, integragdo, execugao e avaliagdo das politicas municipais relativas as
areas da agricultura e pecuéria do Municipio;

Il — Coordenar o fomento, incentivo, orientagdo, assisténcia técnica e sanitaria aos setores agricola e pecuario do Municipio;

Il = Coordenar a implementacdo do Plano Integrado de Desenvolvimento do Meio Rural, em conjunto com as demais
secretarias municipais e 6rgaos federais e estaduais com atuagao no setor;

IV — Coordenar o desenvolvimento de projetos e programas direcionados ao aumento de producdo e melhorias na
produtividade do setor agropecudrio do Municipio;

V — Coordenar a promocéao, orientacdo e assisténcia ao associativismo rural; VI — Coordenar a promog&o e o controle de
defesa sanitaria animal,

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Assessor | - Agricultura e Pecuaria

| — Assessorar a chefia imediata na coordenacéo, planejamento, organizagéo, articulagéo, integracéo, execucao e avaliagdo
das politicas municipais relativas as areas da agricultura e pecuaria do Municipio;

Il — Assessorar a chefia imediata no fomento, incentivo, orientagdo, assisténcia técnica e sanitéria aos setores agricola e
pecuério do Municipio;

Il — Assessorar a implementagdo do Plano Integrado de Desenvolvimento do Meio Rural, em conjunto com as demais
secretarias municipais e 6rgaos federais e estaduais com atuagao no setor;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Assessor | - Desenvolvimento Empresarial

| - Assessorar a execugdo e avaliagdo da politica municipal de desenvolvimento, em consonancia com o Plano Diretor do
Municipio, promovendo agdes voltadas para o desenvolvimento industrial, comercial e de geragdo de emprego e renda;

Il - Assessorar a tramitagdo dos processos administrativos referentes a concesséo de incentivos a instalagdo, ampliagéo e
modernizagédo de empreendimentos voltados para o desenvolvimento econdmico do Municipio;

Il - Assessorar o titular da Secretaria nas articulagdes junto a organismos federais e estaduais, organizagdes nao
governamentais e entidades privadas com o objetivo de aumentar a oferta de emprego no Municipio;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Assessor | - Qualificagcdo Técnica Profissionalizante

| - Assessorar a chefia imediata na elaboragcdo de projetos voltados para a qualificagcdo técnica e profissionalizante da
populagao;

Il — Assessorar a chefia imediata na realizacdo de campanhas de conscientizagdo da populacdo no que se refere a
qualificagdo profissional e insercao no mercado de trabalho;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Assessor | - Atragdo de Investimentos

| — Assessorar a chefia imediata na execugdo de a¢des que visem atrair e captar investimentos no Municipio;

Il — Assessorar a chefia imediata na execugéo de programas e projetos relacionados com a politica municipal de atragao de
investimentos;

Il - Promover a divulgagdo das potencialidades do Municipio junto ao empresariado;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete ao Assessor Il - Gestdo Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e
Renda, auxiliando e zelando pelo fluxo e tramitagcao dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservacdo dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

11l — Assessorar no controle de pessoal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente

| — Manter o controle do equilibrio ambiental do Municipio, promovendo combate a polui¢céo e a degradacédo dos ecossistemas;
Il - Promover atividades de educag&o ambiental no municipio, em parceria com as demais secretarias municipais;

Il - Articular-se com 6érgaos estaduais e federais competentes e, quando for o caso, com outros Municipios, objetivando a
solucéo de problemas comuns relativos & protecdo ambiental;

IV - Articular-se com 6rgéos congéneres do Estado e da Unido visando & preservacao do patrimonio natural do Municipio;

V - Controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de alteragdo no meio ambiente;

VI - Propor e participar da realizagdo de estudos relativos ao zoneamento, ao parcelamento e ao uso e ocupagdo do solo
visando assegurar a protegdo ambiental;

VIl - Estabelecer areas em que a agdo da Prefeitura relativa a qualidade ambiental, deva ser prioritaria;

VIII - Promover a prote¢@o do meio ambiente pela criagéo de parques e areas de reservas bioldgicas.

IX - Participar na elaborag&o de projetos e programas ambientais e na sua execugo;
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X - Promover a execucao e a conscientizagao para a preservagao, recuperacao e manutencao do meio ambiente, promovendo
o desenvolvimento agroecondmico sustentavel;

Xl - Incentivar o desenvolvimento de alternativas econdmicas através da recuperacéo e da preservagdo do meio ambiente,
especialmente na area do reflorestamento;

XII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica

Compete ao Diretor de Meio Ambiente

| - Dirigir tecnicamente as equipes de analistas ambientais, técnicos de meio ambiente, fiscais ambientais e estagiarios das
areas afins;

Il - Aplicar a legislagcdo ambiental vigente e implementar as acdes previstas no Cédigo Municipal Ambiental e no Plano de
Acé&o Anual;

Il - Orientar tecnicamente a elaboracdo e desenvolvimento de programas, planos e projetos de conservacado, protegdo e
recuperacdo ambiental;

IV - Orientar tecnicamente a elaboracdo e o desenvolvimento de procedimentos e instrugdes técnicas para elaboragdo de
relatérios ambientais, projetos ambientais, estudos de impacto ambiental, acdes mitigadoras e compensatdrias no processo de
licenciamento ambiental;

V - Propor e implementar estudos de susceptibilidade e vocagdes naturais do municipio, visando a gestdo ambiental
compartilhada e sustentavel;

VI - Propor e elaborar projetos de lei, decretos e portarias para aprimorar o sistema municipal de meio ambiente;

VIl - Propor e implementar o plano diretor de arborizagdo urbana e areas protegidas.

VIII - Regulamentar, elaborar e implementar o plano de gestéo para as unidades de conservagdo municipais.

IX - Proceder auditorias ambientais e dirigir todos os processos de licenciamento ambiental, fiscalizacdo e monitoramento no
municipio;

X - Propor e implementar instrumentos de planejamento e gestéo do sistema municipal de meio ambiente;

XI - Aprimorar e manter intercambio com 6rgéos federal, estadual e municipal, além das instituicbes da iniciativa, visando
firmar parcerias e convénios na area de gestdo ambiental, sustentabilidade e responsabilidade s6cio ambiental;

XIl - Acompanhar tecnicamente a realizagcdo de estudos, projetos, analises, avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e
divulgagao técnica de todas as equipes técnicas e de fiscalizagao;

XllI - Elaborar, implementar e divulgar todos os programas municipais de gestdo ambiental e educagdo para a
sustentabilidade;

XIV - Atender tecnicamente e emitir resposta aos processos relativos ao Ministério Publico e INEA,

XV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica

Compete ao Coordenador de Monitoramento e Licenciamento Ambiental

| - Coordenar vistorias e emitir parecer para atendimento de processos administrativos de natureza ambiental e/ou sécio
ambiental;

Il — Coordenar a elaboragédo e executar projetos de gestdo ambiental e/ou sécio ambiental;

Il - Proceder a andlise e emisséo de parecer sobre projetos ambientais;

Proceder andlise de susceptibilidade e vocag¢des naturais do meio ambiente no municipio;

IV - Elaborar instrugéo técnica para estudos de impactos ambientais;

Elaborar e avaliar projetos de gestdo de tratamento de residuos sélidos, liquidos e gasosos;

V - Elaborar pesquisa operacional e estudo de poluicdo da agua, ar e solo; analises de riscos e impactos ambientais, avaliar
projetos de gestao, de tratamento de residuos soélidos, liquidos e gasosos;

VI — Coordenar pesquisa operacional e estudo de poluicdo da &gua, ar e solo, andlise de riscos ambientais, além de estudos
de indicadores ambientais;

VIl — Coordenar a proposi¢do de Projetos que tenham como énfase as energias renovaveis, bem como alternativas de
reutilizagéo, além de estudos de tecnologias limpas e valorizagdo de residuos;

VIII — Coordenar auditorias ambientais e licenciamento ambiental;

IX - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Coordenador da Divisdo de Fiscalizacdo e Controle Ambiental

| — Coordenar a atuagao da equipe de fiscalizagdo ambiental do municipio;

Il — Coordenar agdes previstas no codigo ambiental do municipio, implementando a fiscalizacéo das atividades licenciadas ou
em processos de licenciamento;

Il — Coordenar os procedimentos e instrugdes normativas técnicas para a aplicacdo de san¢des administrativas de natureza
ambiental;

IV — Coordenar a realizagdo de vistorias in loco e analises de documentagéo exigida por lei de atividades potencialmente
poluidoras instaladas no municipio;

V — Coordenar a interface entre a sociedade e a administra¢é@o publica, promovendo palestras, seminarios e outras atividades
vinculadas a legislagdo ambiental, ocupagéo urbanistica, gestdo ambiental e outros temas afins;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administra¢@o Publica.

Compete ao Assessor | - Gestdo Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, auxiliando e zelando pelo
fluxo e tramitag&o dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservacao dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

11l — Assessorar no controle de pessoal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcdo Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA
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Compete ao Secretario Municipal de Ordem Publica

| - Promover e supervisionar a execugao dos servigos de transito municipal, no seu ambito de atuacdo, em coordenacéo com
os 6rgdos competentes do Estado;

Il - Supervisionar as atividades da Guarda Civil Municipal;

Il - Garantir a seguranga do Patriménio Publico mediante atuacdo de todos os departamentos sob sua responsabilidade;

IV - Garantir o fluxo regular do transito no municipio e da legislagdo prépria pelos cidadéos, mediante fiscalizacéo ativa de toda
a &rea territorial do municipio;

V - Promover agdes que visem a melhoria das condig6es de trafego nas vias proprias municipais;

VI - promover a manutengdo continuada de todo o sistema de sinalizacéo viaria do municipio;

VIl - promover ag¢des gque visem primordialmente a orientacdo da populagdo quanta a aplicacdo da legislagéo vigente através
de programas de educagao a serem ministrados em campanhas publicitarias e demais instrumentos de ampla divulgagéo;

VIIl — Ser autoridade maxima para delegar competéncia da lavratura de autos de infragcdo e multas para os casos previstos em
lei e contratos, garantindo o cumprimento aos principios constitucionais e legais, especialmente da legalidade, moralidade,
razoabilidade, proporcionalidade, motivacdo, ampla defesa, devido processo legal, dentre outros, sempre com notificagcdo
previa,;

IX - Garantir a seguranga dos cidadaos nos préprios publicos em atividades comuns e eventos realizados ou ndo pela
municipalidade;

X - Atuar em parceria com demais 6rgdos do Poder Judiciario e Policias de outras esferas governamentais;

XI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Diretor de Gestdo Administrativa

| — Exercer a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Ordem Publica, zelando pelo fluxo e tramitagéo dos processos e
procedimentos administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execucéo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacéo;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar as avaliag8es de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Diretor de Controle e Informag¢des de Transito

| — Realizar estudos, projetos e planejamento operacional do sistema de transporte coletivo, de transito e de engenharia de
trafego, e do servico de taxi, moto taxi e transportes alternativos;

Il — Realizar e analisar pesquisas e estudos estatisticos em torno do sistema de transporte coletivo, de transito e do servico de
taxi, moto taxi e transportes alternativos;

IIl — Programar e controlar a operagdo de linhas quanto a e itinerarios, frota e horérios, e analisar rotas para a circulacédo de
veiculos especiais;

IV — Analisar projetos de construgdo de polos geradores de trafego, via do sistema viario e eventos em via puablica; e,

V — Desempenhar outras atividades afins por orientagdo do Diretor do DEMUTRAN.

