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Atos do Prefeito

A CAMARA MUNICIPAL DE PETROPOLIS DECRETOU
E EU SANCIONO A SEGUINTE:

LEI N° 7.510 de 11 de abril de 2017

Dispde sobre a reorganizacdo da estrutura
administrativa do Poder Executivo do mu-
nicipio de Petrépolis

Capitulo |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° — A estrutura administrativa do Poder Exe-
cutivo de Petrépolis passa a obedecer as disposicoes
fixadas nesta lei.

Art. 2°— O Poder Executivo é exercido pelo Prefeito,
com o auxilio direto dos Secretarios Municipais, que a
ele se subordinam.

Art. 3° — No desempenho de suas atribuicoes, o
Prefeito e os Secretarios Municipais sao auxiliados pelos
orgaos e entidades que compdem a Administracao
Publica Municipal.

Capitulo Il
DA ADMINISTRAGCAO PUBLICA MUNICIPAL

Art. 4° — A Administragdo Publica Municipal com-
preende:

|— A Administracao Direta, composta pelo Gabinete
do Prefeito, Orgéos de Assessoria Direta, Secretarias de
Execucao de Atividades-Meio e Secretarias de Execugdo
de Atividades-Fim; e

I = A Administracdo Indireta, composta por Au-
tarquias, Fundacbes e Sociedades de Economia Mista.

Paragrafo Unico — As entidades da Administracio
Indireta sdo sujeitas a supervisdo das Secretarias Mu-
nicipais a que estiverem vinculadas e devem atuar em
conformidade com as politicas publicas tracadas pela
Administracdo Direta.

Secao |
Orgéos da Administracao Direta

Art. 5° — A Administracdo Direta é composta pelos
seguintes 6rgaos:

| — Gabinete do Prefeito;
a) Coordenadoria Especial de Articulagdo Institucional;

Il - Orgaos de Assessoria Direta:
a) Controladoria Geral do Municipio; e

b) Procuradoria Geral do Municipio;

Ill—Secretarias e Orgao de Execucao de Atividades-Meio:
a) Secretaria de Administracao e de Recursos Humanos;
b) Secretaria da Fazenda; e
¢) Coordenadoria de Planejamento e Gestéo Estratégica;
IV — Secretarias e demais Orgaos de Execucdo de
Atividades-Fim:
a) Secretaria de Assisténcia Social;
b) Secretaria de Defesa Civil e Acbes Voluntarias;
¢) Secretaria de Desenvolvimento Econémico;
d) Secretaria de Educacao;
e) Secretaria de Obras;
f) Secretaria de Servicos, Seguranca e Ordem Publica;
g) Secretaria do Meio Ambiente;
h) Secretaria de Saude;
i) Turispetro — Departamento de Turismo de Petrépolis; e
j) IMCE - Instituto Municipal de Cultura e Esportes de
Petrépolis.

Art. 6° — Os 6rgaos da Administracao Direta estdo
vinculados a seguinte cadeia de subordinagdo:

|- O Gabinete do Prefeito e a Coordenadoria Especial
de Articulacdo Institucional se subordinam diretamente
ao Prefeito;

I — O Gabinete do Vice-Prefeito se subordina ao
Vice-Prefeito;

IIl— A Procuradoria Geral do Municipio e a Controla-
doria Geral do Municipio, se subordinam, respectivamen-
te, ao Procurador Geral e ao Controlador Geral;

IV — As Secretarias Municipais aos seus respectivos
Secretarios;

V — A Coordenadoria de Planejamento e Gestdo
Estratégica, ao seu Coordenador; e

VI-0 Turispetro—Departamento de Turismo de Petré-
polis, e 0 IMCE — Instituto Municipal de Cultura e Esportes
de Petrépolis, aos seus respectivos Diretores-Presidentes.

Secao Il
Entidades da Administracao Indireta

Art. 7°— A Administracao Indireta é composta pelas
seguintes entidades:
| - Autarquias:
a) Instituto de Previdéncia e Assisténcia Social dos Servi-
dores Publicos de Petropolis —INPAS, que esté vinculado
a Secretaria de Fazenda;
Il - Sociedades de Economia Mista:
a) Companhia Municipal de Desenvolvimento de Petré-
polis —- COMDEP; e
b) Companhia Petropolitana de Transito e Transportes —
CPTRANS, que se vinculam a Secretaria de Servicos,
Seguranca e Ordem Publica.
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Paragrafo Unico — A composicdo, as finalidades
institucionais e as diretrizes gerais das entidades da
Administracao Indireta sao estabelecidas nas respectivas
leis de criacdo ou autorizacdo, conforme o caso, assim
como nos correspondentes contratos e estatutos sociais.

Secao lll
Atribuicdes Basicas dos Orgaos
da Administracao Direta

Art. 8°— S0 competéncias de todas as Secretarias Mu-
nicipais e demais érgaos da Administracao Direta Municipal:

| — Oferecer subsidios ao Governo Municipal na
formulacao dos planos de atuagdo municipal;

Il - Executar as politicas publicas tracadas pelo Go-
verno Municipal para a sua respectiva drea de atuagao;

[Il— Conferir ao Prefeito o apoio necesséario ao exerci-
cio de suas competéncias e, especialmente, as condicoes
necessarias para a tomada de decisoes;

IV — Zelar pelos recursos financeiros, materiais e
humanos colocados a sua disposicdo, garantindo aos
seus 6rgaos e servidores 0 apoio necessario a realizacao
de suas atribuicoes;

V —Participar da elaboracéo do orcamento municipal
e da sua execucao;

VI — Coordenar os Conselhos Municipais ligados
a suas atribuicdes e competéncias de suas respectivas
unidades da estrutura administrativa; e

VIl - Administrar os recursos, programas e acoes desti-
nadas aos Fundos Especiais, do Municipio, sob sua respon-
sabilidade, vinculadas as atribuicdes de suas competéncias
pertencentes as unidades administrativas de suas estruturas.

Art. 9° Compete ao Gabinete do Prefeito:

| — Gerenciar as atividades administrativas do Gabi-
nete do Prefeito;

Il - Elaborar e coordenar as agendas do Prefeito;

Il = Centralizar e operacionalizar as atividades de
cerimonial;

IV —Desenvolver acbes de apoio ao Prefeito de acordo
com as necessidades de natureza protocolar, institucional
e outros assuntos relacionados a administracdo publica
municipal, em ambito local, nacional e internacional;

V — Cuidar da seguranca pessoal do Prefeito em
eventos oficiais e outros deslocamentos;

VI — Assessorar o Prefeito no acompanhamento
de assuntos politicos e estratégicos de sua agenda,
monitorando os desdobramentos e acbes decorrentes
de compromissos por ele firmados;

VIl — Prestar assisténcia ao Prefeito em assuntos de
natureza administrativa, técnica, juridica e de representa-
¢ao politica e social, bem como apoia-lo em suas tarefas
de coordenagdo das acdes dos 6rgaos e entidades que
compdem o Poder Executivo;

VIIl—Articular e integrar acdes entre 6rgaos do Gover-
no, comunidades e entidades representativas da sociedade;

IX — Coordenar as agoes de representacéo e relacio-
namento politico e institucional do Governo Municipal nas
esferas municipal, estadual, federal e com a sociedade;

X —Coordenar o relacionamento do Governo com as
liderancas politicas do Municipio, com a Camara Municipal,
com a Assembleia Legislativa e com o Congresso Nacional;

Xl —Acompanhar a atividade legislativa de interesse
do Municipio;

Xl — Subsidiar, por meio de pesquisas de opinido
publica, a orientacéo da atuacao do Governo no atendi-
mento as demandas da sociedade;

Xlll—Planejar as politicas de mobilizacdo do governo
municipal junto a populacdo e de gestao participativa,
integrando outros érgaos da administracao na discussao
de planos, projetos e programas junto a sociedade;

XIV — Programar e implementar as acdes de mobili-
zacao do governo municipal junto a populacao;

XV—Coordenar as acoes e projetos das entidades orga-
nizadas da sociedade civil junto a administracdo municipal;

XVI-Identificar as necessidades locais de cada regido
e estabelecer prioridades junto as respectivas secretarias
municipais e demais 6rgaos e entidades municipais;

XVII = Coordenar a realizacdo de consoércios com
outros Municipios.

XVIII—Coordenar a elaboracao e implementacgdo da
politica de comunicagao social do Municipio;

XIX = Formular e implementar o Plano de Comuni-
cacao Interno da Prefeitura de Petropolis;

XX —Formular e implementar campanhas de comu-
nicacao de carater institucional;

XXI—Atuar continuamente junto as Secretarias e aos
orgaos e entidades da Administracdo Municipal, visando
divulgar para populacéo, por meio dos veiculos de comu-
nicacdo e de campanhas institucionais, agoes relevantes da
Prefeitura, contribuindo nas suas relacdes com a sociedade;

XXII = Monitorar e avaliar a imagem do Governo
Municipal; e

XXIIl - Prestar servico de assessoria de imprensa e de
organizacao de eventos ao Prefeito e aos demais 6rgaos
e entendidas da Administracdo Municipal;

Art. 10 — S&o atribuicoes da Coordenadoria Especial
de Articulacdo Institucional:

| - Articular a agenda de cooperacdo da Prefeitura de
Petrépolis com outros municipios fluminenses e brasileiros,
visando o desenvolvimento e o aprimoramento das suas
finalidades institucionais e a troca de experiéncias de governo;

Il Desenvolver parcerias e atividades de cooperagao
internacional da Prefeitura com organismos multilaterais,
instituicdes internacionais e féruns internacionais de
municipios, de forma direta ou em cooperacao com os
governos estadual e federal;

Il — Representar a Prefeitura junto as redes de co-
operacado entre cidades do Brasil e do exterior nos seus
diferentes temas;

IV — Identificar oportunidades de realizacédo de par-
cerias nacionais e internacionais com entidades publicas
e privadas, e propor ao Prefeito sugestdes para a sua
materializacao;

Art. 11 — Sao atribuicoées da Controladoria Geral
do Municipio:

|—assegurar eficacia, eficiéncia e economicidade na
administracao e aplicagdo dos recursos publicos;

Il — auxiliar a Administracdo no sentido de evitar
erros, fraudes, abusos, malversacao, desvios, perdas e
desperdicios;

IIl = garantir o cumprimento das normas técnicas,
administrativas e legais;

IV — identificar erros, fraudes, desvios, malversacao
€ seus agentes;

V — salvaguardar o patriménio publico;

VI - gerar informacdes sobre a gestéo publica, de
modo a orientar a tomada de decisoes;

VII—garantir a transparéncia e a integridade dos atos
praticados na Administracao Publica;

VIIl — assessorar 0s 6rgaos responsaveis pela gestdo
municipal, nas questoes de competéncia da CGM;

IX — assessorar os administradores de bens e recursos
publicos nos assuntos pertinentes a rea de competéncia do
controle interno, inclusive sobre a forma de prestar contas.

X — apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional.

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

Paragrafo Unico— As sociedades de economia mistas
municipais, deverao ser auditadas de acordo com as Leis
6.404/76 e 13.303/16;

Art. 12 — A Procuradoria Geral do Municipio é a
instituicdo que representa, judicial e extrajudicialmente,
o Municipio, competindo-lhe, ainda, privativamente, a
execucdo da divida ativa.

Paragrafo Unico. Nos termos da Lei Organica do
Municipio, a Procuradoria Geral do Municipio se rege
por lei prépria.

Art. 13 — S&o atribuicoes da Secretaria de Adminis-
tracdo e de Recursos Humanos:

| — Formular, normatizar e coordenar as atividades
relativas a informagoes institucionais, objetivando o
aprimoramento do modelo da Administragdo Publica

Municipal, tendo em vista a melhoria da qualidade dos
servicos prestados e a otimizacdo de resultados;

Il — Coordenar a formulacéo, a execucéo e a avalia-
¢do das politicas publicas visando ao desenvolvimento
administrativo do Municipio, propor e executar politicas
publicas de recursos humanos e as relativas aos recursos
logisticos e tecnoldgicos e a gestao do patriménio muni-
cipal, bem como exercer a coordenacéo geral das acoes
administrativas de governo;

IIl — Assessorar os 6rgaos e entidades da Prefeitura
em assuntos administrativos referentes a aquisicao de
bens e servicos, arquivo, patrimdnio, logistica e comuni-
cacdes administrativas;

IV — Promover a integracdo administrativa entre os
orgaos e entidades da Administracao Publica, objetivando
0 cumprimento de atividades setoriais;

V — Implantar normas e controles referentes a ad-
ministracdo do material e do patriménio da Prefeitura;

VI —Implantar normas e procedimentos para o pro-
cessamento de licitacoes destinadas a efetivar compra de
materiais e servicos necessarios as atividades da Prefeitura;

VIl — Planejar, normatizar, controlar, armazenar e
distribuir as aquisicoes comuns aos 6rgaos e entidades
da Prefeitura, visando a eficiéncia dos processos em sua
totalidade;

VIl — Administrar o patriménio imobiliario do Mu-
nicipio, inclusive os cedidos em comodatos ou alugados
a terceiros;

IX —Realizar e manter atualizado o cadastro de bens
imoveis de propriedade do Municipio;
X—Coordenar os servicos de copa e zeladoria em geral;

Xl - Coordenar e controlar os servicos de transporte
interno e logistica da Prefeitura;

Xl — Gerir contratos de fornecimento de bens e
servicos firmados pela Prefeitura;

Xlll — Zelar pela conservacdo e manutencdo das
instalacoes e bens da Prefeitura;

XIV —Implantar normas e promover atividades relati-
vas ao recebimento, distribuicao, controle do andamento,
triagem e arquivamento dos processos e documentos em
geral que tramitam na Prefeitura;

XV — Assessorar os 6rgaos da Prefeitura em assuntos
administrativos referentes a pessoal;

XVI — Relacionar-se com os érgaos representativos
dos servidores municipais;

XVII-Propor politicas sobre a administracao de pessoal;

XVIIl— Programar e gerenciar as atividades de registro
e controle funcionais, pagamento e demais atividades
relativas aos servidores da Prefeitura;

XIX — Coordenar as atividades de recrutamento e
selecao de servidores;

XX—Organizar e coordenar programas e atividades de
capacitagdo e desenvolvimento dos recursos humanos da
Prefeitura, articulando-se com os outros érgaos municipais;

XXI - Desenvolver e implementar técnicas de avalia-
¢éo e desempenho;

XXII = Criar e administrar a politica de seguranca
da informacao;

XXIIl— Administrar os sistemas gerenciadores de rede
e os sistemas gerenciadores de banco de dados;

XXIV - Responder pela infraestrutura de Tecnologia
da Informacao e Comunicacao;

XXV — Responder pela especificacdo e a instalagdo
de equipamentos, aplicativos, sistemas, ferramentas,
metodologias e suprimentos;

XXVI — Administrar os servicos de interligagdo dos
sistemas de informagdes municipais com outros érgaos
estaduais, federais, municipais e com o publico em geral;

XXVII — Gerenciar a execucao de contratos relativos
a infraestrutura em tecnologia da Informacéo;

XXVIII — Prestar suporte e assessoria técnica, bem
como disseminar o uso de tecnologias de informagéo
no ambito da Prefeitura;

XXIX — Elaborar normas e procedimentos a serem
seguidos pelos usudrios de informatica, no tocante a
otimizagdo dos recursos operacionais;



PETROPOLIS ANO XXIV  N° 5169
12/4/2017 QUARTA-FEIRA

DIARIO OFICIAL

PODER EXECUTIVO

reproducio NS 3

XXX = Administrar a politica de capacitacao e trei-
namento de pessoal, relacionadas com tecnologia da
informacéo e comunicacao; e

XXXI — Planejar, especificar contetido e avaliar, o de-
senvolvimento dos trabalhos de licitacao relacionados com
aquisicao de tecnologias da informacao e comunicacéo.

Art. 14 — Sao atribuicoes da Secretaria de Fazenda:

| — Formular a politica financeira do Municipio;

Il — Exercer o controle do gasto publico e da divida
publica municipal;

Il - Planejar e coordenar as atividades ligadas as
financas municipais;

IV — Realizar a programacao financeira do Tesouro;

V — Controlar e normatizar as operacoes ligadas
a administracao de recursos financeiros, tanto fisicos
quanto escriturais, dos 6rgdos municipais;

VI — Garantir o processamento orcamentario e a
liberacao de recursos financeiros do Tesouro aos diversos
o6rgaos e entidades da Administracdo Municipal, bem
como a outros interessados;

VIl = Coordenar, orientar, supervisionar e controlar
as atividades de contabilidade municipal;

VIl — Gerenciar o Sistema de Administracdo Finan-
ceira, fornecendo relatérios gerenciais e dados referentes
ao acompanhamento da gestdo contabil, orcamentaria,
financeira e patrimonial;

IX — Elaborar o balanco geral do Municipio;

X — Formular a politica econémico-tributaria do
Municipio;

Xl — Estudar, regulamentar, fiscalizar e controlar a
aplicacdo da legislacao tributéria;

Xl - Orientar os contribuintes quanto a observancia
da legislacao tributaria;

Xill — Gerir as receitas tributérias e nao-tributarias e
as questoes extrajudiciais da Divida Ativa do Municipio;

XIV — Promover e gerenciar os processos de arreca-
dacao e de fiscalizacdo de tributos;

XV — Gerenciar os cadastros de contribuintes;

XVI = Criar as politicas para registro e controle
administrativo das atividades econémicas e patrimoniais
sujeitas a tributacéo;

XVII- Gerir as atividades pertinentes a administragdo
e cobranca do crédito tributario;

XVIIl - Gerir as atividades pertinentes a constituicdo
e a revisdo de oficio do crédito tributario e a tramitacao
de processo administrativo tributario;

XIX — Promover o desenvolvimento e a execucao
de operagdes visando ao combate aos crimes contra a
ordem tributaria;

XX —Exercer o controle e a cobranga extrajudicial da
divida ativa de natureza tributéria;

XXI — Analisar os dados tributarios e fiscais para
subsidiar o planejamento e a execucdo das atividades
fiscais e a elaboracdo da politica tributéria;

XXII — Avaliar previamente e controlar os impactos
de beneficios fiscais;

XXIIl — Gerir o processo de apuracao, classificacao e
andlise das receitas tributérias;

XXIV - Definir, coordenar e avaliar as atividades sobre
parcelamento fiscal, as formas especiais de extincdo e
exclusao e assuntos sobre cobranca do crédito tributario;

XXV — Gerenciar e operacionalizar os programas de
modernizacao fazendaria;

XXVI — Desenvolver estudos e projetos voltados ao
incremento da eficiéncia operacional e da capacidade de
arrecadacdo do Municipio;

XXVII - Celebrar convénios que objetivem o aprimora-
mento da fiscalizacao tributaria e a melhoria da arrecadacao;

XXVIII — Realizar estudos e pesquisas para acom-

panhamento da conjuntura econdémica e fixacdo de
precos publicos;

XXIX — Realizar estudos voltados a determinacéo
das aliquotas que compatibilizem a real capacidade
contributiva da economia a receita efetiva;

XXX —Realizar estudos que subsidiem o processo de-

cisério da Secretaria em relacao a politica fiscal, com base
na andlise das informacdes relativas a receita tributaria; e

XXXI— Garantir a prestacao dos beneficios previden-
ciarios aos segurados, em colaboracao com os érgaos
associados da Administracdo Indireta.

Art. 15 — Sao atribuicbes da Coordenadoria de
Planejamento e Gestao Estratégica:

|-Acompanhar o planejamento e a execucdo integrada
das politicas, programas e agdes da Administragdo Municipal;

Il = Formular planos e programas articulados, ob-
servando as diretrizes gerais do Governo, em associacao
com os demais 6rgaos da Prefeitura;

Il = Propor politicas publicas de modernizacao
administrativa;

IV = Coordenar a estratégia e a metodologia de
gestao dos programas e projetos prioritarios do Governo;

V —Formular e implementar processo de avaliacao e
monitoramento do planejamento estratégico do governo,
visando garantir a sua execucao e a melhoria dos servigos
oferecidos a populacéo e a promocéo da qualidade de
vida no Municipio;

VI — Planejar e executar atividades referentes a de-
finicdo, aquisicdo, tratamento, manutencdo, ampliacao
e atualizacdo dos dados que integram a base de dados
estatisticos do Municipio;

VIl - Elaborar, em articulacdo com as demais Secreta-
rias, érgaos e entidades da Administracao Publica, o Plano
Estratégico de Acdo da Prefeitura e de projetos especiais
de desenvolvimento, e acompanhar a sua execucao;

VIl — Elaborar a Lei do Orcamento Anual — LOA, o
Plano Plurianual — PPA, e a Lei de Diretrizes Orcamentéarias —
LDO, assim como coordenar e acompanhar a sua execucao;

IX — Realizar os provisionamentos orcamentarios
de cada Secretaria, 6rgao e entidade da Administracao
Municipal, assim como propor ao Prefeito a compatibili-
zagao das dotacdes do Orcamento as previsdes de receita
elaboradas pela Secretaria de Fazenda;

X — Estabelecer as normas necesséarias a elaboracao
e a execugao das leis orcamentarias municipais: Plano
Plurianual — PPA, Lei do Orcamento Anual — LOA e Lei
de Diretrizes Orcamentarias — LDO;

XI — Executar e orientar as atividades de avaliacao
do Plano Plurianual;

Xll—Coordenar o planejamento das politicas publicas
municipais;

Xill — Proceder, sem prejuizo da competéncia atri-
buida a outros 6rgaos, ao acompanhamento gerencial
e fisico da execucdo orcamentaria;

XIV — Integrar esforcos na esfera dos Governos
Federal e Estadual, bem como entre os Poderes do
Municipio, coordenando e gerenciando o processo de
planejamento global das atividades estatais, visando
o melhor atendimento as demandas da sociedade e o
desenvolvimento do Municipio; e

XV — Coordenar, compatibilizar e avaliar a alocagdo
de recursos orcamentarios e financeiros necessarios ao
cumprimento dos objetivos e metas governamentais;

XVI- Definir e manter atualizado o Plano Diretor de
Tecnologia da Informacao do Municipio — PDTI, visando
ao desenvolvimento de programas, projetos e atividades
inerentes as finalidades institucionais;

XVII — Coordenar, executar e controlar planos e
programas das acoes de desenvolvimento urbano e de
mobilidade urbana, saneamento e habitacao, de forma
integrada e intersetorial, e sua adequacao as politicas de
meio ambiente e as prioridades estabelecidas na politica
de desenvolvimento do Municipio;

XVIIl - Elaborar, controlar, avaliar e propor a revisdo
do Plano Diretor Urbano e de outros instrumentos que
visem ordenar a ocupagdo, O UsO Ou a regularizagdo da
posse do solo urbano;

XVII — Coordenar as atividades de planejamento ur-
bano e de implementacao do Plano Diretor do Municipio,
em colaboragdo com as demais secretarias e érgaos da
Administracdo Municipal e com os 6rgaos associados da
Administracdo Indireta;

XVIIl— Coordenar a elaboragdo dos planos regionais
e dos projetos de requalificacdo urbana; e

XIX — Coordenar a elaboragéo de proposta de legis-
lacao urbanistica municipal;

XX — Propor o zoneamento do uso do solo no ambito
do Municipio;

Art. 16— Séo atribuicoes da Secretaria de Assisténcia
Social:

|—Formular, coordenar e articular as politicas relativas
as acdes basicas e especiais da area social, visando asse-
gurar os pilares do desenvolvimento social da populacao
petropolitana, bem como garantir os direitos humanos
nas acdes desenvolvidas pela gestdo municipal;

Il — Coordenar a elaboracao e execucéo dos plano
municipais, anual e plurianual, de assisténcia social,
constituido de programas, projetos, servicos e beneficios
da assisténcia social no ambito municipal;

Il = Articular a definicao e a implementacao das
politicas sociais do Municipio, em colaboracdo com os
demais érgaos e entidades das administragoes direta e
indireta, de forma integrada e intersetorial;

IV — Elaborar e implementar planos, programas e
projetos de desenvolvimento social;

V —Desenvolver atividades relativas a promogdo dos
direitos humanos e da cidadania;

VI - Executar programas e atividades de apoio as pes-
soas com necessidades especiais, visando a inclusao social;

VIl — Fazer a gestdo orcamentaria dos fundos
municipais e recursos relacionados a drea de atuacdo
da Secretaria;

VIIl — Atuar na execucdo da politica municipal de
protecao e defesa do consumidor;

IX — Implementar politicas publicas voltadas para a
promocao da igualdade de género;

X—Coordenar as atividades relativas as politicas para
a populacéo idosa;

Xl — Contribuir para a emancipacao, a autonomia, a
ampliacao das capacidades e a inclusao social de familias
em situacao de vulnerabilidade no Municipio;

Xl — Articular e firmar parcerias de cooperagdo
técnico-financeira com instituicdes publicas e privadas
de ambito municipal, estadual e federal, com vistas a
incluséo social dos destinatarios da assisténcia social, por
meio da implementagdo do Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS;

Xl — Definir padroes de qualidade e formas de
acompanhamento e controle, bem com a superviso,
monitoramento e avaliacao de acoes de assisténcia social
de ambito local;

XIV —Articular e coordenar a rede de protecao social
basica e especial, com centralidade na familia;

XV —Tomar parte na politica de assisténcia social volta-
da a grupos especificos da populacao, notadamente mulhe-
res, idosos, portadores de necessidades especiais, criangas
e adolescentes, afrodescendentes e povos tradicionais;

XVI-Coordenar acdes que visem a prevencdo e o en-
frentamento de situaces de vulnerabilidade e risco social;

XVII = Manter os registros atualizados do Cadastro
Unico; e

XVIIl—Coordenar e controlar o pagamento de benefi-
cios concedidos, obedecendo a legislacdo municipal vigente.

Art. 17 — A Secretaria de Defesa Civil e Acoes Volun-
tarias possui as seguintes atribuicbes:

| —Elaborar e formular as diretrizes da politica de de-
fesa civil e a elaboragdo do plano municipal de defesa civil;

Il - Coordenar as atividades de defesa civil no Muni-
cipio, articulando-se em carater cooperativo com outros
orgaos e entidades publicas ou privadas;

Il = Implementar planos, programas e projetos de
defesa civil;

IV —Elaborar plano de acdo anual visando ao atendi-
mento das acdes em tempo de normalidade, bem como
das acdes emergenciais;

V — Coordenar a implantacao de programas de
treinamento para voluntarios;

VI — Fiscalizar, mapear e monitorar areas de risco;

VIl — Propor medidas preventivas para as calami-
dades que possam ocorrer no Municipio, articulando e
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acionando 6rgéos especializados em nivel de governo
Municipal, Estadual ou Federal, assim como entidades
da sociedade civil organizada, unindo esforcos para o
cumprimento dessa missao.

Art. 18 — Sao atribuicoes da Secretaria de Desenvol-
vimento Econémico:

| — Formular e executar as politicas e diretrizes da
Administracdo Municipal na area do desenvolvimento
econdmico, agricultura e de ciéncia e tecnologia, bem
como as atividades ligadas ao desenvolvimento do
turismo no Municipio, em colaboracdo com os érgaos
associados da Administracdo Indireta;

Il — Formular e implementar as politicas publicas
para o desenvolvimento local, fomentando os micro e
pequenos empreendedores.

Il — Elaborar planos e programas em sua area de
competéncia, observando as diretrizes gerais de Governo
e em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

IV — Promover o acompanhamento dos projetos de
desenvolvimento econémico do Municipio;

V — Promover a atracdo e implantagdo de novas
empresas no Municipio;

VI-Fomentar a atualizagdo tecnoldgica das empre-
sas existentes no Municipio;

VIl — Promover as potencialidades e vocacoes eco-
némicas do municipio e de suas regides;

VIll— Incentivar o cooperativismo e associativismo rural;

IX — Promover o desenvolvimento rural sustentavel
e da agricultura familiar;

X — Estimular o acesso ao crédito para desenvolvi-
mento da agricultura familiar.

Xl — Planejar, organizar, dirigir e avaliar as acoes
setoriais a cargo do Municipio relativas a promogcao e ao
fomento da indUstria, do comércio e dos servicos;

Xl — Celebrar contratos, convénios, acordos ou
ajustes com 6rgaos e entidades afins, visando ao desen-
volvimento dos setores-alvo da Secretaria;

Xl - Articular-se com instituicdes dos governos esta-
dual e federal, visando a participacdo nas discussoes sobre
formulacao e implementacao de politicas e programas,
tendo em vista os interesses do Municipio;

XIV — Articular-se com entidades representativas do
setor empresarial em niveis local e regional, visando a
identificacao de localizacbes industriais nas varias regides
do Municipio;

XV —Manter intercambio com instituicoes nacionais e
internacionais, assim como com entidades representativas
da iniciativa privada e de organizacbes nao governa-
mentais, com vistas a cooperacdo técnica, financeira e
operacional de interesse do Municipio e dos objetivos
prioritarios da Secretaria;

XVI = Formular politica de emprego, trabalho e
geracao de renda para os trabalhadores do Municipio;

XVII-Promover e incentivar a qualificagao e inser¢do
profissional dos trabalhadores;

XVIII = Estimular alternativas de producao coletiva
de bens e servicos, através de parcerias, de producao
associada, cooperativas e associacoes profissionais;

XIX — Contribuir para a qualificacdo profissional, a
elevacao da escolaridade, a inclusao digital e o0 acesso as
tecnologias de informacao;

XX — Prover fomento a economia solidaria e acesso
a0 microcrédito;

XX| — Fortalecer a articulacdo de redes que imple-
mentem acoes de qualificacdo social e empresarial para o
desenvolvimento da economia solidaria, em colaboracao
com o 6rgao da Administracao Direta responsavel pelas
acoes no ambito da assisténcia social;

XXII — Promover a articulacdo do trabalhador de-
sempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificacdo
profissional com o mercado de trabalho;

XXIIl — Articular-se com as secretarias municipais
de Fazenda; Saude; Obras, Meio Ambiente e Servicos,
Seguranca e Ordem Publica, para promover a melhoria
do ambiente de negdcios no Municipio, com acdes de
desburocratizacao que reduzam as obrigagoes tributarias
acessorias, assim como o prazo e os custos para abertura,
manutencéo e fechamento de empresas.

Art. 19 - S&o atribuicbes da Secretaria de Educacéo:

| — Formular politicas e diretrizes para a educacao
publica municipal;

II- Coordenar a avaliacao da rede publica municipal
de ensino;

Il — Ofertar e promover a educacao infantil e o
ensino fundamental;

IV — Articular-se com os 6rgaos da esfera federal,
estadual e municipal objetivando o desenvolvimento de
programas e projetos educacionais;

V —Planejar, coordenar e avaliar acoes que visem ga-
rantir o acesso de criancas, jovens e adultos a rede escolar;

VI-Propor, produzir, e analisar programas e projetos
da 4rea educacional;

VIl - Promover a gestao democratica da educacao;

VIIl—Planejar, coordenar e executar aimplementacao de
politicas publicas voltadas a promogcao da educacao inclusiva;

IX — Acompanhar os fluxos financeiros dos progra-
mas e projetos sob sua responsabilidade;

X — Coordenar agoes de captacao de recursos para
a realizaco de programas;

Xl—Planejar e coordenar as politicas municipais relati-
vas a educacao no ambito de competéncia do Municipio;

Xl — Elaborar e manter atualizado o plano municipal
de educacao;

Xill = Planejar, controlar e avaliar o sistema municipal
de ensino;

XIV — Avaliar os relatérios e documentos referentes
as acdes do inciso anterior, elaborados pelas escolas
municipais e encaminhados a Secretaria, realimentando
novas estratégias e diretrizes de agdo;

XV —Realizar levantamentos e censo escolar, estudos
e pesquisas visando ao aprimoramento da qualidade e a
expansao do ensino;

XVI—Promover programas de formacao continuada
para profissionais da educacao;

XVII - Gerir as atividades relativas 8 merenda escolar;

XVIII = Acompanhar a administracao dos fundos e
recursos relacionados a area de atuacao da Secretaria;

XIX — Coordenar a distribuicao e o fluxo de recursos
escolares relativos a toda a Secretaria;

XX — Controlar os bens pertencentes a Secretaria;

XXI - Zelar pela conservacdo e manutencao da
Secretaria e das unidades escolares;

XXII — Planejar, coordenar e executar agdes de
aquisicdo, armazenamento, controle e distribuicdo de
suprimentos e servicos de apoio;

XXIIl — Definir diretrizes pedagdgicas e sociais e
padroes de qualidade para o sistema municipal de ensino;

XXIV = Orientar a producéo de estudos e analises de
dados educacionais, de forma a garantir o planejamento
do sistema municipal de ensino;

XXV - Definir diretrizes para a elaboracao, execugéo
e avaliacdo de propostas pedagdgicas;

XXVI—Administrar o sistema de creches e pré-escolas
para criancas de até seis anos de idade e estabelecer
padrdes de qualidade para o atendimento;

XXVII — Ofertar e promover educacao especial aos
alunos portadores de necessidades especiais;

XXVIIl — Elaborar normas e instrucoes relacionadas
com as atividades educacionais e o funcionamento das
escolas municipais, nos niveis da educacao infantil, do
ensino fundamental e do ensino especial;

XXIX - Definir acdes pedagégicas e de formacao para
as areas de educacao infantil, do ensino fundamental e
do ensino especial;

XXX - Planejar sistemas de informacéo para o de-
senvolvimento da educacéo de forma coordenada com
0s planos municipais de desenvolvimento da tecnologia
da informacao;

XXXI — Definir ferramentas e aplicativos a serem
utilizados para o auxilio e aprimoramento da educagéo;

XXXII — Articular-se com instituicOes especializadas
para incorporagdo de recursos tecnoldgicos na area de
educacao;

XXXIIl - Disseminar a utilizacdo de tecnologias edu-
cacionais na rede publica municipal;

XXXIV = Promover a organizacao, manutencao e
desenvolvimento das instituicdes do sistema municipal de
ensino, integrando-se as politicas e planos educacionais
da Unido e do Estado;

XXXV —Supervisionar e coordenar os estabelecimen-
tos do sistema municipal de ensino;

XXXVI — Produzir e manter atualizado o cadastro das
unidades escolares e dos alunos da rede publica municipal

XXXVII-Coletar e sistematizar dados de acompanha-
mento e avaliacdo das unidades de ensino e dos alunos;

XXXVIIl - Realizar amanutencao regular e adequada
da guarda dos registros da documentacéo escolar geral
e individual dos alunos e professores; e

XXXIX — Implementar politicas de erradicacao do
analfabetismo, oportunizando ensino fundamental para
jovens e adultos insuficientemente escolarizados.

Art. 20 — A Secretaria de Obras possui as seguintes
atribuicoes:

| — Propor e coordenar a execugao dos programas de
obras municipais de engenharia, com qualidade, custos e pra-
zos adequados, contribuindo para o bem-estar da populagéo;

Il - Viabilizar a construcao e realizacdo de obras
publicas no Municipio, urbanas e rurais, incluindo obras
de reforma ou recuperacao dos prédios publicos, préprios
ou nao, desde que em uso pela administragdo municipal
por forca de contrato ou outro instrumento legal;

Il - Executar obras e servicos de arquitetura e en-
genharia nas areas de edificacao, controle de encostas,
esgotamento sanitario e iluminagdo publica, nos termos
do Plano Diretor Municipal;

IV —Executar as obras de infraestrutura vidria do Mu-
nicipio, inclusive servicos de conservacao do pavimento
das ruas, seja ele asfaltico ou nao;

V —Elaborar e executar projetos de obras de interesse
publico, incluindo obras comunitarias;

VI—Executar as atividades operacionais e de coordena-
¢do de parcerias publico-privadas executadas pelo Municipio;

VIl - Prestar suporte técnico na estruturacao de proje-
tos e elaboragdo de modelagem econdmico-financeira de
parcerias publico-privadas, editais e contratos aos érgaos e
entidades da Administracao Direta e Indireta da Prefeitura;

VIl - Instituir e manter unidade técnico-administra-
tiva destinada a coordenar a elaboracéo e a execucao
de projetos de parcerias publico-privadas pela Prefeitura;

IX — Gerir a aplicacdo de recursos em politicas de
desenvolvimento urbano e urbanizacao;

X=Zelar pelo cumprimento da legislacao urbanistica
e paisagistica no Municipio, aplicando, quando necessa-
rio, as sancdes determinadas em lei;

XI—Promover a regularizacao fundiaria e urbanistica
das Zonas de Uso Estritamente Industrial — ZEls;

XIl — Em cooperacao com a Secretaria de Defesa
Civil e Acbes Voluntérias, propor medidas preventivas
para as calamidades que podem ocorrer no Municipio,
inclusive em cooperagdo com érgéos especializados em
nivel de governos Municipal, Estadual ou Federal, assim
como empresas privadas e entidades da sociedade civil
organizada que possam unir esforcos para o cumprimen-
to dessa missao; e

Xlll- Orientar, analisar e licenciar os projetos de obras
e edificacdes e o parcelamento da terra.

Art. 21 — As atribuicoes da Secretaria de Servicos,
Seguranca e Ordem Publica sdo as seguintes:

| — Promover a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
servicos publicos sob sua responsabilidade prestados a
populacao, em colaboracdo com as entidades vinculadas
da Administracao Indireta;

Il — Gerir contratos de servicos publicos prestados
a populagéo;

Il — Executar, em colaboracdo com as entidades vin-
culadas da Administraco Indireta, acoes de manutencao
e conservacao de vias e espacos publicos: limpeza urbana;
manutencdo de redes de drenagem pluvial; limpeza de
canais, de iluminacao publica e de conservagdo de pragas,
parques, jardins e monumentos do Municipio;
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IV — Recomendar a instauracdo de procedimentos
administrativos para o exame técnico de falhas e omissoes
responsaveis pela inadequada prestacao dos servicos
publicos municipais, e promover a adogao de medidas
para a sua Ccorre¢ao e prevengao,

V- QOrganizar e interpretar o conjunto das demandas
recebidas e produzir indicativos acerca do nivel de satisfacao
dos usuérios dos servicos publicos municipais prestados;

VI-Desenvolver iniciativas na area da Tecnologia da
Informacéo e Comunicacao para aumentar o acesso e o
controle da populagdo sobre servicos publicos sob sua
responsabilidade, com foco na eficiéncia e efetividade
das funcdes governamentais.

VII-Implantar, as medidas para reducao da circulacao
de veiculos, adequacéo dos locais de estacionamento e re-
orientacdo do trafego, com o objetivo de dar maior fluidez
ao trafego da cidade e diminuir a emissao de poluentes;

VIII-Promover politicas publicas de desenvolvimento
da mobilidade e acessibilidade de pedestres, ciclistas, ido-
sos, gestantes, pessoas com deficiéncias fisica ou visual,
motociclistas, automoveis, veiculos de tracdo animal, e
de transporte publico, em consonancia com as politicas
de meio ambiente, de forma equilibrada e sustentavel.