Compete ao Comandante da Guarda Municipal

| - Conduzir, gerir e planejar as atividades da Guarda Municipal;

Il - Definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuacdo, coordenando a execugdo dos respectivos planos de
acdo, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esforcos para a consecucao dos objetivos da
Secretaria;

Il - Propor ao seu superior hierarquico medidas que julgar necessérias para maior aperfeicoamento e eficiéncia dos
programas, projetos e atividades sob sua responsabilidade;

IV - Programar, orientar, dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as atividades a cargo da corporacdo sob seu
comando;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Diretor de Defesa Civil

| - Formular e conduzir a Politica Municipal de Defesa Civil;

Il - Estabelecer estratégias e diretrizes para orientar as agoes de redugdo de desastre, em ambito municipal;

Il - Coordenar e promover, em articulagdo com os Estado, e Unido, a implementagdo de agbes conjuntas dos 6rgaos
integrantes do Sistema Municipal de Defesa Civil -SIMDEC;

IV - Promover, em articulagdo com outros, Municipios e a Coordenadoria Regional de Defesa Civil, a organizacdo e a
implementacao de Nucleos Comunitarios de Defesa Civil - NUDEC;

V - Instruir processos ao Chefe do executivo municipal, de situa¢des de emergéncia e de estado de calamidade publica;

VI - Participar de 6rgéos colegiados que tratem da execucdo de medidas relacionadas com a protecdo da populacao,
preventivas e em caso de desastres, estabelecidos no Cédigo de Desastres Ameacas e Riscos;

VII - Promover o intercAmbio técnico entre organismos governamentais e defesa civil;

VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica

Compete ao Diretor de Transito

| - Execucdo do plano de circulagdo de veiculos e de pedestres, incluindo a sinalizag&o horizontal, vertical e semaférica, em
conjunto com os demais 6rgdos competentes;

Il - Instituicdo, administragdo, manutencdo, execucdo, operagdo e fiscalizacdo do sistema de estacionamento rotativo
controlado de veiculos em vias e logradouros publicos;
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Il - Coordenagéo e implantagdo do sistema de sinalizagdo do Municipio;

IV - Execucao das competéncias estabelecidas no art. 24 da lei Federal n° 9.503/97;

V — Geréncia do sistema municipal de transito, junta administrativa de recurso de Infragdes — JARI e comissdo de analise de
defesa da autuagdo — CADA;

VI — Promover a capacita¢éo e atualizagdo dos agentes de autoridade de transito;

VIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica

Compete ao Subcomandante da Guarda Municipal

| — Auxiliar na condugéo, gerenciamento e planejamento das atividades da Guarda Municipal;

Il — Auxiliar na definicdo das politicas e objetivos especificos de sua area de atuagdo, coordenando a execugédo dos
respectivos planos de agéo, facilitando e integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esfor¢os para a consecugéo
dos objetivos da Secretaria;

Il - Propor ao seu superior hierarquico medidas que julgar necessérias para maior aperfeicoamento e eficiéncia dos
programas, projetos e atividades sob sua responsabilidade;

IV — Exercer o comando administrativo do pessoal da Guarda Municipal;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor | - Defesa Civil

| — Assessorar o superior hierarquico na implementacéo de acdes de Defesa Civil;

Il — Assessorar no tramite administrativo dos processos relacionados a matéria de Defesa Civil
Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Assessor Il - Educagéo no Transito

l-assessorar a equipe responsavel em dar cumprimento a legislagéo e as normas de transito;

ll-supervisionar a implantagdo, manutencao e operagéo do sistema de sinalizagdo, dos dispositivos e dos equipamentos de
controle viario;

lll-supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboracéo de estudos sobre os acidentes de transito e suas causas;
IV-supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema viario municipal, em conjunto com o setor de
engenharia do municipio; dirigir a politica de integracdo com outros 6rgédos e entidades do Sistema Nacional de Transito;
V-supervisionar a equipe de trabalho na execugéo dos projetos e programas de educagédo e seguranca de transito de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo 6rgdo competente;

Vl-eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no desempenho de suas fungées;

Vll-executar competéncias correlatas.

Compete ao Assessor Il - Sinalizagao Viéria

|-pesquisar, analisar, planejar e propor a implantagao de servicos de interesse da Administracéo;

II-prestar assisténcia especifica e especializada ao Diretor;

IlI-triar os processos a serem submetidos a despacho do Diretor;

IV-atender, em carater preliminar, aos que pretendam ter audiéncia com o Diretor, realizando os encaminhamentos
necessarios;

V-manter interlocug@o com os servidores do Departamento e com os Departamentos de outras Pastas, quando necessario ao
desempenho de suas atribuiges;

Vl-assistir o Diretor no desenvolvimento, implantacéo e acompanhamento de projetos e agdes estratégicas do governo;
VIl-desempenhar outras atribuigées afins.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS
PUBLICOS

Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos

| - Promover e coordenar os estudos econdmicos, administrativos, legais, estatisticos e tecnolégicos necessarios ao
planejamento, fiscalizagdo e execugdo de obras de engenharia e infraestrutura urbana;

Il - Planejar, projetar, orcar, executar e fiscalizar, direta ou indiretamente, as obras publicas de responsabilidade do Municipio
de Porto Real;

Il - Controlar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais autorizadas;

IV - Coordenar os estudos técnicos e avaliagGes de iméveis e benfeitorias do interesse do Municipio de Porto Real;

V — Coordenar a inspecao sistematica de obras e vias publicas, como galerias, obras de arte, dutos, avenidas, ruas e
caminhos municipais, promovendo as medidas necessérias a sua conservagao;

VI - Coordenar o controle e a atualizagdo do cadastro de obras publicas e privadas do Municipio;

VII — Coordenar a execugdo dos servicos de construgdo de obras de infraestrutura urbana relacionadas: asfalto, iluminacéo
publica, drenagem, tratamento e abastecimento de agua, conducéo e tratamento de esgoto, sinalizagdo viaria e conservagéo
urbana;

VIII - Coordenar a conservagdo e manutengéo das obras e vias publicas, através da administracdo direta ou por empreitada;
IX - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Diretor de Gestdo Administrativa

| — Gerir administrativamente a Secretaria Municipal de Obras e Servigcos Publicos, zelando pelo fluxo e tramitacdo dos
processos e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execugéo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacgao;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;
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IV — Realizar as avaliagbes de desempenho funcional de sua responsabilidade;
V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria;
VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Diretor de Planejamento e Projetos

| - Deliberar, determinar, supervisionar a elaboracdo de projetos e orgamentos a cargo da secretaria, indicando os recursos
financeiros necessarios para o atendimento das respectivas despesas;

Il - Supervisionar o andamento das obras, projetos e servigos, assim como a fiscalizagéo e gerenciamento de seus contratos;
Il - Verificar e deliberar sobre especificagcdes e orcamentos para execugéo de obras publicas;

IV - Supervisionar, direta ou indiretamente mediante acordos, convénios ou contratos, todos 0s servicos técnicos e
administrativos, concernentes a levantamentos, estudos, projetos, construcdo, reconstru¢cdo, ampliagdo, reparos e
melhoramento dos préprios municipais ou de intervencgdes urbanas, sobre responsabilidade da secretaria;

V - Supervisionar a fiscalizagé@o de todas as etapas das obras publicas, observando o cumprimento de especificacdes técnicas
e cronograma;

VI - Promover apoio técnico aos demais 6rgdos da administracéo publica municipal;

VII - Verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua conveniéncia e utilidade para o interesse publico, indicando os
prazos para o inicio e conclusdo de cada empreendimento;

VIII - Supervisionar, direta ou indiretamente a execugdo de trabalhos topogréaficos e de projetos de sondagem indispenséaveis
as obras e servigos a cargo da Secretaria;

IX - Supervisionar, direta ou indiretamente, a avaliagao de iméveis para desapropriagfes, permutas e incorporagges;

X - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Diretor de Arquitetura e Urbanismo

| - Programar, coordenar e executar politica urbanistica do Municipio;

Il - Promover o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do Cédigo de Posturas e Obras, da ocupacéo e uso do solo;
Il - Manter e gerenciamento do geoprocessamento e cartografia Municipal;

Fiscalizar e aprovar os loteamentos, Subdivisdes e Edificages;

IV - Promover o exame, a aprovacao e a fiscalizacdo de projetos de obras e edificacdes;
V - Fixar diretrizes e politicas de trafego urbano;

VI - Expedir atos de autorizag&o, permissdo ou concesséo de uso e parcelamento do solo;
VII - Identificar os logradouros publicos;

VIII - Promover atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos clandestinos;
IX - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcao Publica.

Compete ao Diretor de Convénios e Parcerias

| — Dirigir medidas e procedimentos visando estreitar lagos da administragdo municipal com outros Poderes e entes da
Federacédo, com a finalidade de promover a captacéo de recursos através de instrumentos juridicos de convénios e parcerias;
Il — Promover o andamento de convénios e parcerias ja firmadas pela administragdo, visando o alcance do seu objeto;

Il = Atuar como link entre a administracdo municipal e entes publicos no sentido de viabilizar eventuais procedimentos
administrativos para o recebimento de verbas e/ou transferéncias oriundas de programas, parcerias, emendas parlamentares
e afins;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcdo Publica.

Compete ao Diretor de Servigos Publicos

I- Supervisionar a manutencéo, limpeza e conservagdo dos proprios, edificacdes e instalagBes para prestacdo de
servigos a populagao;

11- Planejar e gerenciar a execugéo de obras e servigos de infraestrutura urbana e rodoviaria, compreendendo as vias e
logradouros publicos urbanos, pragas e parques, cemitérios municipais, as rodovias municipais, 0s servicos constantes de
programas voltados ao atendimento as propriedades rurais e urbanas, o saneamento basico, tanto urbano quanto rural;

- Supervisionar os servicos de Limpeza urbana;

V- Supervisionar, diretamente ou por terceiros, os servigos de coleta, transporte e destino final dos residuos soélidos em
todo territrio do Municipio;

V- Supervisionar a execu¢éo de servi¢os de iluminagao publica no seu &mbito de atuagdo, em coordenagdo com
os 6rgaos competentes do Estado, quando for o caso;

VI- Supervisionar a fiscalizacdo das obras de recuperacéo e pavimentacao viaria;

VII- Coordenar os trabalhos das equipes nas atividades de calgamento, ligacdo de esgotos, implantagdo de meio-

fio, bocas-de-lobo e tubulagées em geral, bem como, na execugdo de muros para protegdo em pistas pavimentadas;
VIII- Exercer outras atividades correlatas.

Diretor de Saneamento Urbano

I- Supervisionar e promover o aperfeicoamento dos servigos sob sua dire¢éo;

11- Promover e supervisionar a execugao dos servigos e das obras de saneamento basico a cargo do Municipio;
11- Supervisionar, orientar e coordenar techicamente o conjunto de atividades desenvolvidas pelo coordenador e
assessores;

V- Supervisionar e orientar tecnicamente a elaboragéo e desenvolvimento de programas, planos e projetos de
saneamento urbano;

V- Supervisionar o fluxo de processos administrativos na diretoria de saneamento urbano;

VI- Propor e implementar projetos de conscientizacdo da populacéo para evitar o desperdicio de agua e o uso indevido
da rede coletora de esgoto e de drenagem;

VII- Propor e elaborar projetos de lei, decretos e portarias para aprimorar o sistema de saneamento urbano do Municipio

em consonancia com os planos diretores e demais planos urbanisticos;
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VIII- Atender tecnicamente e emitir resposta aos processos relativos ao Ministério Publico e Inea nas questbes de
saneamento;

IX- Aprimorar e manter intercAmbio com érgaos federal, estadual e municipal, além das instituicées da iniciativa, visando
firmar parcerias e convénios na area de saneamento urbano;

X- Supervisionar tecnicamente a realizagcao de estudos, projetos, analises, avaliag6es, vistorias, pericias, pareceres e
divulgagao técnica de toda a equipe do departamento de saneamento;

XI- Supervisionar, implementar e divulgar todos os programas municipais de saneamento urbano;

XllI- Participar de todos os programas de divulgacéo das acdes de saneamento urbano na midia;

XI- Supervisionar e orientar tecnicamente os funcionarios que atuam no sistema de abastecimento de agua e esgoto;
XIV- Supervisionar e elaborar projetos e especificagcdes, planejar e dirigir a execugéo de obras de servigos de
saneamento;

XV -Desenvolver estudos para racionalizagéo e otimizagéo dos sistemas de dgua e esgoto;
XVI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Gerente de Obras

| — Planejar e Gerenciar a implantag&o dos projetos nas obras de interesse da administragdo municipal;

Il — Gerenciar o desempenho do andamento da obra, através da andlise critica das especificagdes dos empreendimentos;
11l — Orientar as equipes durante a atuac¢éo nas obras, propondo melhorias nos processos operacionais;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcao Publica.