IX—Promover a articulagdo dos 6rgaos publicos muni-
cipais, visando planejar e implementar acdes de prevencao
da violéncia e iniciativas de promogcao da seguranga urbana,
com énfase nas politicas publicas urbanas e sociais, e na
promogao da cidadania e dos direitos humanos;

X — Estabelecer parcerias com os érgaos de se-
guranca estaduais e federais, assim como promover o
intercambio de experiéncias com outros municipios;

XI — Promover acdes e politicas publicas voltadas
para prevencdo da criminalidade, com respeito a vida e
a cidadania como um todo;

Xl — Garantir que a Guarda Civil Municipal de Pe-
trépolis observe em sua atuacdo os principios, objetivos
e valores que originaram a sua criacdo, notadamente o
profissionalismo, a defesa do patriménio publico, a preser-
vagao da ordem urbana, a atengdo para com a seguranca
dos cidad&os e o respeito aos seus direitos individuais;

Xill — Instituir e implementar a gestdo integrada de
residuos solidos, em consonancia com a Politica Nacional
de Residuos Solidos; e

XIV—Licenciar e fiscalizar as posturas municipais, osam-
bulantes e outros tipos de comércio nos logradouros publicos;

Art. 22 — Séo as seguintes, as atribui¢des da Secre-
taria do Meio Ambiente:

| — Formular, coordenar e executar as politicas pu-
blicas de meio ambiente, visando ao desenvolvimento
econdmico e social do Municipio de forma sustentavel;

Il - Proceder aos licenciamentos ambientais em suas
diversas modalidades e de suas respectivas renovacoes,
para localizacao, instalagdo e operacao de empreendi-
mentos, atividades e servicos considerados efetiva ou
potencialmente poluidores ou degradadores do meio
ambiente, observando-se os compromissos assumidos
pelo Municipio nos termos da legislacdo em vigor,

Il - Planejar, coordenar e controlar a aplicagdo de
normas e politicas, bem como a execucao de programas,
projetos e agoes relacionados a fiscalizacao e ao monito-
ramento dos recursos naturais;

IV — Propor normas e definir procedimentos para
orientar as acoes de fiscalizacdo, a imposicao de sangoes
e multas ambientais;

V - Licenciar empreendimentos florestais e autorizar
desmates;

VI - Estudar e propor normas, padroes e especifica-
cOes de interesse para a protecdo da qualidade ambiental; e

VIl — Analisar e emitir pareceres em projetos, relato-
rios de impacto ambiental e de riscos.

Art. 23 — Sao atribuicdes da Secretaria de Saude:

| - Definir plano municipal de satide e implementar
as suas politicas e acoes em consonancia com as diretrizes
estabelecidas nos planos de governo, de acordo com a
legislagdo municipal, estadual e federal pertinentes as
responsabilidades e atribuicoes de cada uma das esferas
de governo, observando ainda as orientagdes e delibe-
racdes do Conselho Municipal de Saude;

I = Acompanhar a gestao dos recursos financeiros
alocados no Fundo Municipal de Satde, em consonancia
com legislacao especifica em vigor, de modo a viabilizar
as acoes planejadas no ambito da Secretaria;

IIl - Executar os recursos orcamentérios alocados no
Fundo Municipal de Saude e em seu préprio orcamento;

IV — Planejar as acoes e servicos de sua competéncia
de modo a conservar a salde e interferir positivamente
nos fatores de agravo a satide da populacao;

V — Realizar a vigilancia sanitéria, epidemiolégica,
toxicolégica e farmacologica;

VI — Coordenar e integrar as acoes e servicos de
sauide individuais e coletivos;

VIl — Gerenciar as acoes e 0s servicos de satide com
vistas a maior eficacia da sua prestacao;

VIII - Zelar pelo uso eficiente dos recursos alocado
as acoes de saude;

IX— Garantir, na implantac&o da Politica Municipal de
Saude, o enfoque de acdes programaticas fundamentadas
nos conhecimentos epidemiolégicos e na andlise de riscos
a saude, desenvolvendo acbes de promocao, protecao,
recuperacao e reabilitacdo de satde de forma integrada;

X —Promover, na implantacao da politica municipal
de satde, a integracao da assisténcia hospitalar as ativi-
dades da rede basica;

Xl — Propor e gerenciar convénios com instituices
publicas ou privadas consoante os objetivos que definem
as politicas de satde municipal;

Xl - Propor, implantar e gerenciar modelos de gestao
para a sua rede prépria de servicos de satide e para a rede
de prestadores privados, que privilegiem a efetividade das
acoes e a qualidade da atengéo;

Xl — Participar da formulacdo da politica e da
execucao das acoes de saneamento bdasico junto aos
orgaos competentes;

XIV — Controlar e fiscalizar, no ambito municipal,
todos os servicos, produtos e substancias de interesse
para a saude;

XV — Estudar e propor solucdes consorciadas com
outros Municipios visando promover e potencializar o
uso da rede de servicos e o uso racional dos recursos;

XVI — Realizar o armazenamento e a distribuicdo
de materiais e insumos utilizados na execucao de suas
atribuicdes; e

XVII — Exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias principais.

Art. 24 — Sao atribuicoes do Turispetro — Departa-
mento de Turismo de Petrépolis:

| = Propor, a politica municipal de turismo, o Plano
Municipal de Turismo e os demais programas e projetos mu-
nicipais relacionados com o apoio e o incentivo ao turismo;

Il - Implementar e coordenar a execucao da politica
municipal de turismo;

Il = Agir de forma proativa com as entidades e
empresas do setor privado, responsaveis pela oferta de
servicos turisticos, objetivando fortalecer a cadeia produ-
tiva do setor e a melhoria e a diversificagao dos produtos
turisticos em Petrépolis;

IV — Promover o aumento e a qualidade da oferta
de roteiros turisticos em Petrépolis;

V — Realizar iniciativas que busquem a qualificacdo da
mao de obra disponivel para atividade turistica no Municipio;

VI — Atuar para o fortalecimento de parcerias e o
alinhamento das acdes da iniciativa privada, do setor aca-
démico e do governo municipal, com vistas a integracao
dos esforcos, potencializagao dos recursos disponiveis e
racionalizacdo da atuacao dos trés setores, em prol do
desenvolvimento do turismo municipal;

VII — Realizar agdes de cardter promocional que que
busquem o fortalecimento daimagem da cidade como des-
tino de turismo de lazer, cultura, histéria e entretenimento;

VIIl — Realizar pesquisas de satisfacdo e estruturar
banco de dados com informacdes sobre a qualidade
dos servicos, movimento econdmico, empregos gerados,
investimentos privados no setor e toda a sorte de infor-
magcoes capazes de traduzir a importancia econémica
do turismo no ambito municipal e permitir a constante
atualizacao das politicas publicas a seu cargo;

IX—Dinamizar e divulgar o calendario de eventos turisti-
cos do Municipio com o prazo de trinta dias de antecedéncia;

X — Celebrar contratos, convénios, acordos, ajustes
e outros instrumentos com entidades de direito publico
e privado, nacionais e estrangeiras, para a realizagdo de
seus objetivos;

Xl—Buscar a sustentabilidade financeira de seus pla-
nos e atividades, considerando o potencial econémico da
atividade turistica e a forte demanda por recursos publicos
exercida pelas demais areas de atuacdo da Prefeitura; e

Xl — Encarregar-se da execucao orcamentdria dos
seus recursos e dagueles pertencentes ao Fundo Muni-
cipal de Turismo;

Art. 25— Compete ao IMCE — Instituto Municipal de
Cultura e Esportes de Petrépolis:

| — Formular e implementar, com a participacao da
sociedade civil, o Plano Municipal de Cultura — PMC,
executando as politicas e as acdes culturais definidas;

Il = Promover o planejamento e fomento das ati-
vidades culturais e esportivas com uma visao ampla e
integrada no territorio do Municipio;

Il — valorizar todas as manifestacoes artisticas e
culturais que expressam a diversidade étnica e social
do Municipio;

IV — Preservar e valorizar o patriménio cultural ma-
terial e imaterial de Petropolis;

V — Pesquisar, registrar, classificar, organizar, con-
servar e expor ao publico a documentacao e os acervos
artisticos, culturais e histéricos de interesse do Municipio
e da populagdo metropolitana;

VI - Proteger o patriménio histérico edificado contra
a acao do tempo e de iniciativas que atentem contra a
sua integridade;

VIl - Difundir a histéria do Municipio de Petropolis,
especialmente de sua longa trajetdria como cendrio de
eventos marcantes da vida brasileira e da trajetéria de
varios de seus grandes personagens;

VIIl — Promover oportunidades de acesso da popu-
lacao as diferentes formas de expressao artistica, assim
como ao seu aprendizado e iniciacao;

IX — Articular-se com a Secretaria de Educacao para
realizar na rede de ensino da Prefeitura projetos, acdes
e eventos que propaguem o acesso as artes, a cultura
popular e local, ao patriménio historico e o conhecimento
sobre a histéria do Municipio;

X — Manter articulagdo com entes publicos e priva-
dos visando a cooperacdo em acdes na area da cultura
e dos esportes;

Xl —Promover o intercdmbio cultural e esportivo em
nivel regional, nacional e internacional;

Xl — Estruturar o calendario dos eventos culturais e
esportivos do Municipio;

Xl — Elaborar estudos das cadeias produtivas da
cultura para implementar politicas especificas de fomento
e incentivo;

XIV — Captar recursos para projetos e programas
especificos junto a 6rgaos, entidades e programas inter-
nacionais, federais e estaduais;

XV — Propor e executar a politica municipal de
esportes, com énfase na melhoria da qualidade de vida
da populacdo, incentivando a pratica das diferentes
atividades esportivas e de habitos saudaveis;

XVI — Desenvolver parcerias com a Secretaria de
Educacéo na implantacao dos seus projetos de iniciacao
esportiva para criangas e jovens;

XVII-Articular acdes de cooperagdo com instituicoes
publicas e privadas dedicadas a difusdo dos esportes, tan-
to em projetos de iniciagdo esportiva e atividade fisica para
pessoas de diferentes idades, como para a organizacao
de competicdes e formacao de atletas;

XVIII - Realizar acdes com vistas ao desenvolvimento
da cultura e do esporte como fator de reintegracao social
destinadas, em especial, a criancas e jovens em situagéo
de exclus&o e risco social, a terceira idade e aos portadores
de necessidades especiais;

XIX — Gerir os equipamentos culturais e esportivos
sob sua responsabilidade e atuar para que seja garantido
amplo acesso da populacéo as suas dependéncias;
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XX — Executar os recursos orcamentarios a sua
disposicdo, assim como aqueles disponiveis no Fundo
Municipal de Cultura e do Fundo Municipal Esporte; e

XXI — Exercer outras atividades correlatas com as
suas atribuicoes.

Secao IV
Das Unidades Administrativas
da Administracao Direta

Subsecao |
Do Gabinete do Prefeito

Art. 26 — O Gabinete do Prefeito é composto das
seguintes Unidades Administrativas diretamente subor-
dinadas ao seu titular:

| - Assessoria Especial de Governo;

Il — Coordenadoria de Informagdes ao Cidadao;

Il — Assessoria Técnica de Gabinete;

IV — Departamento de Atendimento Operacional,

V- Assessoria Técnica de Apoio Gerencial e Legislativo;

VI —Supervisdo Administrativa;

VIl - Assessoria Juridica do Gabinete

VIl — Assessoria Administrativa e Apoio Legal

IX — Geréncia de Apoio Operacional

X —Coordenadoria de Cerimonial

10.1 — Assessoria Técnico de Cerimonial

10.2 — Assessoria de Cerimonial

10.3 — Assessoria de Cerimonial

10.4 — Supervisdo Geral de Cerimonial

Xl — Coordenadoria de Comunicacéo Social:

11.1—Assessoria Técnica de Propaganda e Marketing

11.2 — Assessoria Técnica de Imprensa e Divulgacao

11.3 — Assessoria Técnica de Projetos Audiovisuais

11.4 — Assessoria Técnica de Apoio Operacional

Xl — Secretario do Gabinete;

Xlll - Departamento de Apoio Administrativo e
Financeiro:

13.1 — Assessoria Técnica de Controle e Docu-
mentagao

13.2 — Assessoria Administrativa Financeira

13.3 - Divisdo Administrativa

13.4 - Setor de Atendimento

13.5 - Supervisdo de Apoio Administrativo

XIV - Oficial de Gabinete;

XV — Assessoria Técnica Administrativa e Financeira
—FUNCRIA;

15.1 — Divisdo Administrativa e Financeira — FUNCRIA;
XVI - Motorista Particular do Prefeito

XVII — Assessoria Técnica Adjunta Operacional do
Gabinete

XVIII - Divisdo Administrativa do Conselho Tutelar

18.1 — Setor Operacional do Conselho Tutelar

18.2 — Motorista do Conselho Tutelar

XIX — Assessoria Técnica de Atendimento

XX —Divisdo do Destacamento Especial de Seguranca

20.1 —Secao do Destacamento Especial de Seguranca

XXI = Junta de Servico Militar

XXII - Assessoria Técnica de Politicas Especiais para
a Juventude

22.1 — Assessoria de Politicas para a Juventude

22.2 — Assessoria de Projetos para a Juventude

XXIIl — Coordenadoria da Casa dos Conselhos e
Comissdes

23.1 - Divisao de Apoio as Comissoes e Conselhos

23.2 - Assessoria Executiva de Apoio as Comissoes
e Conselhos

XXIV — Coordenadoria do PROCON Petrépolis

24.1 — Assessoria Juridica

24.2 - Divisao de Apoio e Atendimento

24.3 - Divisao de Apoio Administrativo

XXV — Gabinete da Cidadania:

25.1 — Setor de Apoio Administrativo

25.2 — Geréncia do Gabinete da Cidadania

25.3 — Geréncia do Relacionamento com a Socie-
dade Civil

25.3.1 = Secéo de Parcerias e Cooperacao Civil

25.4 — Gerencia de Politicas Afirmativas, Inclusao e
Direitos Humanos

25.4.1 — Secao de Politicas Afirmativas

25.4.2 — Secéo de Incluséo e Direitos Humanos

25.5—Coordenacao do Centro de Referéncia a Mulher

25.5.1 = Setor Administrativo do Centro de Refe-
réncia a Mulher

25.5.2 — Setor Operacional e Logistico

Art. 27 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcdo e Assesso-
ramento Superior, Funcoes Gratificadas, Funcoes de

Assessoramento Superior e Agente Publico Municipal,
do Gabinete do Prefeito passa a ser o seguinte:

1-01 (um) Secretério Chefe de Gabinete, simbolo SEC;

Il - 02 (dois) Assessor Especial de Governo, simbolo
DAS-1;

lII-01 (um) Coordenador de Servicos de Informacao
ao Cidadao, simbolo DAS-2;

IV — 03 (trés) Assessor Técnico de Gabinete, simbolo
DAS-3;

V=01 (um) Chefe do Departamento de Atendimen-
to Operacional, simbolo FASG;

VI-01 (um) Assessor Técnico de Apoio Gerencial e
Legislativo, simbolo DAS-3;

VII-02 (dois) Supervisores Técnicos Administrativos,
simbolo APM-2;

VIIl-01 (um) Assessor Especial Juridico do Gabinete,
simbolo DAS-1;

IX—01 (dois) Assessor Técnico Juridico, simbolo DAS-3;

X = 01 (um) Assessor Técnico Adjunto Juridico,
simbolo DAS-4;

XI—=01 (um) Assessor Administrativo e Apoio Legal,
simbolo DAS-5;

Xl = 01 (um) Gerente de Apoio Operacional, sim-
bolo DAS-3;

Xlll =01 (um) Coordenador de Cerimonial, simbolo
DAS-2;

XIV = 01 (um) Assessor Técnico de Cerimonial,
simbolo DAS-3;

XV —02 (dois) Assessor de Cerimonial, simbolo DAS-5;

XVI = 01 (um) Supervisor Geral de Cerimonial,
simbolo APM-1;

XVII-01 (um) Coordenador de Comunicacao Social,
simbolo DAS-1;

XVIIl = 01 (um) Assessor Técnico de Propaganda e
Marketing, simbolo DAS-3;

XIX—01 (um) Assessor Técnico de Imprensa e Divul-
gacao, simbolo DAS-3;

XX =01 (um) Assessor Técnico de Projetos Audiovi-
suais, simbolo DAS-3;

XXI'= 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Apoio
Operacional, simbolo DAS-4;

XXl = 01 (um) Assessor de Relaces Publicas, sim-
bolo DAS-5;

XXIll-01 (um) Assessor de Propaganda e Marketing,
simbolo DAS-5;

XXIV =01 (um) Assessor de Imprensa e Divulgacao,
simbolo DAS-5;

XXV —01 (um) Secretario de Gabinete, simbolo DAS-3;

XXVI - 01 (um) Chefe do Departamento de Apoio
Administrativo e Financeiro, simbolo FGAD;

XXVII = 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Con-
trole e de Documentacéo, simbolo DAS-4;

XXVIII-=01 (um) Assessor Administrativo e Financeiro,
simbolo DAS-5;

XXIX = 01 (um) Chefe da Divisdo Administrativa,
simbolo FG-1;

XXX — 01 (um) Chefe do Setor de Atendimento,
simbolo FG-3;

XXXI =01 (um) Supervisor Técnico de Apoio Admi-
nistrativo, simbolo APM-2;

XXXII-01 (um) Oficial de Gabinete, simbolo DAS-3;

XXX =01 (um) Assessor Técnico Administrativo e
Financeiro — FUNCRIA, simbolo DAS-3;

XXXIV =01 (um) Chefe da Divisdo de Apoio Adminis-
trativo e Financeiro do FUNCRIA, simbolo FG-1;

XXXV = 01 (um) Motorista Particular do Prefeito,
simbolo DAS-3;

XXXVI =01 (um) Assessor Técnico Adjunto Opera-
cional do Gabinete, simbolo DAS-4;

XXXVII = 02 (dois) Chefe da Divisdo Administrativa
do Conselho Tutelar, simbolo FG-1;

XXXVIII - 02 (dois) Chefe do Setor Operacional do
Conselho Tutelar, simbolo FG-3;

XXXIX — 02 (dois) Motorista Especial do Conselho
Tutelar, simbolo FG-3;

XL - 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Atendi-
mento, simbolo DAS-4;

XU-01 (um) Assessor de Atendimento, simbolo DAS-5;

XLI = 01 (um) Chefe de Divisdo do Destacamento
Especial de Seguranca, simbolo FG-1;

XLl - 02 (dois) Chefe de Secao do Destacamento
Especial de Seguranca, simbolo FG-2;

XLIV —01 (um) Chefe de Secao da Junta de Servico
Militar, simbolo FG-2;

XLV = 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Coor-
denagéo de Politicas para a Juventude, simbolo DAS-4;

XLVI-01 (um) Assessor de Politicas para a Juventude,
simbolo DAS-5;

XLVII = 01 (um) Assessor de Projetos para a Juven-
tude, simbolo DAS-5;

XWVIII-=01 (um) Coordenador da Casa dos Conselhos
e Apoio as Comissdes, simbolo DAS-1;

XLIX-01 (um) Chefe da Divisao de Apoio as Comis-
soes e Conselhos, simbolo FG-1;

L - 01 (um) Assessor Executivo de Apoio as Comis-
soes e Conselhos, simbolo DAS-5;

LI-01 (um) Coordenador do PROCON de Petropolis,
simbolo DAS-3;

LIl =01 (um) Assessor Juridico, simbolo DAS-5;

LIl =01 (um) Chefe da Divisédo de Apoio de Atendi-
mento, simbolo FG-1;

LIV — 01 (um) Chefe da Divisdo de Apoio Adminis-
trativo, simbolo FG-1;

LV — 01 (um) Coordenadora do Gabinete da Cida-
dania, simbolo DAS-1;

LVI =01 (um) Chefe do Setor de Apoio Administra-
tivo, simbolo FG-3;

VIl = 01 (um) Chefe da Geréncia do Gabinete da
Cidadania, simbolo FASG;

LVIIl-01 (um) Chefe da Geréncia do Relacionamento
com a Sociedade Civil, simbolo FASG;

LIX—01 (um) Chefe da Secao de Parcerias e Coope-
racao Civil, simbolo FG-2;

LX — 01 (um) Chefe da Geréncia de Politicas Afir-
mativas, Inclusdo e Direitos Humanos, simbolo FASG;

LXI-01 (um) Chefe da Secao de Politicas Afirmativas,
simbolo FG-2;

LXII-01 (um) Chefe da Secéo de Incluséo e Direitos
Humanos, simbolo FG-2;

LXIll-01 (um) Coordenador do Centro de Referéncia
a Mulher, simbolo DAS-3;

LXIV — 01 (um) Chefe do Setor Administrativo do
Centro de Referéncia a Mulher, simbolo FG-3;

LXV — 01 (um) Chefe do Setor de Operacional e
Logistico simbolo FG-3;

Paragrafo Unico — Para o exercicio do cargo o ocu-
pante devera estar inscrito na Ordem dos Advogados do
Brasil, para os constantes dos incisos VIl a X e LI

Subsecao Il
Coordenadoria Especial de Articulacao Institucional

Art. 28 — A Coordenadoria de Articulacéo Institucio-
nal é composta pelas seguintes Unidades Administrativas
diretamente subordinadas ao seu titular:
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| = Assessor Técnico Adjunto Administrativo

1.1 - Divisao de Apoio Administrativo

Art. 29 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcao e Assesso-
ramento Superior, Funcdes Gratificadas e Funcoes de
Assessoramento Superior da Controladoria Geral do
Municipio passa a ser o seguinte:

I. 01 (um) Coordenador, simbolo DAS4

II. 01 (um) Assessoria Técnica Administrativa, sim-
bolo DAS4

ll. 01 (um) Chefe da Divisao de Apoio Administrativo,
simbolo — FG1

Subsecéo Il
Da Controladoria Geral

Art. 30 — A Controladoria Geral é composta das
seguintes Unidades Administrativas diretamente subor-
dinadas ao seu titular:

| - Departamento de Andlise Juridica

I - Divisao de Apoio Administrativo

Il = Auditoria Geral

3.1—Assessoria Especial de Administracao Financeira

3.2 — Nucleo de Analise de Projetos

3.3 —Divisao de Controle Interno

3.4 - Divisao de Controle Interno

3.5 — Divisao de Controle Interno

3.6 — Divisao de Controle Interno

3.7 - Divisao de Controle Interno

3.8 — Divisao de Controle Interno

Art. 31 — Em decorréncia das disposicoes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcdo e Assesso-
ramento Superior, Funcoes Gratificadas e Funcoes de
Assessoramento Superior da Controladoria Geral do
Municipio passa a ser o seguinte:

1. 01 (um) Controlador Geral, simbolo SEC
II. 01 (um) Auditor Geral, simbolo — DAS2

IIl. 01 (um) Assessor Especial de Administracao
Financeira, simbolo — DAS3

IV. 01 (um) Chefe do Departamento de Andlise
Juridica, simbolo — FASD

V. 01 (um) Chefe do Nucleo de Andlise de Projetos,
simbolo — FASG

VI. 06 (seis) Chefe da Divisao de Controle Interno,
simbolo FG -1

VII. 01 (um) Chefe da Divisao de Apoio Administra-
tivo, simbolo — FG-1

Paragrafo Unico — Para o exercicio do cargo o ocu-
pante devera estar inscrito:

a) No Conselho Regional de Contabilidade, contador, para
0 cargo e Auditor Geral;

b) Na Ordem dos Advogados do Brasil Seccional do Rio
de Janeiro, para o cargo de Chefe do Departamento
de Andlise Juridica;

¢) No Conselho Regional de Engenharia e Arquitetura, para
o cargo de Chefe do Nucleo de Andlise de Projetos.

Subsecao IV
Da Procuradoria Geral

Art. 32 — A Estrutura da Procuradoria Geral do Muni-
cipio de Petropolis, regulamentada pela Lein° 7.200, de 17
de julho de 2014, serd composta das seguintes Unidades
Administrativas diretamente subordinadas ao seu titular:

| — Assessoria Técnica Adjunta Administrativa

Il - Secdo de Controle Interno

Il - Procuradoria Adjunta de Contencioso Civel:

3.1 — Assessoria Técnica Adjunta Juridica

3.2 — Divisao de Contencioso Civel

IV — Procuradoria Adjunta Funcional e trabalhista:

4.1 — Assessoria Técnica Adjunta Juridica

4.2 - Divisao Funcional

V — Procuradoria Adjunta Tributério e Fiscal:

5.1 - Divisao de Contencioso Tributério

5.2 — Assessoria Técnica Adjunta Juridica

VI - Procuradoria Adjunta Administrativa:

6.1 — Assessoria Técnica Adjunta Juridica

6.2 — Setor de Servicos Juridicos

VIl - Procuradoria Adjunta Suporte a Saude

7.1 Assessoria Técnica Adjunta Juridica

VIIl - Procuradoria Adjunta da Divida Ativa:

8.1 — Assessoria Técnica Adjunta Juridica

8.2 — Divisao de Cobranca Amigavel da Divida Ativa

8.3 — Divisao de Cobrancas Judiciais

8.4 — Divisao de Inscricdo da Divida Ativa

8.5 — Setor de Servicos Juridicos

IX — Geréncia Administrativa e Financeira:

9.1 — Assessoria Técnica Adjunta Administrativa

9.2 - Encarregado de expediente administrativo

9.3 — Encarregado de Servicos Gerais

Art. 33 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcdo e Assesso-
ramento Superior, Funcdes Gratificadas, Funcoes de
Assessoramento Superior e Agente Publico Municipal da
Procuradoria Geral do Municipio passa a ser o seguinte:

.01 (um) Procurador Geral do Municipio, simbolo SEC

Il. 01 (um) Procurador Adjunto de Contencioso Civel,
simbolo DAS-2

Ill. 01 (um) Procurador Adjunto Funcional e Traba-
lhista, simbolo DAS-2

IV. 01 (um) Procurador Adjunto Tributdrio e Fiscal,
simbolo DAS-2

V. 01 (um) Procurador Adjunto Administrativo,
simbolo DAS-2

VI. 01 (um) Procurador Adjunto de Suporte a Saude,
simbolo DAS-2

VII. 01 (um) Procurador Adjunto da Divida Ativa,
simbolo DAS-2

VIIIl. 01 (um) Gerente Administrativo e Financeiro,
simbolo DAS-3

IX. 06 (seis) Assessoria Técnica Adjunta Juridica,
simbolo DAS-5

X. 02 (dois) Assessoria Técnica Adjunta Administra-
tivo, simbolo APM-1

XI. 01(um) Chefe da Divisao de Contencioso Civel,
simbolo FG-1

XII. 01 (um) Chefe da Divisdo de Contencioso Tribu-
tario -, simbolo FG-1

Xill. 01(um) Chefe da Divisao de Cobranca Amigavel
da Divida Ativa, simbolo FG-1

XIV. 01 (um) Chefe da Divisao de Cobrancas Judiciais,
simbolo FG-1

XV. 01 (um) Chefe da Diviséo de Inscricao da Divida
Ativa, simbolo — FG-1

XVI. 01 (um) Chefe da Secao de Controle Interno,
simbolo FG -2

XVII.01 (um) Chefe da Divisao Funcional, simbolo FG -1
XVII. 02 (dois) Setor de Servicos Juridicos, simbolo FG-3

XIX. 01 (um) Encarregado de Expediente de Admi-
nistrativo — Simbolo FG-4

XX. 01 (um) Encarregado de Servicos Gerais, sim-
bolo FG-4

Art. 34 — Mantém em vigor os artigos da Lei
7.200/2014 que nao forem conflitantes com a presente lei.

Subsecéo V
Da Secretaria de Administracao
e de Recursos Humanos

Art. 35 — A Secretaria de Administracdo e de Re-
cursos Humanos é composta das seguintes Unidades
Administrativas diretamente subordinadas ao seu titular:

| — Assessoria Especial de Gestdo Administrativa;

I = Assessoria Especial de Organizacdo e Métodos;
IIl = Assessoria Administrativa e Financeira;

IV — Departamento Administrativo e Financeiro;
4.1 — Setor de Apoio Financeiro;

4.2 — Encarregado Geral de Apoio Administrativo;

V — Departamento de Suprimentos Servicos Gerais
e Patrimoénio;

5.1 - Divisao de Patriménio;

5.1.1 = Setor de Patriménio Mobiliario;

5.1.2 — Setor de Patriménio Imobiliario;

5.2 — Divisao de Servicos Gerais;

5.2.1 - Secao de Zeladoria;

5.2.2 - Setor de Manutencao e Reparo do Patrimonio;

5.2.3 — Setor de Telecomunicaces

5.3 — Setor de Protocolo Geral;

5.3.1 — Encarregado de Protocolo;

5.4 — Setor de Almoxarifado;

5.5 — Setor de Documentacao e Servicos Graficos;

5.6 — Setor de Arquivo Central;

5.7 — Nucleo de Gestao de Processos;

5.8 — Supervisao de Gestdo de Suprimentos e
Patrimonio;

VI — Departamento de Administracdo de Pessoal e
de Recursos Humanos;

6.1 — Assessor Técnico de Recursos Humanos;

6.2 — Nucleo de Expediente e Controle;

6.3 — Divisdo de Desenvolvimento de Recursos
Humanos;

6.3.1—Secao de Recrutamento, Selecao e Treinamento;

6.3.2 — Setor de Desenvolvimento de Recursos
Humanos;

6.3.3 — Encarregado Geral de Recursos Humanos;

6.4 — Divisdo de Administracdo de Pessoal;

6.4.1 — Secao de Controle Administrativo;

6.4.2 — Secao de Controle Financeiro;

6.4.3 — Secao de Controle de Beneficios;

6.4.4 — Setor de Apoio Operacional;

6.5 — Divisdo de Controle Funcional;

6.5.1—Setor de Controle de Expedicdo de Certidoes;

6.5.2 — Setor Técnico de Pessoal;

6.6 — Divisao de Desenvolvimento Organizacional;

6.7 — Assessoria de Recursos Humanos;

VIl — Departamento de Licitacdes, Compras e Con-
tratos Administrativos;

7.1 — Assessoria Técnica Administrativa e Financeira;

7.2 — Nucleo Juridico do DELCA;

7.3 — Divisao de Licitacoes;

7.3.1 — Setor de Cadastro de Fornecedores e Pres-
tadores de Servicos;

7.3.2 — Encarregado de Expediente;

7.3 - Divisdo de Contratos Administrativos;

7.4 — Divisao de Compras;

7.5 - Divisao de Registro de Precos;

VlII—Departamento de Informacdes e Dados Gerenciais

IX — Departamento de Tecnologia da Informacao;

9.1 —Nucleo de Aplicativos e Informacbes Gerenciais;

9.1.1 — Assessoria de Tecnologia da Informacéo;

9.1.2 — Divisao de Solucdes Web;

9.1.2.1 — Secao de Solucdes Web;

9.1.3 - Divisdo de Projetos e Aplicativos;

9.1.3.1 — Secao de Documentacéo;

9.1.4 - Divisao de Suporte Técnico e Atendimento;

9.1.4.1 — Secao de Operacéo e Logistica.

Art. 36 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, 0 Quadro de Cargos de Direcao e Assessoramento
Superior, Funcdes Gratificadas, Funcoes de Assessoramen-
to Superior e Agente Publico Municipal da Secretaria de Ad-
ministracao e de Recursos Humanos passa a ser o seguinte:

1. 01 (um) Secretario de Administracéo e de Recursos
Humanos, simbolo SEC;

Il. 01 (um) Assessor Especial de Gestdo Administra-
tiva, simbolo DAS-2;

IIl. 01 (um) Assessor Especial de Organizacao e
Meétodos, simbolo DAS-2;

IV. 06 (seis) Assessores Administrativos e Financeiro,
simbolo DAS-5;

V. 01 (um) Chefe do Departamento Administrativo
e Financeiro, simbolo FASD;

VI. 01 (um) Chefe do Setor de Apoio Financeiro,
simbolo FG-3;
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VII. 01 (um) Encarregado Geral de Apoio Adminis-
trativo, simbolo FG-4;

VIIl. 01 (um) Diretor do Departamento de Suprimen-
tos Servicos Gerais e Patriménio, simbolo DAS-2;

[X. 01 (um) Chefe da Divisdo de Patrimonio, simbolo
FG-1;

X. 01 (um) Chefe do Setor de Patriménio Mobiliario,
simbolo FG-3;

XI.01 (um) Chefe do Setor de Patrimdnio Imobiliario,
simbolo FG-3;

Xll. 01 (um) Chefe da Divisdo de Servicos Gerais,
simbolo FG-1;

Xill. 01 (um) Chefe da Secao de Zeladoria, simbolo FG-2;

XIV. 01 (um) Chefe do Setor de Manutencéo e
Reparo do Patriménio, simbolo FG-3;

XV. 01 (um) Chefe do Setor de Telecomunicacoes,
simbolo FG-3;

XVI. 01 (um) Chefe do Setor de Protocolo Geral,
simbolo FG-3;

XVII. 02 (dois) Encarregados de Protocolo, simbolo FG-4;

XVIII. 01 (um) Chefe do Setor de Almoxarifado,
simbolo FG-3;

XIX. 01 (um) Chefe do Setor de Documentacéo e
Servicos Gréficos, simbolo FG-3;

XX. 01 (um) Chefe do Setor de Arquivo Central,
simbolo FG-3;

XXI. 01 (um) Chefe do Nucleo de Gestao de Proces-
sos, simbolo FASG;

XXII. 01 (um) Supervisor Geral de Gestao de Supri-
mentos e Patrimoénio, simbolo APM-1;

XXIll. 01 (um) Diretor do Departamento de Adminis-
tracao de Pessoal e de Recursos Humanos, simbolo DAS-2;

XXIV. 01 (um) Chefe da Divisao de Desenvolvimento
de Recursos Humanos, simbolo FG-1;

XXV. 01 (um) Chefe da Secao de Recrutamento,
Selecéo e Treinamento, simbolo FG-2;

XXVI. 01 (um) Chefe do Setor de Desenvolvimento
de Recursos Humanos, simbolo FG-3;

XXVII. 01 (um) Encarregado Geral de Recursos
Humanos, simbolo FG-4;

XXVIII. 01 (um) Chefe da Divisdo de Administracdo
de Pessoal, simbolo FG-1;

XXIX. 01 (um) Chefe da Secdo de Controle Admi-
nistrativo, simbolo FG-2;

XXX. 01 (um) Chefe da Secao de Controle Financeiro,
simbolo FG-2;

XXXI. 01 (um) Chefe da Secdo de Controle de
Beneficios, simbolo FG-2;

XXXII.01 (um) Chefe do Setor de Apoio Operacional,
simbolo FG-3;

XXXIII. 01 (um) Chefe da Divisdo de Controle Fun-
cional, simbolo FG-1;

XXXIV. 01 (um) Chefe do Setor de Controle de
Expedicao de Certidoes, simbolo FG-3;

XXXV. 01 (um) Chefe do Setor Técnico de Pessoal,
simbolo FG-3;

XXXVI. 01 (um) Chefe da Divisdo de Desenvolvimen-
to Organizacional, simbolo FG-1;

XXXVII. 01 (um) Assessor de Recursos Humanos,
simbolo DAS-5;

XXXVIII. 01 (um) Assessor Técnico de Recursos
Humanos, simbolo DAS-3;

XXXIX. 01 (um) Nucleo de Expediente e Controle,
simbolo FASG;

XL. 01 (um) Diretor do Departamento de Licitagoes,
Compras e Contratos Administrativos, simbolo DAS-2;

XLI. 01 (um) Assessor Técnico Administrativo e
Financeiro, simbolo DAS-3;

XLII. 01 (um) Chefe do Nucleo Juridico do DELCA,
simbolo FASG;

XLIIl. 01 (um) Chefe da Divisao de Licitacdes, sim-
bolo FG-1;

XLIV. 01 (um) Chefe do Setor de Cadastro de Forne-
cedores e Prestadores de Servicos, simbolo FG-3;

XLV. 01 (um) Encarregado de Expediente, simbolo FG-5;

XLVI. 01 (um) Chefe da Divisdo de Contratos Admi-
nistrativos, simbolo FG-1;

XLVII. 01 (um) Chefe da Divisao de Compras, sim-
bolo FG-1;

XLVIII. 01 (um) Chefe da Divisao de Registro de
Precos, simbolo FG-1;

XLIX. 01 (um) Chefe do Departamento de Informa-
¢Oes e Dados Gerenciais, simbolo FASD;

L. 01 (um) Diretor do Departamento de Tecnologia
da Informacéo, simbolo DAS-2;

LI. 01 (um) Chefe do Nucleo de Aplicativos e Infor-
macdes Gerenciais, simbolo FASG;

LIl. 02 (dois) Assessores de Tecnologia da Informacao,
simbolo DAS-5;

LIIl. 01 (um) Chefe da Divisdo de Solucdes Web,
simbolo FG-1;

LIV. 01 (um) Chefe da Secao de Solucdes Web,
simbolo FG-2;

LV. 01 (um) Chefe da Diviséo de Projetos e Aplicati-
vos, simbolo FG-1;

LVI. 01 (um) Chefe da Secdo de Documentacao,
simbolo FG-2;

LVII. 01 (um) Chefe da Divisao de Suporte Técnico e
Atendimento, simbolo FG-1;

LVIIl. 01 (um) Chefe da Secdo de Operacao e Logis-
tica, simbolo FG-2;

Subsecéo VI
Da Secretaria de Fazenda

Art. 37 — A Secretaria de Fazenda é composta das
seguintes Unidades Administrativas diretamente subor-
dinadas ao seu titular:

| — Subsecretaria de Fazenda;

1.1 — Chefe do Departamento Administrativo e
Financeiro;

1.1.1 = Chefe da Divisao de Apoio Administrativo;

1.1.1.2 — Chefe da Sec&o de Protocolo;

1.1.2 — Chefe da Divisao de Apoio Financeiro;

1.1.2.1 - Encarregado Geral de Caixa;

1.2 — Chefe do Departamento de Informatica;

1.2.1 — Chefe da Divisao de Informatica;

1.2.1.1—Encarregado Geral de Servigos de Informética;

1.2.1.2 - Chefe da Secao de Digitacdo e Controle;
1.2.1.2.1 — Encarregado do Setor de Digitacao

1.3 — Diretor do Departamento de Receitas;

1.3.1 — Assistente Adjunto de Receitas |;

1.3.2 — Assistente Adjunto de Receitas Il;

1.3.3 — Auxiliar Adjunto de Receitas

1.3.4 — Supervisor de Receitas;