Compete ao Gerente de Limpeza Urbana

| - Gerenciar a equipe de limpeza urbana;

Il - Gerenciar diretamente ou por terceiros, 0s servigos de manutengdo e conservagao de vias e logradouros publicos;

Il - Gerenciar a manutencdo do cemitério publico municipal,

IV - Gerenciar os servigos de implantagdo e manutengdo da vegetagao das vias, pragas e demais logradouros publicos;

V - Gerenciar a limpeza, manutengdo e conservacdo dos proprios, edificaces e instalagdes para prestacéo de servigos a
populacao;

VI - Gerenciar os servigos de manutencao de prédios e equipamentos publicos;

VIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Gerente de Fiscalizagéo

| — Gerenciar, auxiliando a chefia imediata na fiscalizagéo das areas de urbanismo, parques e jardins;

Il — Promover, conforme orientagdo superior agdes educativas para cumprimento da legislagdo do Municipio de Porto Real e a
integracéo com 6rgaos e entidades governamentais e da sociedade civil organizada;

Il — Gerenciar, instaurar e conduzir o processo administrativo de apuracdo de infracdes e aplicagdo de sangdes por
descumprimento da legislag&o municipal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcao Publica.

Compete ao Gerente de Transportes

| — Gerenciar a equipe e a rotina do transporte da administracéo publica;

Il — Gerenciar a elaboragdo de estratégias e procedimentos para a melhoria no processo de recebimento, expedicéo,
distribuicao, coleta, entrega e outras atividades fins, vinculadas ao setor de transporte;

IIl — Gerenciar e controlar o planejamento da demanda de transporte da administragdo publica;

IV — Gerenciar o abastecimento das viaturas a servigo da administracéo publica;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Gerente de Servigos Publicos

| — Gerenciar a rotina dos servigos publicos sob a responsabilidade da secretaria;

Il — Supervisionar as equipes de limpeza e manutengao dos logradouros e préprios municipais;

11l — Coordenar a distribuigdo com a finalidade de promover a eficiéncia na prestacado das atividades fins da secretaria;
IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Coordenador de Cadastro

| - Coordenar o registro e baixa de todos os processos e distribuicao por setor;

Il - Preencher e controlar o envio de correspondéncias;

11l - Promover relatérios de produtividade dos fiscais de obras;

IV - Controlar e elaborar fichario para setor do departamento de fiscalizacao;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Coordenador de Gestdo Administrativa

| — Coordenar, sob a orientacdo da chefia imediata, a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Obras e Servicos
Publicos, zelando pelo fluxo e tramitagdo dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar, sob a orienta¢é@o da chefia imediata, o desenvolvimento e a execugao de projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas de sua &rea de atuacéo;

Il = Coordenar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar, sob a orienta¢&o da chefia imediata, as avaliagdes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Coordenador de Habite-se
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| — Coordenar o trabalho da equipe de vistoria dos iméveis (edificados), bem como subsidiar a chefia imediata de
informacdes para expedicéo de habite-se;

Il - Coordenar o trabalho da equipe e orientar o cumprimento da legislagdo do Municipio e da regulamentagdo urbanisticas
das edifica¢Bes particulares;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete aos Coordenadores Regionais |, I, Il e IV

| — Coordenar a prestagéo do servico publico, conforme a delimitacdo geografica a ser estabelecida pela secretaria, buscando
a eficiéncia da maquina administrativa e a exceléncia no atendimento ao cidadéo;

Il — Relatar a chefia imediata sugest6es necessarias para melhor prestagdo de servigo;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Coordenador do Sistema de Esgoto

| — Coordenar o programa periddico do tipo e quantidade de amostras a serem efetuadas, monitorando o sistema de esgoto;

Il — Coordenar a inspecéo de todos os equipamentos utilizados no tratamento de esgoto;

Il — Coordenar e implementar sistema de controle de efluentes das redes de esgoto, de residuos liquidos e sélidos industriais,
de residuos domiciliares e hospitalares, em articulagdo com a setor de tratamento de agua.

IV — Controlar o estoque de produtos quimicos aplicaveis ao tratamento de esgoto, solicitando sua renovacdo devidamente
programada;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Coordenador do Sistema de Agua

| - Coordenar, direta ou indiretamente, estudos relacionados com o aproveitamento de mananciais e outras fontes de
captacao, quando necessario;

Il - Realizar estudos necessarios a delimitacdo das areas destinadas a protegdo de mananciais e propor as medidas legais e
administrativas adequadas para este fim, em observancia a legislacéo vigente;

Ill - Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de tratamento de agua, bem como, das
instalacdes e equipamentos;

IV - Articular-se com a Sec¢&o de Redes e Ramais de Agua, quanto a determinagéo e ajustes das dosagens dos coagulantes,
cloro e outros;

V - Coordenar testes e exames de laboratério necessarios a determinagéo da qualidade da agua fornecida;

VI - Executar atividades de controle de qualidade da agua distribuida a populagéo;

VIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Coordenador de Reciclaveis

| — Coordenar a equipe do programa de residuos sélidos e reciclaveis;

Il - Coordenar agdes previstas na Politica Nacional de Residuos Sélidos;

IIl — Coordenar, desenvolver e implementar agGes de melhoria para o programa de residuos soélidos e reciclaveis;

IV — Coordenar, participar e propor instrumentos para o aprimoramento dos programas que compde o programa de residuos
s6lidos e reciclaveis

V - Elaborar e ministrar palestras sobre o programa de residuos sdlidos e reciclaveis;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete Assessor | - Servigos Publicos

| — Assessorar a chefia imediata no gerenciamento da rotina dos servigos publicos sob a responsabilidade da secretaria;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisao das equipes de limpeza e manutengao dos logradouros e préprios municipais;
Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Assessor | - Regionais |, I, Ill e IV

| — Assessorar a chefia imediata na coordenagdo da prestagdo do servigo publico, conforme a delimitagdo geografica a ser
estabelecida pela secretaria, buscando a eficiéncia da maquina administrativa e a exceléncia no atendimento ao cidadao;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Assessor | - Coleta de Lixo

| — Assessorar a chefia imediata no acompanhamento e controle da manutencé@o dos servigos de recolhimento de residuos
sélidos e reciclaveis de vias e logradouros publicos, bem como o transporte e disposicao final;

Il — Assessorar a chefia imediata no controle da limpeza e conservacéo das vias publicas, pragas municipais e canteiros;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Assessor | - Sistema de Agua

| — Assessorar a chefia imediata nos estudos relacionados com o aproveitamento de mananciais e outras fontes de captacao,
quando necessario;

Il - Assessorar a chefia imediata nos estudos necessarios a delimitacdo das areas destinadas a protecdo de mananciais e
propor as medidas legais e administrativas adequadas para este fim, em observancia a legislacéo vigente;

IIl — Assessorar a chefia imediata nas atividades de controle de qualidade da agua distribuida a populagéo;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcdo Publica.

Compete ao Assessor | - Sistema de Esgoto

| — Assessorar a chefia imediata no programa periddico do tipo e quantidade de amostras a serem efetuadas, monitorando o
sistema de esgoto;

Il — Assessorar a chefia imediata na inspe¢éo de todos os equipamentos utilizados no tratamento de esgoto;
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Il — Assessorar a chefia imediata na gestdo do sistema de controle de efluentes das redes de esgoto, de residuos liquidos e
sélidos industriais, de residuos domiciliares e hospitalares, em articulagdo com a setor de tratamento de agua.
IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Assessor lI- Controle de Qualidade de Agua e Esgoto

I- Assessorar e prestar suporte técnico ao superior imediato em assuntos relativos a sua Se¢do e em outros
pertinentes que lhe forem atribuidos;

11- Acompanhar e controlar a execugéo das atividades de sua Unidade Administrativa em consonancia com as metas e
prioridades estabelecidas pela geréncia;

- Estudar, dimensionar e quantificar meios e recursos e aloca-los segundo as necessidades;

V- Definir e controlar a aplicagdo de normas, métodos e procedimentos operacionais;

V- Definir alocacao, distribui¢do, plantdes e escalas de servidores segundo as necessidades de servigos e prioridades,
exercer a supervisdo funcional sobre servidores de outras unidades que estejam a servi¢co de sua unidade;

VI- Administrar conflitos internos, de ordem pessoal, interpessoal ou intersetorial e tomar as providéncias cabiveis;

VII- Desenvolver junto ao superior imediato e aos subordinados atividades de avaliagdo, treinamento, desenvolvimento,
disciplina, seguranca e saude ocupacional dos recursos humanos da sua area de competéncia;

VII- Participar de drgédos colegiados internos, comissdes e grupos de trabalho para os quais for designado pelos
superiores imediatos;

IX- Desenvolver estudos e agdes em busca da elevagdo do nivel de eficiéncia e eficacia da sua Unidade Administrativa
como um todo;

X- Exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Assessor Il - Pavimentagao

|-Assessorar a chefia na execucao dos trabalhos de fiscalizagao das obras de pavimentacéo asfaltica;

II-Assessorar a chefia na execucao dos trabalhos das equipes nas atividades de calcamento, ligacao de esgotos, implantagédo
de meio-fio, bocas-de-lobo e tubulagdes em geral;

I1I- Exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Assessor lI- Coleta e destinacdo de entulhos

|-Assessorar a chefia na execucao dos trabalhos de coleta e destinagéo de entulhos;

II-Assessorar a chefia na execucéo dos trabalhos das equipes nas atividades de coleta e destinacao de entulhos;
I1I- Exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Assessor ll- Rogada e Capina

I-Assessorar a chefia na execucéo dos trabalhos de rocadas pelas vias publicas da cidade;
II-Assessorar a chefia na execucéo dos trabalhos de capina pelas vias publicas da cidade;
I1I- Exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Assessor Il — Proprios Municipais

I-Assessorar a chefia na execucéo dos trabalho de conservagdo e manutencao dos proprios municipais;
II-Assessorar a chefia na execucéo de elaboragéo de laudos de vistoria;

I1I-Exercer outras atividades correlatas.

Compete ao Assessor Il - Varrigéo

I-Supervisionar, acompanhar e controlar a manutencé@o dos servi¢cos de varricdo, limpeza de vias e logradouros publicos,
coleta, transporte e disposicao final do lixo da cidade;

II-Zelar pela manutencéo e conservagdo das vias publicas, pragas municipais e canteiros;

IlI-Exercer outras atividades correlatas.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL,
DIREITOS HUMANOS E HABITACAO

Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habitagao

| - Elaborar o Plano municipal da Assisténcia Social;

Il — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes
do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

Il — Coordenar, executar e avaliar as Politicas Publicas correlatas a garantia dos Direitos Humanos, com vistas a sua
promog&o social, & eliminacéo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de discriminac&o e de violéncia contra a
dignidade de pessoa humana;

IV — Articular-se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais Conselhos Municipais, consolidando a gestédo
participativa na definico e controle social das politicas publicas;

V — Gerenciar o FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os demais recursos orgamentarios destinados a
Assisténcia Social assegurando a sua plena utilizag&o e eficiente operacionalidade;

VI — Propor e participar de atividades de capacita¢éo sistematica de gestores, conselheiros e técnicos, no que tange a gestéo
das Politicas Publicas implementadas pela Secretaria;

VII — Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;

VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete ao Subsecretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habitagao
| — Participar da elaboragdo do Plano municipal da Assisténcia Social;
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Il — Participar da execugéo, do acompanhamento e avaliagdo da Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com
as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

IIl — Participar da execucao e avaliagao das Politica Publicas correlatas a garantia dos Direitos Humanos, com vistas a sua
promogéo social, a eliminagéo de barreiras no mercado de trabalho e todas as formas de discriminacéo e de violéncia contra a
dignidade de pessoa humana;

IV — Participar das articulagdes com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais Conselhos Municipais,
consolidando a gestéo participativa na definigdo e controle social das politicas publicas;

V - Participar de atividades de capacitacéo sistemaética de gestores, conselheiros e técnicos, no que tange a gestao das
Politicas Publicas implementadas pela Secretaria;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Diretor de Planejamento Estratégico — SUAS

I-Participar junto ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habitagdo, na elaboracdo de politicas
publicas para a promocao e defesa dos direitos da pessoa humana;

Il - Promover atividades com o escopo de estimular e divulgar o respeito aos Direitos Humanos;

11l - Manter intercambio com outros organismos publicos e entidades de defesa dos direitos humanos;

IV — Estimular a promogé&o dos direitos humanos, mediante a identificacéo das prioridades que deverdo nortear as agdes para
assegurar os direitos, as garantias e liberdades das pessoas enquanto cidadds, bem como promover seu efetivo
reconhecimento e observancia no ambito do municipio de Porto Real;

V — Participar da elaboragdo dos planos, programas e projetos relacionados as politicas de promogédo e defesa dos direitos
humanos.