1.3.5 — Assistente de Declan e Repasses;

1.3.6 — Supervisor de Controle e Arrecadacao da
Divida Ativa;

1.3.7 — Supervisor de Cadastro Imobiligrio;

1.4 — Chefe da Secao de Parcelamentos;

1.5—Chefe da Secdo de Controle e Servicos de Campo;

1.6 — Chefe da Secao da Unidade Municipal de
Cadastro — INCRA;

1.6.1 = Supervisor de Apoio Administrativo |

1.6.2 — Supervisor de Apoio Administrativo Il;

1.7 - Chefe da Divisao de Receitas Diversas;

Il - Assessoria Especial de Gestao Fazendaria;

2.1 — Chefe do Departamento de Fiscalizacéo;

2.1.1 — Chefe do Nucleo de Fiscalizacao;

2.1.2 - Assistente Adjunto de Fiscalizacao Tributaria;

2.1.3 — Assessor de Andlise de Procedimentos
Tributarios;

2.1.4 - Encarregado de Servicos Juridicos;

2.2 — Chefe da Divisao de Julgamento Singular;

2.3 — Chefe da Divisao de Julgamento de Revisdo;

2.4—Chefe da Divisao de Gestao e Apoio A ME e EPP

2.4.1 — Chefe da Secéo de Protocolo da ME e EPP

2.4.2 - Assistente Adjunto de Gestdo e Apoio a
ME e EPP;

2.5 — Chefe da Divisdo de Fiscalizacao Tributaria;
2.5.1—Encarregado Geral de Servicos Administrativos;
IIl - Assessoria Especial de Gestdo Financeira;

IV —Subsecretario de Contadoria Geral do Municipio

4.1 — Chefe do Nucleo de Procedimentos Orca-
mentarios;

4.2 - Chefe do Nucleo de Procedimentos Patrimoniais;

4.3 - Chefe do Nucleo de Procedimentos Especiais
dos Fundos;

4 3.1 - Chefe da Divisao de Contabilidade de Fundos;

4.3.2 — Chefe da Divisao de Contabilidade do Fundo
de Saude;

4.3.3-Chefe da Divisdo de Contabilidade do Fundo
de Educacéo;

4.3.4-Chefe da Divisdo de Contabilidade do Fundo
de Assisténcia Social,

4.3.5 — Chefe da Divisdo de Contabilidade Orca-
mentéria;

4 3.6 - Chefe da Divisdo de Contabilidade Financeira;

4.3.7 - Chefe da Divisdo de Contabilidade Patrimonial;

V — Subsecretdrio de Tesouraria Geral do Municipio;
5.1 — Chefe do Nucleo de Conciliacdo Bancaria;

5.1.1 = Chefe da Divisdo de Servicos Gerais de
Tesouraria;

5.1.1.2 — Encarregado Geral de Controle de Contas
Bancarias;

5.2 — Chefe da Divisdo de Superviséo de Caixas;

5.2.1 — Auxiliar de Tesouraria;

5.2.2 — Encarregado Geral de Controle de Arreca-
dacéo Bancéria;

5.3 — Chefe da Divisao de Pagamentos e Cadastro
de Fornecedores

Art. 38 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcdo e Assesso-
ramento Superior, Funcoes Gratificadas, Funcoes de
Assessoramento Superior e Agente PUblico Municipal da
Secretaria de Fazenda passa a ser o seguinte:

1. 01 (um) Secretario de Fazenda, simbolo SEC;
II.01 (um) Subsecretario de Fazenda, simbolo DAS-1;

IIl. 01 (um) Chefe de Departamento Administrativo
e Financeiro, simbolo FASD;

IV. 01(um) Chefe da Divisao de Apoio Administrativo,
simbolo FG-1;

V. 01(um) Chefe da Secéo de Protocolo, simbolo FG-2

VI. 01 (um) Chefe da Divisao de Apoio Financeiro,
simbolo FG-1;

VII. 01 (um) Encarregado Geral de Caixa, simbolo FG-4;

VIII. 01 (um) Chefe do Departamento de Informética,
simbolo FASD;

IX. 01 (um) Chefe da Divisdo de Informética, sim-
bolo FG-1;

X. 01 (um) Encarregado Geral de Servicos de Infor-
matica, simbolo FG-3;

XI. 01 (um) Chefe da Secao de Digitacéo e Controle,
simbolo FG-2;

Xll. 01(um) Encarregado do Setor de Digitacdo,
simbolo FG-3;

Xlll. 01 (um) Diretor do Departamento de Receitas,
simbolo DAS-2,

XIV. 02 (dois) Assistentes Adjuntos de Receitas,
simbolo DAS-4;

XV. 01 (um) Auxiliar Adjunto de Receitas, simbolo
DAS-5;

XVI. 01 (um) Supervisor de Receitas, simbolo DAS-5;

XVII. 01 (um) Assistente de Declan e Repasses,
simbolo DAS-5;

XVIII. 01 (um) Supervisor de Controle e Arrecadagéo
da Divida Ativa, simbolo DAS-5;

XIX. 01 (um) Supervisor de Cadastro Imobiliario,
simbolo DAS-5;

XX. 01 (um) Chefe de Secdo de Parcelamentos,
simbolo FG-2;

XXI. 01 (um) Chefe de Secao de Controle e Servicos
de Campo, simbolo FG-2
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XXII. 01 (um) Chefe de Secdo de Unidade Municipal
de Cadastro — INCRA, simbolo FG-2

XXIll. 02 (dois) Supervisores de Apoio Administrativo,
simbolo APM-2;

XXIV. 01 (um) Chefe de Divisao de Receitas Diversas,
simbolo FG-1;

XXV. 01 (um) Encarregado do Setor de Controle,
simbolo FG-3

XXVI. 01 (um) Assessor Especial de Gestao Fazen-
daria, simbolo DAS-1;

XXVII. 01(um) Chefe do Departamento de Fiscaliza-
cao, simbolo FASD

XXVIII. 01 (um) Chefe do Nudcleo de Fiscalizacao,
simbolo FASG;

XXIX. 01 (um) Assistente Adjunto de Fiscalizagao
Tributaria, simbolo DAS-4

XXX. 01 (um) Assessor de Andlise de Procedimentos
Tributarios, simbolo DAS-4;

XXXI. 01 (um) Encarregado de Servicos Juridicos,
simbolo FG-4

XXXII. 01 (um) Chefe de Divisao de Julgamento
Singular, simbolo FG-1;

XXXIIl. 01 (um) Chefe de Divisao de Julgamento de
Revisdo, simbolo FG-1;

XXXIV. 01 (um) Chefe de Divisao de Gestao e Apoio
a ME e EPP, simbolo FG-1;

XXXV. 01 (um) Chefe de Secao de Protocolo da ME
e EPP simbolo FG-2;

XXXVI. 01 (um) Assistente Adjunto de Gestao e
Apoio a ME e EPP, simbolo DAS-5;

XXXVII. 01 (um) Chefe da Divisédo de Fiscalizagao
Tributaria, simbolo FG-1

XXXVIII. 01 (um) Encarregado Geral de Servigos
Administrativos, simbolo FG-4;

XXXIX. 01 (um) Assessor Especial de Gestao Finan-
ceira, simbolo DAS-1;

XL. 01 (um) Subsecretario de Contadoria Geral do
Municipio, simbolo DAS-1;

XLI. 01 (um) Chefe do Nucleo de Procedimentos
Orcamentarios, simbolo FASG;

XLII. 01(um) Chefe do Nucleo de Procedimentos
Patrimoniais, simbolo FASG;

XLIIIl. 01 (um) Chefe do Nucleo de Procedimentos
Especiais dos Fundos, simbolo FASG;

XLIV. 01 (um) Chefe da Divisdo de Contabilidade de
Fundos, simbolo FG-1;

XLV. 01 (um) Chefe de Divisdo de Contabilidade do
Fundo de Saude, simbolo FG-1;

XLVI. 01 (um) Chefe de Divisao de Contabilidade do
Fundo de Educacéo, simbolo FG-1;

XLVII. 01 (um) Chefe de Divisao de Contabilidade do
Fundo de Assisténcia Social, simbolo FG-1;

XLVIII. 01(um) Chefe de Divisdo de Contabilidade
Orcamentaria, simbolo FG-1;

XLIX. 01 (um) Chefe de Divisao de Contabilidade
Financeira, simbolo FG-1

L. 01 (um) Chefe de Divisao de Contabilidade Patri-
monial, simbolo FG-1

LI. 01 (um) Subsecretario de Tesouraria Geral do
Municipio, simbolo DAS-1;

LIl. 01(um) Chefe de Nucleo de Conciliacdo Bancéria,
simbolo FASG;

LIIl. 01(um) Chefe de Divisdo de Servicos Gerais de
Tesouraria, simbolo FG-1;

LIV. 01 (um) Encarregado Geral de Controle de
Contas Bancérias, simbolo FG-4;

LV. 01 (um) Chefe de Secao de Servicos Gerais,
simbolo FG-2;

LVI. 01 (um) Chefe de Divisao de Supervisao de
Caixas, simbolo FG-1;

LVII. 01 (um) Auxiliar de Tesouraria, simbolo DAS-5

LVIIl. 01 (um) Encarregado Geral de Controle de
Arrecadacdo Bancaria, simbolo FG-4;

LIX. 01 (um) Chefe da Divisdo de Pagamentos e
Cadastro de Fornecedores, simbolo FG-1;

Subsecéo VI
Da Coordenadoria de Planejamento
e Gestao Estratégica

Art. 39 — A Coordenadoria Planejamento de Ges-
tdo Estratégica serd composta das seguintes unidades
administrativas diretamente subordinadas ao seu titular:

|—Nucleo de Apoio Administrativo e Financeiro;

II- Secdo de Controle Interno;

Il — Assessoria Técnica Juridica e Andlise Legislativa;

IV — Departamento de Gestao de Projetos e Convénios;

4.1 — Assessoria Técnica de Elaboracao de Projetos;

4.1.1—Assessoria Adjunta de Captacao de Recursos;

4.2 — Assessoria Técnica de Gestao de Projetos;

4.2.1 - Secao de Andlise da Gestao de Convénios;

4.2.2 — Secdo de Andlise de Prestacdo de Contas;

V — Coordenador de Planejamento e Gestdo Or-
camentaria;

5.1 — Nucleo de Acompanhamento da Execucao
Orcamentaria;

5.1.2 — Assisténcia de Acompanhamento de Metas
e Indicadores Orcamentarios;

5.1.3-Divisdo de Andlise da Execucdo Orcamentéria;

VI—NUcleo de Gestao de Dados Georreferenciados;

6.1 — Assessoria Técnica de Gestao de Dados Ge-
orreferenciados;

6.2 — Divisao de Dados Georreferenciados;

6.3 — Assisténcia Técnica de Andlise Cartografica;

VIl — Departamento de Planejamento Urbano;

7.1 — Divisao de Planejamento Urbano;

7.2 - Divisao de Projetos Urbanisticos;

7.3 — Divisao de Anélise das Dinamicas Urbanas;

Art. 40 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcdo e Assessora-
mento Superior, Fungoes Gratificadas e Funcoes de As-
sessoramento Superior da Coordenadoria Planejamento
de Gestao Estratégica passa ser o seguinte:

|—01 (um) Coordenador de Planejamento e Gestao
Estratégica, simbolo SEC;

II=01 (um) Chefe do Nucleo de Apoio Administrativo
e Financeiro, simbolo FASG;

= 01 (um) Chefe da Secéo de Controle Interno,
simbolo FG-2;

IV = 01 (um) Assessor Técnico Juridico e Anélise
Legislativa, simbolo DAS-3;

V-01 (um) Coordenador de Planejamento e Gestéo
Orcamentaria, simbolo DAS-1;

VI-01 (um) Chefe do Nucleo de Acompanhamento
da Execucao Orcamentaria, simbolo FASG;

VIl = 01 (um) Assistente de Acompanhamento de
Metas e Indicadores Orcamentdrios, simbolo DAS-5;

VIII-01 (um) Chefe da Divisdo de Anélise da Execu-
cao Orcamentaria, simbolo FG-1;

[X—01 (um) Diretor do Departamento de Gestao de
Projetos e Convénios, simbolo DAS-2;

X = 01 (um) Assessor Técnico de Elaboracéo de
Projetos, simbolo DAS-3;

XI—01 (um) Assessor Técnico de Gestao de Projetos,
simbolo DAS-3;

Xl = 01 (um) Assessor Adjunto de Captacao de
Recursos, simbolo DAS-4;

Xlll =01 (um) Chefe de Secao de Andlise da Gestao
de Convénios, simbolo FG-2;

XIV =01 (um) Chefe de Secao de Andlise de Presta-
cao de Contas, simbolo FG-2;

XV —01 (um) Nucleo de Gestdo de Dados Georre-
ferenciados, simbolo DAS-3;

XVI-01 (um) Assessor Técnico de Gestdo de Dados
Georreferenciados, simbolo DAS-4;

XVII =01 (um) Assistente Técnico de Analise Carto-
grafica, simbolo DAS-5;

XVIII-01 (um) Chefe da Divisdo de Andlise de Dados
Georreferenciados, simbolo FG-1;

XIX =01 (um) Chefe do Departamento de Planeja-
mento Urbano, simbolo FASD;

XX = 01 (um) Chefe da Divisdo de Planejamento
Urbano, simbolo FG-1;

XXI-01 (um) Chefe da Divisao de Projetos Urbanis-
ticos, simbolo FG-1;

XXII = 01 (um) Chefe da Divisdo de Andlise das
Dinamicas Urbanas, simbolo FG-1.

Subsecéo VIII
Da Secretaria de Assisténcia Social

Art. 41— A Secretaria de Assisténcia Social é compos-
ta das seguintes Unidades Administrativas diretamente
subordinadas ao seu titular:

| — Assessoria Técnica Juridica;

II— Coordenacéo de Gestdo do SUAS;

Il — Assessoria Técnica Adjunta Administrativa;

IV - Coordenacdo do Centro de Cidadania—Jorge Loretti;

4.1 - Secdo de Apoio ao Centro de Cidadania —
Jorge Loretti;

V — Secretaria Executiva do CMAS;

W1 —-Departamento de Gestdo Administrativo e Financeiro;

6.1 — Assessoria Técnica Operacional e Logistica;

6.1.1 — Assessoria Operacional e Logistica;

6.2 — Divisao de Contratos e Convénios;

6.3 — Divisao de Tesouraria;

6.4 — Divisao de Fluxo Administrativo e de Controle
de Pessoal;

6.5 — Divisdo de Execucdo Orcamentaria;

6.6 — Divisdo de Analise de Controle Interno;

6.6.1 — Secdo de Controle Interno;

6.6.2 — Secao de Compras;

6.7 — Setor de Controle Financeiro dos Fundos;

6.8 — Encarregado Geral de Servicos;

VIl - Departamento de Protecéo Social Basica;

7.1 — Coordenacao Geral do CRAS;

7.2 — Divisao de Gestao de Beneficios Assistenciais
e Transferéncias de Renda;

7.3 — Coordenacédo Geral das Acoes de Seguranca
Alimentar;

7.3.1 - Divisdo do Programa de Seguranca Alimentar;

7.4 - Divisao de Cadastro Unico;

7.4.1~Encarregado Geral de Digitacio de Cadastro Unico;

7.5 — Setor de Apoio Administrativo;

7.6 — Setor de Programas Sociais Habitacionais;

7.7 — Coordenacao do Restaurante Popular;

VIIl - Departamento de Protecao Social Especial;

8.1 — Divisao de Média Complexidade;

8.2 — Divisao de Alta Complexidade;

8.3 — Setor de Politicas para Pessoas Idosas;

8.4 — Divisdo de Servicos de Protecdo Social a Crian-
cas e Adolescentes e Familias;

8.5 — Coordenacao Técnica do CREAS;

8.6 — Coordenacao da Casa da Acolhida [;

8.7 — Coordenacao da Casa da Acolhida I,

8.8 — Divisdo de Apoio a Rede de Servicos de
Acolhimento;

Art. 42 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcdo e Assesso-
ramento Superior, Funcdes Gratificadas, Funcdes de
Assessoramento Superior e Agente Publico Municipal,
da Secretaria de Assisténcia Social, passa a ser o seguinte:

|- 01 (um) Secretario de Assisténcia Social;

[I-01 (um) Assessor Técnico Juridico, simbolo DAS-3;

IIl= 01 (um) Coordenador de Gestao do SUAS,
simbolo DAS-4;

IV =01 (um) Assessor Técnico Adjunto Administra-
tivo, simbolo DAS-4;

V =01 (um) Coordenador do Centro de Cidadania
— Jorge Loretti, simbolo DAS-4;

VI-01 (um) Chefe de Secao de Apoio ao Centro de
Cidadania, simbolo FG-2;

VII—=01 (um) Secretario Executivo do CMAS, simbolo
APM-1;

VIIl - 01 (um) Diretor do Departamento de Gestdo
Administrativa e financeira, simbolo DAS-2;

IX =01 (um) Assessor Técnico Operacional e Logis-
tico, simbolo DAS-3;
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X = 01 (um) Assessor Operacional e Logistico,
simbolo DAS-5;

XI-01 (um) Chefe da Divisdo de Contratos e Con-
vénios, simbolo FG-1;

Xl = 01 (um) Chefe da Divisdo de Tesouraria, sim-
bolo FG-1;

Xlll=01 (um) Chefe da Divisao de Fluxo Administra-
tivo e de Controle de Pessoal, simbolo FG-1;

XIV =01 (um) Chefe da Divisdo de Execucao Orca-
mentdria, simbolo FG-1;

XV =01 (um) Chefe da Divisdo de Andlise de Con-
trole Interno, simbolo FG-1;

XVI-01 (um) Chefe da Secao de Controle Interno,
simbolo FG-2;

XVII = 01 (um) Chefe da Secao de Compras, sim-
bolo FG-2;

XVIII-01 (um) Chefe do Setor de Controle Financeiro
dos Fundos, simbolo FG-3;

XIX = 05 (cinco) Encarregados Gerais de Servico,
simbolo FG-4;

XX—=01 (um) Diretor do Departamento de Protecdo
Social Bésica, simbolo DAS-2;

XXI'— 01 (um) Coordenador Geral dos CRAS, sim-
bolo DAS-4;

XXII-01 (um) Chefe da Divisao de Gestao de Benefi-
cios Assistenciais e Transferéncia de Renda, simbolo FG-1;

XXIIl = 01 (um) Coordenador Geral das Acoes de
Seguranca Alimentar, simbolo DAS-4;

XXIV = 01 (um) Chefe da Divisao do Programa de
Seguranga Alimentar, simbolo FG-1;

XXV =01 (um) Chefe da Divisao de Cadastro Unico,
simbolo FG-1;

XXVI =01 (um) Encarregado Geral de Digitacdo do
Cadastro Unico, simbolo FG-4;

XXVII - 01 (um) Chefe do Setor de Apoio Adminis-
trativo, simbolo FG-3;

XXVIII-01 (um) Chefe do Setor de Programas Sociais
Habitacionais, simbolo FG-3;

XXIX—=01 (um) Coordenador do Restaurante Popu-
lar, simbolo DAS-5;

XXX =01 (um) Diretor do Departamento de Protecao
Social Especial, simbolo DAS-2;

XXXI—01 (um) Chefe da Divisao de Média Comple-
xidade, simbolo FG-1;

XXXII'= 01 (um) Chefe da Divisao de Alta Comple-
xidade, simbolo FG-1;

XXXl = 01 (um) Chefe do Setor de Politicas para a
Pessoa Idosa, simbolo FG-3;

XXXIV—01 (um) Chefe da Diviséo de Serv. de Protecao
Social a Criancas, Adolescentes e Familias, simbolo FG-1;

XXXV — 01 (um) Coordenador Técnico do CREAS,
simbolo DAS-4;

XXXVI—01 (um) Coordenador da Casa da Acolhida
|, simbolo DAS-5;

XXXVII-01 (um) Coordenador da Casa da Acolhida
II, simbolo DAS-5;

XXXVIII-=01 (um) Chefe da Divisao de Apoio a Rede
de Servicos de Acolhimento, simbolo FG-1;

Subsecéo IX
Da Secretaria de Defesa Civil
e Acoes Voluntarias

Art. 43 — A Secretario Municipal de Defesa Civil e
Acbes Voluntarias é composta das seguintes Unidades
Administrativas diretamente subordinadas ao seu titular:

| — Supervisdo Geral de Gabinete

Il - Assessoria Juridica

Il - Secao de Controle Interno

IV — Departamento Administrativo e Financeiro

4.1 Secado Financeira

4.2 Divisao Administrativa

4.3 Divisao de Logistica

4.4 Divisao de Atendimento ao Usudrio

4.5 Assessoria Técnico de Comunicacdes

V- Diretoria do Departamento Técnico e Operacional
5.1 Assessoria Operacional

5.2 Assessoria Técnico de Manutencao e Transporte
5.3 Divisdo de Operacdes

5.4 Divisdo de Controle

5.5 Assessoria de Alerta e Alarme

5.6 Supervisao Operacional de Mobilizacao

5.7 Supervisao Operacional de Mobilizacao

5.8 Supervisao Operacional de Mobilizacao

5.9 Supervisao Operacional de Mobilizacao

5.10 Supervisao Operacional de Mobilizacao

5.11 Supervisdo Geral Operacional

VI - Departamento de Capacitacao e Treinamento
6.1 Geréncia de Prevencéo e Preparacao

6.2 Assessoria de Prevencado e Capacitacao

6.3 Supervisdo Geral de Defesa Civil

6.4 Assessoria Técnica de Integracao Institucional
6.5 Assessoria Técnica de Projetos e Programas

6.6 Assessoria Técnica de Inteligéncia

Art. 44 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, 0 Quadro de Cargos de Direcao e Assessoramento
Superior, Funcdes Gratificadas, Funcoes de Assessoramen-
to Superior e Agente Publico Municipal, da Secretaria de
Defesa Civil e A¢des Voluntérias, passa a ser o seguinte:

1. 01 (um) Secretéario de Defesa Civil e acdes Volun-
tarias, simbolo SEC;

Il. 01 (um) Supervisor Geral de Gabinete, simbolo APM-1;
lll. 01 (um) Assessor Juridico, simbolo DAS-3;

IV. 01 (um) Chefe da Secao de Controle Interno,
simbolo FG-2;

V. 01 (um) Diretor do Departamento Administrativo
e Financeiro, simbolo DAS-2;

V1. 01 (um) Chefe da Sec&o Financeira, simbolo FG-1;

VII. 01 (um) Chefe da Divisao Administrativa, sim-
bolo FG-2;

VII.01 (um) Chefe da Divisao de Logistica, simbolo FG-2;

IX. 01 (um) Chefe da Divisao de Atendimento ao
Usuario, simbolo FG-3;

X. 01 (um) Assessor Técnico de Comunicacoes,
simbolo DAS-3;

Xl. 01 (um) Diretor do Departamento Técnico e
Operacional, simbolo DAS-2;

XII. 01 (um) Assessor Operacional, simbolo DAS-5;

Xlll. 01 (um) Assessor Técnico de Manutencéo e
Transporte, simbolo DAS-3;

XV.01 (um) Chefe da Divisdo de Operacdes, simbolo FG-1;
XV. 01 (um) Chefe da Divisao de Controle, simbolo FG-1;
XVI.01 (um) Assessor de Alerta e Alarme, simbolo DAS-5;

XVI =01 (um) Supervisor Operacional de Mobiliza-
¢ao, simbolo APM-2;

XVII= 01 (um) Supervisor Operacional de Mobiliza-
¢ao, simbolo APM-2;

XVIII=01 (um) Supervisor Operacional de Mobiliza-
¢ao, simbolo APM-2;

XIX =01 (um) Supervisor Operacional de Mobiliza-
¢ao, simbolo APM-2;

XX—=01 (um) Supervisor Operacional de Mobilizacao,
simbolo APM-2;

XXI—01 (um) Supervisor Geral Operacional, simbolo
APM-2;

XXII=01 (um) Diretor do Departamento de Capaci-
tacéo e Treinamento, simbolo DAS-2;

XXIII-01 (um) Gerente de Prevencao e Preparacao,
simbolo DAS-3;

XXIV—-01 (um) Assessor de Prevencéo e Capacitacao,
simbolo DAS-5;

XXV — 01 (um) Supervisor Geral de Defesa Civil,
simbolo APM-1;

XXVI = 01 (um) Assessor Técnico de Integracdo
Institucional, simbolo DAS-3;

XXVII = 01 (um) Assessor Técnico de Projetos e
Programas, simbolo DAS-3;

XXVIII = 01 (um) Assessor Técnico de Inteligéncia,
simbolo DAS-3;

Subsecéo X
Da Secretaria de Desenvolvimento Econémico

Art. 45 — A Secretaria de Desenvolvimento Econd-
mico é composta das seguintes Unidades Administrativas
diretamente subordinadas ao seu titular:

| — Subsecretario de Desenvolvimento Econémico

1.1-Ndeo de Apoio Juridico, Administrativo e Financeiro

1.1.1 — Assessoria Técnica Juridica

1.1.2 — Assessoria Técnica Adjunta de Gestdo de
Fundos e Conselhos

1.1.2 —Divisdo de Apoio Administrativo e Financeiro

1.1.2.1 = Secéo de Controle Interno

1.2 — Departamento de Relacdes Institucionais para
Industria, Comeércio e Servicos

1.2.1 = Secdo de Desenvolvimento Econémico

1.2.1.1-Encarregado Geral do Espaco Empreendedor

1.3 —Departamento de Agricultura, Abastecimento
e Producao

1.3.1 — Assessoria Técnica Adjunta de Agricultura,
Abastecimento e Producao

1.3.1.1—-Supervisdo Geral de Abastecimento e Producao

1.3.1.2—Supervisdo Geral de Producdo Animal e Vegetal

1.3.1.3 - Supervisao Geral de Desenvolvimento Rural

1.3.1.3.1-Encarregado Geral de Operacdo de Maquinas

1.4 — Departamento de Relacbes Institucionais de
Ciéncia e Tecnologia

1.4.1 — Assessoria Técnica Adjunto de Relacdes
Institucionais de Ciéncia e Tecnologia

1.4.1.1 - Encarregado Geral do Espaco Ecocentro
Eletrénicos

1.4.1.2—Supenvisao Geral dos Centros de Inclusao Digital

1.5 — Departamento de Trabalho e Renda

1.5.1 - Assessoria de Fomento de Trabalho e Renda

1.5.1.1 — Secdo de Cadastramento e Acompanha-
mento de Ambulantes e Com. de Rua

1.5.1.2—Setor de Cadastramento de Balcdo de Emprego

1.5.1.3 — Setor de Trabalho e Renda

Art. 46 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcdo e Assesso-
ramento Superior, Funcdes Gratificadas e Funcoes de
Assessoramento Superior da Secretaria de Desenvolvi-
mento Econémico passa a conter os seguintes Cargos
em Comissao e Funcoes Gratificadas:

|.01 (um) Secretario de Desenvolvimento Econdémico;

II. 01 (um) Subsecretario de Desenvolvimento Eco-
némico, simbolo DAS-1;

1. 01 (um) Assessor Técnico Juridico, simbolo DAS-3

IV. 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Gestdo de
Fundos e Conselhos, simbolo DAS-4

V.01 (um) Chefe da Divisao de Apoio Administrativo
e Financeiro, simbolo FG-1

VI. 01 (um) Chefe da Secao de Controle Interno,
simbolo FG-2

VII. 01 (um) Diretor de Relagdes Institucionais para
Industria, Comércio e Servicos, simbolo DAS-2

VIII. 01 (um) Chefe da Secao de Desenvolvimento
Econdémico, simbolo FG-2;

IX. 01 (um) Encarregado Geral do Espaco Empreen-
dedor, simbolo FG-4

X. 01 (um) Diretor de Departamento de Agricultura,
Abastecimento e Producéo, simbolo DAS-2;

XI. 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Agricultura,
Abastecimento e Producéo, simbolo DAS-4;

Xll. 01 (um) Supervisor Geral de Abastecimento e
Producéo, simbolo APM-1;

XIIl. 01 (um) Supervisor Geral de Producdo Animal e
Vegetal, simbolo APM-1;

XIV. 01 (um) Supervisor Geral de Desenvolvimento
Rural, simbolo APM-1;

XV. 02 (dois) Encarregados Gerais de Operacao de
Magquinas, simbolo FG-4,

XVI. 01 (um) Diretor de Departamento de Relagdes
Institucionais de Ciéncia e Tecnologia, simbolo DAS-2;

XVII. 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Relagoes
Institucionais de Ciéncia e Tecnologia, simbolo DAS-4;
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XVIIl. 01 (um) Encarregado Geral do Espaco Ecocen-
tro Eletronicos; FG-4;

XIX. 01 (um) Supervisor Geral dos Centros de Inclu-
sao Digital, simbolo APM-1;

XX. 01 (um) Diretor de Departamento de Trabalho
e Renda, simbolo DAS-2;

XXI. 01 (um) Assessor de Fomento de Trabalho e
Renda, simbolo DAS-5;

XXII. 01 (um) Chefe da Secéo de Cadastramento e
Acompanhamento de Ambulantes e Comércio de Rua,
simbolo FG-2;

XXIIl. 01 (um) Chefe do Setor de Cadastramento de
Balcdo de Emprego, simbolo FG-3;

XXIV. 01 (um) Chefe do Setor de Trabalho e Renda,
simbolo FG-3;

Subsecao Xl
Da Secretaria de Educacao

Art. 47 — A Secretaria de Educacao é composta das
seguintes Unidades Administrativas diretamente subor-
dinadas ao seu titular:

|-Segcdo de Apoio Executivo do Gabinete do Secretario;

1.1 = Nucleo de Controle Interno;

1.1.2 = Secéo de Controle Interno;

1.2 — Geréncia de Assuntos Comunitdrios;

1.2.1 - Setor de Assuntos Comunitarios;

1.3 — Assessoria Técnica Adjunta de Comunicagéo;

1.3.1 — Assisténcia de Comunicacao;

1.4 — Assessoria Técnica Juridica

1.4.1 - Divisao de Assuntos Juridicos

1.4.2 — Assessoria Técnica Adjunta de Assuntos Juridicos |

1.4.3—Assessoria Técnica Adjunta de Assuntos Juridicos I

1.4.4 — Supervisdo de Assuntos Juridicos

Il - Subsecretaria de Educacéo;

2.1 — Secdo de Apoio Executivo da Subsecretaria
de Educacéo;

Il — Departamento de Educacéo Infantil;

3.1-Nuceo de Projetos Educacionais de Educagdo Infantil;

3.2 = Nucleo de Avaliacdo e Planejamento Pedagd-
gico da Educacéo infantil;

IV — Departamento de Ensino Fundamental

4.1 — Nucleo de Projetos Educacionais do Ensino
Fundamental;

4.2 — Nucleo de Avaliacao e Planejamento Pedago-
gico o Ensino Fundamental;

4.3 — Divisdo da Educacéo de Jovens e Adultos;
4.4 - Divisdo de Ensino Religioso;

V- Departamento de Supervisdo e Inspecao Escolar;
5.1 —Setor de Supervisao Escolar

5.2 — Geréncia de Atendimento ao Educando;
5.2.1—Setor de Matricula da Educacgo Infantil;

5.2.2 - Setor de Matricula do Ensino Fundamental
5.3—Geréndia de Atendimento ao Educando dos Distritos
5.3.1 — Setor de Matricula dos Distritos

VI — Departamento de Educacao Especial

6.1 — Setor de Educacao Especial

VIl — Departamento Administrativo e Financeiro;
7.1 — Coordenadoria Administrativa;

7.2 — Nucleo Administrativo;

7.2.1 = Setor de Protocolo;

7.3 — Setor de Compras;

7.4 - Secao de Patrimonio;

7.4.1 = Setor de Materiais e Depésito;

7.5-Secao de Concessao de Beneficios e Vantagens;
7.6 — Supervisor de Movimentagdo de Pessoal;
7.7.1 — Setor de Movimentacao de Pessoal;
7.7.1.2 — Setor de Andlise do Quadro de Pessoal;
7.7.1.3=Setor de Controle de Frequéncia de Pessoal;
7.7 -Nudeo de Gestio de Banco de Dados Educacionais;
7.7.1 — Setor de Manutencéo de Sistemas;

7.7.2 = Setor de Manutencao de Equipamentos,
7.8 — Nucleo Financeiro;

7.8.1 — Secao de Tesouraria;

7.8.1.2 — Setor de Andlise e Controle Financeiro;

7.8.1.3 — Setor de Andlise Documental;
7.8.1.4 — Setor de Execucao Orcamentaria;

7.8.2. — Secéo de Andlise de Prestacdo de Contas
do PGDREM

7.8.2.1 — Setor de Concessao de Contribuicoes do
PGDREM do Ensino Fundamental

7.8.2.2 — Setor de Concessao de Contribuicoes do
PGDREM da Educacéo Infantil

7.9 — Nucleo de Captacao de Recursos e Execucao
de Projetos;

7.9.1 - Secdo de Captacao de Recursos;

7.9.2 — Setor de Acompanhamento de Projetos;

7.10 — Secao de Acompanhamento e Prestacao de
Contas dos Programas Federais;

VIIl — Geréncia de Obras, Manutencéo e Servicos

8.1 — Assessoria Técnica Adjunta de Obras Manu-
tencdo e Servicos;

8.2 — Assessoria de Transportes;

8.2.1 - Setor de Transportes

IX — Geréncia de Alimentacao Escolar

9.1 - Divisao de Alimentacéo Escolar;

9.2 — Divisao de Controle Qualitativo da Alimentacao
Escolar;

9.3-Divisdo de Controle Logistica da Alimentagdo Escolar;

9.3.1 — Encarregado do Setor de Transporte de Alimen-
tagdo Escolar I;

9.3.2 — Encarregado do Setor de Transporte de Alimen-
tacdo Escolar II;

9.3.3 — Encarregado do Setor de Transporte de Alimen-
tagao Escolar I;

9.3.4 — Encarregado do Setor de Transporte de Alimen-
tacdo Escolar IV;

X=Nucleo de Capacitacdo e Formagdo Continuada

10.1-Divisao de Capacitacao e Formacao Continuada;

10.2 - Secao de Capacitacdo e Formacao Continuada;

Xl — Assessoria Especial de Projetos em Tecnologia
Educacional

11.1-Supervisor de Projetos em Tecnologia Educacional

Art. 48 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcdo e Assesso-
ramento Superior, Funcdes Gratificadas, Funcoes de
Assessoramento Superior e Agente PUblico Municipal da
Secretaria Municipal de Educacéo, passa ser o seguinte:

I. 01 (um) Secretario Municipal de Educagéo, sim-
bolo SEC;

II. 01 (um) Chefe de Secao de Apoio Executivo do
Secretério, simbolo FG-2;

IIl. 01 (um) Chefe de Nucleo de Controle Interno,
simbolo FASG;

IV. 01(um) Chefe de Secao de Controle Interno,
simbolo FG-2

V. 01(um) Gerente de Assuntos Comunitarios,
simbolo DAS-3

VI. 01 (um) Encarregado de Assuntos Comunitarios,
simbolo FG-3;

VII. 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Comuni-
cacao, simbolo DAS-4;

VIII. 01 (um) Assistente de Comunicacéo, simbolo
DAS-5;

IX. 01 (um) Assessor Técnico Juridico, simbolo DAS-3

X. 01 (um) Chefe de Divisao de Assuntos Juridicos,
simbolo FG-1;

XI. 02 (dois) Assessores Técnico Adjuntos de Assun-
tos Juridicos, simbolo DAS-5;

Xil. 01(um) Supervisor de Assuntos Juridicos, simbolo
APM-1;
Xill. 01 (um) Subsecretério de Educacéo, simbolo DAS-1,

XIV. 01 (um) Chefe de Secao de Apoio Executivo do
Subsecretario de Educacéo, simbolo FG-2;

XV. 01 (um) Chefe de Departamento de Educacdo
Infantil, simbolo FASD;

XVI. 01 (um) Chefe de Nucleo de Projetos Educacio-
nais de Educacao Infantil, simbolo FASG;

XVII. 01 (um) Chefe de Avaliacdo e Planejamento
Pedagdgico da Educacéo Infantil, simbolo FASG;

XVIII. 01 (um) Chefe do Departamento de Ensino
Fundamental, simbolo FASD;

XIX. 01 (um) Chefe de Nucleo de Projetos Educacio-
nais do Ensino Fundamental, simbolo FASG;

XX. 01 (um) Chefe de Nucleo de Avaliacdo e Planeja-
mento Pedagdgico do Ensino Fundamental, simbolo FASG;

XXI.01 (um) Chefe de Divisao da Educacao de Jovens
e Adultos, simbolo FG-1

XXII. 01 (um) Chefe de Divisao de Ensino Religioso,
simbolo FG-1

XXIII. 01 (um) Chefe de Departamento de Superviséo
e Inspecéo Escolar, simbolo FASD;

XXIV. 01 (um) Encarregado do Setor de Supervisdo
Escolar, simbolo FG-4;

XXV. 01 (um) Gerente de Atendimento ao Educando,
simbolo DAS-3;

XXVI. 01 (um) Encarregado do Setor de Matricula
da Educacao Infantil, simbolo FG-3

XXVII. 01(um) Encarregado do Setor de Matricula
do Ensino Fundamental, simbolo FG-3

XXVIII. 01 (um) Gerente de Atendimento ao Educan-
do dos Distritos, simbolo DAS-3;

XXIX. 01 (um) Encarregado do Setor de Matricula
dos Distritos, simbolo FG-3

XXX. 01 (um) Chefe de Ntcleo de Educacao Especial,
simbolo FASG;

XXXI. 01 (um) Encarregado de Educacao Especial,
simbolo FG-3

XXXII. 01 (um) Diretor de Departamento Adminis-
trativo e Financeiro, simbolo DAS-2;

XXXIII. 01 (um) Coordenador Administrativo, sim-
bolo DAS-3;

XXXIV. 01 (um) Chefe de Nucleo Administrativo,
simbolo FASG;

XXXV. 01 (um) Encarregado do Setor de Protocolo,
simbolo FG-3;

XXXVI. 01 (um) Encarregado do Setor de Compras,
simbolo FG-3;

XXXVII. 01 (um) Chefe de Secdo de Patrimonio,
simbolo FG-2

XXXVIII. 01 (um) Encarregado do Setor de Materiais
e Depdsito, simbolo FG-3;

XXXIX. 01 (um) Chefe de Secdo de Beneficios e
Vantagens, simbolo FG-2;

XL. 01 (um) Supervisor de Movimentacao de Pessoal,
simbolo APM-1;

XLI. 01 (um) Encarregado do Setor de Movimentagéo
de Pessoal, simbolo FG-4;

XLII. 01(um) Encarregado do Setor de Andlise do
Quadro de Pessoal, simbolo FG-4;

XLIIl. 01 (um) Encarregado de Setor de Controle de
Pessoal, simbolo FG-4;

XLIV. 01 (um) Chefe do Nucleo de Gestdo de Banco
de Dados Educacionais, simbolo FASG;

XLV. 01 (um) Encarregado de Manutencao e Siste-
mas, simbolo FG-4

XLVI. 01 (um) Encarregado de Manutencao de
Equipamentos, simbolo FG-4;

XLVII. 01 (um) Chefe do Nuideo Financeiro, simbolo FASG;

XLVIII. 01(um) Chefe de Secdo de Tesouraria, sim-
bolo FG-2

XLIX. 01 (um) Encarregado do Setor de Andlise e
Controle Financeiro FG-3

L. 01 (um) Encarregado do Setor de Andlise Docu-
mental, simbolo FG-4

LI. 01 (um) Encarregado do Setor de Execucao
Orcamentaria, simbolo FG-4;

LIl. 01(um) Chefe de Secdo de Andlise de Prestacao
de Contas do PGDREM, simbolo FG-2;

LIl 01(um) Encarregado do Setor de Concessao
de Contribuicdes do PGDREM do Ensino Fundamental,
simbolo FG-4;

LIV. 01 (um) Encarregado do Setor de Concessao
de Contribuicoes do PGDREM da Educacéo Infantil,
simbolo FG-4;
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LV. 01 (um) Chefe de Nucleo de Captacao de Recur-
so0s e Execucao de Projetos, simbolo FASG;

LVI. 01 (um) Chefe da Secdo de Captacdo de Recur-
sos, simbolo FG-2;

LVII. 01 (um) Encarregado do Setor de Acompanha-
mento de Projetos, simbolo FG-4;

LVIIl. 01 (um) Chefe da Secdo de Acompanhamento e
Prestacao de Contas dos Programas Federais, simbolo FG-2;

LIX. 01 (um) Gerente de Infraestrutura e Transportes,
simbolo DAS-3

LX. 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Obiras,
Manutencao e Servicos, simbolo DAS-4;

LXI. 01 (um) Assessor de Transportes, simbolo DAS-5;

LXII. 01 (um) Encarregado do Setor de Transportes,
simbolo FG-4;

LXIIl. 01 (um) Gerente de Alimentacao Escolar,
simbolo DAS-3;

LXIV. 01 (um) Chefe da Divisao de Alimentacdo
Escolar, simbolo FG-1;

LXV. 01 (um) Chefe da Divisdo de Controle Qualita-
tivo da Alimentacao Escolar, simbolo FG-1;

LXVI. 01 (um) Chefe da Divisdo de Controle Logistica
da alimentacéo Escolar, simbolo FG-1;

LXVII. 04 (quatro) Encarregados de Setor de Trans-
porte Escolar, simbolo FG-4;

LXVIII. 01 (um) Chefe do Nucleo de Capacitacéo e
Formacédo Continuada, simbolo FASG;

LXIX. 01 (um) Chefe de Divisao de Formacao Con-
tinuada, simbolo FG-1;

XX. 01 (um) Chefe da Secdo de Formacao e Capa-
citacdo Continuada, simbolo FG-2;

LXXI. 01 (um) Assessor Especial de Projetos em
Tecnologia Educacional, simbolo DAS-3;

LXXII. 01 (um) Supervisor de Projetos em Tecnologia
Educacional, simbolo APM-1;

LXXIlIl. 01 (um) Chefe de Divisdo de Logistica de
Alimentacao Escolar, simbolo FG-1;

LXXIV. 04 (quatro) Encarregados do Setor de Mer-
cadorias, simbolo FG-4;

[XXV. 01 (um) Diretor de Departamento de Educacao
Espacial, simbolo DAS-2

LXXVI. 01 (um) Gerente de Educacao Especial,
simbolo DAS-3

LXXVII. 01 (um) Diretor de Departamento de Capa-
citacdo e Formacédo Continuada, simbolo DAS-2

LXXVIIl. Assessoria Adjunta Administrativa, simbolo
DAS-4

LXXIX. 04 (quatro) Chefes de Divisdo de Capacitacao
e Formacao Continuada, simbolo FG-1

Subsecao Xl
Da Secretaria de Obras, Habitacao
e Regularizacao Fundiaria

Art. 49 — A Secretaria de Obras, Habitacdo e Regu-
larizagdo Fundidria é composta das seguintes Unidades
Administrativas diretamente subordinadas ao seu titular:

| — Assessoria juridica;

Il - Secao e Controle interno;

Il - Departamento administrativo e financeiro;
3.1 - Divisgo financeira;

3.2 — Assessoria Técnica Adjunta do Fundo Municipal
de Habitacdo — FMHIS

3.3 - Divisdo administrativa;

3.4 — Setor Administrativo;

3.5 — Encarregado geral de protocolo;

IV — Departamento Operacional;

4.1 — Supervisao Geral de apoio operacional

V — Departamento de Obras Publicas:

5.1 — Gerencia e Supervisao de Obras Publicas;
5.2 — Supervisao Técnica Adjunto de Desenho;
5.3 — Assessoria Técnica de Assisténcia Técnica;
5.3.1 - Supervisor Técnico de Operagoes

5.3.2 — Supervisor Técnico de Obras

VI-Diretor do Departamento de Projetos, Convénios
e Parcerias Publico-Privadas

7.1 = Assessor de Projetos

7.2 — Assessor Técnico de Orcamento

7.2.1 = Assessor Técnico Adjunto de Orcamento;

VII-Departamento de Licenciamento e Obras Particulares:

7.1 —Segao de atendimento ao publico;

7.1.1 — Encarregado de atendimento ao publico;

7.2 —Nucleo de Andlise e Licenciamento;

7.3 - Divisdo de Andlise e Licenciamento;

7.4 - Divisao de Vistoria e Licenciamento;

7.5 - Divisdo de Cadastro de edificacoes;

7.5.1 — Encarregado de certidoes;

7.5.2 — Encarregado de averbacéo;

7.6—Divisao de licenciamento de parcelamento do solo;

7.7.1 —Secéo de vistoria de parcelamento do solo;

7.7 —Nucleo de Fiscalizacdo de Obras Particulares;

7.7.1 — Setor de Fiscalizacdo de Obras Particulares;

7.7.2 - Setor de Apoio de Fiscalizagdo;

VlI-Departamento de Habitacdo e Regularizagdo Fundidria;

8.1 —Assessoria Técnica Adjunta de Projetos Espediais;

8.2 — Supenvisdo Geral de Habitagdo Popular;

8.3 - Encarregado de topografia;

8.4 —Setor Técnico de Projetos

IX — Departamento de Manutencao Vidria;

9.1. - Divisdo de Pavimentacéo

9.2 — Encarregado Geral de Obras de Mutirdo;

9.3 - Supervisao Técnica de Controle da Frota;

9.4. — Encarregado de Operacdes da Frota;

9.5 — Supervisao Técnica de Operagoes;

Art. 50 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Dire¢do e Assessoramen-
to Superior, Fungdes Gratificadas e Funcdes de Assesso-

ramento Superior, da Secretaria de Obras, Habitacao e
Regularizacao Fundiaria passa a ser o seguinte:

1. 01 (um) Secretario de Obras, Habitacdo e Regula-
rizacdo Fundiaria, simbolo SEC;

II. 01 (um) Assessor Juridico, simbolo DAS - 3;

IIl. 01 (um) Chefe da Secédo Controle Interno,
simbolo FG2;

IV. 01 (um) Diretor Administrativo e Financeiro,
simbolo DAS-2;

V. 01 (um) Chefe da Divisao Financeira, simbolo FG1;

VI. 01 (um) Assistente Técnico Adjunto do FMHIS,
simbolo DAS-4;

VII. 01 (um) Chefe da Divisao Administrativo,
simbolo FG1;

VIIl. 01(um) Chefe do Setor Administrativo, simbolo FG3;
IX. 01 (um) Encarregado Geral de Protocolo, simbolo FG-4;
X.01 (um) Diretor Operacional de Obras, simbolo DAS2;

XI. 01 (um) Supervisor Geral de Apoio Operacional,
simbolo APM-1;

XiI. 01 (um) Diretor de Obras Publicas, simbolo DAS-2;

XIll. 01 (um) Gerente e Supervisor de Obras Publicas,
simbolo DAS-3;

XIV. 01 (um) Supervisor Técnico de Obras Publicas,
simbolo APM-2

01 (um) Assessor Técnico de Assisténcia Técnica,
simbolo DAS-3;

XV. 01 (um) Supervisor Técnico de Operacoes,
simbolo APM-2;

XVI. 01 (um) Supervisor Técnico Adjunto de Dese-
nho, simbolo APM-1;

XVII. 01 (um) Diretor Especial de Projetos, Convénios
e Parceria Publico-Privada, simbolo DAS-2;

XVIII. 01 (um) Gerente de Projetos, simbolo DAS-3;

XIX. 01 (um) Gerente de Orcamento, simbolo DAS-3;

XX. 01 (um) Supervisor Técnico Adjunto de Orga-
mento, simbolo APM-1

XXI. 01 (um) Diretor do Licenciamento de Obras
Particulares, simbolo DAS-2;

XXII. 01 (um) Chefe da Secdo de Atendimento ao
Publico, simbolo FG-2;

XXIIl. 01 (um) Encarregado de Atendimento ao
Publico, simbolo FG-4;

XXIV. 01 (um) Chefe do Nucleo de Andlise e Licen-
ciamento de Obras Particulares, simbolo FASG;

XXV. 01 (um) Chefe de Divisdo de Andlise e Licen-
ciamento, simbolo FG-1;

XXVI. 01 (um) Chefe de Divisao de Vistoria e Licen-
ciamento, simbolo FG-1;

XXVII. 01 (um) Chefe da Divisdao de Cadastro e
Edificacbes, simbolo FG-1;

XXVIIl. 01 (um) Encarregado de Certiddes, simbolo FG-4;

XXIX. 01 (um) Encarregado de Averbagdes, simbolo FG-4;

XXX. 01 (um) Chefe de Divisao de Licenciamento e
Parcelamento do Solo, simbolo FG-1;

XXXI. 01 (um) Chefe de Secéo de Vistoria e Parcela-
mento do Solo, simbolo FG-2;

XXXII. 01 (um) Chefe do Nucleo de Fiscalizacdo de
Obras Particulares, simbolo FASG:

XXXIII. 01 (um) Chefe da Setor de Fiscalizacdo de
QObras Particulares, simbolo FG-3;

XXXIV. 01 (um) Chefe do Setor de Apoio de Fiscali-
zacao, simbolo FG-3;

XXXV. 01 (um) Diretor de Habitacao e Regularizacdo
Fundiaria, simbolo DAS-2;

XXXVI. 01 (um) Assessor Técnica Adjunta de Projetos
Especiais, simbolo DAS-5;

XXXVII. 01 (um) Supervisor Geral de Habitacdo
Popular, simbolo APM-1;

XXXVIII. 01 (um) Chefe de Setor Técnico de Projetos,
simbolo FG-3;

XXXIX. 01 (um) Encarregado Geral de Topografia,
simbolo FG-4;

XL. 01 (um) Diretor da Manutencao Viéria, simbolo
DAS-2;

XLI. 01 (um) Chefe da Divisdo de Pavimentacdo,
simbolo FG-1;

XLII. 01 (um) Encarregado Geral de Obras e Mutirao,
simbolo FG-4;

XLIIl. 01 (um) Supervisor Técnico de Controle de
Frota, simbolo APM-2;

XLIV. 01 (um) Encarregado de Operagdes de Frota,
simbolo FG-4;

XLV. 01 (um) Supervisor Técnico de Operacoes,
simbolo APM-2;

Subsecéo Xill
Da Secretaria de Servicos,
Seguranca e Ordem Publica

Art. 51 — A Secretaria de Servicos, Ordem e Se-
guranca Publica é composta das seguintes Unidades
Administrativas diretamente subordinadas ao seu titular:

| — Assessoria Juridica;

1.2 = Secao de Controle Interno;

Il - Coordenadoria Administrativa e Financeira

2.1 = Secao de Administracao;

2.2 — Secdo de Atendimento ao Publico;

Il - Departamento de lluminagdo Publica

3.1 - Secéo de Controle;

3.2 — Secéo de Atendimento;

IV — Departamento de Ordem Publica

4.1 — Geréncia de Ordem Publica

4.2 — Secao de Apoio Administrativo

4.3 — Setor de Atendimento ao Publico

4.4 — Assessoria Adjunta de Ordem Publica

4.5 — Supervisao Técnico de Ordem PUblica

4.6 — Divisao de Fiscalizacao de Ambulantes e
Comércio de Rua

4.7 - Divisdo de Fiscalizacdo de Posturas

V — Departamento de Administracdo de Cemitérios

5.1 — Supervisdo Técnica de Cemitério

5.2 — Setor de Cemitério Turma |

5.3 — Setor de Cemitério Turma Il

5.4 — Setor de Cemitério Turma lll
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5.5 — Setor de Cemitério Turma IV

5.6 — Setor de Cemitério Turma V

5.7 — Setor de Cemitério Turma VI

VI - Coordenacao de Seguranca Publica

VIl — Comando da Guarda Civil Municipal

7.1 = Subcomando da Guarda Civil Municipal

7.2 — Setor de Apoio Administrativo da Guarda
Civil Municipal

7.3-Divisao de Corregedoria da Guarda Civil Municipal

7.4 - Secao de Ouvidoria da Guarda Civil Municipal

7.5 — Divisdo de Recursos Humanos da Guarda
Civil Municipal

7.5.1 — Secao de Ensino da Guarda Civil Municipal

VIl — Assessoria Especial de Operacdes e Servicos

IX — Assessoria de Assuntos Comunitarios

9.1 — Assessoria Administrativo

X — Coordenadoria das Agéncias Regionais

10.1 — Agéncia Regional do Alto da Serra

10.2 — Agéncia Regional do Séo Sebastidao

10.3 — Agéncia Regional do Independéncia

10.4 — Agéncia Regional do Quitandinha

10.5 — Agéncia Regional do Caxambu

10.6 — Agéncia Regional do Bingen

10.7 — Agéncia Regional do Cascatinha

10.8 — Agéncia Regional do Retiro

10.9—Agéncia Regional da Mosela e Fazenda Inglesa

10.10 — Agéncia Regional de Corréas e Nogueira

10.11 — Agéncia Regional da Castelanea

10.12 — Agéncia Regional do Quissama e Floresta

10.13 — Agéncia Regional do ltamarati

Xl — Coordenadoria Regional dos Distritos

11.1 — Agéncia Regional de Itaipava

11.2 — Agéncia Regional de Pedro do Rio

11.3 — Agéncia Regional de Araras

11.4 — Agéncia Regional da Posse

Xl — Geréncia de Manutengao e Operagao

12.1 - Divisdo de Estatistica

12.2 — Assisténcia Adjunta Operacional das Agéncias
Regionais

12.3 - Assisténcia de Apoio Administrativo

12.4 - Supervisao de Inteligéncia e Monitoramento

12.5 - Assisténcia Técnica de Monitoramento

12.6 — Assisténcia de Andlise e Monitoramento

12.7 — Supervisao Operacional do Parque Cremerie

12.8 - Assessoria Técnica de Manutencao e Servicos

12.9 - Assessoria Técnico Adjunta de Monitora-
mento e Inspecao

12.10 — Assessoria Técnico Adjunta de Operagoes

12.11 - Assessoria de Gestao de Projetos e Operacao

Xill - Assessoria Especial de Operacdes e Servigos

13.1 — Assessoria Especial de Inteligéncia

13.2 — Assessoria Técnica Adjunta de Analise de
Indicadores e Medicdes

13.3 — Assessoria Técnica Adjunta de Analise de
Procedimentos e Operagoes

Art. 52 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, 0 Quadro de Cargos de Direcdo e Assessoramento
Superior, Funcdes Gratificadas, Funcdes de Assessoramen-
to Superior e Agente PUblico Municipal, da Secretaria de
Servicos, Ordem e Seguranga PUblica passa a ser o seguinte:

1. 01(um) Secretério de Servicos, Ordem e Seguranga
Publica, simbolo SEC;

II. 01(um) Assessor Juridico, simbolo DAS-3

lIl. 01(um) Chefe de Secdo de Controle Interno,
simbolo FG-2

IV. 01(um) Coordenador Administrativo e Financeiro,
simbolo DAS-1

V. 01(um) Chefe da Secao de Administracéo,
simbolo FG-2

VI. 01(um) Chefe de Secao de Atendimento ao
Publico, simbolo FG-2

VII. 01(um) Diretor de Departamento de lluminagéo
Publica, simbolo DAS-2

VIII. 01(um) Chefe de Secdo de Controle, simbolo FG-2

IX. 01(um) Chefe de Secdo de Atendimento, sim-
bolo FG-2

X. 01(um) Diretor de Departamento de Ordem
Publica, simbolo DAS-2

XI. 01(um) Gerente de Ordem Publica, simbolo DAS-3

Xll. 01(um) Assessor Adjunto de Ordem Publica,
simbolo DAS-4

Xill. 01(um) Supervisor Técnico de Ordem Publica,
simbolo APM-2

XIV. 01(um) Chefe da Divisao de Fiscalizacdo de
Ambulantes e Comércio de Rua, simbolo FG-1

XV. 01(um) Chefe de Divisao de Fiscalizacdo de
Posturas, simbolo FG-1

XVI. 01(um) Chefe de Secao de Apoio Administra-
tivo, simbolo FG-2

XVII. 01(um) Chefe do Setor de Atendimento ao
Publico, simbolo FG-3

XVIII. 01(um) Chefe do Departamento de Adminis-
tracdo de Cemitérios, simbolo FASD

XIX. 01(um) Supervisor Técnico de Cemitério,
simbolo APM-2

XX. 06(seis) Encarregados de Turma de Cemitério,
simbolo FG-4

XXI. 01(um) Coordenador de Seguranca Publica,
simbolo DAS-1

XXII. 01(um) Comandante da Guarda Civil Municipal,
simbolo DAS-1

XXIII. 01(um) Subcomandante da Guarda Civil Mu-
nicipal, simbolo FASG

XXIV. 01(um) Chefe do Setor de Apoio Administra-
tivo da Guarda Civil Municipal, simbolo FG-3

XXV. 01(um) Chefe de Divisdo da Corregedoria da
Guarda Civil Municipal, simbolo FG-1

XXVI. 01(um) Chefe de Secdo de Ouvidoria da
Guarda Civil Municipal, simbolo FG-2

XXVII. 01(um) Chefe de Divisdo de Recursos Huma-
nos da Guarda Civil Municipal, simbolo FG-1

XXVIII. 01(um) Chefe da Secao de Ensino da Guarda
Civil Municipal, simbolo FG-2

XXIX. 01(um) Assessor Especial de Operacbes e
Servicos, simbolo DAS-1

XXX. 01(um) Assessor para Assuntos Comunitarios,
simbolo DAS-2

XXXI. 01(um) Assessor Administrativo, simbolo DAS-3

XXXII. 01(um) Coordenador das Agéncias Regionais,
simbolo DAS-2

XXXIII. 01(um) Agente Regional do Alto da Serra,
simbolo DAS-5

XXXIV. 01(um) Agente Regional do S&o Sebastiao,
simbolo DAS-5

XXXV. 01(um) Agente Regional da Independéncia,
simbolo DAS-5

XXXVI. 01(um) Agente Regional do Quitandinha,
simbolo DAS-5

XXXVII. 01(um) Agente Regional do Caxambu,
simbolo DAS-5

XXXVIII. 01(um) Agente Regional do Bingen, sim-
bolo DAS-5

XXXIX. 01(um) Agente Regional de Cascatinha,
simbolo DAS-5

XL.01(um) Agente Regional do Retiro, simbolo DAS-5

XLI. 01(um) Agente Regional da Mosela e Fazenda
Inglesa, simbolo DAS-5

XLII. 01(um) Agente Regional de Corréas e Nogueira,
simbolo DAS-5

XLIII. 01(um) Agente Regional da Castelanea,
simbolo DAS-5

XLIV. 01(um) Agente Regional do Quissama e Flo-
resta, simbolo DAS-5

XLV. 01(um) Agente Regional do Itamarati, simbolo
DAS-5

XLVI. 01(um) Coordenador Regional dos Distritos,
simbolo DAS-2

XML 01(um) Agente Regional de ftaipava, simbolo DAS-5

XLVIII. 01(um) Agente Regional de Pedro do Rio,
simbolo DAS-5

XUX. 01(um) Agente Regional de Araras, simbolo DAS-5

L. 01(um) Agente Regional da Posse, simbolo DAS-5

LI. 01(um) Gerente de Manutencdo e Operacéo,
simbolo DAS-3

LIl. 01(um) Chefe de Divisdo de Estatistica, simbolo FG-1

LIIl. 01(um) Assistente Adjunto Operacional das
Ageéncias Regionais, simbolo APM-1

LIV. 01(um) Assistente de Apoio Administrativo,
simbolo DAS-5

LV. 01(um) Supervisor de Inteligéncia e Monitora-
mento, simbolo APM-1

LVI. 01(um) Assistente Técnico de Monitoramento,
simbolo DAS-5

LVII. 01(um) Assistente de Anélise e Monitoramento,
simbolo DAS-5

LVIIl. 01(um) Supervisor Operacional do Parque
Cremerie, simbolo DAS-4

LIX. 01(um) Assessor Técnico de Manutencao e
Servicos, simbolo DAS-4

LX. 01(um) Assessor Adjunto de Monitoramento e
Inspecao, simbolo DAS-4

LXI. 01(um) Assessor Adjunto de Operagoes, sim-
bolo DAS-4

LXII. 01(um) Assessor de Gestao de Projetos e Ope-
racdo, simbolo DAS-3

LXIIl. 01(um) Assessor Especial de Operagdes e
Servicos, simbolo DAS-1

LXIV. 01(um) Assessor Especial de Inteligéncia,
simbolo DAS-2

LXV. 01(um) Assessor Adjunto de Anélise de Indica-
dores e MedicGes, simbolo DAS-4

LXVI. 01(um) Assessor Adjunto de Andlise Procedi-
mentos e Operacdes, simbolo DAS-4

Subsecédo XIV
Da Secretaria de Meio Ambiente

Art. 53 — Fica criado cargo de Secretério de Meio
Ambiente, simbolo SEC, e a ele vinculado a seguinte
estrutura administrativa:

| - Secao de Controle Interno

Il - Geréncia de Fiscalizacao

2.1 Setor de Apoio a Fiscalizagdo

I—Diretoria do Departamento de Licenciamento Ambiental

3.1 Secao de Andlise de Conservacao e Licencia-
mento Ambiental

3.2 Secao de Andlise Ambiental
3.3 Secao de Andlise Florestal

3.4 Assessoria Técnico Adjunto de Licenciamento
Ambiental

3.5 Assessoria Técnico Adjunto de Andlise Ambiental

IV — Geréncia de Analise de Conservacao e Recu-
peracao Ambiental

4.1 Setor de Conservagao e Recuperagao Ambiental

4.2 Assessoria Técnico Adjunto de Recuperagao Ambiental

4.3 Assessoria de Andlise de Recuperacao Ambiental

4.4 Assessoria de Administracdo de Parques

4.5 Assessoria de Educacdo Ambiental

V — Geréncia de Apoio Administrativo e Financeiro

5.1 Secao de Apoio a Fundos e Conselhos

VI - Coordenadoria de Bem-Estar Animal

6.1 Assessoria Técnica Adjunta de Bem-Estar Animal

6.2 Assessoria em Comportamento Animal

VIl - Assessoria Técnico Operacional

VIIl - Assessoria Técnico Juridica

Art. 54 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, o Quadro de Cargos de Direcdo e Assesso-
ramento Superior, Funcdes Gratificadas, Funcoes de
Assessoramento Superior e Agente Publico Municipal,
da Secretaria de Meio Ambiente passa a ser o seguinte:
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. 01 (um) Secretario Municipal de Meio Ambiente,
simbolo SEC;

II. 01 (um) Chefe de Secdo de Controle Interno,
simbolo FG-2;

[Ill. 01 (um) Gerente de Fiscalizacéo, simbolo DAS-3;

IV. 01 (um) Chefe do Setor de Apoio a Fiscalizacao,
simbolo FG-3;

V. 01 (um) Diretor do Departamento de Licenciamen-
to Ambiental, simbolo DAS-2;

VI. 01 (um) Chefe da Secéo de Andlise de Conserva-
cao e Licenciamento Ambiental, simbolo FG-2;

VII. 01 (um) Chefe da Secdo de Anélise Ambiental,
simbolo FG-2;

VIIl. 01 (um) Chefe da Secao de Andlise Florestal,
simbolo FG-2;

IX. 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Licencia-
mento Ambiental, simbolo DAS-4;

X. 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Andlise
Ambiental, simbolo DAS-4;

XI. 01 (um) Gerente de Analise de Conservacéo e
Recuperacao Ambiental, simbolo DAS-3;

Xill. 01 (um) Chefe do Setor de Conservacao e Recu-
peracao Ambiental, simbolo FG-3;

Xill. 01 (um) Assessor Técnico Adjunto de Recupe-
racdo Ambiental, simbolo DAS-4;

XIV. 01 (um) Assessor de Anélise de Recuperacéo
Ambiental, simbolo DAS-5;

XV. 01 (um) Assessor de Administragdo de Parques,
simbolo DAS-5;

XVI. 01 (um) Assessor de Educacdo Ambiental,
simbolo DAS-5;

XVII. 01 (um) Gerente Administrativo e Financeiro,
simbolo DAS-3;

XVIII. 01 (um) Chefe da Secao de Apoio a Fundos e
Conselhos, simbolo FG-3;

XIX. 01 (um) Coordenador de Bem-Estar Animal,
simbolo DAS-2;

XX. 01 (um) Assessor Técnica Adjunto de Bem-Estar
Animal, simbolo DAS-4;

XXI. 01 (um) Assessor em Comportamento Animal,
simbolo DAS-5;

XXII.07 (um) Assessor Técnico Operacional, simbolo DAS-3;

XXIIl. 01 (um) Assessor Técnico Juridico, simbolo DAS-3.

Art. 55 — Faz parte integrante desta Lei o anexo
Unico contendo as atribuicoes dos Cargos de Direcao e
Assessoramento Superior e de Funcoes Gratificadas da
Secretaria de Meio Ambiente.

Subsecdo XV
Turispetro — Departamento
de Turismo de Petrépolis

Art. 56 — Fica criada a Secretaria de Turismo de
Petropolis, Turispetro, que tem como objetivo prover o
planejamento e a execugdo das atividades de turismo e
eventos do Municipio, promover, elaborar e executar os
programas da politica a ser adotada pelo municipio para as
areas do turismo e de eventos, de acordo com as diretrizes
que forem definidas pelo poder executivo para os setores.

Art. 57 — Fica criado o cargo Secretério de Turismo
e Eventos de Petropolis, simbolo SEC, a ele vinculada a
seguinte estrutura administrativa:

| - Divisdo de Apoio Administrativo;

Il - Secao de Controle Interno;

Il — Assessoria Juridica;

IV — Assessoria Promocao Turistica;

V — Assessoria Especial de Planejamento e Captacéo
de Recursos;

VI — Assessoria de Comunicacao Social;

VIl — Assessoria Técnica de Criacao, Propaganda e
Marketing;

VIl - Diretoria do Departamento Administrativo e
Financeira:

8.1 —Divisao de Apoio Financeiro;

8.2 — Secéo de Patrimdnio e Suprimentos;

8.3 — Secédo de Recursos Humanos;

8.4 — Encarregado de Apoio Administrativo;

IX - Diretoria do Departamento de Turismo e Eventos:
9.1 —Secdo do Observatorio Regional do Turismo;
9.2 — Secéo de Turismo;

9.3—Encarregado do Atendimento do Disque-Turismo;
9.4 — Coordenador do Palacio de Cristal;
9.5-Coordenador Operacional do Palacio de Cristal;
9.6 — Gerente do Parque Municipal;

9.7 — Subgerente do Parque Municipal;

9.8 — Coordenador da Casa Santos Dumont;

9.9 — Subcoordenador da Casa Santos Dumont;
9.10 — Gerente de Eventos;

9.11 - Secdo Operacional de Eventos.

Art. 58 — Em decorréncia das disposicdes do artigo
anterior, 0 Quadro de Cargos de Direcdo e Assessoramento
Superior, Fungoes Gratificadas, Fungdes de Assessoramento
Superior e Agente Publico Municipal, da Turispetro—Secreta-
ria de Turismo de Petrépolis, passa a ser o seguinte:

1. 01 (um) Presidente da TurisPetro, simbolo SEC;

II.01 (um) Chefe da Divisdo de Apoio Administrativo,
simbolo FG-1;

ll. 01 (um) Chefe de Secdo de Controle Interno,
simbolo FG-2;

IV. 01 (um) Assessor Juridico, simbolo DAS-3;

V.01 (um) Assessor de Promogao Turistica, simbolo DAS-3;

VI. 01 (um) Assessor Especial de Planejamento e
Captacao de Recursos, simbolo DAS-2;

VII. 01 (um) Assessor de Comunicacdo Social,
simbolo DAS-3;

VIII. 01 (um) Assessor Técnico de Criacdo, Propagan-
da e Marketing, simbolo FG-1;

IX. 01 (um) Diretor do Departamento Administrativo
e Financeira, simbolo DAS-2;

X. 01 (um) Chefe de Divisao de Apoio Financeiro,
simbolo FG-1;

XI. 01 (um) Chefe de Secdo de Patrimonio e Supri-
mentos, simbolo FG-2;

XII. 01 (um) Chefe da Secao de Recursos Humanos,
simbolo FG-2;

XIlIl. 01 (um) Encarregado de Apoio Administrativo,
simbolo FG-4;

XIV. 01 (um) Diretoria do Departamento de Turismo
e eventos, simbolo DAS-2;

XV. 01 (um) Chefe da Secao do Observatorio Regio-
nal do Turismo, simbolo FG-2;

XVI.01 (um) Chefe da Secéo de Turismo, simbolo FG-2;

XVII. 01 (um) Encarregado do Atendimento do
Disque-Turismo, simbolo DAS-5;

XVIII. 01 (um) Coordenador do Palacio de Cristal,
simbolo DAS-5;

XIX. 01 (um) Coordenador Operacional do Palacio
de Cristal, simbolo DAS-5;

XX.01 (um) Gerente do Parque Municipal, simbolo DAS-3;

XXI. 01 (um) Subgerente do Parque Municipal,
simbolo APM-2;

XXII.01 (um) Coordenador da Casa Santos Dumont,
simbolo DAS-4;

XXIll. 01 (um) Subcoordenador da Casa Santos
Dumont, simbolo APM-2;

XXIV. 01 (um) Gerente de Eventos, simbolo DAS-3;

XXV. 01 (um) Chefe da Secdo Operacional de Even-
tos, simbolo FG-2.

Subsecao XVI
IMCE - Instituto Municipal
de Cultura e Esporte de Petropolis

Art. 59 — Ficam extintas, a partir da publicagdo desta
Lei, a Fundagdo de Cultura e Turismo de Petrépolis, criada
pela Lei Municipal n°®5.107 de 17 de janeiro de 1994 e a
Secretaria de Esportes e Lazer, criada pela Lei Municipal
n° 7.314, de 15 de dezembro de 2005.

§ 1°—0O conjunto de bens e direitos da Fundacao de
Cultura e Turismo de Petropolis e da Secretaria de Esportes
e Lazer, ora extintas, serd incorporado ao patriménio da
Administracdo Direta Municipal.

~ §2°-0s atos omissos, complementares e operacio-
nais necessarios a incorporacdo dos bens e direitos, bem
como a assungao das obri aéc')es da Fundacao de Cultura
e Turismo de Petropolis e da Secretaria de Esportes e Lazer
pela Administracdo Direta poderao ser regulamentados
por ato do Chefe do Poder Executivo.

§ 3°— O Municipio sucedera a Fundacdo de Cultura e
Turismo de Petrépolis e a Secretaria de Esportes e Lazer, ora
extintas, em todos os seus direitos, créditos e obrigacdes
decorrentes de Leis, atos administrativos, convénios, contratos
e editais, bem como nas demais obrigagdes pecunirias,

 Art. 60 — Fica a Administracdo Direta Municipal au-
torizada, em razao da extingdo da Fundacdo de Cultura e
Turismo de Petrépolis e da Secretaria de Esportes e Lazer,
a assumir todo o B_asswo tributario, previdenciario, fiscal e
qualquer outro débito porventura existente na entidade ex-
tinta, até a publicacdo desta Lei, obedecidas as formalidades
legais, e desde que os valores estejam devidamente apurados
em Balanco Contabil especialmente realizado para este fim.

§ 1° — £ obrigatéria abertura de Balanco Contébil
mencionado no caput até a data de extingdo da Fundagéo,
observados os prazos legais previstos no tocante a matéria.

_ §2°Ficam cancelados eventuais débitos da Funda-
¢éo de Cultura e Turismo de Petropolis, ora extinta, para
com a Fazenda Municipal, sejam de qual natureza for.

~ Art. 61 —Fica, Eor meio desta, criado o Instituto Mu-
nicipal de Cultura e Esportes de Petrépolis — IMCE que sera
autorizado, em razao da extincdo da Fundacao de Cultura
e Turismo de Petropolis e da Secretaria de Esportes e Lazer,
aassumir todas as atribuicdes institucionais das ora extintas.

Art. 62 Os servidores ocupantes de cargos efetivos
da entidade e do 6rgéo extintos por forca desta lej, fi-
cam transferidos para a Administracao Direta Municipal,
subordinados ao novel Instituto Municipal de Cultura e
Esportes de Petrépolis — IMCE, sem perda de direitos e
vantagens, resguardados o enquadramento.

Paragrafo unico — Os servidores efetivos comporao
quadro suplementar e em extincao da Administragdo Direta,
respeitados os direitos e vantagens até entao percebidos,
bem como o seu Regime Juridico de vinculaggo original.

Art. 63 — Fica garantido aos profissionais menciona-
dos no art. 5° e paragrafo Unico desta lei, o recebimento
de abonos e gratificacdes salariais estabelecidas, espe-
cificamente, em Leis Municipais, desde que atendidos
0s requisitos e regras nelas contidas, conforme o caso.

Paragrafo Unico — A execugao do previsto nas Leis
Municipais de que trata o caput deste artigo, com a
extinggo da Fun aééo de Cultura e Turismo de Petrépolis
e da Secretaria de Esportes e Lazer, passa a ser de respon-
sabilidade da Administracao Direta Municipal.

Art. 64 — As eventuais Comissoes, tanto permanen-
tes quanto transitdrias, em andamento na Fundacéo de
Cultura e Turismo de Petropolis e na Secretaria de Esportes
e Lazer, ora extintas, ficam subordinadas ao Instituto
Municipal de Cultura e Esportes de Petropolis — IMCE, a
partir da publicacdo da presente Lei.

Art. 65 —Fica criado o cargo Diretor-Presidente Insti-
tuto Municipal de Cultura e Esportes de Petrépolis, simbo-
lo SEC, a ele vinculada a seguinte estrutura administrativa:

I. Secdo de Apoio Administrativo;

Il. Assessoria Técnica Juridica;

lll. Secéo de Controle Interno;

IV. Assessoria de Planejamento e Captacao;
V. Assessor Técnico de Comunicacéo;

VI. Superintendéncia de Cultura

6.1 Secdo do Sistema Municipal de Cultura

6.2 Geréncia do Theatro D. Pedro

6.2.1 Secao Técnica do Theatro D. Pedro

6.2.2 Secao de Operacoes do Theatro D. Pedro
6.3 Geréncia do Centro de Cultura Raul de Leoni
6.3.1 Secao de Apoio Administrativo

6.4 Geréncia do Biblioteca Municipal

6.4.1 Secao do Arquivo Histérico

6.5 Supervisdo Geral da Casa do Colono

6.6 Supervisdo Geral do Centro Cultural de Nogueira
6.7 Supervisao Geral do Centro Cultural de Cascatinha
6.8 Supervisao Geral do Centro Cultural de Pedro do Rio
6.9 Assessoria do Centro Cultural da Posse

6.10 Assessor de Projetos Especiais

6.11 Divisao do Coral Municipal

VII. Departamento Administrativo Financeiro

7.1 Divisao de Apoio Operacional

7.2 Secao de Patrimoénio

7.3 Secao de Recursos Humanos

7.4 Divisao de Orcamento

VIII. Superintendéncia de Esportes e Lazer

8.1 Gerente de Politicas Publicas Esportivas
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8.2 Assessor Técnico de Projetos Esportivos

8.3 Assessor Técnico Adjunto de Politicas e Legis-
lacdo Esportiva

8.4 Assessor Técnico Adjunto de Politicas Esportivas

8.5 Assessor de Esporte Comunitério

8.6 Assessor de Esporte de Alto Rendimento

8.7 Assessor de Esportes para Grupos Especiais e Idosos

8.8 Assessor de Esportes Unidade Posse

8.9 Supervisor Geral de Esporte de Rendimento

Art. 66 — Ficam criados, no ambito do Instituto Muni-
cipal de Cultura e Esportes de Petrépolis—IMCE, o Quadro
de Cargos de Direcao e Assessoramento Superior, Funcoes
Gratificadas, Funcoes de Assessoramento Superior e Agen-
te PUblico Municipal, cujas atribuicdes sao as constantes
Nno anexo Unico desta lei, com a seguinte composicao:

I. Presidente do Instituto Municipal de Cultura e
Esportes, simbolo SEC

II. Chefe de Secdo de Apoio Administrativo, simbolo FG2
IIl. Assessor Juridico, simbolo DAS3
IV. Chefe de Secao de Controle Interno, simbolo FG2

V. Assessor Técnica de Planejamento e Captacéo,
simbolo DAS3

VI. Assessor Técnica de Comunicacao, simbolo DAS3
VII. Superintendente de Cultura, simbolo DAS1

VIII. Chefe de Secdo do Sistema Municipal de Cul-
tura, simbolo FG2

IX. Gerente do Theatro D. Pedro, simbolo DAS3

X. Chefe da Secdo Técnica Do Theatro D. Pedro,
simbolo FG2

XI. Chefe da Secao De Operacdes Do Theatro D.
Pedro, simbolo FG2

XIl. Gerente do Centro De Cultura Raul Leoni,
simbolo DAS3

Xlll. Chefe da Secao De Apoio Administrativo,
simbolo FG2

XIV. Gerente da Biblioteca Municipal, simbolo DAS3
XV. Chefe de Secdo Do Arquivo Histérico, simbolo FG2
XVI. Supervisor Geral da Casa do Colono, simbolo APM1

XVII. Supervisor Geral do Centro Cultural de Noguei-
ra, simbolo APM1

XVIII. Supervisor Geral do Centro Cultural de Casca-
tinha, simbolo APM1

XIX. Supervisor Geral do Centro Cultural de Pedro
do Rio, simbolo APM1

XX. Assessor do Centro Cuttural da Posse, simbolo DAS5
XXI. Assessor de Projetos Especiais, simbolo DAS5
XXII. Chefe da Divisdo do Coral Municipal, simbolo FG1

XXIII. Diretor do Departamento Administrativo
Financeiro, simbolo DAS2

XXIV. Chefe da Divisdo de Apoio Operacional,
simbolo FG1

XXV. Chefe de Secao de Patriménio, simbolo FG2

XXVI. Chefe de Secao de Recursos Humanos,
simbolo FG2

XXVII. Chefe de Divisdo de Orcamento, simbolo FG1
XXVIIl. Coordenador Municipal de Esportes, simbolo DAS1

XXIX. Gerente de Politicas Publicas Esportivas,
simbolo DAS3

XXX. Assessor Técnico Adjunto de Projetos Esporti-
vos, simbolo DAS4

XXXI. Assessor Técnico Adjunto de Politicas e Legis-
lacao Esportiva, simbolo DAS4

XXXII. Assessor Técnico Adjunto de Politicas Espor-
tivas, simbolo DAS4

XXXIII. Assessor de Esporte Comunitério, simbolo DAS5

XXXIV. Assessor de Esporte de Alto Rendimento,
simbolo DAS5

XXXV. Assessor de Esportes para Grupos Especiais e
ldosos, simbolo DAS5

XXXVI. Assessor de Esportes Unidade Posse, sim-
bolo DAS5

XXXVII. Supervisor Geral de Esporte de Rendimento,
simbolo APM1

Art. 67 — As despesas decorrentes da execucao do
disposto nesta Lei correrdo a conta de dotagdes consig-
nadas na Lei Orcamentéria Anual.