Compete ao Diretor de Gestdo Administrativa

| — Exercer a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habita¢&o, zelando pelo
fluxo e tramitacao dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execugdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacéo;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar as avaliagBes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Diretor de Politicas Sociais

| — Participar da elaboragdo do Plano municipal da Assisténcia Social, servindo de elo de ligagdo entre a comunidade e o
Poder Publico;

Il — Dirigir acdes voltadas ao atendimento das solicitacdes dos diversos seguimentos sociais;

11l — Promover o desempenho da efetivagéo das agdes de cunho social ao publico alvo;

IV — Planejar acOes voltadas ao atendimento das demandas cujo tema tenha interesse social e habitacional;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Diretor de Programas

| - Planejar os servigos, programas, projetos e acdes de Protecdo Social Basica e Especial, conforme determina o SUAS —
Sistema Unico de Assisténcia Social;

Il - Acompanhar a execugéo da Protegdo Social Basica nos Centros de Referéncia da Assisténcia Social — CRAS e ampliar a
cobertura no atendimento do CREAS no municipio;

Il - Propor estratégicas de mobilizagdo social da populagdo usuaria, estabelecendo programas, projetos e servicos de
protecdo de média e alta complexidade;

IV - Participar da constru¢édo de indicadores, critérios e parametros que deverao orientar a definicdo, a expansao e a revisao
dos servicos, programas, projetos e acdes socioassistenciais de Protecdo Social Basica e especial de média e alta
complexidade;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Gerente de Plantdo Social
| — Gerenciar a equipe de profissionais que atendam emergencialmente a familias em situacéo de risco pessoal e social;
Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Gerente de Gestdo Administrativa

| — Coordenar, sob a orientacdo da chefia imediata, a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Direitos Humanos e Habitag&o, zelando pelo fluxo e tramitagéo dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar, sob a orienta¢é@o da chefia imediata, o desenvolvimento e a execugéo de projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas de sua area de atuacéo;

Il = Coordenar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar, sob a orienta¢é@o da chefia imediata, as avaliagbes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Coordenador da Casa Abrigo

| — Coordenar o abrigo municipal, de acordo com as normas vigentes; e demais orientacGes especificas das politicas de
protecdo a crianca e adolescente;

Il — Zelar pela garantia do atendimento dos residentes, organizando e planejando as atividades da instituicao;
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11l = Promover o fluxo de informacé&o entre a instituicdo e os demais setores competentes;

IV — Coordenar o trabalho dos educadores e equipe técnica, primando pela garantia dos direitos de manutencdo de higiene,
alimentacéo e acesso ao sistema de saude;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor | - Politicas Sociais

| — Assessorar a chefia imediata na elaboracdo do Plano municipal da Assisténcia Social, servindo de elo de ligacdo entre a
comunidade e o Poder Publico;

Il — Assessorar a chefia imediata nas agdes voltadas ao atendimento das solicitages dos diversos seguimentos sociais;

Il — Assessorar a chefia imediata no planejamento das acdes voltadas ao atendimento das demandas cujo tema tenha
interesse social e habitacional;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Assessor | - Beneficios e Cadastramento Unico

| — Assessorar a chefia imediata no controle dos beneficios especiais;

Il - Assessorar a chefia imediata na elaboracéo, implantacao e implementacao

dos programas Sociais;

IIl — Assessorar na manutencéo dos cadastros;

IV - Propor agbes para incrementar o desempenho dos programas sociais;

V — Encaminhar quando necessario, usudrios dos programas especiais a rede de prote¢éo socioassistencial;
VI - Assessorar nas agdes administrativas do CADUNI;

VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Assessor | - Programas Especiais

| — Assessorar no planejamento das atividades dos programas especiais;

II- Assessorar na efetivagéo dos programas especiais;

IIl — Propor agdes para incrementar o desempenho dos programas especiais;

IV — Encaminhar, quando necessario, usudrios dos programas especiais a rede de prote¢édo socioassistencial;
V — Participar de encontros, com vistas ao fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

VI — Elaborar calendario para efetivacéo de agdes voltadas as datas comemorativas;

VIl — Assessorar os usuarios dos programas especiais em encontros e/ou atividades em outros espagos sociais.
VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Assessor | - Programas Sociais

| - Assessorar no planejamento das atividades dos programas sociais;

II- Assessorar na efetivagdo dos programas sociais;

11l — Propor a¢des para incrementar o desempenho dos programas sociais;

IV — Encaminhar quando necessario, usudrios dos programas sociais a rede de prote¢éo socioassistencial;

V — Participar de encontros, com vistas ao fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios;

VI — Elaborar calendario para efetivagdo de acdes voltadas as datas comemorativas;

VIl — Assessorar os usuarios dos programas sociais em encontros e/ou atividades em outros espacos sociais.
VIIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Assessor | — Medidas Alternativas

| - Assessorar no planejamento das atividades das Medidas Alternativas;

I1- Assessorar na efetivagdo das Medidas Alternativas;

11l — Propor agdes para incrementar o desempenho das Medidas Alternativas;

IV — Assessorar os usudrios dos programas sociais em encontros e/ou atividades em outros espagos sociais.
V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Assessor Executivo dos Conselhos Municipais

| - Promover e praticar os atos de gestdo técnica e administrativa necessarios ao desempenho das atividades dos Conselhos
Municipais ligados a Secretaria;

Il - Dar o suporte técnico-operacional aos Conselhos Municipais ligados a Secretaria;

Il - Obter e sistematizar as informacdes que permitam ao Conselhos Municipais ligados a Secretaria tomar as decisfes
previstas em lei;

IV - Coordenar, supervisionar e dirigir a Secretaria Executiva e estabelecer seus planos de trabalho;

V - Propor a Mesa Diretora e a Plenéria a forma de organizacao e funcionamento da Secretaria Executiva,;

VI - Expedir atos de convocacao de reunides por determinagao dos presidentes dos referidos conselhos;

VII - subsidiar e apoiar os Conselhos Municipais em conformidade com as determinagdes dos Conselhos Municipais ligados a
Secretaria;

VIII - Secretariar as sessdes plendrias e promover as medidas necesséarias ao cumprimento das deliberagdes do Conselho;

IX - Elaboracé&o do relatério anual dos respectivos conselhos;

X - Executar outras competéncias atribuidas pela Mesa Diretora ou pela Plenaria.

XI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administra¢@o Publica.

Compete ao Assessor Il - Almoxarifado

| - Desenvolver atividades administrativas na area do almoxarifado;

I - Controlar e executar as rotinas fiscais;

IIl - Efetuar contagem de estogue acompanhar entrada e saida de mercadorias, acompanhar e efetuar atualizagdes no
mapeamento do estoque;
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IV - Elaborar planilhas de controle de estoque, auditoria, criar controles;

V - Emitir relatorios, se responsabilizar por toda organizagdo de estoque;

VI - Receber equipamentos, conferindo o estado de conservacéo e funcionamento.
VII — Desempenhar outras atividades afins.

Compete ao Assessor Il - Patriménio

| - Desenvolver atividades administrativas na area do patrimonio;

Il - Controlar e executar as rotinas fiscais;

Il - Elaborar planilhas de controle dos bens e criar controles;

V - Emitir relatérios, se responsabilizar por toda organizagéo do patrimonio;

VI - Receber equipamentos, conferindo o estado de conservacéo e funcionamento.
VIl — Desempenhar outras atividades afins.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E
TURISMO

Compete ao Secretario Municipal de Educagéo, Cultura e Turismo

| - Formular a politica de educagdo do Municipio, em coordenag&éo com os respectivos conselhos;

Il - Propor a implantacéo da politica educacional do Municipio, levando em conta os objetivos de desenvolvimento econdémico,
politico e social;

11l - Promover a gestéo do ensino publico municipal, assegurando o seu padréo de qualidade;

IV- Elaborar planos, programas e projetos de educagédo, em articulagdo com os 6rgdos estaduais e federais da area;

V - Garantir igualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia do aluno na escola;

VI - Garantir educagédo especial para pessoas portadoras de deficiéncia que efetivamente ndo possam acompanhar as classes
regulares;

VII- Garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais do Municipio;

VIlI- Garantir o ensino fundamental e obrigatoério, inclusive para os que nao tiveram acesso na idade propria;

IX- Instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do Municipio;

X- Oferecer o servigo de creches e educagao infantil, coordenando a sua administracéo e atendendo a criangas de 0 (zero) a 6
(seis) anos de idade;

XI- Desenvolver a orientagdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos municipais de educacéo infantil e do ensino
fundamental;

Xl - Organizar os servicos de merenda escolar, transporte escolar, material didatico e outros destinados a assisténcia ao
educando;

XIII - Promover o aperfeicoamento e a atualizagao dos professores, supervisores e demais especialistas em educagao;

XIV - Promover e supervisionar a execugdo dos servigos relativos ao Fundo Municipal de Educagao, bem como ao Fundo de
Manutencéo e Desenvolvimento da Educacéo Béasica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagdo (FUNDEB);

XV - Zelar pela observancia referente a educacéo e pelo cumprimento das orientagées do Conselho Municipal de Educagéao
nas instituicGes de ensino;

XVI —Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Subsecretario Municipal de Educacéo, Cultura e Turismo

| — Auxiliar o secretario municipal na formula¢éo da politica de educacdo do Municipio, em coordenagdo com 0s respectivos
conselhos;

Il — Auxiliar o Secretario Municipal nos estudos pedagdgicos, econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnolégicos
necessarios ao planejamento e execu¢éo da Secretaria Municipal,

I1I- Auxiliar o Secretario Municipal em todas as a¢des designadas pelo mesmo no ambito da sua secretaria, visando promover
a eficiéncia da gestao administrativa;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Diretor de Gestdo Administrativa

| — Exercer a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Turismo, zelando pelo fluxo e tramitagdo
dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execugéo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacao;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar as avaliagbes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria,;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Diretor Pedagégico

| — Prestar assessoria pedagogica ao Secretario Municipal de Educagao, Cultura e Turismo;

Il - Propor a politica educacional da Secretaria Municipal de Educacao, Cultura e Turismo de acordo com as diretrizes e o0s
objetivos estabelecidos pela legislag&o superior de educagéo;

Il — Coordenar o planejamento e a execucéo de atividades administrativo-pedagdgicas das unidades escolares municipais;

IV — Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;

V — Propor a capacitagio que vise atender necessidades de aperfeicoamento e atualizacdo de pessoal docente, técnico e
administrativo dos érgdos e das unidades de ensino municipais;

VI — Garantir a integragdo do sistema Municipal de Ensino, fazendo observar o cumprimento das normas legais e das
determinacdes dos 6rgéos superiores;
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VII — Propor convénios para melhor consecucao dos objetivos fixados para o sistema escolar;

VIII — Autorizar a utilizagdo de prédios escolares para outras atividades que néo as de ensino, mas de carater educacional,
cultural e social relevantes;

IX — Analisar e encaminhar os regimentos dos estabelecimentos municipais de ensino;

X — Distribuir, entre os supervisores de ensino as unidades a serem supervisionadas, atribuindo-lhes as fun¢des de acordo
com o Estatuto do Magistério.

Xl — Convocar servidores para prestagao de servigo extraordinario;

XII — Propor e divulgar cursos e outras atividades que visem ao aperfeicoamento do pessoal docente, técnico e administrativo
e criar condi¢des favoraveis a fregiiéncia dos servidores.