Paragrafo Unico — Fica o Poder Executivo autorizado
a abrir créditos especiais no orcamento vigente, destinado
a transferéncia de recursos orcamentarios correspon-
dentes, com vistas a cobrir as despesas decorrentes da
execucao desta Lei.

Capitulo Il
DA CONSTITUICAO DO FUNDO MUNICIPAL
DE TURISMO DE PETROPOLIS - FMT E
DO FUNDO MUNICIPAL DE CULTURA
E ESPORTES DE PETROPOLIS - FMCE

Art. 68 —Fica criado o Fundo Municipal de Turismo de
Petropolis — FMT, com a finalidade de captar e centralizar
recursos financeiros destinados ao desenvolvimento da
atividade turistica no Municipio de Petrépolis, notada-
mente em aplicacdes na melhoria da infraestrutura de
recepcao turistica, no incremento da oferta de informa-
¢oes ao turista e aos operadores do setor, e em projetos
compartilhados com a iniciativa privada.

Art. 69 —Fica criado o Fundo Municipal de Cultura e
Esportes de Petropolis — FMCE, com a finalidade de rece-
ber recursos financeiros a serem aplicados na promocao
da cultura e dos esportes pela Prefeitura, consoante as
atribuicoes estabelecidas no Art. 24 desta Lei.

Art. 70— As fontes de recursos financeiros do Fundo
Municipal de Turismo de Petrépolis — FMT e do Fundo
Municipal de Cultura e Esportes de Petropolis — FMCE
poderdo ser as seguintes:

|—Dotagdes consignadas na Lei Orcamentaria Anual
(LOA) e seus créditos adicionais;

II-Transferéncias de recursos federais ou estaduais a
conta, respectivamente, do Fundo Municipal de Turismo
de Petrépolis — FMT ou do Fundo Municipal de Cultura
e Esportes de Petropolis — FMCE;

Il = Contribuicdes de mantenedores;

IV — O produto do desenvolvimento das finalidades
institucionais de seus érgaos gerenciadores, nos termos,
respectivamente, do inciso Xl do artigo 23, e do inciso XX
do artigo 24 da presente lei, tais como: arrecadagéo dos
precos publicos cobrados pela cessdo de bens municipais
sujeitos a administracao do Turispetro — Departamento de
Turismo de Petrépolis ou do Instituto Municipal de Cultura
e Esportes de Petrépolis — IMCE; resultado da venda de
ingressos de espetaculos ou de outros eventos artisticos
ou esportivos, entre outros;

V—Doacdes e legados, nos termos da legislacdo vigente;

VI-Subvengoes e auxilios de entidades de qualquer
natureza, inclusive de organismos internacionais;

VII-Verbas de patrocinios provenientes de empresas
ou instituicoes publicas ou privadas;

VIIl — Empréstimos de instituicoes financeiras ou
outras entidades;

IX — Saldos de exercicios anteriores; e

X—Outras receitas legalmente incorporaveis que lhe
vierem a ser destinadas.

Paragrafo Unico — 50% (cinquenta por cento) da re-
ceita de bilheteria do Museu Casa de Santos Dumont serao
revertidas ao Fundo Municipal de Fomento ao Turismo.

Capitulo IV
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 71 — Ficam extintas, da estrutura administrativa
da Secretaria de Educacdo da Prefeitura de Petropolis:

§ 1° — A extincdo abrange as Unidades Adminis-
trativas, Cargos em Comissao e Fungoes Gratificadas.

§ 2° — A extingdo de cargos acima néo incidira
para os cargos de direcdo, direcdo adjunta e orientacao
pedagogica dos Centros de Educacao Infantil e Unidades
Escolares da Rede Municipal de Ensino.

Art. 72 — Fica autorizado, o Poder Executivo, a criar,
mediante crédito especial, a unidade gestora orcamen-
taria necessaria a implementacao da presente Lei, para
instalacéo e funcionamento da nova estrutura adminis-

trativa, assim como abertura de programas de trabalho,
acoes, atividades ou projetos e elementos de despesa.

Paragrafo tnico — Os créditos orcamentarios que irdo
dotar a estrutura orcamentaria da unidade gestora serao
abertos mediante suplementacao de dotagdes alocadas
na atual Lei Orcamentéria.

Art. 73. Ficam automaticamente criadas as Secreta-
rias Municipais mencionadas, nesta Lei, excetuando-se a
estrutura administrativa da Secretaria Municipal de Saude,
permanecendo a atual, até que lei propria a reformule.

Art. 74. Fica compatibilizado a nomenclatura e sim-
bologia de cargos comissionados, de livre nomeacao, para
cargos de direcdo e assessoramento superior e agente
publico municipal de acordo com o quadro a seguir:

Antiga Simbologia Nova Simbologia
CC1.. DAS1
cC2.. DAS2
Cc3 DAS3

DAS4
DAS5

Art. 75 —Fica criada uma nova nomenclatura e sim-
bologia para Funcdo de Assessoramento Superior — FAS,
com a seguinte formatacao e valores de gratificacao:

Simbologia R$

3.800,00
2.900,00

Art. 76 — Ficam automaticamente extintas as Secre-
tarias Municipais e as Coordenadorias nao enunciadas
nesta lei, bem como extintos os cargos de comisséo,
direcao e assessoramento superior e fungoes gratificadas.

Art. 77 — Aos Secretdrios Municipais, Diretores e
cargos equivalentes, aplica-se o disposto no art. 7°, incisos
Vil e XVIl da Constituicao Federal.

Art. 78 — Faz parte integrante desta Lei, para todos
os efeitos legais, os Anexos de | a XV.

Art. 79 — Esta lei entra em vigor a partir da data de
sua publicacao.

Art. 80 — Ficam revogadas as disposicoes legais
contrarias esta Lei.

Gabinete do Prefeito de Petropolis, em 11 de abril
de 2017

BERNARDO ROSSI
Prefeito

ANEXOS
DISPOSICAO PRELIMINAR

Os anexos descrevem as atribuicdes dos servidores
investidos em cargos e fun¢des de direcdo, chefia e
assessoramento.

ANEXO |
GABINETE DO PREFEITO

1-Sao atribuicdes do Secretario Chefe do Gabinete
do Prefeito:

|. 0 auxilio direto ao Prefeito na coordenacéo de
acoes de governo, inclusive das secretarias;

II. avaliar e monitorar as acdes governamentais e
dos 6rgaos e entidades da administracdo publica, em
especial das metas e programas prioritarios definidos
pelo Chefe do Executivo;

IIl. auxiliar ao Prefeito municipal e cuidar de sua repre-
sentacdo civil, coordenar as atividades de representacao
dos interesses da administracdo municipal;

IV. Gerir as atividades de integracao politica e admi-
nistrativa e estreitar o relacionamento com outros muni-
cipios, com autoridades das demais esferas de governo
e com entidades representativas;

V. organizar e assistir os féruns de discusséo relacio-
nados as politicas publicas municipais;

VI. acompanhar e dar assisténcia aos trabalhos dos
conselhos municipais;
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VII. Desempenhar, quando autorizado por escrito
pelo Prefeito, missdes especificas, inclusive diligéncias e
inspecoes em 6rgaos da Administragdo Direta e entidades
da Administracao Indireta.

VIIl. orientar as relacdes com as entidades publicas
ou privadas, associaces de classes e 6rgaos de imprensa;

IX. atender as partes que demandam ao Gabinete,
orienta-las e encaminha-las aos Orgéos da Administracao
competentes;

X. redigir, registrar e expedir a correspondéncia do
Gabinete;

XI. coordenar a agenda relativa as audiéncias
concedidas pelo Prefeito, bem como os compromissos
do executivo;

XIl. processar a correspondéncia do Prefeito, man-
tendo sob sua guarda;

Xill. manter cadastro atualizado dos membros do Go-
verno Municipal, de autoridades, instituicdes e organizacdes;

XIV. organizar e manter atualizados os registros rela-
tivos ao controle de atividades cumpridas pelo Gabinete;

XV. receber e registrar o expediente recebido da
Camara de Vereadores e acompanhar a tramitacao dos
pedidos de informacoes, proposicoes e providéncias;

XVI. acompanhar, junto ao Legislativo, o movimento
dos projetos de lei, verificar os prazos dos processos do
Legislativo e providenciar para adimplemento das datas
de sangdo, promulgacao, publicagdo e veto;

XVII. promover a organizacao de coletaneas de leis,
decretos, portarias e demais atos do Governo Municipal,
bem como da legislacdo federal e estadual, mantendo
0s atos oficiais devidamente catalogados no original, em
arquivo préprio do gabinete.

XVIII. encaminhar para publicacdo dos Atos Oficiais
e Leis Municipais;

XIX. acompanhar a aprovacao dos convénios e sua
publicacao pelo Executivo.

XX. representar o Prefeito, quando solicitado;

XXI. Quando o titular do cargo for advogado, regu-
larmente inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil, tera,
ainda, a atribuicao de promover a chefia técnica e hierarquica
do departamento juridico do Gabinete, bem como, aandlise
juridica dos atos submetidos a apreciagao do Prefeito, ficando
impedido de exercer a advocacia privada, limitada a atuacao
publica, durante toda a vigéncia da investidura do cargo.

XXII. desempenhar outras atribuicoes afins.

2 —S&o atribuicdes do Assessor Especial de Governo:

. assessorar o Secretario Chefe de Gabinete nos
assuntos por este determinado, a fim de que ocorra uma
articulacdo adequada, para a execucao dos objetivos e
metas planejadas;

II. participar de reunides com o Secretdrio e responsa-
veis pelas areas subordinadas quando solicitado, a fim de
promover a integracao técnico-funcional entre as mesmas;

IIl. desenvolver atividades delegadas pelo Secretario
e outras inerentes ao cargo;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

3 —Sao atribuicoes do Coordenador de Servicos de
Informacao ao Cidadao:

|. coordenar e monitorar o Servico de Informacao ao
Cidad&o na modalidade presencial — SIC e na modalidade
virtual — e-SIC;

II. coordenar o recebimento e protocolo dos pedidos
de acesso a informacao, inclusive os pedidos em grau
de recurso, e o encaminhamento destes a Secretaria
Municipal competente;

IIl. coordenar o recebimento dos pedidos de reavalia-
cao e de desclassificacao da informacéo classificada e en-
caminhamento destes a Secretaria Municipal competente;

IV. buscar solucdes na prestacdo dos servicos de
acesso a informagéo, visando ao aprimoramento do
processo de prestacao do servico publico;

V. contribuir para o aprimoramento da qualidade
dos servigos prestados;

VI. apresentar ao Prefeito e ao Secretario Chefe de
Gabinete do Prefeito, relatério mensal dos atendimentos
prestados;

VII. desempenhar outras atribuicoes afins.

4-S&0 atribuicdes do Assessor Técnico de Gabinete:

| assessorar o Secretario Chefe de Gabinete nos assuntos
por este determinado, a fim de que ocorra uma articulagao
adequada, para a execucdo dos objetivos e metas planejadas;

Il. auxiliar no desenvolvimento e implantacao de
projetos especiais junto ao Gabinete;

lll. acompanhar os processos vigentes nas areas
subordinadas ao Gabinete, visando a solucao das ano-
malias encontradas;

IV. desenvolver atividades delegadas pelo Secretario
e outras inerentes ao cargo;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

5 — S&o atribuicoes do Chefe do Departamento de
Atendimento Operacional:

|. executar e coordenar tarefas de apoio operacional
logistico aos trabalhos e projetos de diversas areas, desen-
volvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia e envolvam coordenacao e supervisao;

II. orientar e supervisionar as atividades operacionais
e logisticas, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

Il. desempenhar outras atividades afins.

6 — Sdo atribuicdes do Assessor Técnico de Apoio
Gerencial e Legislativo:

|. assessorar o Secretario Chefe de Gabinete nas areas
Gerenciais e Legislativa nos assuntos por este determina-
do, a fim de que ocorra uma articulacdo adequada, para a
execucao dos objetivos e metas planejadas pelo executivo;

Il. acompanhar os projetos de lei em tramitagdo junto
ao poder Legislativo de interesse do municipio;

Ill. desenvolver atividades delegadas pelo Secretario
e outras inerentes ao cargo;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

7 —Saoatribuigdes do Supervisor Técnico Administrativo:

|. realizar pesquisas de conteudo histérico para for-
mulagéo de relatérios especificos pertinentes;

II. dirigir e coordenar os trabalhos solicitados pelo Presiden-
te da Comissao Municipal da Verdade, escolhido por seus pares;

lll. coordenar o exame da documentacao e de outros
atos sob o ponto de vista administrativo, vinculados a
Comissao Municipal da Verdade;

IV. acompanhar entrevistas, testemunhos e diligén-
cias realizadas pela Comissao para coleta ou recuperacao
de informacoes;

V. participar das audiéncias publicas, respeitada a
pertinéncia tematica

VI. desempenhar outras atribuicdes afins.
8 — S&o atribuicdes do Assessor Especial Juridico
do Gabinete:

|. assessorar os diversos 6rgaos do Gabinete do
Prefeito em consonancia com a Procuradoria Geral do
Municipio no acompanhamento de processos administra-
tivos e judiciais, assim como no cumprimento de decisdes;

Il. apreciar e elaborar minutas de atos legais, contra-
tos, convénios e acordos;

IIl. emitir pareceres juridicos e outras atividades correlatas;

IV. examinar a legislacdo especifica e normas corre-
latas, orientando quanto a sua observancia;

V. acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos,
convénios e acordos firmados pelo Gabinete;

VI. manter coletanea de Leis, decretos e portarias;

VII. realizar as pesquisas necessarias, visando solucio-
nar as questoes administrativas e juridicas apresentadas;

VIII. prestar auxilio ao Prefeito, Vice-Prefeito e o Secre-
tario Chefe do Gabinete em suas atribuicdes especificas;

IX. desempenhar outras atividades afins.

9 — Sao atribuicdes do Assessor Técnico Juridico:

. auxiliar nos diversos érgaos do Gabinete do Prefeito
em consonancia com a Procuradoria Geral do Municipio
no acompanhamento de processos administrativos e
judiciais, assim como no cumprimento de decisGes;

Il apreciar e elaborar minutas de atos legais, contra-
tos, convénios e acordos;

Ill. emitir pareceres juridicos e outras atividades
correlatas;

IV. examinar a legislacao especifica e normas corre-
latas, orientando quanto a sua observancia;

V. acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos,
convénios e acordos firmados pelo Gabinete;

VI. manter coletanea de Leis, decretos e portarias;

VII. realizar as pesquisas necessarias, visando solucio-
nar as questdes administrativas e juridicas apresentadas;

VIIl. desempenhar outras atividades afins.

10— Saoatribuicoes do Assessor Técnico Adjunto Juridico:

|. auxiliar o Assessor Especial Juridico do Gabinete
nos diversos 6rgaos da administracao direta do municipio
e em particular ao Gabinete do Prefeito no acompanha-
mento de processos administrativos e judiciais, assim
como no cumprimento de decisdes;

Il. manter o Assessor Especial Juridico do Gabinete
informado sobre 0 andamento, os prazos e as providéncias
tomadas em relagdo aos processos judiciais € administrativos
solicitados, nos quais a municipalidade seja parte interessada;

IIIl. elaborar minutas de convénios e contratos em
que o Municipio for parte interessada, elaborar minutas
projetos de leis, decretos, portarias e outros atos do ponto
de vista juridico e da técnica legislativa;

IV. realizar as pesquisas necessarias, visando solucio-
nar as questoes administrativas e juridicas apresentadas;

V. desempenhar outras atividades afins.

11 — Sao atribuicoes do Assessor Administrativo e
Apoio Legal:

|. Assessorar no controle de entrada e saida de
processos administrativos no setor;

Il. Assessorar na organizacao do setor;

IIl. zelar pela celeridade dos processos administrativos
que tramitam internamente;

IV. colaborar com a chefia no atendimento ao
publico em geral;

V. desempenhar outras atividades afins

12 —Sao atribuicoes do Gerente de Apoio Operacional:

| — Coordenar e planejar a logistica dos eventos
internos e externos que demandem o uso de recursos de
multimidia, determinando a montagem e desmontagem
dos equipamentos de projecdo e orientando o usuario a
manuseé-los durante a apresentacao;

Il — Coordenar e planejar a logistica dos eventos
externos em prédios publicos quando da ocorréncia de
acodes sociais nos bairros, vistoriando com antecedéncia o
local onde o mesmo ocorrerd, a fim de colher informacoes
sobre a infraestrutura necessaria para instalar os equipa-
mentos de informatica que serdo utilizados;

IIl - desempenhar outras atividades afins.

13 -Sao atribuicdes do Coordenador de Cerimonial:

|. coordenar junto ao Executivo Municipal nas
questdes de cerimonial relativas as autoridades civis,
militares e religiosas;

II. desenvolver o processo de comunicacdo nas
cerimdnias e eventos da Prefeitura;

IIl. Incluir, de forma ordenada, segundo o conjunto de
normas e protocolos, as pessoas fisicas, juridicas, entidades
e organizacdes publicas e privadas que estejam inseridas em
determinado evento ou ceriménia da Prefeitura;

IV. desenvolver as atividades de comunicagéo dirigi-
da, divulgacao e mobilizacao;

V. desenvolver outras atividades afetas a comunicacao
social, comsubordinacdo direta ao Secretério-Chefe de Gabinete;

VL. organizar o protocolo do cerimonial dos atos
publicos ou administrativos;

VII. desempenhar outras atividades afins.

14—S&o atribuicoes do Assessor Técnico de Cerimonial:

|. assessorar o coordenador nas questoes de ceri-
monial relativas as autoridades civis, militares e religiosas;

II. incluir, de forma ordenada, segundo o conjunto de
normas e protocolos, as pessoas fisicas, juridicas, entida-
des e organizagdes publicas e privadas que estejam inse-
ridas em determinado evento ou cerimédnia da Prefeitura;
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IIl. assessorar a organizacao do protocolo do cerimo-
nial dos atos publicos ou administrativos;

IV. desempenhar outras atividades afins.

15 — S&o atribuicdes do Assessor de Cerimonial:

I auxiliar o coordenador nas questdes de cerimonial
relativas as autoridades civis, militares e religiosas;

II. incluir, de forma ordenada, segundo o conjunto de
normas e protocolos, as pessoas fisicas, juridicas, entida-
des e organizacoes publicas e privadas que estejam inse-
ridas em determinado evento ou ceriménia da Prefeitura;

III. auxiliar na organizagao do protocolo do cerimonial
dos atos publicos ou administrativos;

IV. desempenhar outras atividades afins.

16—S&o atribuicdes do Supervisor Geral de Cerimonial:

| dar assisténcialogfstica e operacional na organizacao do
protocolo do cerimonial dos atos publicos ou administrativos;

II. colaborar com a chefia no atendimento ao publico
em geral;

IIl. auxiliar na organizagao do protocolo do cerimonial
dos atos publicos ou administrativos;

IV. desempenhar outras atividades afins.

17 — S&o atribuicées do Coordenador de Comuni-
cacao Social:

|. formular e coordenar a politica de comunicacao
social do Governo Municipal, abrangendo as areas de
imprensa, publicidade e divulgacao, subordinado direta-
mente ao Secretario-Chefe de Gabinete;

II. coordenar as atividades de comunicacao social de
todas as unidades do Governo Municipal;

Ill. coordenar a edicéo e orientar a distribuicdo do
Jornal Oficial do Municipio;

IV. coordenar a contratacao dos servicos de pesquisa,
publicidade e propaganda do Governo Municipal;

V. executar e promover atividades de relacdes pu-
blicas, divulgacao e publicidade do Governo Municipal,
dentro das normas estabelecidas pelo Prefeito;

VI. manter contato com 6rgaos da imprensa, for-
necendo notas, textos, relatérios, bem como marcar
entrevistas individuais e coletivas com a imprensa;

VII. promover a elaboracao e divulgacao de informa-
c0es, relativas as atividades da Prefeitura;

VIIl. manter o Prefeito e os demais érgaos da Pre-
feitura informados sobre publicacdes de seus interesses;

IX. promover entrevistas, conferéncias e debates
sobre assuntos de interesse do Municipio;

X. promover pesquisas de opiniao publica;

XI. desempenhar outras atividades afins

18 — S&o atribuicdes do Assessor Técnico de Propa-
ganda e Marketing:

|. dar suporte para o desenvolvimento de projetos
de propaganda e marketing;

II. participar ativamente da elaboracéo de projeto de
propaganda e marketing do Governo Municipal;

IIl. consultar processos, despachar e opinar nos
processos que Ihe séo peculiares;

IV. fazer pesquisas e auxiliar nas campanhas publici-
tarias do Governo Municipal;

V. Augxiliar nas atividades de divulgacéo dos eventos
promovidos pelo Governo Municipal;

VI. Estudar, propor, implementar e avaliar a politica
de publicidade do Governo Municipal;

VII. Elaborar, em articulacdo com outras Secretarias
o Marketing da Cidade;

VIII. Participar da organizacao do Calendario Anual
de eventos turisticos e culturais juntamente com as
secretarias afins;

IX. Participar da elaboracéo de revistas, documentos,
cartazes e videos em parceria com as demais Secretarias
e Fundacoes;

X. desempenhar outras atividades afins.

19—S&o atribuicdes do Assessor Técnico de Imprensa
e Divulgacéo:

|. preparar material para divulgar o Municipio nos
meios de comunicacao locais, estaduais e nacionais;

Il. fomentar o interesse dos meios de comunicacao
pelo municipio e pelas acbes da administracao publica;

IIl. realizar encontro com profissionais de comuni-
cacdo para ampla divulgacdo do municipio, eventos e
realizacdes da Administracao Publica;

IV. recepcionar jornalistas e encaminha-los aos
0rgaos requisitados;

V. fornecer material para o Home Page do Municipio,
bem como para outras Home Pages do pais;

VI. elaborar release de interesse publico para serem
enviados aos meios de comunicacao;

VII. desempenhar outras atividades afins
20— Sao atribuicdes do Assessor Técnico de Projetos
Audiovisuais:

|. apoiar Coordenadoria no levantamento, implan-
tagdo e monitoramento de processos de dudio e video;

II. realizar atividades de organizacao e consolidacao
de informacbes e relatorios;

Il. desempenhar outras atividades afins
21 — Sao atribuicoes do Assessor Técnico Adjunto
de Apoio Operacional:

|. dar suporte técnico a eventos internos e externos
gue demandem o uso de recursos de multimidia, mon-
tando e desmontando equipamentos de projecdo e orien-
tando o usudrio a manusea-los durante a apresentacao;

II. dar suporte técnico a eventos externos em prédios
publicos quando da ocorréncia de acoes sociais nos
bairros, vistoriando com antecedéncia o local onde o
mesmo ocorrerd, a fim de colher informacdes sobre a
infraestrutura necessaria para instalar os equipamentos
de informética que serdo utilizados;

III. zelar pelo material utilizado nas apresentacdes;

IV — Desempenhar outras atividades afins.

22 — S&o atribuicoes do Assessor de Relacoes Publicas:

| — Otimizar o processo decisério organizacional nas
politicas e atividades de Relagoes Publicas;

Il — Estabelecer a integracao os grupos que afetam
0s objetivos da organizacao;

Il — desempenhar outras atividades afins.
23 — S&o atribuicoes do Assessor de Propaganda
e Marketing:

I auxiliar nos projetos de propaganda e marketing
do Governo Municipal;

II. auxiliar nas campanhas publicitarias do Governo
Municipal;

III. auxiliar nas atividades de divulgacao dos eventos
promovidos pelo Governo Municipal;

IV. manter em ordem os processos que tramitam no
setor de Assisténcia de Propaganda e Marketing;

V. desempenhar outras atividades afins.

24 — Séo atribuicoes do Assessor de Imprensa e
Divulgacao:

I. auxiliar na preparacdo do material para divulgar o Muni-
cipio nos meios de comunicagdo locais, estaduais e nacionais;

II. auxiliar na recepcao dos jornalistas e encaminha-
-los aos érgaos requisitados;

III. auxiliar no fornecimento de material para o Home
Page do Municipio;

IV. desempenhar outras atividades afins

25 — Sao atribuicdes do Secretério do Gabinete:
| — Assessorar o Secretdrio Chefe de Gabinete em
todas as atividades afins;

Il - Receber as pessoas que procurarem o Secretario,
encaminhando-as aquela autoridade, marcando-lhes audién-
Cia e orientando-as na solucdo adequada de seus problemas;

IIl = promover a redacdo, com acompanhamento,
da correspondéncia oficial do Secretario e os servicos de
digitacdo solicitados por esta autoridade;

IV — Fazer o elo de ligacdo entre o Gabinete do
Prefeito e as demais Secretarias;

V — Colaborar com o Secretario-Chefe de Gabinete,
nas atividades exclusivamente administrativas;

VI - Desempenhar outras atividades afins;

26 —S&o atribuicdes do Chefe do Departamento de
Apoio Administrativo e Financeiro:

|. fazer receber as pessoas que procuram o Gabinete
em busca de esclarecimento sobre aspectos administrati-
vos ou financeiros, orientando-as na solugao adequada
de seus problemas;

II. elaborar o expediente a ser assinado e despachado
pelo Secretario-Chefe de Gabinete;

Ill. promover a redacéo da correspondéncia oficial
do Secretério e os servicos de digitacao;

IV. manter coletanea de leis, decretos, portarias e
documentacéo técnica de interesse do Gabinete;

V. manter oregistro das atividades do gabinete, para for-
necer os elementos necessarios a elaboracao dos relatorios;

VI. promover as atividades de apoio fazendario aos
diversos érgaos do gabinete de acordo com as normas
baixadas pela Secretaria de Fazenda incluindo a prepa-
racao dos empenhos prévios;

VII. fazer acompanhar o noticiario da imprensa de
interesse do Gabinete, bem como, manter arquivo de
recorte de jornais;

VIII. efetuar controle de saldos orcamentarios de uso
do Gabinete e relativos a despesas oriundas da execucao
dos projetos;

IX. providenciar a abertura e o fechamento do érgao;

X. desempenhar outras atribuicdes afins.

27 - Sao atribuicoes do Assessor Técnico Adjunto
de Controle e Documentacao:

|. dar assisténcia sobre assuntos diversos do setor
em que est4 lotado;

II. assessorar a chefia na organizacao do setor;

lll. colaborar com a chefia no atendimento ao
publico em geral;

IV. desempenhar outras atividades afins

28 — Sao atribuicoes do Assessor Administrativo e
Financeiro:

. controlar a entrada e saida de processos adminis-
trativos no setor;

II. auxiliar a chefia na organizacao do setor;

IIl. zelar pela celeridade dos processos administrativos
gue tramitam internamente;

IV. colaborar com a chefia no atendimento ao
publico em geral;

V. desempenhar outras atividades afins

29-S30 atribuicdes do Chefe da Divisdo Administrativa:

I. verificar os processos encaminhados a divisdo
guanto ao despachado e os requisitos necessarios para
solicitagdo de arquivamento;

II. orientar o fluxo de comunicacdo do Nucleo de
Apoio Administrativo e Financeiro com os demais 6rgaos
publicos através de oficios, memorandos, relatorios,
editais, comunicados internos e outros;

IIl. atender os requerentes esclarecendo tecnicamente
quanto a possiveis exigéncias para resolucdo do solicitado;

IV. zelar pela celeridade dos processos administrativos
que tramitam internamente;

V. encaminhar o interessado, quando for o caso,
ao(s) 6rgao(s) competente(s) para fins de orientacao,
esclarecimentos e solucdo dos assuntos pertinentes;

VI. promover junto ao Departamento de Supri-
mentos, Servicos Gerais e Patrimoénio da Secretaria de
Administracao e de Recursos Humanos a requisicao e o
abastecimento de material para os 6rgaos do Gabinete;

VII. orientar o arquivamento e guarda dos oficios,
memorandos, editais, comunicados internos e outras
publicacdes oficiais;

VIIl. desempenhar outras atividades afins

30-Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Atendimento:

|. operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
dos 6rgaos centrais de protocolo, de pessoal e de arquivo,
no Gabinete;

Il. atender os requerentes esclarecendo tecnica-
mente quanto a possiveis exigéncias para resolucao dos
requerimentos;
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IIl. promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento dos requerimentos;

IV. fazer informar aos interessados sobre o0 andamen-
to dos requerimentos;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.
31 —Sao atribuicdes do Supervisor Técnico de Apoio
Administrativo:

. operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
dos 6rgéos centrais de protocolo, de pessoal e de arquivo,
no Gabinete;

Il. atender os requerentes esclarecendo tecnica-
mente quanto a possiveis exigéncias para resolucao dos
requerimentos;

IIl. promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento dos requerimentos;

IV. fazer informar aos interessados sobre 0 andamen-
to dos requerimentos;

V. promover a remessa ao Arquivo Central de todos
os requerimentos devidamente ultimados, bem como
requisitar aqueles que interessam ao Gabinete;

VI. desempenhar outras atribuicdes afins.

32 — S&o atribuicdes do Oficial de Gabinete:

. assessorar o Secretario Chefe de Gabinete nos
assuntos por este determinado;

II. desenvolver atividades delegadas pelo Secretario
e outras inerentes ao cargo;

IIl. desempenhar outras atribuicdes afins.
33 - Sao atribuicdes do Assessor Técnico Adminis-
trativo e Financeiro — FUNCRIA:

I. coordenar o Fundo Municipal dos Direitos da
Crianca e do Adolescente — FUNCRIA,

II. confeccionar calendario de acompanhamento de
servicos do Fundo;

IIl. desempenhar outras atribuicoes afins.
34 - S&o atribuicoes do Chefe da Divisao de Apoio
Administrativo e Financeiro do FUNCRIA:

I. realizar o fluxo de documentos administrativos e
financeiros do Fundo;

IIl. operacionalizar a escrituracdo de documentos
técnicos e administrativos do Fundo;

IIl. executar e manter atualizado o cadastro de for-
necedores ligados ao Fundo;

IV. atender e prestar informacdo sobre servicos
executados pelo Fundo;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

35— S&o atribuicdes do Motorista Particular do Prefeito:

|. assessorar os trabalhos inerentes as viagens pro-
gramadas para o Gabinete do Chefe do Poder Executivo;

II. atender aos chamados do Prefeito, sempre que
solicitado;

Ill. acompanhar o Prefeito em viagens, congressos,
cursos e outros eventos, dirigindo o veiculo oficial;

IV. coordenar os servicos de manutencéao dos veiculos
que servem ao Gabinete do Prefeito;

V. zelar pela conservacao desses veiculos;

VI. comunicar a chefia eventuais defeitos constata-
dos no funcionamento dos veiculos;

VII. programar o abastecimento e revisdo geral dos
veiculos;

VIII. apresentar ao Chefe do Poder Executivo relaté-
rios das viagens, quando solicitado;

IX. primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao Gabi-
nete do Prefeito;

X. desempenhar outras atribuicoes afins.
36 — Sao atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto
Operacional do Gabinete:

|. controlar a entrada e saida de processos adminis-
trativos no setor;

II. auxiliar a chefia na organizacao do setor;

IIl. zelar pela celeridade dos processos administrativos
gue tramitam internamente;

IV. colaborar com a chefia no atendimento ao
publico em geral;

V. desempenhar outras atividades afins
37 - Séo atribuicoes do Chefe da Divisdo Adminis-
trativa do Conselho Tutelar:

|. verificar os processos encaminhados a divisao
quanto ao despachado e os requisitos necessarios para
solicitagdo de arquivamento;

II. orientar o fluxo de comunicacdo do Conselho Tutelar
com os demais 6rgaos publicos através de oficios, memo-
randos, relatorios, editais, comunicados internos e outros;

Ill. atender os requerentes esclarecendo tecnicamente
quanto a possiveis exigéncias para resolucdo do solicitado;

IV. zelar pela celeridade dos processos administrativos
gue tramitam internamente;

V. encaminhar o interessado, quando for o caso,
ao(s) érgao(s) competente(s) para fins de orientacao,
esclarecimentos e solucao dos assuntos pertinentes;

VI. promover junto ao Departamento de Supri-
mentos, Servicos Gerais e Patriménio da Secretaria de
Administracdo e de Recursos Humanos a requisicdo e
0 abastecimento de material para o Conselho Tutelar;

VII. orientar o arquivamento e guarda dos oficios,
memorandos, editais, comunicados internos e outras
publicacbes oficiais;

VIIl. desempenhar outras atividades afins

38— S&o atribuicoes do Chefe do Setor Operacional
do Conselho Tutelar:

|. dar suporte necessario na operacionalizacédo das
normas e diretrizes, proporcionando a atuacao satisfatoria
do Conselho Tutelar;

Il. atender os requerentes esclarecendo tecnicamente
quanto a possiveis exigéncias para resolugdo do solicitado;

lll. encaminhar o interessado, quando for o caso,
ao(s) 6rgao(s) competente(s) para fins de orientacéo,
esclarecimentos e solucao dos assuntos pertinentes;

IV. desempenhar outras atividades afins
39 — Séo atribuicoes do Motorista Especial do
Conselho Tutelar:

|. assessorar os trabalhos inerentes do Conselho
Tutelar, dirigindo o veiculo oficial;

Il. atender aos chamados dos servidores e membros
lotados no Conselho Tutelar, sempre que solicitado;

il coordenar os servicos de manutencéo dos veiculos
que servem ao Conselho Tutelar;

IV. zelar pela conservagéo desses veiculos;

V. comunicar a chefia eventuais defeitos constatados
no funcionamento dos veiculos;

VI. programar o abastecimento e revisdo geral dos
veiculos;

VII. apresentar ao chefe imediato relatérios das
viagens, quando solicitado;

VIII. primar pelo sigilo nos assuntos ligados ao
Conselho Tutelar;

IX. desempenhar outras atribuicoes afins.
40 — Sao atribuigoes do Assessor Técnico Adjunto
de Atendimento:

|. dar suporte no atendimento dos servicos internos
do Gabinete;

II. auxiliar a chefia na organizacdo dos servicos
internos do Gabinete;

IIl. zelar pela conservacéo e limpeza do Gabinete;
IV. desempenhar outras atividades afins

41 - S&o atribuicdes do Assessor de Atendimento:

. promover as atividades de recebimento, registro, distri-
buicao e controle do andamento dos documentos do Setor,

II. fazer informar aos interessados sobre 0 andamento
de documentos e os demais assuntos pertinentes ao setor;

Il. promover a organizacao e atualizagdo do arquivo
de documentos e processos de interesse do setor;

IV. manter atualizado o sistema de controle de oficios;
V. desempenhar outras atividades afins.

42 — Sao atribuicdes do Chefe da Divisao do Desta-
camento Especial de Seguranca:

|. coordenar todas as agoes voltadas para a seguranca
do Gabinete, assegurando a protecao do patrimonio e
das pessoas envolvidas;

Il. elaborar e desenvolver acoes de controle de
entrada e saida de pessoas;

Ill. articular-se com demais 6rgaos de seguranca,
sempre que necessario, a fim de promover a protecéo
do patriménio e das pessoas;

IV. sugerir a aquisicao de equipamentos de seguranca
que facilitem a execucdo dos servicos e que possam
aumentar o nivel de seguranca do gabinete;

V. acompanhar o Prefeito, ou quem ele determinar,
em acdes inerentes ao cargo de chefe do Poder Executivo;

VI. desempenhar outras atividades afins
43 - S3o atribuicdes do Chefe da Secao do Desta-
camento Especial de Seguranca:

. auxiliar na coordenacao de todas as acoes voltadas
para a seguranca do Gabinete, assegurando a prote¢ao
do patriménio e das pessoas envolvidas;

Il. elaborar e desenvolver acoes de controle de
entrada e saida de pessoas;

lIl. acompanhar o Prefeito, ou quem ele determinar,
em acdes inerentes ao cargo de chefe do Poder Executivo;

IV. desempenhar outras atividades afins
44 — S3o atribuicdes do Chefe da Secéo da Junta
do Servico Militar:

|. promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento dos documentos
da Junta de Servico Militar;

II. fazer informar aos interessados sobre o andamen-
to de documentos e os demais assuntos pertinentes a
Junta de Servico Militar;

IIl. promover a organizacao e atualizacdo do arquivo
de documentos e processos de interesse da Junta de
Servico Militar;

IV. desempenhar outras atividades afins.
45 —Sao atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto de
Coordenacao de Politicas para a Juventude:

|. coordenar as atividades gerais da Coordenadoria
de Politicas Especiais para a Juventude;

II. representar a Coordenadoria de Politicas Especiais
para a Juventude;

Il estabelecer didlogo com a Secretaria Nacional
de Juventude, com a Superintendéncia da Juventude do
Estado do Rio de Janeiro e com os movimentos juvenis;

IV. acompanhar todos os projetos e programas dos
orgaos da Prefeitura de Petrépolis para a juventude;

V. acompanhar e apoiar projetos sociais que abran-
jam jovens do municipio;

VI. estar presente para didlogo, apoio e incentivo
nas escolas, universidades e organizagoes de juventude;

VII. desempenhar outras atividades afins
46 — Sao atribuicoes do Assessor de Politicas para
a Juventude:

|. colaborar com as atividades gerais da Coordena-
doria de Politicas para a Juventude;

II. representar a Coordenadoria de Politicas para a Ju-
ventude na auséncia do Coordenador, quando solicitado;

Il garantir apoio em acoes para a juventude dele-
gada pelo Coordenador;

IV. desempenhar outras atividades afins
47 — Sao atribuicdes do Assessor de Projetos para
a Juventude:

|. colaborar com as atividades gerais e projetos da
Coordenadoria de Politicas para a Juventude;

II. representar a Coordenadoria de Politicas para a Ju-
ventude na auséncia do Coordenador, quando solicitado;

Il garantir apoio em acoes para a juventude dele-
gada pelo Coordenador;

IV. desempenhar outras atividades afins
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48 — Sao atribuicdes do Coordenador da Casa dos
Conselhos e Apoio as Comissoes:

|. coordenar o atendimento e o controle dos conse-
lhos e comissdes, na realizacao de féruns, audiéncias pu-
blicas, conferéncias reunides ordinarias e extraordinarias;

Il disponibilizar estrutura de apoio comum, ga-
rantindo acessibilidade a todos os conselhos féruns e
comités municipais;

IIl. cadastrar, orientar e apoiar as instituicdes publicas
e privadas, no ambito do municipio, que desenvolvam
atividades vinculadas a atuacao dos Conselhos;

IV. coordenar as atividades dos conselhos de maneira
integrada na articulagdo das politicas publicas;

V. desempenhar outras atividades afins

49 — S&o atribuicdes do Chefe de Divisao de Apoio
as Comissdes e Conselhos:

|. assessorar o coordenador no atendimento e o controle
dos conselhos e comisses, na realizacao de féruns, audiéncias
publicas, conferéncias reunioes ordinarias e extraordinarias;

Il. Auxiliar na disponibilizacdo da estrutura de apoio
comum, garantindo acessibilidade a todos os conselhos
féruns e comités municipais;

IIl. auxiliar o coordenador nas atividades dos conselhos
de maneira integrada na articulagdo das politicas publicas;

IV. desempenhar outras atividades afins

50— Séo atribuices do Assessor Executivo de Apoio
as Comissdes e Conselhos:

|. manter atualizado os cadastros dos conselheiros,
o controle e arquivamento de todos os documentos
elaborados pelos conselhos e comissoes;

II. assessorar os conselhos na realizacdo de féruns,
audiéncias publicas, conferéncias reunides ordinarias e
extraordinarias;

IIl. auxiliar o coordenador nas atividades dos conselhos
de maneira integrada na articulacdo das politicas publicas;

IV. desempenhar outras atividades afins

51 —Séo atribuicdes do Coordenador do PROCON-
-PETROPOLIS:

. a aplicacao do pleno exercicio da defesa adminis-
trativa dos interesses do consumidor;

Il. Coordenar e executar a politica municipal de
defesa do consumidor;

IIl. Fiscalizar e aplicar as san¢des administrativas previs-
tas no Cédigo de Defesa do consumidor (Lei n® 8.078/90,
art. 56) e do Decreto n° 2.181/97 e demais Legislacoes
Estadual e Municipal relativas a defesa do consumidor;

IV. Funcionar, no procedimento administrativo, como
instancia de instrucdo e julgamento no ambito de sua
competéncia, dentro das regras fixadas pela Lei n°8.078,
de 1990, pela legislacdo complementar e pelo Decreto n°
2.181, de 1997, ou legislagdo que as substitua, receber,
analisar, avaliar e encaminhar consultas, dendncias ou
sugestdes apresentadas por entidades representativas ou
pessoas juridicas de direito publico ou privado;

V. prestar aos consumidores orientacdo permanente
sobre seus direitos e garantias, informar, conscientizar e
motivar o consumidor através dos meios de comunicacao;

VI. desenvolver palestras, campanhas, feiras, debates
e outras atividades correlatas;

VII. atuar junto ao sistema municipal formal de en-
sino visando incluir o tema “educacao para o consumo”
nas disciplinas ja existentes, possibilitando a informagéo
de uma nova mentalidade nas relacdes de consumo;

VIII. auxiliar a fiscalizacao de precos, abastecimento,
quantidade e seguranca de bens e servicos;

IX. colocar a disposicao dos consumidores mecanismos
que possibilitem informar os precos dos produtos basicos;

X. manter cadastro atualizado de reclamacbes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e ser-
vicos, devendo divulga-los publica e anualmente (Lei n°
8.078/90, art. 44), remetendo cdpia ao PROCON — Estado
do Rio de Janeiro e ao DPDC;

XI. expedir notificacdes aos fornecedores para que,
sob as penas do crime de desobediéncia (art. 330, do
Cadigo Penal), prestem informagoes sobre questdes de in-
teresse do consumidor, resguardado o segredo industrial;

Xll. solicitar o concurso de érgéos e entidades de notéria
especializagdo técnica para a consecugdo de seus objetivos.