Xl — Cumprir e fazer cumprir leis, os regulamentos, as decisGes, os prazos para desenvolvimento dos trabalhos e as
determinagdes das autoridades superiores.

XIV — Coordenar e dirigir os trabalhos dos coordenadores de &rea nas diferentes modalidades de ensino;

XV — Coordenar a elaboragéo do cronograma de matriculas e inscricdes do aluno da rede municipal de ensino;

XVI — Coordenar a elaboragdo do calendario escolar;

XVII — Coordenar e acompanhar a elaboracédo do Projeto Politico Pedagégico das Unidades Escolares Municipais;

XVIII — Desempenhar outras atribuicdes afins que lhe forem determinadas pelo Secretario Municipal de Educagéo, Cultura e
.Turismo

Compete ao Diretor de Cultura e Turismo

| — Definir e implementar as politicas municipais de cultura e turismo, em consonancia com as diretrizes estabelecidas no
plano de governo, na legislagdo municipal;

Il — Propor e gerenciar convénios com instituicdes publicas ou privadas em consonancia com os objetivos que definem as
politicas de cultura e turismo do municipio;

11l — Promover o desenvolvimento de atividades, instituicbes, empreendimentos e iniciativas de natureza artistica e turistica;

IV — Supervisionar a infraestrutura artistica, cultural e turistica do Municipio;

V — Propor a realizagdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho cultural e turistico;

VI — Acompanhar e orientar a execugéo dos projetos de cunho cultural e turistico desenvolvidos no Municipio;

VII — Permitir a populagéo acesso aos equipamentos e bens culturais;

VIII — Zelar pelo patriménio artistico cultural, artistico e histérico do municipio;

IX - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcao Publica.

Compete ao Gerente de Inspegdo Escolar

| - Apurar fatos referentes a ndo cumprimento de disposi¢des legais quanto ao funcionamento das instituicdes educacionais e
a irregularidades na vida escolar de alunos, determinando medidas e san¢Bes de acordo com suas competéncias para a
regularizagdo do processo;

Il - Verificar as condigbes para a autorizacéo e funcionamento dos estabelecimentos de educacgéo infantil particulares, quando
solicitado pelo conselho Municipal de Educacao;

Il - Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de educagéo infantil quanto ao cumprimento de suas propostas;

IV - Verificar o cumprimento do regimento comum dos estabelecimentos municipais de ensino;

V - Prestar a devida assisténcia técnica e orientacdes as Instituicdes do Sistema Municipal de Ensino, observadas a legislagédo
em vigor;

VI - Participar, junto com a comunidade escolar, do processo de elaboragdo e atualizagdo do Regimento Escolar e utilizagéo
deste como instrumento de suporte pedagdégico;

VII - Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidas legalmente;

VIl - Assessorar os sistemas educacionais e instituicdes publicas e privadas nos aspectos concernentes ao cumprimentos do
calendario escolar de acordo com a Lei vigente;

IX - Participar da analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, visando reduzir os indices de evaséo;

X - Elaborar o calendario Escolar da Rede Municipal de Ensino;

XI - Elaborar o cronograma de matriculas dos alunos da Rede Municipal de Ensino;

XII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Gerente de Movimentacao e Estatistica

| - Assessorar 0 Secretario Municipal de Educacdo, Cultura e Turismo na definicdo do macroplanejamento do Sistema
Educacional;

Il - Gerenciar a elaboragéo e acompanhar a execucao de planos, programas e projetos globais, procurando a integragéo entre
as demais Secretarias;

Ill - Estabelecer diretrizes em parceria com as demais Diretorias para a implantagdo e/ou implementagdo de planos,
programas a projetos relacionados ao universo do Sistema Educacional;

IV - Promover e coordenar as atividades de elaboragao de planos e relatdrios globais de gestéo, planos e relatdrios periddicos,
programas e projetos;

V - Contribuir na elaborag¢éo das politicas, diretrizes, planos, Programas e Projetos definidos pelo Programa de Governo e
pelas Diretrizes da secretaria municipal;

VI - Gerenciar as atividades de avaliagbes de planos, programas e projetos;

VIl - Coletar, armazenar, divulgar e analisar os indicadores educacionais e outras informag@es de interesse dos processos de
planejamento e avaliagdo de desempenho da Secretaria;

VIII - Manter banco de dados atualizados;

IX - Gerenciar e consolidar do Censo Educacional anual do MEC (Sistema Educacenso);

X - Coordenar a Informética Administrativa da Secretaria e Unidades Educativas, tais com Sistema GESTAO ESCOLAR,
Sistema EDUCACENSO;

XI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administra¢@o Publica.
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Compete ao Gerente de Nutrigcao

| - Gerenciar, assessorar e fiscalizar a elaboracéo dos cardapios de alimentagdo escolar por nutricionistas da Rede Municipal
de Ensino respeitando as referéncias nutricionais, os habitos alimentares, a cultura e a tradigao alimentar da localidade;

Il — Definir rotinas, aplicar critérios de avaliagéo, laborar relatérios e executar as demais atividades inerentes ao cargo;

Il = Avaliar o impacto da alimentagdo sobre os escolares, em relagdo ao estado nutricional, desenvolvimento, nivel de
aprendizagem e evasao escolar;

IV — Definir os pardmetros nutricionais, considerando a populagdo-alvo e suas deficiéncias nutricionais comportamentos,
peculiaridades dos habitos alimentares, nivel socioeconémico e outros fatores;

V — Realizar encontros com diretores para orienta-los sobre o Programa Nacional de Alimentag&o Escolar (PNAE);

VI — Gerenciar, assessorar e fiscalizar elaboracdo de cardapios especiais para alunos com patologias e com recursos de
receitas;

VIl — Gerenciar e fiscalizar o cumprimento dos cardapios e o preparo da merenda escolar;

VIl — Supervisionar, assessorar e fiscalizar a realizacdo de treinamento e reciclagem periédica com os funcionérios
responsaveis pelo preparo da merenda escolar;

IX - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Gerente de Transporte e Logistica

| - Gerenciar e Fiscalizar a execugdo do transporte escolar;

Il — Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das Escolas Municipais quando
solicitado;

11l — Demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos;

IV — Reestruturar a linha de transporte para que possa garantir transporte com qualidade aos usuéarios da Rede Municipal;

V — Exigir cumprimento das normas que constam do Cédigo de Transito Brasileiro;

VI - Monitorar e controlar a quilometragem diaria dos veiculos que prestam servigo na Secretaria;

VIl — Fiscalizar a utilizagdo do veiculo de transporte escolar pelos usuarios, evitando atos de vandalismo;

VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Gerente de Programas Culturais

| — Gerenciar e promover o desenvolvimento de atividades e iniciativas de natureza artistica/cultural;

Il — Gerenciar, organizar e administrar a infraestrutura artistica e cultural do municipio;

IIl — Gerenciar, coordenar e acompanhar a realizacdo de projetos, eventos e atividades e expressées de cunho artistico e
cultural;

IV — Gerenciar a execugao dos convénios com instituicdes publicas ou privadas em consonancia com os objetivos que definem
as politicas culturais do municipio;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao

Compete ao Coordenador de Educacéo Infantil

I- Articular e coordenar a elaboracéo do Projeto Politico Pedagdgico;

II- Assegurar a aplicacéo das Diretrizes Curriculares e dos Parametros Curriculares Nacionais como referéncia da proposta
pedagodgica da escola;

I1I- Orientar o trabalho do professor para a elaboragdo de um curriculo escolar contextualizado (...);

IV- Acompanhar e avaliar o plano de trabalho do professor;

V- Planejar e coordenar em conjunto com a diregdo, as atividades escolares no que concerne a calendario escolar,
composicéo de turmas;

VI- Planejar e coordenar as reuniées pedagogicas objetivando a melhoria constante do processo ensino-aprendizagem;

VII- Mediar conflitos disciplinares entre professores e alunos;

VIIl- Ministrar curso, palestra ou aula de aperfeicoamento e atualizagdo do corpo docente, realizando-as em servico com o
intuito de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos profissionais;

IX- Cumprir e zelar pelo cumprimento da lei vigente;

X- Assegurar autenticidade, guarda, preservagao e sigilo de todos os documentos;

XI- Participar dos cursos de formagédo, simpdsios, congressos, seminarios e outros a fim de buscar enriqguecimento pessoal e
desenvolvimento profissional;

XlI- Articular, facilitar, mediar e motivar o processo de auto desenvolvimento da equipe docente, através das acles que
promovam evolugao positiva no desempenho pedagdgico, nas relagdes de trabalho e nas atitudes frente a suas fungdes;

XIll- Pesquisar os avangos do conhecimento cientifico, artistico, filoséfico e tecnolégico, bem como organizar grupos de
estudos, orientando atividades interdisciplinares de modo a promover formagdo continua dos educadores (professores e/ou
funcionarios);

XIV- Estimular o aperfeigoamento e a atualizacdo do corpo docente, incentivando a participagdo em cursos de formacao,
grupos de estudo;

Compete ao Coordenador de Movimentagéo e Estatistica

| — Coordenar, auxiliando a chefia imediata na elabora¢do e acompanhar a execucéo de planos, programas e projetos globais,
procurando a integracao entre as demais Secretarias;

Il — Fazer cumprir as diretrizes implantadas ou implementadas dos programas e projetos relacionados ao sistema educacional;
11l — Coordenar a alimentag&o dos sistemas internos e externos de gestéo escolar;

IV — Coordenar o fluxo de informacdes estatisticas afim de promover estudos direcionados a melhoria do sistema educacional;
V — Coordenar a gestéo do senso educacional, através de sistemas de informacdes;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Coordenador de Projetos Educacionais
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| — Coordenar Projetos Educacionais que envolvam a comunidade escolar, bem como fomentar a politica de capacitacdo dos
servidores da rede municipal de ensino;

Il — Coordenar agbes voltadas ao cumprimento dos projetos educacionais, para fim de eficacia do sistema educacional;

11l - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Coordenador de Gestdo Administrativa

| — Coordenar, sob a orientagdo da chefia imediata, a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e
Turismo zelando pelo fluxo e tramitac&o dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar, sob a orientagéo da chefia imediata, o desenvolvimento e a execugdo de projetos voltados ao aperfeicoamento
de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

Il — Coordenar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar, sob a orientacédo da chefia imediata, as avaliagbes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Coordenador de Infraestrutura e Conservagéo

| — Coordenar a agBes que permitam a gestéo da infraestrutura existente nos proprios da secretaria municipal e sua constante
conservagao;

Il — Coordenar a manutencdo preventiva com vistas a manter a infraestrutura e conservagdo dos préprios e bens que
constituem o acervo patrimonial da secretaria municipal;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Assessor | - Gestdo Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura e Turismo, auxiliando
e zelando pelo fluxo e tramitac@o dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservagao dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

11l — Assessorar no controle de pessoal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcao Publica.

Compete ao Assessor | - Turismo

| — Assessorar a chefia imediata na gestéo da implementagao e operacionalizagéo do Turismo no municipio;
Il — Assessorar a chefia imediata na publicidade e divulgagao dos atrativos turisticos do municipio;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor | - Projetos Culturais

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo da implementagédo e operacionalizacédo de projetos culturais no municipio;
Il — Assessorar a chefia imediata na publicidade e divulgagao dos projetos culturais do municipio;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Compete ao Secretario Municipal de Saude

| - Proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de satude do Municipio, em conjunto com o Conselho Municipal de
Saude;

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboragéo e a execugdo do Plano Municipal de Saude;

Il - Planejar, organizar, controlar e avaliar as aces e os servigos publicos de saude, bem como gerir e executar 0s servigos
de saude do Municipio a cargo da Prefeitura;

IV - Participar do planejamento, programacéo e organizagdo da rede regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de
Saude — SUS, no seu ambito de atuacéo, em articulagdo com a diregdo estadual do Sistema e de acordo com normas federais
na area de saude;

V - Desenvolver e executar agdes de vigilancia a salde, assegurando o cumprimento da legislacao sanitaria em vigor;

VI - Desenvolver e acompanhar programas de vacinagéo a cargo da Prefeitura;

VII - Promover e supervisionar a execugdo de cursos de capacitagéo para os profissionais da area de satde do Municipio;

VIII - Articular-se com a Secretaria Municipal de Educagado, Cultura e Turismo , Cultura e Turismo , Cultura, Esporte e Lazer
para a execuc¢ao de programas de educagdo em saude e assisténcia a saude do escolar;

IX - Promover a elaboragdo dos Instrumentos de Planejamento do SUS, Secretaria e a avaliagdo dos resultados alcangados
no ano anterior;

X - Administrar as unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio;

Xl - Assegurar assisténcia a salde mental e garantir a reabilitacdo dos portadores de deficiéncia;

XII - Coordenar a execucéo de programas municipais de saude, decorrentes de contratos e convénios com 6rgéos estaduais e
federais que desenvolvam politicas voltadas para a satde da populagéo;

XIII - Celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades prestadoras da rede privada de saide, bem
como controlar e avaliar sua execugao;

XIV - Normatizar complementarmente as acdes e 0s servi¢os publicos de satde, no seu ambito de atuacéo;

XV - Estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencdo de dados e informag6es para o planejamento,
controle e avaliagdo dos programas e agfes da Secretaria,;

XVI - Promover e supervisionar a administra¢é@o dos servigos relativos ao Fundo Municipal de Saude;

XVII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Subsecretario Municipal de Salide
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| — Auxiliar o Secretario Municipal nos estudos econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnol6gicos necessarios ao
planejamento e execucgédo dos Servigos da Secretaria Municipal de Saude;

Il - Auxiliar o Secretario Municipal em todas as a¢8es designadas pelo mesmo no dmbito da Secretaria Municipal de Saude.

11l - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Superintendente de Saude

| — Coordenar a gestdo de salde do municipio;

Il — Implementar programas com vistas ao aprimoramento da gestdo da secretaria;

11l — Definir, controlar, supervisionar e avaliar as agdes, programas e servi¢os desenvolvidos pela Secretaria;
IV — Controlar administrativamente as unidades de salde;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Diretor de Programas e Saude

| — Organizar os Programas institucionais de atendimento na esfera de satde publica do municipio;

Il — Implementar programas especificos para prevencgéo e controle de endemias no municipio;

11l — Definir, controlar, supervisionar e avaliar as a¢des, programas e servigos desenvolvidos pela Secretaria;
IV — Estabelecer e coordenar reunifes periddicas com vistas a discutir a eficiéncia e aplicacdo dos programas de saude;
V — Controlar administrativamente os programas de saude;

| — Coordenar a gestdo de salde do municipio;

Il — Implementar programas com vistas ao aprimoramento da gestédo da secretaria;

11l — Definir, controlar, supervisionar e avaliar as a¢des, programas e servigos desenvolvidos pela Secretaria;
IV — Controlar administrativamente as unidades de salde;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Diretor de Atengéo Especializada

| — Dirigir, coordenar e administrar os policlinicos municipais;

Il — Zelar pelo cumprimento das disposi¢c6es legais em vigor;

IIl — Assegurar condigdes de trabalho e meios indispensaveis a pratica médica;

IV — Executar e fazer executar orientacéo dada pela secretaria em matéria administrativa no ambito de sua competéncia;
V — Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica nos policlinicos;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Diretor do CEO

| - Discutir, formular, planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a implantacéo / implementacéo da Politica Municipal de Saude
Bucal de forma integrada com as demais areas da Secretaria, com base nas demandas e necessidades da populagéo;

Il - Fortalecer as Unidades de Saude para prestar cooperagdo técnica e assessoramento na implantagao/implementacao da
Politica Municipal de Saude Bucal contribuindo para o processo descentralizagdo das a¢des de Atencdo em Saude Bucal,

Il - Promover o aumento da prevengao das principais doengas bucais, através de estratégias de assessoramento a gestao,
monitoramento e avaliacéo de informagdes para a melhoria da qualidade e consisténcia dos dados informados pelo municipio
na base de dados nacionais;

IV - Articular junto a Superintendéncia de Vigilancia em Salde o monitoramento da dosagem do flior nas aguas de
abastecimento publico, acompanhando a implantacdo do heterocontrole do flior através de Programas de controle da
qualidade da agua;

V - Assessorar, acompanhar e monitorar o municipio na implantacdo e implementacdo de Centros de Especialidades
Odontolégicas, e credenciamento de Laboratdrios Regionais de Préteses Dentarias, organizados em rede, visando ampliar o
acesso dos usuarios aos procedimentos especializados de saude bucal,

VI - Colaborar com a reorganizagdo do fluxo das unidades de salde que realizam procedimentos odontolégicos de média e
alta complexidade no Municipio;

VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administrac@o Publica.

Compete ao Diretor de Fisioterapia

| - Prestar assisténcia fisioterapica em nivel de prevencgéo, tratamento e recuperacéo de sequelas no Centro de Fisioterapia e
hospital;

Il - Executar atividades técnicas especificas de fisioterapia no tratamento de entorses, fraturas em vias de recuperacéo,
paralisias, perturbacdes circulatorias e enfermidades nervosas por meios fisicos, geralmente de acordo com as prescri¢cdes
médicas;

Il - Planejar e orientar as atividades fisioterapicas de cada paciente em fungdo de seu quadro clinico;

IV - Supervisionar e avaliar atividades do pessoal, orientando- 0s na execuc¢ao das tarefas para possibilitar a realizagao correta
de exercicios fisicos e a manipulagéo de aparelhos simples;

V - Fazer avaliagdes fisioterapicas com vistas a determinagdo da capacidade funcional;

VI - Participar de atividades de carater profissional, educativa ou recreativa organizadas sob controle médico e que tenham por
objetivo a readaptacéo fisica ou mental dos incapacitados;

VIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica

Compete ao Diretor de Saude Mental

| - Promover e supervisionar as Politicas Estadual de Satde Mental e a Politica Nacional de Atengéo Integral ao usuério de
Alcool e outras Drogas do Ministério da Satde;

Il - Fortalecer o modelo assistencial psicossocial, em conformidade com as diretrizes do Ministério da Saude e a Lei Federal
que disciplina a matéria;

Il - Colaborar com o processo de conformacao, pactuacéo, implantacéo e implementac@o das redes de Atengdo Integral &
Salde Mental/Alcool e outras Drogas;
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IV - Formular e adequar as normas e protocolos dos Programas das Coordenacdes de Atencéo Psicossocial, Coordenagéo de
Alcool e outras drogas;

V- Identificar necessidades, elaborar e executar projetos de capacitagdo dos profissionais de saude, estabelecendo a
parcerias no SUS e instituicbes de ensino superior;

VI — Implantar e implementar dispositivos de saide mental / alcool e outras drogas;

VIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Diretor de Gestdo Administrativa

| — Exercer a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Saude, zelando pelo fluxo e tramitagdo dos processos e
procedimentos administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execugdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacéo;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar as avaliagBes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Diretor Hospitalar

| — Exercer a gestdo administrativa do Hospital Municipal, zelando pelo fluxo e tramitagdo dos processos e procedimentos
administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execugéo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacéo;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar as avaliagBes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Diretor de Atencédo Basica

| - Participar da territorializagdo e mapeamento de sua area de atuagao, realizando e mantendo atualizado o cadastro da area
de abrangéncia;

Il - Analisar os dados relativos a populagdo da area de abrangéncia para conhecimento e planejamento das atividades,
identificando e conhecendo grupos populacionais prioritarios no ambito da saude e individuos expostos a riscos, priorizando
situagdes a serem acompanhadas;

Il - Garantir acesso da populagdo adstrita aos servigos de saide no ambito da atencao basica;

IV - Propor a realizagdo do cuidado em saude da populagdo adstrita, promovendo assisténcia individual, segundo as situagdes
de vulnerabilidade, prioritariamente no ambito da Unidade de saldde, mas também no domicilio, nos espagos comunitarios
(escolas, associacdes, asilos, creches) e nas acOes coletivas ou de vigilancia, de acordo com os protocolos vigentes;

V - Propor ag¢6es clinicas de atencéo integral previstas nos protocolos existentes;

VI - Propor acompanhamento continuo, seja nos casos agudos ou nos casos cronicos;

VIl - Utilizar eficientemente os recursos da saude, responsabilizando-se pelo usuéario, mesmo quando este necessitar de
atencdo prestada em outros pontos do sistema, mantendo a coordenacéo do cuidado;

VIIl - Realizar escuta qualificada das necessidades dos usuarios e equipe de profissionais em todas as agOes realizadas,
proporcionando atendimento humanizado e estabelecimento de vinculo;

IX - Acompanhar as acBes de vigilancia a saude, entendida como monitoramento de a¢Bes em grupos prioritarios, na
comunidade e na familia, como busca ativa, visitas domiciliares, etc;

X - Acompanhar planejamento e coordenacgédo e se possivél participar de grupos operativos, visando a prevengado e controle de
doengas e a promogédo da saude do individuo e da familia;

XI - Propor promocgéao, agdes para construcéo da co-responsabilidade familiar e da comunidade;

XII - Trabalhar em equipe, levando em conta o saber das diversas categorias que atuam no contexto da atencéo primaria, sem
estabelecimento de relagbes de hierarquia, mas de reconhecimento das diversas competéncias profissionais;

Xl - Promover e participar das atividades de planejamento e avaliagdo da equipe e da Unidade de salde a partir da
utilizagéo dos dados e ferramentas disponiveis;

XIV - Realizar agbes de promog¢édo, que estejam no ambito do trabalho da equipe, levando em consideracao as evidéncias
cientificas correntes;

XV - Identificar, na comunidade, parceiros e recursos que possam potencializar ag6es intersetoriais e contribuir nessas agdes;
XVI - Identificar cuidadores ou rede social de apoio para os usuarios dependentes de cuidados;

XVII - Planejar, coordenar, executar e avaliar, no nivel de sua competéncia, a¢des de vigilancia epidemiolégica, sanitaria e
ambiental nos diferentes espacos da area de abrangéncia;

XVIII - Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informac&o;

XIX - Contribuir com as agdes gerais desenvolvidas pela Unidade de saude, como regulagdo assistencial, a¢cdes matriciais
(vacinas, curativo, farmécia), grupos, dando suporte ao atendimento dos casos das demais equipes;

XX - Avaliar as condigdes técnicas de funcionamento dos equipamentos e materiais das Unidades de Saude;

XXI - Atualizar sistematicamente seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, buscando o desenvolvimento
profissional e a qualificacdo da assisténcia prestada;

XXII - Participar de reunifes comunitarias, seja em comissoées locais ou na comunidade em geral;

XXIIl - Comunicar os agravos de notificacdo compulséria para o municipio de acordo com a competéncia de cada categoria
profissional;

participar do planejamento, execucéo e acdes de educacdo permanente propriamente ditas;
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XXIV - Participar das reunides das ESF com o intuito de promover a interlocucdo entre todas as categorias, a identificagdo de
novas demandas, o planejamento do trabalho e a avaliag&o coletiva permanente;

XXV - Contribuir com o acompanhamento dos procedimentos propedéuticos e/ou terapéuticos realizados pela rede propria e
servicos conveniados contratados pelo SUS, encaminhando avaliagdo sobre os atendimentos prestados (qualidade técnica,
dentre outros) e sugestéo aos setores competentes;

XXVI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Gerente de Vigilancia em Salde

| - Notificar doencas de notificagdo compulsoria, surtos e agravos inusitados e outras emergéncias de saude publica, conforme
normatizagéo federal, estadual e municipal;

Il - Investigar os casos notificados, surtos e 6bitos, conforme normas estabelecidas pela uniéo, estado e municipio;

Il - Efetuar busca ativo de caso de notificacdo compulsoria, inclusive laboratérios, domicilios, creches, e instituicdes de ensino,
entre outros, existentes em seu territorio;

IV — Promover a busca ativa de declaracdo de 6bito e de nascidos vivos nas unidades de salde, cartérios e cemitérios
existentes em seu territorio;

V - Coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de vigilancia em salde sentinela em ambito hospitalar no seu ambito de
gestao;

VI - Vigilancia epidemioldgica e monitoramento da violéncia doméstica, sexual e outras violéncias;