Xill. desempenhar outras atividades afins

52 — Sao atribuicoes do Assessor Juridico:

. a aplicacdo do pleno exercicio da defesa adminis-
trativa dos interesses do consumidor;

II. Assessorar a coordenacdo na execucao da politica
municipal de defesa do consumidor;

IIl. Fiscalizar e aplicar as sancbes administrativas previs-
tas no Codigo de Defesa do consumidor (Lei n° 8.078/90,
art. 56) e do Decreto n° 2.181/97 e demais Legislacoes
Estadual e Municipal relativas a defesa do consumidor;

IV. Assessorar a coordenacao no procedimento admi-
nistrativo, como instancia de instrucdo e julgamento no
ambito de sua competéncia, dentro das regras fixadas pela
Lein°8.078, de 1990, pela legislacdo complementar e pelo
Decreton®2.181, de 1997, ou legislacao que as substitua,
receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas, dentincias
ou sugestdes apresentadas por entidades representativas
ou pessoas juridicas de direito publico ou privado;

V. prestar aos consumidores orientacdo permanente
sobre seus direitos e garantias, informar, conscientizar e
motivar o consumidor através dos meios de comunicacao;

VI. manter cadastro atualizado de reclamacbes
fundamentadas contra fornecedores de produtos e ser-
vicos, devendo divulga-los publica e anualmente (Lei n°
8.078/90, art. 44), remetendo cdpia ao PROCON — Estado
do Rio de Janeiro e ao DPDC;

VII. expedir notificacdes aos fornecedores para que,
sob as penas do crime de desobediéncia (art. 330, do
Cadigo Penal), prestem informagoes sobre questoes de in-
teresse do consumidor, resguardado o segredo industrial;

VIII. assessorar o PROCON no acompanhamento
de processos administrativos e judiciais, assim como no
cumprimento de decisoes;

IX. emitir pareceres juridicos e outras atividades
correlatas;

X. examinar a legislacao especifica e normas corre-
latas, orientando quanto a sua observancia;

XI. manter coletanea de Leis, decretos e portarias;
XII. desempenhar outras atribuigoes afins.

53 — Sao atribuicdes do Chefe da Divisao de Apoio
e Atendimento:

. executar e coordenar tarefas de apoio e atendimen-
to aos trabalhos e projetos de diversas areas relacionadas
ao PROCON, desenvolvendo atividades mais complexas
gue requeiram certo grau de autonomia e envolvam coor-
denacéo e supervisao, bem como operar maquinas, para
transmitir e receber mensagens e imprimir documentos;

II. participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de tra-
balho, visando proporcionar um atendimento de melhor
qualidade pelo PROCON;

Il auxiliar o profissional na realizacdo de estudos
de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais, interpretando leis, regulamentos
e instrucdes relativas a assuntos de administracdo geral,
para fins de aplicaco, orientacéo e assentamento;

IV. orientar e supervisionar as atividades de controle
de estoque, a fim de assegurar a Perfeita ordem de
armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

V. receber as mensagens, acompanhando sua im-
pressao, para encaminhé-las ao setor ou, Pessoa indicada;

VI. manter arquivo de mensagens transmitidas e re-
cebidas organizando-as adequadamente. Para possibilitar
o controle e facilitar as consultas;

VII. orientar os servidores que o auxiliem na execugéo
das tarefas tipicas da classe;

VIII. executar outras atribuicdes afins.

54 — Sao atribuicdes do Chefe da Divisao de Apoio
Administrativo:

|. tem como funcéao executar e coordenar tarefas de
apoio técnico-administrativo aos trabalhos e projetos de
diversas areas relacionadas ao PROCON, desenvolvendo
atividades mais complexas que requeiram certo grau
de autonomia e envolvam coordenacdo e supervisao,

bem como operar maquinas, para transmitir e receber
mensagens e imprimir documentos;

II. elaborar programas, dar pareceres e realizar pes-
quisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracao e, se necessario, datilografar ou determinar
a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

IIl. participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de tra-
balho, coordenando ainda, a classificacéo, o registro e a
conservagao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos; examinar a certidao de documentos,
conferindo, efetuando registros, observando prazos, da-
tas, posicoes financeiras, informando sobre 0 andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia,
adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

IV. auxiliar o profissional na realizacdo de estudos
de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais, interpretando leis, regulamentos
e instrucdes relativas a assuntos de administracéo geral,
para fins de aplicacao, orientacao e assentamento;

V. redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de
assuntos de maior complexidade;

VI. colaborar com o técnico da &rea na elaboracéo de
manuais de servico e outros projetos afins, coordenando
as tarefas de apoio administrativo;

VII. coordenar a preparacao de publicagoes e docu-
mentos para arquivo, selecionando os pi, administrativos
gue periodicamente se destinem a incineragdo, de acordo
com as normas que regem a matéria;

VIII. orientar, elaborar ou colaborar, na preparacao de
quadros, mapas, tabelas, Fluxogramas organogramas gra-
ficos em geral, onde conste o desempenho do Gabinete;

IX. orientar e supervisionar as atividades de controle
de estoque, a fim de assegurar a Perfeita ordem de
armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

X. receber as mensagens, acompanhando sua im-
pressao, para encaminha-las ao setor ou, Pessoa indicada;

XI. manter arquivo de mensagens transmitidas e re-
cebidas organizando-as adequadamente. Para possibilitar
o controle e facilitar as consultas;

XIl. orientar os servidores que o auxiliem na execugdo
das tarefas tipicas da classe;

Xill. executar outras atribuicoes afins.

55 — S&o atribuicdes do Coordenador do Gabinete
da Cidadania:

|. Coordenar a criacao de mecanismos e estabelecer
politicas que promovam a aproximacao e aproxime 0s
canais de comunicacao e didlogo entre a sociedade e o
governo, uma estratégia eficiente para o aperfeicoamen-
to dos servigos publicos prestados a populacao;

II. formular e implantar politicas afirmativas de inclu-
sao, de promocao dos direitos humanos, de defesa do
consumidor e de relacionamento com a sociedade civil or-
ganizada. Respeitando as legislacoes Estaduais e Federais,
bem como buscar mecanismos de implantacao e gestdo
dos mesmos nas esferas Municipal, Estadual e Federal;

IIl. compor o Conselho Gestor do Fundo Municipal
de Interesses Difusos do Consumidor (FUNCON), sob a
coordenacdo e presidéncia do Secretario de Fazenda,
bem como executar a politica municipal de defesa do
consumidor, sob sua supervisgo. ”

IV. executar outras atribuicoes afins.

56 — Sé&o atribuicdes do Chefe do Setor de Apoio
Administrativo:

|. promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento dos documentos
do Gabinete da Cidadania;

II. promover a preparacao e expedicao de ordens de
servico, processos, portarias, circulares e memorandos
assinados pelo titular do érgéo;

Ill. fazer informar aos interessados sobre o anda-
mento de documentos e os demais assuntos pertinentes
Gabinete da Cidadania;

IV. promover a organizacao e atualizagdo do arquivo
de documentos e processos de interesse da Gabinete
da Cidadania;
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V. promover a remessa ao Arquivo Central de todos
os documentos devidamente ultimados, bem como
requisitar aqueles que interessam;

VI. manter atualizado o sistema de controle de oficios;
VII. desempenhar outras atividades afins.

57 — Sao atribuicdes do Chefe da Geréncia do
Gabinete da Cidadania:

|. assessorar as demandas da Coordenadoria e das
gerencias redigindo minutas, acompanhando reunioes,
recebendo e encaminhando processos, fazendo atas e
demais atribuicoes para 0 bom funcionamento da estrutura
do Gabinete, bem como: Elaborar programas, dar pareceres
e realizar pesquisas sobre um ou mais aspectos dos diversos
setores da administracdo e, se necessario, digitar ou deter-
minar a digitagao de documentos redigidos e aprovados;

II. participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de
trabalho, coordenando ainda, a classificacdo, o registro
e a conservacao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

IIl. examinar a certiddo de documentos, conferindo,
efetuando registros, observando prazos, datas, posicoes
financeiras, informando sobre o andamento do assunto
pendente e, quando autorizado pela chefia, adotar
providéncias de interesse da Prefeitura;

IV. auxiliar o profissional na realizacdo de estudos
de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais, consultando leis, regulamentos
e instrucdes relativas a assuntos de administragdo geral,
para fins de aplicagdo, orientacao e assentamento;

V. redigir, rever a redacdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de
assuntos de maior complexidade;

VI. colaborar com o técnico da &rea na elaboracéo de
manuais de servico e outros projetos afins, coordenando
as tarefas de apoio administrativo;

VII. coordenar a preparacao de publicacoes e docu-
mentos para arquivo, administrativos que periodicamente
se destinem a incineracao, de acordo com as normas que
regem a matéria;

VIIl. orientar, elaborar ou colaborar, na preparagdo
de quadros, mapas, tabelas, fluxogramas organogramas
graficos em geral, onde constem o desempenho da
unidade ou da administracao;

[X. operar computadores e impressoras, para enviar men-
sagens ou dar ciéncia de acontecimentos, negécios e efeitos;

X. receber as mensagens, acompanhando sua im-
pressao, para encaminha-las ao setor ou, pessoa indicada;

XI. manter arquivo de mensagens transmitidas e re-
cebidas organizando-as adequadamente, para possibilitar
o controle e facilitar as consultas;

XII. orientar os servidores que o auxiliem na execugéo
das tarefas;

XIll. executar outras atribuicoes afins.

58 — Sao atribuicdes do Chefe da Gerencia do
Relacionamento com a Sociedade Civil:

. coordenar e promover entendimentos para envol-
ver entidades de cooperacdo da sociedade civil, ONGs,
Fundacdes, Clubes de Servico, Entidades de Classe e ou-
tras instituicdes que possam colaborar no aprimoramento
das politicas locais construindo uma rede de parcerias em
gue a sociedade civil se motiva, se mobiliza e se sente res-
ponsavel juntamente com o governo do monitoramento
e da execucdo das principais politicas publicas;

IIl. apoiar tecnicamente projetos e atividades de-
senvolvidas em quaisquer unidades organizacionais,
planejando, programando, coordenando, controlando,
avaliando resultados e informando decisoes, para aper-
feicoar a qualidade do processo gerencial da Prefeitura;

IIl. participar da definicdo e da administracdo das
politicas e procedimentos relativos a administracao de
pessoal, objetivando identificar as medidas que melhor
atendam as necessidades operacionais da organizacao;

IV. propor, executar e supervisionar andlises e estudos
técnicos, realizando pesquisas, entrevistas, observacao local
utilizando, organogramas, fluxogramas e outros recursos,

paraimplantaco e aperfeicoamento de sistema, métodos,
instrumentos, rotinas, e procedimentos administrativos;

V. participar de grupos de trabalho e/ou reunides
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, procedendo a estudos, dando pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situacoes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisan-
do e discutindo trabalhos tecno-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio de Petrépolis;

VI. responder as demandas que sao de interesse
da populagéo e destinada a agilizar e desburocratizar as
relagdes entre governo e municipes de forma que esses
possam acompanhar mais de perto o andamento das
indagagoes, propostas e o avanco das a¢oes realizadas;

VII. executar outras atribuicoes afins.

59 - S&o atribuicdes do Chefe da Secao de Parcerias
e Cooperagao Civil:

|. coordenar e promover entendimentos para envol-
ver entidades de cooperagdo da sociedade civil, ONGs,
Fundacoes, Clubes de Servico, Entidades de Classe e
outras instituicoes;

II. colaborar no aprimoramento das politicas locais
construindo uma rede de parcerias em que a sociedade
civil se motiva, se mobiliza e se sente responsavel junta-
mente com o governo do monitoramento e da execugao
das principais politicas publicas;

Ill. executar outras atribuicoes afins.

60 — Sao atribuicoes do Chefe da Geréncia de Politi-
cas Afirmativas, Inclusdo e Direitos Humanos:

|. promover entendimentos para envolver entidades
de cooperacao da Sociedade Civil, ONGs, Fundagoes, Clu-
bes de Servico, Entidades de Classe e outras instituicoes
que possam colaborar no aprimoramento das politicas
locais construindo uma rede de parcerias em que a so-
ciedade civil se motiva, se mobiliza e se sente responsavel
juntamente com o governo do monitoramento e da
execucdo das principais politicas publicas;

Il. responder as demandas que s&o de interesse da
populagéo e destinada a agilizar e desburocratizar as
relagdes entre governo e municipes de forma que esses
possam acompanhar mais de perto o andamento das
indagacoes, propostas e o avanco das acoes realizadas;

IIl. relativas as politicas publicas de Orientacao Sexual,
Portadores de Deficiéncia, Criancas e Adolescentes em Si-
tuacao de Risco; Dependentes Quimicos e Minorias Raciais;

IV. participar da definicdo e da administragao das
politicas e procedimentos relativos a administracao de
pessoal, objetivando identificar as medidas que melhor
atendam as necessidades operacionais da organizacao;

V. propor, executar e supervisionar analises e estudos
técnicos, realizando pesquisas, entrevistas, observacao local
utilizando, organogramas, fluxogramas e outros recursos,
paraimplantacao e aperfeicoamento de sistema, métodos,
instrumentos, rotinas, e procedimentos administrativos;

VI. participar de grupos de trabalho e/ou reunies
com unidades da Prefeitura e outras entidades publicas
e particulares, procedendo a estudos, dando pareceres
ou fazendo exposicdes sobre situacoes e problemas
identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisan-
do e discutindo trabalhos tecno-cientificos, para fins de
formulacao de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos ao Municipio de Petrépolis;

VII. executar outras atribuicoes afins.

61— Sao atribuicdes do Chefe da Secdo de Politicas
Afirmativas:

. assessorar a chefia imediata na promocao entendi-
mentos para envolver entidades de cooperacao da Socie-
dade Civil, ONGs, Fundacdes, Clubes de Servico, Entidades
de Classe e outras instituicdes que possam colaborar no
aprimoramento das politicas locais construindo uma rede
de parcerias em que a sociedade civil se motiva, se mobiliza
e se sente responsavel juntamente com o governo do mo-
nitoramento e da execucao das principais politicas publicas;

Il responder as demandas que sao de interesse da
populacéo e destinada a agilizar e desburocratizar as
relacdes entre governo e municipes de forma que esses
possam acompanhar mais de perto o andamento das
indagagoes, propostas e 0 avango das agdes realizadas

relativas as politicas publicas de Orientacdo Sexual, Por-
tadores de Deficiéncia, Criancas e Adolescentes em Situ-
acao de Risco; Dependentes Quimicos e Minorias Raciais;

Ill. executar e supervisionar andlises e estudos técni-
cos, realizando pesquisas, entrevistas, observacéo local
utilizando, organogramas, fluxogramas e outros recursos,
paraimplantacéo e aperfeicoamento de sistema, métodos,
instrumentos, rotinas, e procedimentos administrativos;

IV. executar outras atribuicoes afins.

62 — Séo atribuicoes do Chefe da Secao de Inclusao
e Direitos Humanos:

|. auxiliar a chefia imediata no aprimoramento das
politicas locais construindo uma rede de parcerias em que a
sociedade civil se motiva, se mobiliza e se sente responsavel
juntamente com o governo do monitoramento e da execugao
das principais politicas publicas, relativos aos Direitos Humanos;

Il. executar e coordenar tarefas de apoio técnico-
-administrativo aos trabalhos e projetos das suas areas, de-
senvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia e envolvam coordenacao e supernvisao;

IIl. participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacdo de servicos e rotinas de
trabalho, coordenando ainda, a classificacao, o registro
e a conservacao de processos, livros e outros documentos
em arquivos especificos;

IV. executar outras atribuicoes afins.

63 — S&o atribuicdes do Coordenador do Centro de
Referéncia da Mulher:

|. promover atendimento as mulheres em situacao de
violéncia, orientando-as sobre os diferentes servicos dispo-
niveis para a prevencao, apoio e assisténcia, propiciando
o atendimento especializado e continuado;

Il. acompanhar e auxiliar mulheres em situagéo de
vulnerabilidade social;

IIl. articular os meios que favorecam a insercao da
mulher no mercado de trabalho e 0 acesso aos Programas
de Capacitacao;

IV. garantir a mulher assistida as condigoes de acesso
aos programas de educacao formal e ndo formal;

V. propiciar a mulher apoio juridico necessario;
VI. propiciar acompanhamentos psicoldgicos, indivi-

duais ou em grupo para o fortalecimento da autoestima
da mulher em situacao de violéncia;

VII. prestar informacao e orientacdo as mulheres;
VIIl. executar outras atribuicoes afins.

64 — S&o atribuicdes do Chefe do Setor Administra-
tivo do Centro de Referéncia da Mulher:

|. executar e coordenar tarefas de apoio técnico-
-administrativo aos trabalhos e projetos de diversas dreas, de-
senvolvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia e envolvam coordenagao e supervisao;

Il. elaborar programas, dar pareceres e realizar pes-
quisas sobre um ou mais aspectos dos diversos setores da
administracao e, se necessario, datilografar ou determinar
a datilografia de documentos redigidos e aprovados;

IIl. participar ou desenvolver estudos, levantamentos,
planejamento e implantacao de servicos e rotinas de tra-
balho, coordenando ainda, a classificacao, o registro e a
conservacao de processos, livros e outros documentos em
arquivos especificos; examinar a certidao de documentos,
conferindo, efetuando registros, observando prazos, da-
tas, posicoes financeiras, informando sobre 0 andamento
do assunto pendente e, quando autorizado pela chefia,
adotar providéncias de interesse da Prefeitura;

IV. auxiliar o profissional na realizagdo de estudos
de simplificacdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo
estudos organizacionais, interpretando leis, regulamentos
e instrucdes relativas a assuntos de administracéo geral,
para fins de aplicacao, orientacao e assentamento;

V. redigir, rever a redagdo ou aprovar minutas de
documentos legais, relatérios, pareceres que exijam
pesquisas especificas e correspondéncia que tratem de
assuntos de maior complexidade;

VI. colaborar com o técnico da area na elaboracao de
manuais de servico e outros projetos afins, coordenando
as tarefas de apoio administrativo;
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VII. coordenar a preparacdo de publicacdes e docu-
mentos para arquivos administrativos que periodicamente
se destinem a incineracao, de acordo com as normas que
regem a matéria;

VIIi. orientar, elaborar ou colaborar, na preparacao de
quadros, mapas, tabelas, Fluxogramas organogramas gréfi-
cos em geral, onde constem o desempenho da unidade ou
da administracdo, orientar e supervisionar as atividades de
controle de estoque, a fim de assegurar a perfeita ordem
de armazenamento, conservagdo e niveis de suprimento;

IX. operar computador para enviar mensagens ou
dar ciéncia de acontecimentos, negécios e efeitos;

X. receber as mensagens, acompanhando sua im-
pressao, para encaminha-las ao setor ou, pessoa indicada;
manter arquivo de mensagens transmitidas e recebidas
organizando-as adequadamente, para possibilitar o
controle e facilitar as consultas;

XI. orientar os servidores que o auxiliem na execugao
das tarefas;

Xil. executar outras atribuicoes afins.

65 — S0 atribuicdes do Chefe do Setor Operacional
e Logfstico:

. executar e coordenar tarefas de apoio operacional
logistico aos trabalhos e projetos de diversas areas, desen-
volvendo atividades mais complexas que requeiram certo
grau de autonomia e envolvam coordenacao e supervisao;

II. orientar e supervisionar as atividades operacionais
e logisticas, a fim de assegurar a perfeita ordem de
armazenamento, conservagao e niveis de suprimento;

IIl. operar computador para enviar mensagens ou dar
ciéncia de acontecimentos, negécios e efeitos;

IV. desempenhar outras atividades afins.

ANEXO I
COORDENADORIA DE
ARTICULACAO INSTITUCIONAL

1 — S&o atribuicdes do Coordenador Especial de
Articulacdo Institucional:

| - Articular a agenda de cooperacao da Prefeitura de
Petropolis com outros municipios fluminenses e brasileiros,
visando o desenvolvimento e o aprimoramento das suas
finalidades institucionais e a troca de experiéncias de governo;

II- Desenvolver parcerias e atividades de cooperacao
internacional da Prefeitura com organismos multilaterais,
instituicdes internacionais e foruns internacionais de
municipios, de forma direta ou em cooperacao com os
governos estadual e federal;

Il — Representar a Prefeitura junto as redes de co-
operacado entre cidades do Brasil e do exterior nos seus
diferentes temas;

IV —Identificar oportunidades de realizacdo de parcerias
nacionais e internacionais com entidades publicas e privadas,
e propor ao Prefeito sugestoes para a sua materializagao;

2 — Sao atribuicoes do Assessor Técnico Adjunto
Administrativo:

| — Assessorar a Secretaria em todas as atividades afins;

Il — Receber as pessoas que procurarem a Secretaria,
encaminhando-as aguela autoridade, marcando-hes audién-
Cia e orientando-as na solucao adequada de seus problemas;

IIl = promover a redagdo, com acompanhamento,
da correspondéncia oficial da Secretdria e os servi¢os de
digitagdo solicitados por esta autoridade;

IV — Acompanhar o noticidrio da imprensa de interesse
da Secretaria, bem como protocolar documento da mesma;

V — Manter coletanea de leis, decretos, portarias e
livros técnicos do interesse da Secretaria;

VI — Desempenhar outras atividades afins.

3 -S40 atribuicoes do Chefe da Divisdo Administrativa:

I. verificar os processos encaminhados a divisao
quanto ao despachado e os requisitos necessarios para
solicitacao de arquivamento;

II. orientar o fluxo de comunicacdo do Nucleo de
Apoio Administrativo e Financeiro com os demais 6rgaos
publicos através de oficios, memorandos, relatorios,
editais, comunicados internos e outros;

IIl. atender os requerentes esclarecendo tecnicamente
quanto a possiveis exigéncias para resolucdo do solicitado;

IV. zelar pela celeridade dos processos administrativos
que tramitam internamente;

V. encaminhar o interessado, quando for o caso,
ao(s) érgao(s) competente(s) para fins de orientacao,
esclarecimentos e solugao dos assuntos pertinentes;

VI. promover junto ao Departamento de Supri-
mentos, Servicos Gerais e Patrimonio da Secretaria de
Administracdo e de Recursos Humanos a requisicao e o
abastecimento de material para os 6rgaos do Gabinete;

VII. orientar o arquivamento e guarda dos oficios,
memorandos, editais, comunicados internos e outras
publicacdes oficiais;

VIII. desempenhar outras atividades afins.

ANEXO Il
CONTROLADORIA GERAL

1 - Sao atribuicoes do Controlador Geral:

|. exercer a direcao geral, programar, orientar, co-
ordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgaos que lhe séo
diretamente subordinados;

Il. desenvolver mecanismos destinados ao aperfei-
coamento técnico e normativo da CGM;

IIll. promover o cumprimento das normas legais e
técnicas;

IV. determinar auditorias e fiscalizacdes nos sistemas
orcamentarios, financeiro, patrimonial, contabil e demais
sistemas administrativos e operacionais no ambito do
Poder Executivo Municipal;

V. encaminhar ao setor responsavel, na época pro-
pria, a proposta orcamentaria da CGM;

VI. autorizar as despesas consignadas no orgamento;

VII. determinar a instauracao de Tomada de Contas
nos casos previstos na Deliberacdo TCE/RJ 200/96

VIIl. acompanhar os processos relacionados ao
Municipio junto aos Tribunais de Contas;

IX. encaminhar consultas aos Tribunais de Contas;
X. desempenhar outras atribuicdes afins.

2 — Sao atribuicdes do Chefe do Departamento de
Andlise Juridica:

|. analisar a legalidade dos processos administrativos
gue geram despesas ou obrigacdes para o Municipio, tais
como: licitagoes, dispensas, inexigibilidades, parcerias,
dentre outros;

II. prestar auxilio juridico ao Controlador Geral, em
suas funcdes especificas;

IIl. elaborar parecer juridico sobre questoes admi-
nistrativas, quando solicitado pelo Controlador Geral;

IV. acompanhar os prazos e coordenar as diligéncias,
oficios saneadores e as notificacdes oriundas do Tribunal de
Contas do Estado do Rio de Janeiro, pertinentes a Prefeitura;

V. elaborar minutas de respostas para atendimento
ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, de
processos relacionados a Prefeitura, sob a supervisao do
Controlador Geral;

VI. auxiliar na normatizacdo de procedimentos
inerentes a atividade da controladoria;

VII. desempenhar outras atribuigoes afins.

Paragrafo Unico — O Chefe do Departamento de
Anélise Juridica devera estar regularmente inscrito como
advogado na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB.

3 - Sao atribuicdes do Auditor Geral:

. exercer a direcdo geral, programar, orientar, co-
ordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgaos que Ihe sao
diretamente subordinados;

II. examinar e certificar as prestacoes de contas de
ordenador de despesas, tesoureiro, responsavel por bens
patrimoniais, responsavel por almoxarifado e por término
de gestdo, dos Orgdos e Entidades integrantes da Admi-
nistracao Direta e Indireta, inclusive dos Fundos, nos termos
da Deliberacdo TCE/RJ 200/96 e posteriores modificacoes;

Ill. analisar os processos de prestacdo de contas
de concessoes de adiantamentos e subvencoes sociais;

IV. efetuar auditoria nas tomadas de contas efetu-
adas pela CGM;

V. realizar auditorias e fiscalizacdes nos sistemas
orcamentarios, contabil, financeiro, patrimonial e opera-
cional das unidades administrativas dos diversos Orgdos e
Entidades da Administracéo Direta e Indireta;

VI. fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

VII. monitorar e controlar os Limites Constitucionais
de gastos com a Educacgdo e com Saude;

VIIl. acompanhar, em conjunto com o Controlador, as
inspegoes realizadas no Municipio pelo Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro e demais 6rgaos de controle;

IX. desempenhar outras atividades afins.

4 — S3o atribuicbes — Sao atribuicdes do Assessor
Especial de Administracao Financeira:

|. assessorar o Controlador e o Auditor Geral, em
assuntos diversos;

IIl. examinar e certificar as prestacdes de contas de
ordenador de despesas, tesoureiro, responsavel por bens
patrimoniais, responsavel por almoxarifado e por término
de gestao, dos Orgaos e Entidades integrantes da Admi-
nistracdo Direta e Indireta, inclusive dos Fundos, nos termos
da Deliberacdo TCE/RJ 200/96 e posteriores modificacdes;

Ill. analisar os processos de prestacao de contas
de concessoes de adiantamentos e subvencoes sociais;

IV. efetuar auditoria nas tomadas de contas efetu-
adas pela CGM;

V. realizar auditorias e fiscalizacbes nos sistemas
orcamentarios, contabil, financeiro, patrimonial e opera-
cional das unidades administrativas dos diversos Orgaos e
Entidades da Administracéo Direta e Indireta;

VI. fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000;

VII. analisar em processos de suplementacdes
orcamentdrias;

VIIIl. desempenhar outras atividades afins;

5 — Sao atribuicoes do Chefe do Ntcleo de Analise
de Projetos:

| assessorar o Controlador e o Auditor Geral, em
assuntos diversos;

II. realizar auditoria nos processos de obras e servicos
de engenharia;

IIl. emitir parecer técnico, quando solicitado pelo
Controlador e pelo Auditor Geral;

IV. desempenhar outras atividades afins.

6—Sao atribuicdes do Chefe da Divisao de Controle
Interno:

|. analisar os processos de prestacoes de contas,
adiantamentos, subvencdes e de tomadas de contas,
com elaboracao de relatorios, pareceres e “check-list”, de
acordo com o determinado pelo Auditor Geral;

II. elaborar relatérios e pareceres sobre processos que
lhe forem atribuidos;

IIl. assessorar o Controlador e o Auditor Geral nas
auditorias realizadas e em casos especiais;

IV. coletar junto aos 6rgaos e entidades da Adminis-
tracdo Direta e Indireta dados para auditoria;

V. manter atualizado o rol dos responsaveis pelos
gastos publicos;

VI. desempenhar outras atividades afins.

7 — S&o atribuicdes do Chefe da Divisao de Apoio
Administrativo:

|. operacionalizar as diretrizes e normas emanadas dos
6rgaos centrais de protocolo, pessoal e de arquivo da CGM,;

II. promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicdo e controle do andamento de processos e
documentos na Secretaria de Controle Interno;

IIl. controlar o ponto dos servidores, providenciando
o registro deste, e de outras ocorréncias funcionais, em
relacdo as suas atividades no 6rgao, e envia-lo a Secretaria
de Administracao e de Recursos Humanos;

IV. preparar e expedir as ordens de servico, processos,
resolucdes, circulares e memorandos do 6rgao;
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V. dar conhecimento aos interessados do andamento
de processos e os demais assuntos pertinentes a CGM,;

V. verificar a exatidao legal da documentagdo geradora
de despesa, promover o empenho e a liquidacdo e enca-
minhar o processo de pagamento ao 6rgao competente;

VII. promover a organizacao e a atualizacado de
documentos e processos que interessem as atividades
da Secretaria de Controle Interno;

VIII. promover a remessa ao Arquivo Central de todos
0s processos e documentos devidamente ultimados;

IX. autorizar a reprodugéo de processos e documentos;

X. promover junto ao Departamento de Suprimento,
Servicos Gerais e Patrimonio da Secretaria de Administracao
e de Recursos Humanos, a requisicao e o abastecimento de
material para os 6rgaos da Secretaria de Controle Interno;

XI. desempenhar outras atribuicoes afins.

ANEXO IV
SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
E DE RECURSOS HUMANOS

1 - Sao atribuicdes do Secretario de Administracao
e de Recursos Humanos:

I. assessorar o Prefeito na formulacao e implantacao
de politicas e normas sobre administracao de recursos
humanos, material, patrimonio e outras relacionadas as
atividades fim da Secretaria;

II. coordenar os servicos de recrutamento, selecéo, trei-
namento, registro e controle funcional, dlassificacdo de car-
gos, regime juridico, direitos, deveres e responsabilidade dos
servidores municipais e demais atividades relativas a pessoal;

IIl. promover as atividades relativas a padronizacao,
processamento da aquisicdo, guarda, distribuicdo e
controle de material;

IV. promover a organizacao das atividades de
recebimento, distribuicdo, controle do andamento e
arquivamento dos papéis, documentos e processos que
tramitam na Prefeitura;

V. promover a organizagdo das atividades de tomba-
mento, registro, inventario, protecao e conservacao dos
bens moveis e imdveis da Prefeitura;

VI. supervisionar a execugdo de medidas relativas a
aquisicao ou a alienacao de bens patrimoniais mobiliarios
e imobilidrios, bem como as que digam respeito a desti-
nagdo do material inservivel ou em desuso;

VII. promover a administracdo e conservacéo das
instalacoes da Prefeitura;

VIIl. coordenar as atividades relacionadas a aquisicdo
de bens, produtos e servicos, bem como os procedimen-
tos licitatérios destinados a este fim;

[X. expedir os atos normativos necessarios a boa execu-
caodasleis e regulamentos, no dmbito de suas competéncias;

X. proferir despacho final nos processos que tratem de:
a) rescisao de contrato de trabalho sem justa causa;

b) contagem e averbacao de tempo de servico;

¢) licencgas e concessoes aos servidores previstas em lei;
d) adicionais, gratificacbes e abonos previstos em lei;
e) consignacdes em folha de pagamento;

f) recolhimento de encargos sociais e trabalhistas;

g) expedicdo de certiddes de inteiro teor e funcionais;
h) apostila de nome;

i) folha de pagamento de servidores;

j) lotacao de pessoal;

k) arquivamento de processos;

XI. expedir Portarias e atos administrativos decor-
rentes dos despachos finais proferidos nos assuntos
mencionados nos incisos deste artigo;

XII. autorizar a concessao de estagio de complemen-
tacao educacional;

Xlll. determinar a instauracao de sindicancia e desig-
nar servidor para atuar como sindicante;

XIV. determinar a instauracdo de inquérito adminis-
trativo e afastamento preventivo;

XV. homologar resultado e aplicar penalidades
disciplinares, decorrentes de sindicancia ou inquérito
administrativo, de adverténcia ou suspenséo de até 30
(trinta) dias;

XVI. supervisionar as atividades dos érgaos que
integram a Secretaria;

XVII. desempenhar outras atribuicoes afins.

2 — Sao atribuicdes do Assessor Especial de Gestao
Administrativa:

. assessorar o Secretario na definicao das politicas e
diretrizes administrativas da Secretaria;

Il. acompanhar projetos em desenvolvimento, pro-
movendo estudos para melhoria de eficiéncia, adotando
ferramentas administrativas de medidas de desempenho com
0 objetivo de tornar todo o processo mais eficiente e eficaz;

lll. coordenar o controle das atividades referentes a
gestéo da secretaria, para fornecer elementos necessarios
a elaboracéo dos relatérios do Secretério;

IV. desempenhar e desenvolver atividades na area
de gestdo administrativa;

V. desempenhar outras atribuicoes afins
3 - Sao atribuicdes do Assessor Especial de Organi-
zacao e Métodos:

|. desempenhar e desenvolver estudos para o aper-
feicoamento dos procedimentos administrativos;

II. assessorar o Secretario na realizacao das atividades
relativas a padronizagdo, processamento da aquisicéo,
guarda, distribuicao e controle de material;

ll. coordenar o controle das atividades referentes aos
procedimentos administrativos da secretaria, para fornecer
elementos necessarios a elaboracio dos relatdrios do Secretario;

IV. desempenhar outras atribuicdes afins

4—S3o atribuicoes do Assessor Administrativo e Financeiro:

|. assessorar o Secretério na gestao administrativa,
financeira e de pessoal da Secretaria;

Il. realizar controles, conferéncias e acompanhar
processos de interesse da Secretaria;