VIl - Coordenar no ambito municipal, os sistemas de informagéo de interesse da vigilancia em saude, incluindo:

a. Coleta, processamento, consolidacéo e avaliagdo da qualidade dos dados provenientes das unidades notificantes do
municipio, com interesse para a vigilancia em sautde;

b. retroalimentacao dos dados para as unidades notificadoras;

c. transferéncia dos dados coletados nas unidades notificantes com interesse para a vigilancia em saude em
conformidade com os fluxos e prazos estabelecidos no &mbito nacional e estadual;

d. andlise dos dados e desenvolvimento de ag6es para o aprimoramento da qualidade da informacéo;

e. analise epidemioldgica e divulgagao das informagdes de ambito municipal;

VIII - Desenvolver agbes de educagdo, treinamento, capacitagdo, comunicacdo e mobilizacéo social referente a vigilancia em
saude, em carater complementar;

IX - Geréncia do estoque municipal de insumos de interesse da vigilancia epidemioldgica, incluindo armazenamento e
transporte desses insumos para seus locais de uso;

X - Provimento dos seguintes insumos estratégicos:

a. medicamentos especificos, para agravos e doengas de interesse da vigilancia em satde nos termos pactuados;

b. meios de diagnostico laboratorial para ag6es de vigilancia em satide nos termos definidos na CIB;

c. aquisicdo e distribuicdo de equipamentos de protecdo individual — EPI, para todas as atividades de vigilancia em
salde que assim o exigirem em seu ambito de atuagéo;

d. armazenamento e distribuigdo de imunobioldgicos para as unidades de saude;

XI - Realizagéo de andlises laboratoriais de interesse da vigilancia em saude;

Coleta, armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais para os laboratorios de referéncia;

XII - Gerenciamento das a¢des desenvolvidas pelos nucleos de prevengéo de violéncia e promogao da salde e pela vigilancia
de violéncias e acidentes em servi¢os sentinela, no @mbito municipal.

XIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Gerente do Servigo de TFD

| — Gerenciar o servico de encaminhamento, agendamento e busca de vagas e referéncia de pacientes que necessitam de
tratamento médico fora do municipio para as cidades com as quais temos a respectiva pactuagado, viabilizando transporte
necessario (carro, ambulancia ou énibus).

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Gerente de Farmécia

| — Gerenciar a aquisi¢éo e controle de medicamentos de componentes especializados (medicagdo do Estado), germicidas e
correlatos;

Il — Gerenciar o armazenamento, controle de estoque e distribuicdo dos medicamentos e correlatos;

Il = Promover a adogcdo de sistema eficiente e seguro de distribuicdo de medicamentos aos pacientes internados e
ambulatoriais;

IV - Elaborar manuais técnicos e formularios;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Gerente de Enfermagem

| - Participar da elaboracé@o de normas, rotinas e procedimentos do setor;

Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

Il - Participar de reunides quando solicitado e promover reunifes com a equipe de trabalho;

Il - Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcao;

Realizar avaliagdo de desempenho da equipe, conforme norma da instituigéo;

IV - Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

V - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmos;
VI - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor de CCIH a todos que ingressem na unidade de Saude.
VIl - Participar de reunides e comissdes de integracdo com equipes multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras,
farmécia e etc;

VIIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Gerente de Ouvidoria
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| — Gerenciar a interface entre a populacdo e a secretaria municipal de salde, recebendo informagdes, sugestoes,
reclamacdes e elogios, prestando ainda esclarecimentos a municipalidade;

Il — Gerenciar o fluxo de distribui¢do de informagdes entre os setores da secretaria afim de promover a eficiéncia do servigo da
administracao;

VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Gerente de Informatica

| — Gerenciar o planejamento em conjunto com os demais setores da Administracdo politicas de informatizagdo do banco de
dados, de pessoal e de servigos da secretaria;

Il — Manter sistemas, equipamentos e canais de teleprocessamento;

11l — Prestar suporte técnico a todos os setores da secretaria;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Gerente de Almoxarifado

I-realizar a distribui¢éo de tarefas da equipe, apoiar e fazer avaliagdo de todos da equipe;

II- realizar a andlise de indicadores da area;

Ill-realizar inventario ciclico, processar e documentar entrada de retorno de mercadoria;

IV- gerenciar as atividades de recepcao, estocagem, manipulacéo e expedigao dos produtos;

V-distribuir produtos e materiais a ser expedido;

VI-organizar o almoxarifado para facilitar a movimentag&o dos itens armazenados;

VIl- armazenar, examinar, inspecionar e reportar aos supervisores os defeitos dos materiais, se responsabilizar pelos
profissionais que empacotam e desempacotam os itens a serem armazenados nas prateleiras do almoxarifado;

VllI-registrar o uso e as perdas de estoque ou de equipamentos de manuseio;

IX-determinar métodos adequados de armazenagem e de identificagdo baseados na rotatividade dos materiais, meio ambiente
e disponibilidade de recursos fisicos.

Compete ao Coordenador de Transporte e Servicos Gerais

| — Coordenar a equipe e a rotina do transporte da secretaria,;

Il — Coordenar a elaboracdo de estratégias e procedimentos para a melhoria no processo de recebimento, expedigéo,
distribuicdo, coleta, entrega e outras atividades fins, vinculadas ao setor de transporte;

11l — Coordenar e controlar o planejamento da demanda de transporte da administracéo publica;

IV — Coordenar o abastecimento das viaturas a servi¢co da Secretaria;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Coordenador de Satde da Mulher

| — Coordenar as politicas de atendimento em saude da mulher;

Il — Coordenar a formulagdo e adequacéo de normas e protocolos de atendimento a sadde da mulher;

Il — Coordenar e propiciar condi¢cdes de capacitacdo dos profissionais de saide em instituiges de ensino com base nos
indicadores de monitoramento das ac¢des de atengdo a saude da mulher;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Coordenador de Atencédo Especializada

| - Coordenar o agendamento de consultas e exames especializados, tanto no Municipio quanto aqueles necessarios ao
encaminhamento para centros de maiores recursos;

Il - Controlar a efetividade dos recursos humanos da equipe médica e auxiliares, da rede especializada do Municipio.

IIl - Acompanhar o trabalho dos com profissionais da &rea médica, odontoldgica, enfermeiras, técnicos e auxiliares, entre
outras atividades correlatas.

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete ao Coordenador de Doencas Crdnicas e Saude do Idoso

| — Coordenar as politicas de atendimento em saude referente as doengas cronicas e saude do idoso;

Il — Coordenar a formulagdo e adequagédo de normas e protocolos de atendimento as doengas cronicas e saude do idoso;

Il — Coordenar e propiciar condi¢cdes de capacitacdo dos profissionais de saude em instituicbes de ensino com base nos
indicadores de monitoramento das acdes de atengdo as doencas cronicas e saude do idoso;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Coordenador de Saude do Trabalhador

| — Coordenar as politicas de atendimento em saude do trabalhador;

Il — Coordenar a formulagdo e adequagédo de normas e protocolos de atendimento a saude do trabalhador;

Il — Coordenar e propiciar condicdes de capacitacdo dos profissionais de saude em instituicbes de ensino com base nos
indicadores de monitoramento das acdes de saude do trabalhador;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Coordenador de NASF/SAD

| - Coordenar e reforgar as diretrizes na atencéo a saude: a interdisciplinaridade, a intersetorialidade, a educagéo popular, o
territério, a integralidade, o controle social, a educagdo permanente em salde, a promogédo da salde e a humanizagao;

Il — Coordenar a criacdo de espacos de discussdes para gestéo do cuidado;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Coordenador do NIR
| — Coordenar agfes estratégicas voltadas para a organizagéo da regulacdo de consultas, exames e internagdes;
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Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Coordenador de Manutengéo

| — Coordenar a agBes que permitam a gestédo da infraestrutura existente nos préprios da secretaria municipal e sua constante
conservagao e manutencgao;

Il — Coordenar a manuteng&o preventiva com vistas a manter a infraestrutura, conservagédo e manutencdo dos proprios e bens
que constituem o acervo patrimonial da secretaria municipal;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Assessor | — Gestdo Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Saude, auxiliando e zelando pelo fluxo e
tramitagcdo dos processos e procedimentos administrativos, bem como a exceléncia dos servicos prestados a populagéo;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservacdo dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IIl — Assessorar no controle de pessoal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Compete ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer

| - Desenvolver, promover, divulgar e apoiar as atividades esportivas e recreativas do Municipio, estimulando o habito de
esporte ha comunidade;

Il — Executar ag8es e projetos esportivos;

Il — Administrar quadras, ginasios, parques e demais equipamentos desportivos no municipio;

IV — Articular-se com as demais unidades administrativas, visando a implementac@o de a¢fes que garantam a melhoria da
qualidade de vida da populagéo por intermédio de a¢des e eventos recreativos e esportivos;

V-Executar ag6es e projetos culturais e de Turismo;

VI — Supervisionar, coordenar e incentivar a preservacdo da heranca cultural por meio de pesquisa, de prote¢éo e de
restauracao do patriménio histérico-cultural local.

VIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Diretor de Gestdo Administrativa

| — Exercer a gestao administrativa da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, zelando pelo fluxo e tramitagéo dos processos
e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar o desenvolvimento e a execugéo de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua
area de atuacéo;

Il = Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho das equipes, a autonomia e a
responsabilidade gerencial;

IV — Realizar as avaliagBes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

V — Supervisionar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas da Secretaria,;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete ao Gerente de Projetos e Eventos

| — Gerenciar a execucao de trabalhos no ambito da secretaria municipal, incentivando e promovendo a pratica esportiva e de
lazer junto a comunidade;

Il — Gerenciar eventos e projetos esportivos junto as unidades escolares do municipio;

IIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

Compete ao Coordenador de Projetos e Eventos

| — Coordenar, sob a orientacéo da chefia imediata, a execugao de trabalhos no ambito da secretaria municipal, incentivando e
promovendo a préatica esportiva e de lazer junto a comunidade;

Il — Coordenar, sob a orientagédo da chefia imediata, eventos e projetos esportivos junto as unidades escolares do municipio;

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Assessor | - Gestdo Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, auxiliando e zelando
pelo fluxo e tramitacéo dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservacdo dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

11l — Assessorar no controle de pessoal;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Assessor | - Projetos e Eventos
| — Assessorar a chefia imediata na realizacao de projetos e eventos;
Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Assessor Il - Eventos

| — Desenvolver trabalhos nos Departamentos vinculados a Secretaria elaborando estudos de normas e procedimentos,
supervisionando equipes e prestando assessoramento a dire¢éo superior e ao Secretario Municipal.

Il - emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades;
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Il — Desempenhar outras atribuigées afins que Ihe forem determinadas pelo Secretario Municipal de Cultura, Turismo, Esporte
e Lazer.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES, COMPRAS E
CONTRATOS

Compete ao Secretario Municipal de Licitagdes, Compras e Contratos

| - Exercer a coordenacdao, o planejamento e a dire¢do da execucao dos procedimentos licitatorios para fornecimento de bens
e contratagdo de servicos no ambito da administracéo direta e indireta do Governo Municipal, desde o levantamento de preco
até a contratacéo propriamente dita;

Il - Formulag&o de politicas, diretrizes e normas relativas aos processos de contratos administrativos, visando a racionalizag&o
administrativa, aumento da competitividade e ampliagdo do sistema de registro de contratos;

Il - Instruir todos os processos de sang6es, advindos do descumprimento de clausulas contratuais;

IV - Encaminhar documentac&o ao superior hierarquico, visando a aplicagdo de sang8es e acompanhar o seu cumprimento;

V - Notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido processo legal;

VI - Aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente e externamente as penalidades aplicadas;
VIl - Acompanhar todas as atividades exercidas pelo Departamento de Compras, Licitagdo e Contratos;

VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Superintendente de Licitagdes, Compras, e Contratos

| — Auxiliar o Secretario Municipal nos estudos econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao
planejamento e execucéo dos Servigos da Secretaria Municipal de Licitagdes, Compras e Contratos;

Il - Auxiliar o Secretario Municipal em todas as acdes designadas pelo mesmo no ambito da Secretaria Municipal de
Licitagbes, Compras e Contratos.

Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Diretor de Contratos e Compras

I-coordenar a execucéo do calendario de compras de materiais e servigos;

ll-coordenar o sistema de Registro de Pregos e pesquisa de pre¢os;

Ill-supervisionar a rigorosa obediéncia ao resultado do processo licitatorio;

IV-promover estudos para constante aprimoramento do cadastro de fornecedores;

V-coordenar as atividades de compras em geral, verificando sua legalidade;

VI-supervisionar a elaboragdo, manutencéo e atualizag&o do catélogo de materiais e servicos;

Vll-coordenar, formular e executar normas e procedimentos relativos a redacgao, publicagdo e arquivo dos contratos oriundos
de procedimentos licitatérios;

Vlll-encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentagao relativa aos procedimentos licitatorios efetuados pela
Prefeitura Municipal de Porto Real.

IX. avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogacdes contratuais

X-A execucgéo de outras atividades correlatas.

Compete ao Diretor de Licitagdes

I-coordenar as atividades inerentes a elaboragdo dos processos licitatérios em sua fase interna e encaminhar para Comissao
Permanente de Licitages;

ll-acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de Licitacdes e dos(as) Pregoeiros(as) nos processos
de Aquisicdo de Bens, Servicos e Obras;

Ill-instruir processo de registro de precos de servicos com base em levantamento de consumo, nos termos definidos no
decreto relativo ao sistema de registro de pregos, para procedimentos de licitagao;

lll.-consolidar as informagdes relativas as estimativas individual e total de consumo, bem como promover as devidas
adequacdes, com vistas a definicdo do Projeto Basico para atender aos requisitos de padronizagao;

IV-efetuar outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Compete ao Gerente de Compras

I-Planejamento, gestao e controle de todos 0s processos de compras;

ll-realizar o desenvolvimento e homologagcdo de novos fornecedores de forma a obter melhores precos, condicdes de
pagamento e prazos de entrega;

I1I- Gestéo do cadastro de fornecedores;

IV- Realizacéo de visitas técnicas e resolugdo de conflitos, fazer a criagcdo e programacéo de indicadores de desempenho do
departamento de compras;

V-Acompanhar as grandes tendéncias no mercado de fornecimento;

VI-fazer a gestéo de equipe de compradores, planejar, dirigir e controlar as compras de materiais e equipamentos, de acordo
com as politicas e necessidades da Prefeitura de Porto Real;

VIl-Orientar e participar no desenvolvimento de novos fornecedores e das elaboragBes de forma a obter melhores precos,
condi¢Bes de pagamento e prazo de entrega;

VIllI-supervisionar a elaboragéo e manutencgédo de cadastro de fornecedores;

IX- Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Gerente de Contratos

| — Gerenciar, formular e executar normas e procedimentos relativos a redag&o, publicacdo e arquivo dos contratos oriundos
de procedimentos licitatorios;

Il = Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio toda a documentagéo relativa aos procedimentos licitatérios realizados
pela Prefeitura Municipal de Porto Real;

47



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

Il — Gerenciar o controle dos prazos contratuais, informando aos respectivos gestores municipais os vencimentos dos
mesmos, alertando-os quanto a possibilidade de prorrogagéo;
IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Coordenador de Licitacbes

I-Coordenar o setor de licitagfes;

1I- Responsavel pela conferencia da documentacéo das empresa durante a realizagéo das licitagdes

I1I- Responsével pelo envio e entrega dos Termos de Referéncia e Editais as empresas que desejarem participar de certames
realizados pela Prefeitura Municipal de Porto Real/RJ.

Compete ao Coordenador de Compras
I-Coordenar o Setor de compras, na execugao e implantac&o de normas e procedimentos do setor;
11-- Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracéo Publica.

Compete ao Coordenador de Contratos

1. Distribuicdo de copias dos contratos, anexos e ordem de servico este quando emitida pela secretaria solicitante.

I1. definir, quando for o caso e em conjunto com o preposto da empresa, as estratégias de execugdo, bem como tragar as
metas de controle e acompanhamento do contrato;

II. contatar as unidades usudrias dos contratos, visando ao cumprimento pelas partes de todas as clausulas do contrato;

IV. controlar os prazos de vigéncias e execucdo dos contratos, notificando todas as unidades sobre a instrugdo de novo
processo licitatério, quando houver, com antecedéncia de 60 dias do seu termo final;

V. propor alteragcdes nos contratos, para melhor adequacéo as finalidades de interesse publico, respeitados os direitos do
contratado;

VI. controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as atividades executadas;

VII. alimentar o sistema de gestéo com todas as informacgdes pertinentes aos contratos;

VIII. lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovagdo da Procuradoria, assinatura e publicagdo do seu
extrato;

IX. elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou processo administrativo, sugerindo modificagées,
inclusGes ou exclusdes de informacoes;

X. analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro, reajustes de pregos ou repactuagdes;

Xl. avaliar os precos praticados no mercado, visando a repactuacao de precos, sempre que houver a possibilidade da
prorrogacéo contratual;

XII. comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a
adocdo das medidas convenientes;

XIIl. receber definitivamente o objeto contratado, inclusive no caso de obras, quando serd encaminhado cépia do recebimento
da obra pelo setor competente, e,

XIV. efetuar outras atividades afins, no &mbito de sua competéncia.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA MUNICIPAL DE COMUNICACAQ SOCIAL E
TRANSPARENCIA

Compete ao Secretario Municipal de Comunicacao Social e Transparéncia

| - Viabilizar a formulag&o da politica de comunicagéo social, dar dinamismo a imprensa com a finalidade de cumprir o principio
de publicidade dos atos administrativos e desenvolver propagandas institucionais, promover cerimonial;

Il — Coordenar e monitorar a execugdo de politica de informagdo e comunicacéo entre o Poder Executivo, demais 6rgédos da
Administracéo e populagao;

11l — Dirigir a execugao e articulagéo do plano de marketing institucional e os produtos do municipio de Porto Real, monitorando
a sua execucao;

IV — Exercer as atividades referentes a cerimonial, recebendo autoridades, cuidando da formagdo da mesa de autoridades em
eventos, fornecendo esclarecimentos de natureza protocolar, interagir com o cerimonial de autoridade e 6rgdos publicos
federais, estaduais e municipais;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracio Publica.

Compete ao Diretor de Comunicacédo Social

| - Divulgar o Municipio de Porto Real, promovendo sua imagem e fortalecendo sua inser¢do na sociedade;

Il - Consolidar e ampliar a imagem da cidade de Porto Real enquanto instituicdo de grande importancia no cenario regional,
nacional e internacional;

Il - Estreitar as relagfes internas da administracdo publica, ndo apenas com as secretarias municipais, mas também com
outras instituicbes e a opinido publica em geral, utilizando a imprensa e a midia como mediadoras e geradoras de
expectativas;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Diretor Geral de Ouvidoria

| - receber as manifesta¢des enviadas por membros da comunidade, encaminhando-as aos interessados ou a aqueles que
possam auxilia-la na resposta demandada;

Il - recusar envolver-se em questdes pendentes de decisdo judicial, podendo, entretanto, sugerir solucdes no ambito
administrativo;

Il - rejeitar e determinar o arquivamento de manifestages consideradas improcedentes, mediante despacho fundamentado,
podendo o requerente recorrer da decisdo ao Reitor no prazo de trés dias apos a sua ciéncia;
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IV - promover as necessarias diligéncias, visando ao esclarecimento das questes em andlise, sendo, no entanto,
expressamente vedada a participacdo do titular da Ouvidoria, ou de qualguer de seus membros, em processos de
investigacao preliminar, de sindicancia e administrativos disciplinares;

V - atender sempre com cortesia e respeito, sem discriminagdo ou prejulgamento, oferecendo uma resposta objetiva a questéo
apresentada, no menor prazo possivel;

VI - resguardar o sigilo das informagées;

VII - elaborar plano de trabalho anual;

VIII - monitorar o cumprimento dos prazos e a adequacgao das respostas;

IX - promover a conciliagdo e a mediagéo na resolucéo de conflitos entre as partes;

X - processar informagdes obtidas por meio das manifestagdes recebidas, em especial no que se refere ao cumprimento dos
compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento; e

XI - produzir dados, informacgdes e relatorios sobre as atividades realizadas e encaminha-los conforme regulamentagées e
orientacdes da Ouvidoria-Geral do Municipio.

XII - os relatérios produzidos pela Ouvidoria deveréo ser enviados ao Prefeito e a PGM com periodicidade minima semestral.

Compete ao Coordenador de Jornalismo

| — Coordenar, supervisionar e controlar a execugao das atividades de Comunicagéo social ;

Il - Coordenar e assessorar o chefe imediato nas matérias de competéncia da unidade que dirige;

Il — Coordenar e supervisionar a Divulgagdo do Municipio de Porto Real, promovendo sua imagem e fortalecendo sua
insercéo na sociedade;

IV - zelar pelas observancias das normas internas e da legislacéo relativas as atividades de sua area de atuagéo;

V - praticar todos os atos especificos da respectiva area de atuacéo conferidos na legislacéo em vigor;

VI - Monitorar a execucéo de uma politica de informag&o e comunicagéo para o Municipio de Porto Real;

VIl - Acompanhar as relagées internas da administragéo publica, ndo apenas com as secretarias municipais, mas também com
outras instituicdes e a opinido publica em geral, utilizando a imprensa e a midia como mediadoras e geradoras de
expectativas;

VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Coordenador de Transparéncia e Controle Social

| — Coordenar e Zelar pelo funcionamento amplo do Portal de Transparéncia da Prefeitura Municipal de Porto Real;

Il — Zelar pelo fluxo de informagdes oriundas de guestionamentos dos municipes em cumprimento a Lei de Acesso a
Informagéo;

Il — Coordenar o recebimento de informagdes oriundas das demais secretarias, providenciando a devida publicidade dos atos
da Administracéo Publica;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcao Publica.

Compete ao Coordenador de Assuntos Institucionais

| — Coordenar, apresentar, desenvolver e acompanhar projetos de interesse da Secretaria Municipal de Comunicacgéo Social e
Transparencia;

Il — Coordenar o estreitamento de relag6es com instituicdes e organizagfes locais, estaduais,nacionais e internacionais,
inclusive pertencentes a outros Poderes;

Il - Coordenar as atividades referentes a cerimonial, auxiliando o recebimento de autoridades e a interagdo com o cerimonial
de autoridade e 6rgdos publicos federais, estaduais e municipais;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Coordenador de Atendimento ao Cidaddo

| — Assessorar a chefia imediata nos procedimentos necessarios ao atendimento ao cidadéo;

Il — Assessorar a chefia imediata no fortalecimento da relagéo entre o poder publico e a municipalidade;

11l — Assessorar a chefia imediata na melhora continua do acesso do cidadao ao servico da Administragéo Publica;
IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcdo Publica.

Compete ao Assessor | - Gestdo Administrativa

| — Assessorar o Secretario Municipal de Comunicacdo Social e Transparencia na gestdo administrativa da Secretaria
Municipal de Comunicagéo Social e Transparencia, nos procedimentos administrativos;

Il — Assessorar o Secretario Municipal de Comunicacdo Social e Transparencia na elaboracdo de pareceres, minutas e
documentos oficiais;

IlI- Assessorar o Secretario Municipal de Comunicagdo Social e Transparencia, no controle da utilizagdo, armazenamento e
conservagdo dos materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

IV — Assessorar 0 Secretario Municipal de Comunicacao Social e Transparencia no controle das rotinas de pessoal;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Assessor Il - Gestdo Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Comunica¢@o Social e Transparencia,
auxiliando e zelando pelo fluxo e tramitacdo dos processos;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo e no controle da utilizagdo, armazenamento e conservacdo dos materiais e
bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

11l — Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragéo Publica.

ANEXO I

DA REMUNERACAOQ DE CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES GRATIFICADAS
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SIMBOLOGIA VALOR EM R$
SSM 8.236,00
CNE 6.177,00
cc1 5.126,91
CcC2 3.809,15
Cc3 3.191,45
cca 2.213,43
cC5 1.544,25
FGRI 555,93

FGRIII 669,18
FGR I 926,55

Ailton Basilio Marques

Prefeito Municipal
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