IIl. elaborar relatérios, projetos, pesquisas e estudos
voltados aos assuntos relacionados a Secretaria;

IV. desempenhar outras atribuices afins

5 — S&o atribuicoes do Chefe do Departamento
Administrativo e Financeiro:

|. fazer receber as pessoas gue procuram a Secretaria em
busca de esdaredimento sobre aspectos administrativos ou finan-
ceiros, orientando-as na solugao adequada de seus problemas;

. elaborar o expediente a ser assinado e despachado
pelo Secretario;

IIl. promover a redagdo da correspondéncia oficial
do Secretdrio e os servicos de digitacao;

IV. manter coletdnea de leis, decretos, portarias e
documentacao técnica de interesse da Secretaria;

V. manter o registro das atividades da secretaria, para for-
necer os elementos necessarios a elaboracdo dos relatérios;

VI. promover as atividades de apoio fazendario aos
diversos érgaos da secretaria de acordo com as normas
baixadas pela Secretaria de Fazenda incluindo a prepa-
racao dos empenhos prévios;

VII. fazer acompanhar o noticiario da imprensa de
interesse da Secretaria, bem como, manter arquivo de
recorte de jornais;

VI efetuar controle de saldos orgamentarios de uso da Se-
Cretaria e relativos a despesas oriundas da execugdo dos projetos;

IX. providenciar a abertura e o fechamento do 6rgao;
X. desempenhar outras atribuicoes afins.

6—Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Apoio Financeiro:
|. acompanhar a execucdo orcamentéria da Secretaria;

II. zelar pela observancia das normas expedidas pela Se-
cretaria de Fazenda e Controle Interno visando o bom funcio-
namento do Sistema Municipal de Administracdo Financeira;

IIl. verificar a exatidao legal da documentacao gera-
dora de despesa, promover o empenho e a liquidacao e
encaminhar o processo ao érgao competente;

IV. assessorar o Chefe de Nucleo em assuntos finan-
ceiros e orcamentarios da Secretaria;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

7 —Sao atribuicdes do Encarregado Geral de Apoio
Administrativo:

. operacionalizar as diretrizes e normas emanadas dos 6r
gdos centrais de protocolo, de pessoal e de arquivo, na Secretaria;

IIl. atender os requerentes esclarecendo tecnicamente
quanto a possiveis exigéndias para resolugao dos requerimentos;

IIl. promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicdo e controle do andamento dos requerimentos;

IV. fazer informar aos interessados sobre 0 andamen-
to dos requerimentos;

V. promover a remessa ao Arquivo Central de todos
os requerimentos devidamente ultimados, bem como
requisitar aqueles que interessam a Secretaria;

VI. desempenhar outras atribuicdes afins.

8 — Sao atribuicdes do Diretor do Departamento de
Suprimentos Servigos Gerais e Patrimoénio:

|. coordenar, orientar e controlar as atividades
referentes a distribuicdo de material permanente e de
consumo, e ao registro, tombamento e controle do uso
dos bens patrimoniais do Municipio;

II. promover as atividades de recebimento, conferéncia,
dlassificagao, registro, armazenamento, conservagdo, guarda
e distribuicao dos materiais utilizados pela Prefeitura;

lll. organizar e supervisionar o funcionamento do
Almoxarifado Geral para atendimento das diversas
unidades da Prefeitura;

IV. promover o recolhimento do material inservivel ou
em desuso e providenciar sua redistribuicéo, recuperacao
ou alienacao, conforme o caso;

V. promover o tombamento e carga dos bens patrimo-
niais da Prefeitura, mantendo-os devidamente cadastrados;

VI. promover a manutencéo, em forma atualizada,
dos registros do Patriménio Municipal;

VII. coordenar a elaboracdo de termos de responsa-
bilidade relativos aos bens permanentes;

VIIl. promover o seguro dos bens patrimoniais moveis
e imoveis da Prefeitura;

IX. programar, organizar e supervisionar a execucao
das atividades relativas a limpeza, guarda e conservacao
das instalacbes da Prefeitura;

X. promover estudos e implantacdo de normas de
organizacao de recebimento, numeracao, controle da mo-
vimentacao e arquivo de papéis e documentos da Prefeitura;

Xl|. orientar, organizar e supervisionar 0s servicos
de telefonia e de recebimento, distribuicao e envio de
correspondéncia da Prefeitura;

XII. supervisionar os servicos graficos e de fotocopias;

XIll. dispor normas sobre o sistema de iluminacao,
consumo de 4gua e tarifas telefonicas nas instalacoes da
Prefeitura e controlar sua adequada utilizacéo;

XIV. programar e coordenar os trabalhos relativos a
utilizacdo dos cemitérios;

XV. providenciar, orientar e acompanhar a regu-
lamentacao e a fiscalizacdo dos servicos funerarios
existentes no Municipio;

XVI. desempenhar outras atribuicdes afins.

9 - S30 atribuicdes do Chefe da Divisdo de Patrimonio:

| promover a classificacdo, codificacdo, manutencao
e registro de material permanente, em articulagdo com o
Departamento de Contabilidade;

Il. coordenar a elaboracao de normas para a codifi-
cacéo e informatizacdo dos bens permanentes;

IIl. manter atualizado o inventério do patrimonio
mobilidrio e imobiliario da Prefeitura;

IV. providenciar a confeccéo das plaquetas de iden-
tificagao dos bens permanentes;

V. elaborar periodicamente, o demonstrativo global
de bens moveis e imoveis da Prefeitura que devera ser
encaminhado para a Secretaria de Fazenda;

VI. promover visitas periédicas de inspe¢do para con-
ferir a carga dos bens permanentes nas diversas unidades
da Prefeitura e seu estado de conservacao, tomando as
providéncias cabiveis nos casos de desvio ou falta de bens
eventualmente verificados e ma conservacao;

VII. providenciar o termo de responsabilidade, a ser
assinado pela chefia, relativos aos bens permanentes que
Ihes forem distribuidos;
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VIII. promover a elaboracdo de mapa relativos a cada
unidade da Prefeitura com o movimento de incorporacao de
bens moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

IX. fazer o tombamento dos bens imoveis da Pre-
feitura e providenciar o registro da escritura, o termo de
doacao ou qualquer outro documento ligado a forma de
incorporacao do bem ao acervo da Prefeitura;

X. comunicar a Divisao de Contabilidade o valor e a
distribuicdo dos novos bens iméveis e moveis registrados
no patriménio da Prefeitura;

XlI. manter atualizado o arquivo de documentacao liga-
do a aquisicao localizacao e tombamento dos bens iméveis;

XIl. preparar e encaminhar ao Diretor do Departa-
mento a relacdo de bens a serem segurados;

Xill. desempenhar outras atribuicoes afins.

10-Séo atribuicdes do Chefe do Setor de Patriménio
Mobiliario:

|. executar a classificacdo e numeracdo dos bens
permanentes, de acordo com as normas de codificacao;

Il. manter atualizado o arquivo de documentos de
inventdrio com o registro dos bens moveis da Prefeitura;

IIl. providenciar a confeccao de plaquetas de identi-
ficacdo de bens permanentes;

IV. providenciar o termo de responsabilidade a ser
assinado pelas chefias, relativo aos bens permanentes;

V. elaborar mapas relativos a cada unidade da Prefei-
tura com o movimento de incorporacao de bens moveis,
o saldo do més anterior e de baixas existentes;

VI. fazer o levantamento periddico dos bens méveis
da Prefeitura encaminhando-o a chefia de divisao;

V. proceder a conferéncia da carga respectiva dos drgaos
através de visitas de inspecdo, sempre que solicitado, ou quando
houver substituicdo dos dirigentes dos mesmos, informando
quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

VIIl. desempenhar outras atribuicoes afins.

11 —Séo atribuicdes do Chefe do Setor de Patriménio
Imobiliario:

I. classificar e codificar os bens imoveis da Prefeitura
de acordo com a forma de aquisicao, a localizacéo e as
caracteristicas fisicas;

II. fazer o tombamento dos bens imoveis da Pre-
feitura e providenciar o registro da Escritura, termo de
doacao ou qualquer outro documento ligado a forma
de incorporagao do bem ao patriménio da Prefeitura;

IIl. manter registro do valor de compra do bem
imdvel e do seu valor atual, a fim de figurar nos controles
administrativos e orcamentarios;

IV. manter atualizado o arquivo de documentacdo liga-
dos a aquisicao, localizagdo e tombamento dos bens iméveis;

V. verificar periodicamente o estado de conservacao dos
bens iméveis da Prefeitura, solicitando as providéncias neces-
sarias para manté-los em perfeito estado e em seguranca;

VI. elaborar mapas relativos a cada unidade da
Prefeitura com o movimento de incorporagéo de bens
imoveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

V. fazer periodicamente o levantamento global dos bens
imd&veis da Prefeitura, encaminhando-o a Chefia de Divisao;

VIII. desempenhar outras atribuicoes afins.

12—Sa0atribuigoes do Chefe da Divisao de Servicos Gerais:

. programar e controlar os servicos de manutengéo
dos moveis, maquinas, instalacoes elétricas, hidraulicas,
sanitarias e de telefonia da Prefeitura;

II. coordenar a execucdo da limpeza e conservacao
dos jardins e das instalagoes;

IIl. supervisionar o servico de copa da Prefeitura;

IV. elaborar mapas demonstrativos mensais de con-
sumo de energia elétrica, 4gua e telefone e encaminhar
ao Diretor do Departamento;

V. planejar e supervisionar a aplicacao de medidas de
prevencao contra incéndios nas instalagdes municipais;

VI. aprovar as escalas de servico para as atividades
de limpeza e manutencgao;

VII. promover inspecéo periodica no prédio da Pre-
feitura para averiguar a necessidade de conservacao ou
recuperacao das instalagoes;

VIIl. desempenhar outras atribuicoes afins.

13 —Sé&o atribuicdes do Chefe da Secéo de Zeladoria:

|. promover a execugdo da limpeza e conservacao
dos jardins e das instalacdes;

II. distribuir os servicos e instruir sobre os procedi-
mentos adequados de limpeza;

IIl. distribuir e controlar o consumo de material de
limpeza;

IV. organizar o servico de copa da Prefeitura;

V. providenciar a ligacdo e o desligamento das chaves
elétricas, luzes, ventiladores e demais aparelhos elétricos
instalados nas partes de uso comum;

VI. tomar as medidas iniciais nos casos de sinistros;
VII. desempenhar outras atribuicoes afins.

14 — Sao atribuicoes do Chefe do Setor de Manu-
tencao e Reparo do Patriménio:

I. providenciar o recolhimento dos bens mobilidrios nos
diversos 6rgaos da Prefeitura, através de documento préprio;

II. executar os reparos necessarios nos bens mobilia-
rios a fim de que retornem as condicdes de uso;

IIl. providendiar, juntamente com a Secdo de Patriménio
Mobilidrio o controle dos bens recolhidos, seja para reparo
ou manutengdo, bem como aqueles cedidos a outro 6rgao;

IV. fazer o levantamento dos bens moveis inserviveis,
encaminhando-os a Chefia de Divisao;

V. elaborar, timestralmente, relatério das atividades reali-
zadas e das necessidades para 0 bom andamento de servico;

VI. solicitar o material necessario para o reparo dos bens;
VII. desempenhar outras atribuicoes afins.

15 — S&o atribuicdes do Chefe do Setor de Teleco-
municacoes:

|. coordenar e controlar os servicos de telecomuni-
cacbes, integrando o uso de equipamentos de telefonia,
radio e fac-simile;

Il. estudar e propor juntamente com o Chefe da
Divisdo, normas de funcionamento da Secéo e de utili-
zagao de seus servicos pelos demais érgaos da Prefeitura;

IIl. estabelecer prioridade para a Assessoria de Comu-
nicacao Social no uso dos servicos de Secao;

IV. organizar e controlar a utilizaco dos servicos de tele-
comunicagoes pelos diversos érgaos da Prefeitura mantendo,
inclusive, mapas das tarifas cobradas pelos servicos com o
objetivo de adotar medidas de racionalizagdo do consumo;

V. promover visitas periédicas aos locais onde existam
equipamentos de responsabilidade da Secao, a fim de
promover servicos de manutengao preventivas;

VI. promover a manutencdo corretiva dos equipa-
mentos controlando o seu custo através do registro do
numero de paralisacdes e dos servicos executados;

VII. desempenhar outras atribuigoes afins.

16—Sao atribuicoes do Chefe do Setor de Protocolo Geral:

|. organizar o recebimento, classificacdo, numeragéo,
distribuicao e controle da movimentacdo dos documen-
tos e papéis encaminhados pelo publico a Prefeitura e
daqueles que tramitem entre as diversas unidades desta;

II. providenciar expedientes para o recebimento de
taxas diversas sob a responsabilidade do Protocolo Geral;

IIl. manter o registro e o controle da tramitacdo de
processos e outros papéis, bem como do seu despacho
final e da data do respectivo arquivamento;

IV. fornecer informagoes sobre processos e outros
documentos em tramitacao aos respectivos interessados;

V. fazer verificar o atendimento as exigéncias e
condigdes gerais estabelecidas para o recebimento de
documentos e peticdes na Prefeitura e a devolugdo
daqgueles que nao atendam essas condicoes;

VI. prestar informagdes e instrucdes ao publico
guanto as exigéncias, orientando o preenchimento de
requerimentos, quando necessario;

VII. encaminhar os processos ao Arquivo Central, apds
receberem despacho final, mantendo os respectivos registros;

VIII. proceder a analise dos documentos encaminha-
dos para arquivo verificando se houve sua conclusao;

IX. organizar o arquivo de processos que estejam
aguardando os interessados;

X. desempenhar outras atribuicdes afins.

17 — Sao atribuicbes dos Encarregados de Protocolo:

|. atender os contribuintes esclarecendo duvidas,
orientando-os sobre como e quais documentos devem
ser acostados ao requerimento;

II. receber os requerimentos e seus anexos analisan-
do-os, verificando sua instrucao;

IIl. chancelar o requerimento com numero sequen-
cial, data e hora;

IV. providenciar expedientes para o recebimento de
taxas diversas sob a responsabilidade do Protocolo Geral;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

18— Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Almoxarifado:

|. programar e coordenar a execucdo das atividades de re-
cebimento, conferéndia, registro, armazenamento, distribuicdo
e controle dos materiais utilizados nos servicos da Prefeitura;

Il. organizar e manter estoque de materiais em
condicoes de atender ao ritmo de producéo e consumo
dos diversos érgaos;

IIl. estudar e determinar o ponto de suprimento de
cada material, de acordo com o ritmo médio de consumo
das unidades da Prefeitura e tomar providéncias imediatas
para a reposicao do material, em articulagdo com a Divisao
de Compras do Departamento de Licitagdes, Compras e
Contratos Administrativos;

IV. providenciar a guarda do material em perfeita
ordem de armazenamento, conservagao e registro;

V. providenciar o recebimento do material remetido
pelos fornecedores e conferir especificagdes, qualidade,
guantidade e prazos de entrega, frente aos contratos ou
ordens de fornecimento;

VI. solicitar, sempre que necessario o pronuncia-
mento de érgdos técnicos no caso do recebimento de
materiais e equipamentos especializados;

VII. preparar extratos mensais de movimento de en-
trada e saida de materiais e encaminha-los ao Diretor do
Departamento de Suprimentos, Servicos Gerais e Patrimonio;

VIIl. promover o recolhimento do material inservivel
ou em desuso e providenciar, em colaboracao com a
Divisao de Patrimonio, a redistribuicao, recuperacao ou
venda, de acordo com a conveniéncia da administragao:

IX. comunicar ao Diretor do Departamento de Su-
primentos, Servicos Gerais e Patrimoénio a distribuicdo do
material permanente para efeito de carga;

X. desempenhar outras atribuicdes afins.

19 — Sao atribuicées do Chefe do Setor de Docu-
mentacao e Servicos Gréficos:

|. promover o recebimento, classificacao, numeracao,
distribuicao e controle da tramitacdo de documentos e
papéis relativos a Prefeitura;

II. assegurar o registro e o controle da movimentacao
de processos e outros documentos, bem como de seu
despacho final e da data do arquivamento;

Il orientar o fornecimento de informacdes sobre
processos e documentos aos respectivos interessados;

IV. estudar e propor ao Diretor do Departamento
medidas que visem melhorar o atendimento ao publico
e tornar mais rapida a tramitacao de papéis;

V. supervisionar o recebimento, classificacdo, guarda
e conservacao de processos, papéis, livros e outros docu-
mentos de interesse da administracao;

VI. coordenar e orientar a execucdo dos servicos
graficos, heliograficos e de fotocopias da Prefeitura;

VII. executar planos de manutencao preventiva dos
equipamentos;

VIIIl. promover a manutencéo corretiva dos equipa-
mentos controlando seus custos através do registro do
numero de paralisacdes e dos servicos executados;

IX. desempenhar outras atribuicoes afins.

20-Sao atribuicoes do Chefe do Setor de Arquivo Central:
. estudar planos de trabalho de racionalizacdo do
arquivo;

II. supervisionar o recebimento, classificacdo, guarda
e conservacao de processos, papéis, livros e outros docu-
mentos de interesse da administracdo;
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IIl. atender, de acordo com as normas estabelecidas,
os pedidos de remessa de processos e demais documen-
tos sob sua guarda;

IV. fazer colecionar, encadernar e arquivar jornais e
publicacbes oficiais de particular interesse da Prefeitura;

V. providenciar a busca de documentos e dados para
o fornecimento de certiddes regularmente requeridas e
autorizadas por quem de direito;

VI. providenciar, pelo menos uma vez por ano, em
colaboracdo com comissdo designada para isso, a triagem
da documentagdo, reservando as de valor administrativo e
histérico e incinerando os papéis administrativos e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a matéria;

VII. manter o sistema e os indices de referéncia neces-
sarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado;

VIII. prestar as informagdes aos diversos 6rgéos da Prefei-
tura a respeito de processos e papéis arquivados, efetuando
0 seu empréstimo, mediante recibo, quando solicitado;

IX. desempenhar outras atribuicoes afins.

21 — Chefe do Nucleo de Gestao de Processos:

. acompanhar projetos em desenvolvimento, apoiando
estudos para melhoria de eficiéncia, adotando ferramentas
administrativas de medidas de desempenho com o objetivo
de tornar todo o processo mais eficiente e eficaz,

II. auxiliar no controle de gestao de processos;

IIl. assessorar as atividades de logistica administrativa
do Departamento;

IV. desempenhar outras atribuices afins.

22 — Supervisor Geral de Gestdo de Suprimentos
e Patriménio:

I. supervisionar e apoiar o controle dos estoques de
suprimentos existente no Departamento;

II. supervisionar e apoiar o controle de bens e patri-
monios do Departamento;

ll. manter atualizado o inventério do patriménio
mobilidrio e imobiliario da Prefeitura;

IV. desempenhar outras atribuices afins.

23 — Sao atribuicdes do Diretor do Departamento
de Administracdo de Pessoal e de Recursos Humanos:

. coordenar, supervisionar e orientar as atividades
de recrutamento e selecdo de pessoal, de planejamento
e execucao de programas de aperfeicoamento e a reali-
zacao de concursos e provas de habilitacao;

II. fazer publicar os editais e informacdes sobre con-
Cursos, assim como os respectivos resultados;

Ill. convocar através de edital, em cumprimento a despa-
cho autorizador, os aprovados em concurso publico ou pro-
cesso seletivo para serem submetidos a exame admissional;

IV. encaminhar servidores a inspecdo médica para
fins de admissao, licenca, aposentadoria e outros pro-
cedimentos legais;

V. estudar e propor ao titular do érgao:

a) aimplantacao de medidas que proporcionem melhores
condicoes de trabalho aos servidores Prefeitura;
b) a concesséo de beneficios, dentro das possibilidades

da Prefeitura, que melhorem o padréo de vida e a
motivacao dos servidores;

VI. coordenar as atividades de registro da vida fun-
cional dos servidores;

VII. coordenar, as atividades de Administracdo de
Pessoal, envolvendo folha de pagamento, recolhimento
de encargos sociais, desligamento de servidores e demais
rotinas trabalhistas;

VIII. examinar atos administrativos relativos a direitos,
vantagens, deveres e responsabilidades dos servidores;

IX. supervisionar os trabalhos de preenchimento e assi-
natura dos contratos e das carteiras profissionais do pessoal,

X. coordenar a expedicao e assinar memorandos de
encaminhamento, declaracdes e certiddes funcionais;

XI. coordenar a elaboracdo de estudos relativos a
simplificagao de rotinas e aperfeicoamento dos métodos
de trabalho das diferentes reparticoes da Prefeitura;

Xll. acompanhar o levantamento sobre o desem-
penho das unidades administrativas da Prefeitura e a
inter-relacao das mesmas;

Xlll. coordenar estudos sobre aperfeicoamento de
formularios, mapas e impressos, que visem simplificar as
rotinas internas de trabalho;

XIV. assessorar e acompanhar projetos em desen-
volvimento, promovendo estudos para melhoria de
eficiéncia, adotando ferramentas administrativas de
medidas de desempenho e com o objetivo de tornar
todo o processo mais eficaz,

XV. desempenhar outras atribuicoes afins.

24 - Sao atribuicdes do Chefe da Nucleo de Expe-
diente e Controle:

|. promover, organizar e controlar a preparagéo e
expedicdo de atos assinados pelo Diretor;

II. preparar o expediente a ser assinado e despachado
pelo Diretor;

Il. manter registro das atividades do Departamento para
fornecer os elementos necessarios a elaboracao de relatérios;

IV. proceder ao exame e elaborar cotas, despachos e
pareceres nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
e responsabilidades do pessoal e encaminhé-los a despacho;

V. controlar o atendimento, em conjunto com as
demais DivisOes, das solicitacoes e requisi¢des de érgaos
de fiscalizacao e da Procuradoria Geral do Municipio;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

25—Sao atribuicdes do Assessor Técnico de Recursos
Humanos:

|. assessorar e orientar as atividades de gestao de pes-
soal, recrutamento e selecdo, planejamento e execucao
de programas e a realizacdo de concursos;

Il. assessorar as atividades de administracdo de
pessoal, envolvendo folha de pagamento, recolhimento
de encargos sociais, desligamento de servidores e demais
rotinas trabalhistas;

ll. proceder ao exame e elaborar cotas, despachos e
pareceres nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
e responsabilidades do pessoal e encaminhé-los a despacho;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

26 — Séo atribuicoes do Chefe da Divisao de Desen-
volvimento de Recursos Humanos:

|. coordenar a elaboracdo e conferir os atos de
recrutamento e de selecdo de pessoal;

Il. coordenar estudos sobre técnicas e métodos de
recrutamento, selecdo, promocao e administracdo de
cargos e funcoes;

lll. coordenar a elaboragdo de programas para con-
Cursos e processos seletivos, considerando os requisitos
estabelecidos para preenchimento de cargos e empregos;

IV. planejar a realizagcdo de cursos visando o treina-
mento, o aperfeicoamento e a integracéo do pessoal;

V. promover a elaboracao de oficios, declaracdes
e expedientes do 6rgao, bem como instruir processos
administrativos concernentes as suas atribuicoes;

VI. coordenar as atividades de avaliacao e desempe-
nho e outras necessarias ao desenvolvimento funcional
do pessoal da Prefeitura;

VII. promover as atividades de cadastramento e
de selecdo de estudantes objetivando a concessao de
oportunidades de estagio, bem como acompanhar a
periodicidade dos estagios concedidos;

VIIl. desempenhar outras atribuicdes afins.

27 - Sao atribuicdes do Chefe da Secdo de Recru-
tamento, Selecéo e Treinamento:

|. promover a realizacdo de cursos, treinamentos,
aperfeicoamento e a integracao do pessoal;

Il. analisar as solicitacdes de estagio requeridas pelos
diversos érgéos da Prefeitura visando propor sua concessao;

lll. organizar cadastro de estudantes objetivando o
recrutamento e a selecao de candidatos a prestacao de
estagios de complementagdo educacional;

IV. organizar e manter atualizado o controle da mo-
vimentacao de concessao de estagio de complementacao
educacional;

V. providenciar o calculo e solicitacdo de pagamento
de bolsa-auxilio e beneficios para os estagios de comple-
mentacao educacional;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

28 — S&o atribuicoes do Chefe do Setor de Desen-
volvimento de Recursos Humanos:

|. promover a elaboragdo e controle dos atos de
recrutamento e de selecdo de pessoal;

Il. promover a elaboracao de oficios, declaracoes
e expedientes do 6rgao, bem como instruir processos
administrativos concernentes as suas atribuicoes;

lll. coordenar as atividades de avaliagdo e desempe-
nho e outras necessarias ao desenvolvimento funcional
do pessoal da Prefeitura;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

29 -S40 atribuigdes do Encarregado Geral de Recursos
Humanos:

|. atender os requerentes e concursados esclare-
cendo tecnicamente quanto a possiveis exigéncias para
admissdo, posse e exercicio em cargo e emprego publico;

Il. promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle de requerimentos, documentos e
registro dos servidores;

IIl. fazer informar aos interessados sobre 0 andamen-
to dos procedimentos admissionais;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

30 — S&o atribuicdes do Chefe da Divisdo de Admi-
nistracao de Pessoal:

|. coordenar o registro da frequéncia dos funcionarios;

II. proceder ao exame e elaborar cotas, despachos e
pareceres nas questdes relativas a direitos, vantagens, deveres
eresponsabilidades do pessoal e encaminha-los a despacho;

Il supervisionar, as atividades de Administragdo de
Pessoal, envolvendo folha de pagamento, recolhimento
de encargos sociais, desligamento de servidores e demais
rotinas trabalhistas;

IV. fazer calcular e conferir os calculos das indeniza-
coes trabalhistas dos servidores da Prefeitura;

V. fazer preencher, elaborar, calcular e conferir guias
de recolhimentos e informacdes obrigatodrias, tais como:
RAIS, FGTS, INSS, IRRF, Contribuicao Sindical;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

31 -S40 atribuicdes do Chefe da Secao de Controle
Administrativo:

|. promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicdo e controle do andamento de processos no
Departamento;

Il. promover as informages iniciais dos processos
funcionais;

III. instruir processos de licenca médica e promover
o controle individual das licencas concedidas;

IV. promover o controle individual das férias conce-
didas, seu registro em fichas funcionais e lancamento em
folha de pagamento;

V. promover a organizacao e atualizacdo do arquivo,
papéis e processos relativos aos servidores regidos pela CLT;

VI. fazer anotacoes e atualizar Carteiras de Trabalho,
conforme solicitacao de funcionarios, verificando as
alteracoes feitas em registro funcional;

VII. promover a remessa diaria ao Nucleo de Apoio
Administrativo da Secretaria dos papéis ultimados;

VIII. desempenhar outras atribuicoes afins.

32 —Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Controle
Financeiro:

|. promover a elaboracéo da folha de pagamento
dos servidores ativos;

Il. promover e supervisionar a inclusao, exclusao
e alteracdo de rubricas na folha de pagamento dos
servidores ativos;

Ill. promover a averbacdo e a classificagdo dos
descontos, o controle de margens consignaveis e a
formalizagdo das consignagdes de terceiros, e outros
lancamentos afins em folha de pagamento;

IV. fazer preencher mensalmente, nos prazos estipu-
lados, os boletins com os dados necessarios para a elabo-
racao dos documentos de pagamento da remuneragao
mensal dos servidores;

V. fornecer os dados e acompanhar a elaboracao
das guias de recolhimentos e informacoes obrigatérias;
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VI. fazer calcular os processos de direitos sociais e
trabalhistas;

VII. informar os processos relativos a direitos e van-
tagens pecuniarias previstas em lei;

VIIl. desempenhar outras atribuicoes afins.

33 -S&o atribuicdes do Chefe da Secao de Controle
de Beneficios:

|. promover o registro cadastral e o pagamento das
cotas de salario-familia;

Il. fazer controlar o pagamento de adicionais de
tempo de servico e de outros beneficios concedidos aos
servidores previstos na legislagdo em vigor;

IIl. preparar, mensalmente, as guias de recolhimento
das contribuices devidas ao Instituto Nacional de Seguro
Social - INSS;

IV. preparar, mensalmente, as relacdes e guias de
recolhimento das importancias devidas ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico — FGTS;

V. elaborar Relacao Anual de Informagao Sociais—RAIS;

VL. instruir processos e outros documentos referentes
ao FGTS, RAIS e PASEP dos servidores da Prefeitura;

VII. fazer calcular, cadastrar, conferir, controlar e
lancar em folha de pagamento o Vale Transporte;

VIII. desempenhar outras atribuicoes afins.

34 — Sao atribuicoes do Chefe do Setor de Apoio
Operacional:

|. promover o célculo de valores, apuragdo de tempo
de servico e o langamento de adicionais de tempo de
servico e de outros beneficios concedidos aos servidores
previstos na legislacdo em vigor;

II. fazer calcular, cadastrar, conferir, controlar e lancar
em folha de pagamento o Vale Transporte;

IIl. promover o calculo de valores e diferencas de
parcelas pecunidrias;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

35 —S&o atribuicoes do Chefe da Divisdo de Controle
Funcional:

I. supervisionar as atividades de registro da vida
funcional dos servidores;

Il. promover o registro do histérico funcional dos
servidores, procedendo a constante atualizacdo de dados;

IIl. instruir os processos que versem sobre assuntos
funcionais;

IV. fazer apurar do tempo de servico dos servidores,
emitindo certiddes quando solicitadas;

V. acompanhar o registro da frequéncia dos funcio-
narios e promover a anotacao em ficha funcional;

VI. coordenar a coletdnea de leis referentes ao
pessoal estatutdrio;

VII. coordenar a ordenacao, atualizacdo e moderni-
zacao dos arquivos funcionais;

VIIl. desempenhar outras atribuicdes afins.

36 — Séo atribuicdes do Chefe do Setor de Controle
de Expedicdo de Certides:

|. coordenar, controlar, ordenar e expedir certidoes
e declaracoes de:
a) tempo de servico;
b) discriminativa do histérico funcional;
) inteiro teor de ficha funcional;
d) documentos arquivados no Departamento de Admi-

nistracao de Pessoal e de Recursos Humanos

Il. desempenhar outras atribuicoes afins.

37-Saoatribuicoes do Chefe do Setor Técnico de Pessoal:

|. promover o registro do histérico funcional dos
servidores, procedendo a constante atualizacdo de dados;

Il acompanhar o registro da frequéncia dos funcio-
narios e promover a anotacao em ficha funcional;

Ill. coordenar a ordenacao, atualizacdo e moderni-
zacao dos arquivos funcionais;

IV. elaborar, controlar e fornecer os documentos e
cadastros das Deliberacao de n° 164, 180 e 200 do TCE;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

38 — Sao atribuicdes do Chefe da Divisdo de Desen-
volvimento Organizacional:

I. realizar estudos visando a atualizagdo dos planos
de dlassificacdo de cargos e empregos da Prefeitura;

II. elaborar estudos relativos a simplificacdo de roti-
nas, e o aperfeicoamento dos métodos de trabalho das
diferentes reparticdes da Prefeitura;

IIIl. elaborar estudos de novos métodos e procedi-
mentos de trabalho, promovendo a sua implantacao;

IV. realizar levantamentos sobre o desempenho das uni-
dades administrativas da Prefeitura e inter-relacdo das mesmas;

V. realizar estudos sobre o aperfeicoamento de
formularios, mapas e impressos que visem simplificar as
rotinas internas de trabalho;

VI. elaborar roteiros, manuais de servicos e informa-
¢oes visando facilitar o atendimento ao publico;

VII. acompanhar projetos em desenvolvimento, pro-
movendo estudos para melhoria de eficiéncia, adotando
ferramentas administrativas de medidas de desempenho com
0 objetivo de tornar todo o processo mais eficiente e eficaz;

VIIl. desempenhar outras atribuicoes afins.

39-S&o atribuicdes do Assessor de Recursos Humanos:
|. assessorar o Diretor na gestao de pessoal;

II. realizar controles, conferéncias e acompanhar
processos de interesse do Departamento;

IIl. elaborar relatérios, projetos, pesquisas e estudos
voltados aos assuntos relacionados ao Departamento;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

40— Sao atribuices do Diretor do Departamento de
Licitaces, Compras e Contratos Administrativos:

. coordenar, supervisionar e orientar a execucao das
atividades relativas aos procedimentos licitatérios;

II. determinar a publicagdo dos editais e informacoes,
bem como afixacdo dos mesmos nas dependéncias do
Departamento;

Il encaminhar os processos de Licitacdo a autoridade
competentes, para autorizar ou homologar os atos licitatdrios;

IV. coordenar a elaboracao, expedicdo e controle
das Cartas-Convite;

V. selecionar as firmas a serem convidadas ao cer-
tame licitatorio;

VI. promover a organizacdo e a manutencao do
Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servico;

VII. promover o encaminhamento, contra-recibo,
das Cartas-Convite;

VIII. proceder, em conjunto com o Diretor do De-
partamento de Pregdes, 0 enquadramento nas diversas
modalidades de Licitacao;

IX. efetuar a andlise das solicitacdes de Licitacao dos
diversos 6rgaos da Administracao para posterior autoriza-
¢ao, se for o caso, apos a devida especificacdo do objeto;

X. coordenar o chamamento dos licitantes vence-
dores para conhecimento e assinatura dos contratos;

XI. encaminhar os processos as respectivas Secre-
tarias para anexarem nota de empenho aos mesmos,
bem como, posteriormente, atestarem o recebimento
do material ou execucédo dos servicos;

Xll. coordenar, orientar e controlar, em conjunto com
o Diretor do Departamento de Pregdes, as atividades refe-
rentes a aquisicdo de material permanente e de consumo;

XIll. solicitar dados e esclarecimentos, quando for o
caso, dos 6rgaos envolvidos nos processos de aquisicao
de materiais e equipamentos especializados;

XIV. desempenhar outras atribuicoes afins.
41 — S&o atribuicoes do Assessor Técnico Adminis-
trativo e Financeiro:

|. assessorar o chefe imediato na elaboracéo e execu-
¢do das atividades relativas aos procedimentos licitatérios;

II. assessorar e acompanhar a execu¢do dos contratos
oriundos de licitacao;

IIl. assessorar a elaboracao, expedicdo e controle
das Cartas-Convite;

IV. assessorar as atividades referentes a aquisicao de
material permanente e de consumo;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

42 - S&o atribuicbes do Chefe do Nucleo Juridico
do DELCA:

|. prestar assisténcia juridica ao Departamento de
Licitagoes e Contratos Administrativos e ao Departamento
de Pregoes;

II. instruir juridicamente os processos, recomendando
ao seu superior imediato as medidas a serem adotadas;

ll. acompanhar a execucao dos contratos oriundos
de licitacdo requeridos por seu 6rgao;

IV. elaborar pareceres, relatdrios, minutas e outras
pecas juridicas, no dmbito da Secretaria de Administracdo
e de Recursos Humanos;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

43 —S30 atribuicoes do Chefe da Divisao de Licitagoes:
I. instruir os processos licitatorios;

II. selecionar as firmas a serem convidadas para o
certame licitatorio;

Ill. supervisionar as atividades de catalogacao e
cadastramento das firmas para aquisicao, fornecimento
ou prestacao de servico, referentes a modalidade de
Carta-Convite, bem como de manutencao e atualizacao
do Cadastro de Fornecedores;

IV. supervisionar a montagem dos Editais e das
Cartas-Convites;

V. controlar a documentagao inerente aos processos
de Licitacao, tais como: atas, pareceres, folhas de controle,
oficios, venda de editais;

VI. promover o recebimento e registro da movimen-
tacdo de processos;

VII. orientar e fornecer informacdes sobre processos
aos interessados;

VIII. alimentar o portal da transparéncia no que se
refere as licitacoes;

IX. desempenhar outras atribuicoes afins.

44— S&0 atribuicoes do Chefe do Setor de Cadastro
de Fornecedores e Prestadores de Servicos:

|. prestar orientacdo aos fornecedores quanto aos pro-
cedimentos necessarios a apresentacao da documentagéo;

II. organizar e instruir os processos a serem subme-
tidos a andlise da Comissao Permanente de Cadastro de
Fornecedores e Prestadores de Servico;

IIl. fazer providenciar, quando for o caso, despacho
interlocutério para cumprimento de exigéncia solicitada
pela Comissao Permanente de Cadastro de Fornecedores
e Prestadores de Servico;

IV. supervisionar a expedicdo de Certificados de Cadastro;

V. fazer expedir, quando for o caso, comunicado as
firmas, da ndo homologacéo da sua inclusao no Cadastro
de Fornecedores;

VI. coordenar a atualizacdo de dados dos fornece-
dores e prestadores de servico;

VII. desempenhar outras atribuicoes afins.

45 —S&o atribuicdes do Encarregado de Expediente:

|. elaborar resolucoes de convocacao de membros
da Comisséo Permanente de Licitacdes, Pregoeiros e
Equipe de Apoio

II. elaborar, controlar e conferir avisos de licitagoes;

IIl. realizar as atividades de catalogacao e cadastramento
das firmas para aquisicao, fornecimento ou prestacao de ser-
vico, referentes & modalidade de Carta-Convite, bem como
de manutencdo e atualizacdo do Cadastro de Fornecedores;

IV. promover o recebimento e registro da movimen-
tacdo de processos;

V. orientar e fornecer informacoes sobre processos
aos interessados;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.
46 - Séo atribuicdes do Chefe da Divisdo de Con-
tratos Administrativos:

|. coordenar a elaboracao e revisdo das minutas
de contratos e termos aditivos, referentes as Licitacoes;

IIl. organizar e atualizar o arquivo de Contratos e
Convénios firmados pela Prefeitura;

IIl. analisar as garantias contratuais apresentadas
pelos contratados;
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IV. promover a lavratura de Contratos, Convénios e
demais termos firmados;

V. exercer as atividades relativas a formalizacao dos
Contratos Administrativos;

VI. promover a transcricdo de termos diversos e
lavratura de termos de cesséo de uso de areas de terras
nos cemitérios do municipio;

VII. organizar os livros de contratos e convénios
firmados pela Prefeitura;

VIII. elaborar, conferir e controlar os extratos de
termos lavrados e sua publicacao;

IX. desempenhar outras atribuicoes afins.

47 —Sao atribuicdes do Chefe da Divisao de Compras:

| providenciar a aquisicao de materiais, servicos e aliena-
¢es, em articulacdo com o Almoxarifado Geral por ocasido
do suprimento, ou com os demais érgéos quando as solici-
tacdes ndo estiverem obrigadas ao procedimento licitatério;

II. elaborar e expedir as propostas para consultas
de pregos;

Ill. elaborar e expedir os pedidos de aquisicao de
materiais e execucao de servicos;

IV. fazer, organizar e manter atualizado o catalogo
de materiais de empenho mais frequente na Prefeitura e
0 cadastro de pregos correntes;

V. providenciar a entrega dos materiais adquiridos
aos 6rgaos solicitantes;

VI. instruir os processos de pagamento que foram
executados pela Divisao

VII. desempenhar outras atribuicoes afins.

48— S&o atribuicdes do Chefe da Divisdo de Registro
de Precos:

. gerenciar a Ata de Registro de Precos, indicar
os fornecedores, precos, quantitativos disponiveis e as
especificacdes dos produtos registrados, observando a
ordem de classificacao indicada na licitacao;

IIl. acompanhar os processos de aquisicdo e adesao
a registro de precos internos e externos do interesse do
érgao e das entidades participantes das compras;

Ill. convocar licitante fornecedor para retirada da
Nota de Empenho e assinatura do respectivo contrato;

IV. controlar, durante a vigéncia da Ata de Registro
de Precos, a manutencéo das condicoes de habilitacao e
qualificagdo exigidas na licitacdo, bem assim, a compati-
bilidade com as obrigagdes assumidas;

V. instruir e conduzir, em conjunto com o Diretor
do Departamento, procedimentos de renegociagdo de
precos registrados, para fins de adequacéo as novas
condigdes de mercado, e de aplicacdo de penalidades;

VI. verificar a conformidade das condicoes registra-
das na Ata de Registro de Precos junto ao mercado local,
juntamente com a Divisdo de Compras, informando ao
Diretor eventuais desvantagens verificadas;

VII. desempenhar outras atribuicoes afins.

49 — S3o atribuicoes do Diretor do Departamento
de Tecnologia da Informacao:

|. exercer a coordenacao das atividades da tecnologia
da informagéo, abrangendo recursos humanos, técnicos
e materiais no ambito da Administracdo Publica, bem
como orientacdo normativa e controle;

II. elaborar e implantar atos necessarios ao funcio-
namento do Sistema Municipal de Informética, inclusive
relativos a integracao e alinhamento das acoes de TI;
compra e/ou contratacao de servicos e equipamentos;
normas, padroes e metodologias a serem adotadas;
acompanhamento e avaliacdo dos trabalhos em curso;

IIl. elaborar relatérios periédicos sobre as atividades
do Departamento, enviando-as ao Secretario;

IV. coordenar todas as agdes de Tl no que tange as
interfaces das diversas Secretarias;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.
50 — Séo atribuicdes do Chefe do Nucleo de Aplica-
tivos e Informacoes Gerenciais:

. garantir a integridade, a recuperacao e acesso as
bases de dados dos diversos Sistemas Setoriais;

Il. coordenar e ter acesso a documentacao dos Sis-
temas Setoriais com vistas a sua integracao ao Sistema
Municipal de Informatica;

Ill. realizar periodicamente auditoria ordinaria nos
diversos Sistemas implantados, bem como verificar o fiel
cumprimento das politicas, normas e padrdes estabelecidos;

IV. orientar o desenvolvimento e a implantacao dos sis-
temas que forem determinados pela administracdo superior;

V. projetar e acompanhar a implantacao de banco de
dados, da metodologia de desenvolvimento e sistematica
de documentacao de Sistemas;

VI. manter os programas que integram os sistemas
implantados e a implantar;

VII. desempenhar outras atribuicoes afins.

51 — Séo atribuicdes do Assessor de Tecnologia da
Informacao;

|. apoiar as diretrizes da Geréncia de Aplicativos e In-
formacoes Gerenciais e demais 6rgaos do Departamento
de Tecnologia da Informacéo e as diversas instancias da
Prefeitura de Petropolis;

Il. dar suporte técnico e orientar os usuarios quanto
aos procedimentos relativos ao uso dos programas e
aplicativos que utilizam;

IIl. orientar os usudrios no controle de rotina de
cépias e recuperagao de seus arquivos;

IV. controlar os recursos técnico-materiais necessarios
a operacionalizacdo dos servicos;

V. identificar a necessidade de aplicativos que visem
a otimizacdo do atendimento as solicitacdes dos usuarios;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

52 — Séo atribuicdes do Chefe da Divisdo de Solu-
coes WEB:

. definir em conjunto com o Diretor e a Geréncia
de Aplicativos e Informagoes Gerenciais as aplicacdes a
serem disponibilizadas na WEB;

Il interagir com a Assessoria de Comunicagao Social
para definicdo do contetido de publicacdo no Site Oficial
da Prefeitura;

Il pesquisar, conhecer e utilizar base legal e prati-
cas referentes a Governo Eletrénico no ambito Federal,
Estadual e Municipal;

IV. definir em conjunto com o Diretor e Geréncia de
Aplicativos e Informacdes Gerenciais politicas de acesso
e seguranga as informacdes a serem disponibilizadas na
WEB, aplicando os requisitos de design, seguranca e
acesso definidos;

V. garantir a qualidade técnica e de contetdo de
publicacdo do Site Oficial da Prefeitura e sua Intranet,
mantendo-o atualizado;

VI. pesquisar e propor novos recursos técnicos para
manter as aplicacdes WEB disponiveis e projetar novas de
acordo com as préticas atuais do mercado de TI;

VII. Desempenhar outras atribuicoes afins.

53—Séo atribuicdes do Chefe da Secdo de Solucdes WEB:

|. apoiar as diretrizes da Divisao de Solucdes Web aos
demais 6rgaos do Departamento de Tecnologia da Infor-
macao e as diversas instancias da Prefeitura de Petropolis;

II. dar suporte técnico e orientar os usuarios quanto
aos procedimentos relativos ao uso dos programas e
aplicativos que utilizam;

IIl. controlar os recursos técnico-materiais necessarios
a operacionalizacdo dos servicos de atualizacdo do Site
Oficial da Prefeitura;

IV. identificar solucdes que visem a otimizacao das
funcionalidades do Site Oficial da Prefeitura;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

54— S&o atribuicdes do Chefe da Divisao de Projetos
e Aplicativos;

|. efetuar estudos visando a informatizacdo nos
sistemas administrativos e técnicos da Prefeitura;

Il. projetar, analisar e acompanhar o desenvolvi-
mento, a manutencao e a implantacdo dos sistemas
determinados pela administracao superior;

IIl. assessorar tecnicamente os sistemas implantados
nos diversos 6rgaos da prefeitura;

IV. monitorar a implementacao e manutencao do
banco de dados dos diversos sistemas;

V. promover verificagdo quanto ao uso correto dos
sistemas disponiveis, metodologias e normas internas
de documentacéo;

VI. desempenhar outras atribuices afins.

55 — Sao atribuicdes do Chefe da Secdo de Docu-
mentacao:

|. definir junto a Divisdo de Suporte Técnico e Aten-
dimento sistematica de documentacao;

Il. verificar o cumprimento e orientar analistas e
programadores quanto ao uso correto da sistematica
de documentacao, codificacdo e manuais de sistemas;

IIl. elaborar a documentacao e os manuais dos siste-
mas, responsabilizando-se pela sua guarda e distribuicéo;

IV. organizar e manter uma biblioteca de Sistemas e
da documentagao correspondente;

V. promover suporte técnico aos Sistemas descen-
tralizados implantados nos demais 6rgaos da Prefeitura;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

56 - Séo atribuicoes do Chefe da Divisao de Suporte
Técnico e Atendimento:

|. assessorar tecnicamente os diversos érgdos da
Prefeitura;

II. assegurar a aplicagdo e o uso correto dos sistemas,
metodologias e normas internas de documentagéo;

III. promover a divulgacao das atividades de Tl, cursos
e eventos entre os integrantes do sistema Municipal de
Informética;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

57 —Sao atribuicoes do Chefe da Secdo de Operacao
e Logistica:

. manter e operar os equipamentos centrais e a rede cor
porativa de acordo com os padrdes de qualidade e seguranca;

Il. pesquisar e propor produtos e tecnologias inova-
doras visando sua utilizacéo e aplicacao;

Iil. apoiar e interagir com os Nucleos Setoriais das
diversas Secretarias e os usuarios da Tl de forma geral;

IV. desenvolver planos de seguranca e contingéncia
para os diversos ambientes de Tl, inclusive os Setoriais;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

58 — Sao atribuicdes do Chefe do Departamento de
Informacoes e Dados Gerenciais:

|. em coordenacao com o Diretor do Departamento
de Tecnologia da Informacao exercer as atividades da tec-
nologia da informacao, abrangendo recursos humanos,
técnicos e materiais no dambito da Administracdo Publica,
bem como orientacdo normativa e controle;

Il em coordenagdo com o Diretor do Departamento de
Tecnologia da Informacao elaborar e implantar atos necessa-
rios ao funcionamento do Sistema Municipal de Informética,
inclusive relativos a integracdo e alinhamento das acoes de
Tl; compra e/ou contratacao de servigos e equipamentos;
normas, padroes e metodologias a serem adotadas; acom-
panhamento e avaliacdo dos trabalhos em curso;

IIl. elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
do Departamento, enviando-as ao Secretario;

IV. em coordenagdo com o Diretor do Departamento
de Tecnologia da Informagé&o coordenar todas as agoes
de Tl no que tange as interfaces das diversas Secretarias;

VI. em coordenacao com o Chefe do Nticleo de Apli-
cativos e Informacdes Gerenciais, garantir a integridade,
a recuperacao e acesso as bases de dados dos diversos
Sistemas Setoriais;

VII. coordenar e ter acesso a documentacao dos
Sistemas Setoriais com vistas a sua integragdo ao Sistema
Municipal de Informatica;

VIIIl. em coordenacdo com o Chefe do Nucleo de
Aplicativos e Informacoes Gerenciais, realizar periodica-
mente auditoria ordindria nos diversos Sistemas implanta-
dos, bem como verificar o fiel cumprimento das politicas,
normas e padrdes estabelecidos;

IX. em coordenacdo com o Chefe do Nucleo de
Aplicativos e Informacdes Gerenciais, orientar o desen-
volvimento e a implantacdo dos sistemas que forem
determinados pela administragdo superior;
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X. em coordenacao com o Chefe do Nucleo de Apli-
cativos e Informacdes Gerenciais, projetar e acompanhar
aimplantacao de banco de dados, da metodologia de de-
senvolvimento e sistemética de documentacéo de Sistemas;

XI. em coordenagao com o Chefe do Nucleo de Apli-
cativos e Informacdes Gerenciais, manter os programas
gue integram os sistemas implantados e a implantar;

Xil. desempenhar outras atribuicdes afins.

ANEXO V
SECRETARIA DE FAZENDA

1 - Sao atribuicoes do Secretario de Fazenda

| - Assessorar o Prefeito na formulagéo das politicas
fiscal e fazendaria da Prefeitura;

Il — Coordenar a elaboracdo do orcamento anual
e do Plano Plurianual de Investimentos, e o controle de
sua execucao;

Il = manter e dirigir a execucdo das atividades
contabeis em geral;

IV —Opinar em processos sobre celebracao de convé-
nios e contratos, que impliquem, direta ou indiretamente,
em obrigacdes financeiras para o Municipio;

V — Administrar e fazer movimentar os mobiliarios e
recursos financeiros, em conformidades com os planos,
programas, projetos e orcamentos aprovados;

VI — Participar de estudos e andlises, com vistas a
determinar prioridades relativas a politica de fiscalizacao
dos tributos municipais;

VIl - promover estudos periédicos, sobre o compor-
tamento da receita e da despesa, e tomar as medidas
necessarias para sua melhoria;

VIIl — tomar conhecimento, diariamente, do movi-
mento financeiro e econdmico, verificando as disponibi-
lidades de caixas e os créditos da Prefeitura;

IX — Coordenar as providéncias para o recebimento
das cotas de tributos partilhados;

X — Assinar, juntamente com o Tesoureiro Geral, os
pagamentos efetuados pela Prefeitura;

XI — assinar, com o Diretor do Departamento de
Contabilidade, os boletins, balancetes, balancos gerais e
seus anexos, e outros documentos de apuracao contabil;

XIlI — autorizar a restituicdo de débitos relativos a
tributos lancados indevidamente;

Xill - determinar a realizacdo do balanco de todos os
valores da Tesouraria, efetuando sua tomada de contas
sempre que for necessario e, obrigatoriamente, no tltimo
dia de cada més e exercicio financeiro;

XIV —propor ao Prefeito a constituicao de comissdes
de auditoria e inventario, quando necessario;

XV - Promover, em juizo ou fora dele, através da Pro-
curadoria Geral, a representacao e defesa dos interesses
da Fazenda Municipal;

XVI — aprovar o calendério fiscal do Municipio, e
providenciar sua divulgacéo;

XVII - propor a atualizacdo da planta de valores dos
terrenos e edificacbes para efeito de tributacéo;

XVIIl - promover o lancamento e a arrecadacéo dos
tributos municipais;

XIX—pronunciar-se a respeito dos pedidos de abertura
de créditos adicionais, sob 0 aspecto financeiro, apreciando
as repercussoes na programacao de caixa da Prefeitura;

XX — Articular-se com 6rgaos fazendarios do Estado
e da Unido, com cartérios de registro imobilirio, com a
Junta Comercial e outras entidades de direito publico ou
privado, visando a permuta de informacoes, métodos e
técnicos de acdo fiscal;

XXI — promover o controle externo da aplicacdo
dos recursos municipais, pelos érgaos da administracao
indireta, e dos fundos municipais;

XXIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

2 —Sao atribuicoes do Subsecretério de Fazenda
| — Exercer a direcao geral das atividades da respec-
tiva. Subsecretaria;

Il — Despachar diretamente com o Secretério de
Municipio;

Il - dirigir e coordenar o trabalho das chefias de
unidades organicas subordinadas a sua Subsecretaria;

IV — Promover reunides com os servidores para co-
ordenacao das atividades operacionais da Subsecretaria;

V — Propor ao Secretério a criagao, transformacao,
ampliacao, fusao e extincao de unidades administrativas
de nivel divisional e inferiores a este para a execucao da
programacao da Subsecretaria;

VI-Planejar, programar, organizar, controlar e dirigir
as atividades tributdrias e nao tributérias de carater per-
manente afetos a sua area de atuacéo;

VIl — desenvolver politicas com o objetivo de incre-
mentar a receita municipal;

VIl —planejar e avaliar as atividades relacionadas com
o lancamento, arrecadacao e classificacdo de receitas;

IX— Administrar os créditos tributarios; atendimento
ao contribuinte e administracdo de cadastros;

X—Melhorar a eficiéncia e eficacia na arrecadacéo, uti-
lizando plenamente o potencial arrecadatério do Municipio;

Xl —estudar e acompanhar as isencoes, remissdes e
anistias de tributos concedidos por lei;

Xl —executar politicas municipais de receitas através
da normatizacao dos procedimentos;

Xill — emitir relatérios gerenciais;

XIV —assessorar o Secretario de Fazenda em assuntos
relativos a sua area de atuacao;

XV — Supervisionar as atribuicdes das Diretorias
subordinadas, visando ao cumprimento dos objetivos;

XVI — planejar e acompanhar as negociacoes e
recuperacao de créditos tributarios;

XVII - promover estudos objetivando o aumento da
arrecadacao tributéria;

XVIIl—celebrar convénios com érgaos federais, estadu-
ais e de outros Municipios que objetivem o aprimoramento
da fiscalizacdo tributéria e a melhoria de arrecadacao.

XIX — propor medidas de aperfeicoamento, regula-
mentacao e consolidacdo da legislacdo tributaria municipal;
XX —Propor a celebragao de convénios com érgaos e
entidades de direito publico ou privado, para permuta de
informacoes, racionalizacao de atividades e realizacao de
operagdes conjuntas voltadas a Administracao Tributdria;
XX| - planejar e avaliar as atividades relativas a:

a) Acompanhamento das transferéncias das receitas
tributarias da Unido e do Estado, por reparticdo cons-
titucional, pertencentes ao municipio;

b) Apuracéo do indice de participacao do Municipio de Pe-
tropolis no Fundo de Participacao dos Municipios (FPM);

¢) Acompanhamento dos repasses da Uniao;

XXII — desempenhar outras atribuicdes afins.

3 - Séo atribuicdes do Chefe do Departamento
Administrativo e Financeiro

| — Preparar o expediente financeiro a ser assinado
pelo Secretdrio e os demais despachos pertinentes da rea;

Il - Supervisionar e analisar a documentacao refe-
rente aos setores subordinados a sua area;

ll—manter registro das atividades da Secretaria, para for-
necer os elementos necessarios a elaboracao dos relatorios;

IV — Promover as atividades de apoio administrativo
e financeiro aos diversos érgaos da Secretaria, de acordo
com as hormas vigentes;

V — Manter contatos com entidades publicas do
Municipio, Estado e Unido, para melhorar o desempenho
da Secretaria;

VI—Manter o controle de execucao do acompanha-
mento das receitas e as despesas para andlise, elaboragéo
e reformulacdo do orcamento e demais normas vigentes;

VIl - controlar o patriménio de guarda da Secretaria;

VIIl — elaborar o orcamento anual em conjunto com
0s demais departamentos;

IX — Desempenhar outras atividades afins.
4 - Sao atribuicoes do Chefe da Divisdo de Apoio
Administrativo

|—Promover as atividades de recebimento, registro, dis-
tribuicdo e controle do andamento de papéis na Secretaria;

Il — promover a preparacao e expedicdo de ordens
de servico, processos, portarias, circulares e memorandos
assinados pelo titular do érgao;

IV —Fazer informar aos interessados sobre 0 andamen-
to de papéis e demais assuntos pertinentes a Secretaria;

V —Promover a organizagao e atualizacao do arquivo
de documentos, papéis e processos que interessem as
atividades da Secretaria;

VI-Promover a remessa a Secao de Arquivo Central
da Secretaria de Administracdo e de Recursos Humanos
de todos os papéis devidamente ultimados, bem como
requisitar aqueles que interessem a Secretaria;

VIl - fazer informar a Secao de Protocolo Geral e
auxiliar sobre o andamento dos processos e demais papéis
pertinentes a Secretaria;

VIl - promover a preparacao dos expedientes relati-
VoS aos servidores lotados na Secretaria, de acordo com
as instrugdes baixadas pela Secretaria de Administracao
e de Recursos Humanos;

IX—Fazer controlar o ponto dos servidores, providen-
ciando o registro deste, e de outras ocorréncias funcionais
em relagdo as suas atividades no érgéo, e envia-lo a
Secretaria de Administracdo e de Recursos Humanos;

X — Preparar a escala anual de férias dos servidores
lotados na Secretaria conforme instrucoes da Secretaria
de Administracao e de Recursos Humanos;

Xl — zelar pela limpeza, guarda e conservacao das
instalagoes e do equipamento da Secretaria;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

5 — S&o atribuicdes da Secdo de Protocolo

|- Organizar o recebimento, dassificacao, distribuicao e
controle da movimentacdo dos processos e papéis para a Secre-
taria e aqueles que tramitem entre as diversas unidades desta;

Il — Manter o registro e o controle da tramitacdo de
processos e outros papéis, bem como do seu despacho finale
da data do respectivo arquivamento no ambito da Secretaria;

Il - Fornecer informacdes sobre processos e outros
documentos em tramitagdo aos respectivos interessados;

IV — Auxiliar no encaminhamento dos processos ao
arquivo central, apos receberem despacho final, manten-
do os respectivos registros;

V — Verificar e vistoriar se todos os processos para
arquivamento estdo devidamente completos com seus
anexos e folhas numeradas;

VI - Auxiliar no encaminhamento e guarda dos do-
cumentos de arquivo da Secretaria, e incinerar os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com as
normas que regem a matéria;

VIl - receber e encaminhar oficios, processos, des-
pachos, relatérios, comunicados, publicagdes dos Diarios
Oficiais do Municipio e demais expedientes solicitados
pela Divisao de Apoio Administrativo;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

6 — Sao atribuicdes da Divisao de Apoio Financeiro

|- Assessorar o Chefe do Departamento Administra-
tivo e Financeiro em assuntos de administracao financeira;

II—-Acompanhar a execucao orcamentéaria da Secretaria;

Il verificar a exatidao legal da documentacdo gerado-
ra de despesa, promover o empenho e a liquidacdo, e en-
caminhar o processo de pagamento ao 6rgao competente;

IV — Preparar e enviar o orcamento anual da Secre-
taria, a Secretaria de Planejamento;

V — Desempenhar outras atribuicoes afins.

7 — Séo atribuicdes do Encarregado Geral

| — Executar servicos da rotina administrativa en-
volvendo recepcéo e distribuicao de correspondéncia e
documentos e servicos externos em geral;

Il = Auxiliar no encaminhamento e guarda dos
documentos de arquivo da Secretaria;

Il — auxiliar no recebimento e encaminhamento de
oficios, processos, despachos, relatérios, comunicados,
publicacdes dos Didrios Oficiais do Municipio e demais ex-
pedientes solicitados pela Divisao de Apoio Administrativo;

IV — Auxiliar na organizacao, recebimento, classifi-
cacao, distribuicdo e controle da movimentacao dos pro-
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Cessos e papéis para a Secretaria e aqueles que tramitem
entre as diversas unidades desta;

V — Desempenhar outras atribuicoes afins.

8 — S&o atribuicoes do Chefe do Departamento de
Informatica

| - Coordenar a programacao, organizacao, acom-
panhamento e controle das acdes e atividades na area
de informética, operacionalizacdo de sistema de banco
de dados, bem como de outras atividades correlatas ou
devidamente determinadas, subordinadas ao Departa-
mento de Tecnologia (DETEC) e desenvolvidas dentro da
Secretaria de Fazenda;

I = Acompanhamento de projetos e implantacoes
novas na Secretaria de Fazenda, bem como andlise re-
quisitos, orientando os usuérios para a perfeita utilizacdo
dos processos;

Il - supervisionar e realizar a manutencao do site da
Secretaria de Fazenda, referentes aos servicos disponibi-
lizados de formulrios, emisséo de guias IPTU, Certidao
de IPTU, bem como os servicos do ISS;

IV — Gerenciar, coordenar, supervisionar a distribuicao
de equipamentos e periféricos de informaticas dos setores
da Secretaria de Fazenda;

V — Controlar a documentacéo de softwares e dos
equipamentos pertinentes a area de informética de
Secretaria de Fazenda;

VI - Idealizar e solicitar a manutencao corretiva dos
sistemas utilizados do Departamento de Receitas, bem
como toda a Secretaria de Fazenda;

VIl - analisar, solicitar melhorias nos requisitos de
desenvolvimento de novas implementacdes dos sistemas
tributarios e afins;

VIIl — gerenciamento de contas de usuérios e discos,
atualizacdo dos softwares de seguranga, verificar junto ao
Departamento de Tecnologia (DETEC), execugdo de backups;

IX—Coordenar e supervisionar o remanejamento de
informatica, a manutencao prevista e corretiva dos equi-
pamentos, bem como encaminhar, quando necessario,
os equipamentos de informatica para reparos, coordenar
a instalacao e configuracao de periférico e softwares de
informética de acordo com a politica do Departamento
de Tecnologia (DETEC);

X — Participar de discussoes relativas a desenvolvi-
mento de novos produtos, por meio da interagdo com o
Departamento Tecnologia;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

9-Sa0 atribuicdes do Chefe da Divisao de Informatica;

| - Gerenciar, coordenar, supervisionar a distribuicdo
de equipamentos e periféricos de informatica dos setores
do Departamento de Receitas;

Il - Identificar e solicitar a manutencao corretiva dos
sistemas utilizados no Departamento de Receita, bem
como em toda a Secretaria de Fazenda;

Il — controlar a documentacéo de softwares e dos
equipamentos pertinentes a area de informatica da
Secretaria de Fazenda;

IV — Identificar, analisar e solicitar melhoras nos
requisitos de desenvolvimento de novas implementacoes
e melhorias dos sistemas tributarios e afins, objetivando
a racionalizacao e otimizacao na utilizacdo dos mesmos;

V - Providenciar a geracéo de dados e envio de arqui-
vos para impressao geral das guias de IPTU processadas
no sistema tributario utilizado na Secretaria de fazenda;

VI — Gerenciamento de contas de usuérios e discos,
atualizacdo dos softwares de seguranga, verificar junto ao
Departamento de Tecnologia (DETEC), execugdo de backups;

VIl — instalar e remanejar equipamentos de informa-
tica, coordenar a manutencao preventiva e corretiva dos
equipamentos, bem como encaminhar, quando necessario,
0s equipamentos de informatica para reparos e instalar e
configurar periféricos de informatica em equipamentos;

XI - realizar a manutencdo do site da Prefeitura
pagina de Governo da Secretaria de Fazenda, referentes
aos servicos disponibilizados de emissao de guias de
IPTU, Certidao Negativa de IPTU e ou Certidao Positiva
com efeito de Negativa de IPTU, bem como os servicos
disponibilizados em relacéo ao ISS;

Xll — desempenhar outras atribuicoes afins.

10 — S&o atribuigdes do Encarregado Geral de Ser-
vicos de Informatica;

| — Coordenar a manutencao preventiva e corretiva
dos equipamentos, bem como encaminhar quando
necessario, os equipamentos de informética para reparos;

Il - Veerificar se os periféricos instalados nos equipa-
mentos de informética estdo configurados corretamente;

lll-orientar e esclarecer duvidas dos usudrios para a ade-
quada utilizagao de equipamentos e sistemas implantados;

IV — Encaminhar os problemas encontrados juntos
a0s usuarios dos equipamentos aos setores competentes
do Departamento de Informética para as devidas solugoes;

V- Auxiliar o Chefe da Diviséo de Informética na im-
plementacao e melhoria das atividades exercidas no setor;

VI — Desempenhar outras atividades afins;

11 —Sao atribuicoes do Chefe da Secdo de Digitagdo
e Controle

| - Dirigir e orientar os trabalhos digitacao, avaliar e
controlar a producao didria do setor;

Il - Dirigir e Orientar os trabalhos de preparacéo de
dados para a digitagdo no sistema;

Il - dirigir e orientar os trabalhos de verificacdo de
dados digitados, para a remessa aos UsSUArios;

IV — Controlar a documentacéo enviada através da
Tesouraria Geral para baixas manuais;

V — Controlar a recepc¢do e baixas dos arquivos
magnéticos enviados pela rede bancaria conveniada
com o Municipio;

VI—Conferir os relatorios enviados a Tesouraria Geral;

VIl — monitorar os processos administrativos da
baixas e cancelamentos de débitos, verificando se todo
o procedimento foi executado;

VIII — promover junto ao Diretor de Receitas metas
para o programa de producao do setor;

XIX — organizar e distribuir os trabalhos a serem
realizados pela equipe do setor;

X —Zelar pelo uso e conservacdo dos equipamentos
do setor no sentido de aumentar a vida Util dos mesmos;

XI — verificar e executar todas a baixas e ou cancela-
mentos de débitos que lhe sao enviadas através de proces-
sos administrativos como o parecer do Diretor de Receita;

Xl — analisar e verificar os contetidos dos documen-
tos recebidos através da Tesouraria Geral, logo apds,
efetuando a digitacdo no sistema informatiza para as
baixas dos mesmos;

Xl — captura através de programas da rede bancaria
dos arquivos magnéticos com a finalidade de efetuar a
baixa automatica no sistema da Secretaria de Fazenda;

XV — emissao de relatérios Financeiros das baixas
realizadas, para a Tesouraria Geral para o fechamento
bancério diario, e relatorio de baixas efetuadas e ou
cancelamento de débitos requeridos pelos contribuintes
para os demais Departamentos da Secretaria de Fazenda;

XV — Controle de entrada e saida de processos ad-
ministrativos, despacho e encaminhamento via sistema
informatizado apds as providencias tomadas em relacao
a0s processos de baixa e cancelamentos de débitos;

XVI - desempenhar outras atividades afins;

12 — Sao atribuicoes do Encarregado do Setor de
Digitagdo

| - Digitacdo de todos os documentos de arrecada-

¢do manual recebidos pela Tesouraria Geral no sistema
informatizado;

Il — Execugdo da baixa manual dos documentos
recebidos e digitados da Tesouraria Geral no sistema;

lIl—auxiliar o Chefe da Secao de Digitaco e Controle
nos cancelamentos de débitos;

IV —separacdo E critica e arquivamento de documen-
tos recebidos da tesouraria Geral;

V — Atendimento a contribuintes;
VI — Desempenhar outras atividades afins;

13 — S&o atribuicdes do Diretor do Departamento
de Receitas

|- Assessorar o Secretario de Fazenda na proposicao
das politicas tributarias do Municipio;

I - Organizar, orientar e supervisionar as atividades
relativas ao cadastro, lancamento, cobranca e arrecada-
¢ao dos impostos e das taxas decorrentes do poder de
Policia do Municipio;

IIl—manter informados o Secretério de Fazenda e o
Prefeito do controle da evolucdo das receitas municipais,
através de relatérios periddicos;

IV — Estudar o comportamento das receitas tributarias,
propondo ao Secretério de Fazenda as medidas necessarias
ao aperfeicoamento e melhoria do sistema de arrecadacéo;

V — Fazer instruir os contribuintes sobre o cumpri-
mento da legislacdo tributaria, por meio de editais, avisos,
oficios, circulares, campanhas publicitarias e outras formas
de comunicacdo com varios segmentos da sociedade;

VI - Determinar a realizacdo de levantamentos con-
tabeis junto a contribuintes, com objetivo de salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal;

VIl - promover, em colaboragdo com a Procuradoria
Geral, estudos criticos da legislacao tributéria do Munici-
pio, e oferecer subsidios para revisao e aperfeicoamento;

VIIl — assegurar o controle sisteméatico e atualizado
da evolucéo da arrecadacao dos tributos;

IX — Propor ao Secretério o Calendario Fiscal do
Municipio;

X = Julgar, em Primeira Instancia, os processos de
reclamacao contra lancamentos de tributos;

Xl—tomar conhecimento de denuncias de fraudes e
infracoes fiscais, fazer apura-las, reprimi-las, e promover
providencias para a defesa da Fazenda Municipal;

Xl —programar junto ao Departamento de Fiscaliza-
¢éo Tributdria a acao fiscalizadora, aprovando o plano de
deslocamento da fiscalizagdo pelos diversos setores fiscais;

Xl — avaliar os resultados da fiscalizacdo realizada,
mediante os processos de afericdo da produtividade
individual e global do corpo de fiscais;

XIV — articular-se com as demais Secretarias da Pre-
feitura que mantenham corpo de fiscais, com objetivo de
promover acoes fiscalizadoras e permuta de informacoes,
métodos e técnicas de acao fiscal;

XV — Participar na elaboracéo de estudos para atu-
alizacdo da planta de valores dos terrenos e edificacoes,
para efeito de tributacao;

XVI — opinar nos processos relativos a consultas,
imunidade, isencao tributaria;

XVII — desempenhar outras atividades afins;

14— S&o atribuicdes dos Assessor Adjunto de Receitas;

|- Auxiliar o Diretor de Receitas na orientacéo e super-
Vvisao das atividades relativas ao Cadastro Imobiliario, Divida
Ativa Administrativa, Liberacao e Alvaras e Consultas previas;

Il = Acompanhar o fluxo de processos nos setores
do Departamento de Receitas, propondo as medidas que
julgar necessarias para o melhor encaminhamento e a
mais rapida solugdo destes;

lll—assessorar o Diretor de Receitas na elaboracao de
estudos da Legislagao Tributaria do Municipio, e oferecer
subsidios para sua revisao e aperfeicoamento;

IV —Auxiliar na elaboracao e implantacao de plantas de
valores dos terrenos e edificacdes, para efeito de tributagdo;

V= Analisar os alvaras emitidos pela internet quanto
as informacoes declaradas, bem como conferir seu prazo
de validade, verificando o cumprimento da legislacdo em
vigor quanto a concessao do alvara definitivo;

VI-Auxiliar na coordenacdo de equipes que promo-
vam lancamentos do IPTU através de processos adminis-
trativos diversos, buscando a constante atualizacao do
Cadastro Imobilidrio da Secretaria de Fazenda Municipal;

VIl - analisar, opinar e despachar processos adminis-
trativos via sistema informatizado;

IX — Auxiliar os Chefes dos diversos setores do
Departamento de Receita no sentindo de manter o bom
funcionamento dos trabalhos executados pelas suas
equipes, promovendo junto a eles sempre que necessa-
rias medidas para melhorar o desempenho dos setores.

X — Desempenhar outras atividades afins;

15— Sao atribuicdes do Auxiliar Adjunto de Receitas;
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| = Auxiliar os Assessores Adjuntos de Receitas na
orientacdo e supervisdo das atividades relativas ao Ca-
dastro Imobilirio, Divida Ativa Administrativa, Liberacao
e Alvards e Consultas previas;

= Auxiliar no acompanhamento do fluxo de proces-
s0s nos setores do Departamento de Receitas, propondo
as medidas que julgar necessarias para o melhor encami-
nhamento e a mais rapida solucéo destes;

Il — auxiliar aos Assessores Adjuntos de Receitas na
elaboracao de estudos da Legislagdo Tributaria do Municipio,
e oferecer subsidios para sua revisao e aperfeicoamento;

IV —Auxiliar na analise dos alvaras emitidos pela internet
quanto as informacdes declaradas, bem como conferir seu
prazo de validade, verificando o cumprimento da legislacdo
em vigor quanto a concesséo do alvara definitivo;

V = Auxiliar na anélise dos processos administrativos
via sistema informatizado;

VI — Auxiliar os Chefes dos diversos setores do
Departamento de Receita no sentindo de manter o bom
funcionamento dos trabalhos executados pelas suas
equipes, promovendo junto a eles sempre que necessa-
rias medidas para melhorar o desempenho dos setores.

VIl — desempenhar outras atividades afins;

16 — S&o atribuicdes do Supervisor de Receitas

|—Organizar processos, orientar e atender contribuin-
tes, verificar cargas de processos no sistema informatizado;

Il - Verificacdo de débitos através de sistema infor-
matizado, emissao de segunda via de IPTU via internet;

Il—emissao de relatérios de arrecadacao de tributos;
IV — Emisséo de certiddo negativa via internet;

V — Controle de processos administrativos;

VI - Desempenhar outras atividades afins.

17 — Séo atribuicdes do Assessor de Declan e Repasses

| — Controlar os valores dos repasses referentes ao
indice de participagdo do Municipio;

Il = Promover o gerenciamento dos dados das
Declan’s enviados e dos omissos, emitindo relatério ao
superior imediato comparativo de crescimento em relacao
aos valores adicionados do exercicio anterior;

Il — promover programa de orientacdo e acompa-
nhamento e informacao de dados referentes as entregas
de Declan’s, mantendo em ordem c6pias das Declan’s
enviadas pelos obrigados;

IV — Acompanhar os prazos de entregas das Declan’s
e promover revisdo e inclusdo dos omissos, inclusive,
sugerindo quando for ocaso de impugnacéo.

V — Desempenhar outras atividades afins.

18 — Séo atribuicoes do Supervisor de Controle e
Arrecadacdo da Divida Ativa;

| — Organizar processos, orientar e atender contri-
buintes, verificar cargas de processos no sistema infor-
matizado relativos a Divida Ativa;

Il - Verificacdo de débitos através de sistema infor-
matizado, emissao de segunda via de IPTU via internet;

Il —emissdo de relatorios de arrecadacao de tributos
arrecadados com a Divida Ativa;

IV — Emissdo de certiddo negativa via internet;
V - Controle de processos administrativos;

VI — Desempenhar outras atividades afins;

19 - Sao atribuigoes do Supervisor de Cadastro
Imobiliario

|—Organizar, orientar e dirigir as atividades de lanca-
mento, cobranca e controle da arrecadacao do Imposto
Predial e Territorial (IPTU), e das taxas de servicos urbanos,
cobrados juntamente com este;

Il — Promover a classificacao de todas as receitas
relativas aos tributos imobiliarios;

Il — acompanhar o comportamento da receita dos
tributos sob sua responsabilidade, por meio de relatorios
demonstrativos e boletins de receita, propondo medidas
regularizadora, sempre que necessarias, ao Diretor do
Departamento;

IV —Cuidar para que a atividades tributéria se desen-
volvam dentro dos prazos fixados pelo Calendario Fiscal;

V —Fazer informar os processos referentes a situacao
fiscal dos contribuintes sob sua responsabilidade, para
efeito de expedicao de certiddes negativas;

VI—-Promover elaboracdo dos boletins de atualizacao
do cadastro Imobilidrio Fiscal e seu envio ao processa-
mento de dados;

VIl — fazer informar e proferir despachos interlo-
cutdrios nos processos que tratem de imunidade fiscal,
isencdo, consultas ou reclamacdes contra lancamento
ou autuagdes por infracdo legal, quando relativos aos
tributos sob sua responsabilidade;

VIII — promover o levantamento sistematico de
informacoes sobre o mercado imobiliario do Municipio,
com o fim de instruir o processo de avaliacdo de iméveis,
para efeitos tributarios;

IX — Orientar os célculos de &rea, valores venais e
outros elementos relativos aos iméveis a serem tributados;

X—Garantir que as informacdes relativas ao langamen-
to dos tributos sejam enviadas ao processamento de dados,
dentro dos prazos estabelecidos pelo Calendario Fiscal,

XI - providenciar a conferencia, e o envio imediato
aos contribuintes, dos documentos de cobranca dos
tributos sob sua responsabilidade, assim que liberados
pelo processamento de dados;

Xll—orientar e supervisionar os servidores da Diviséo
a assegurar um bom atendimento ao publico;

Xl - providenciar estatisticas de arrecadacao dos
tributos imobilidrios, e organizar mapas demonstrativos
que evidenciem as variacoes ocorridas em relacao a
previsdo da receita;

XIV—organizar e supervisionar os trabalhos de cadastro
dos terrenos e edificacdes urbanas, sujeito ao Imposto
Predial e Territorial Urbano e as taxas de servicos publicos
lancadas com base na propriedade ou ocupacao de imdveis;

XV — Coordenar-se com a Divisdo de Planejamento
Urbano da Secretaria de Planejamento e Controle, a fim
de obter informacdes sobre as novas construcoes e des-
membramentos de terrenos autorizados pela Prefeitura,
gue permitam atualizar o cadastro;

XVI - desempenhar outras atividades afins;

20 - S&o atribuicoes do Chefe da Secdo de Parcela-
mentos

| — Verificar, apurar, controlar e atualizar os débitos
no sistema informatizado;

II-Elaborar de calculos para pagamentos de tributos,
taxas, auto de multa, nota de débitos:

Il — analisar e despacho de processos no sistema
informatizado;

IV —Emitir guias referentes ao parcelamento concedido;

V — Controlar e informacao de pagamentos efetua-
dos no sistema informatizado;

VI — Atualizar débitos no sistema informatizado;

2VIIl — apurar e atualizar débitos para conceder
reparcelamento da divida;

XIX—orientar o atendimento e esclarecimento a con-
tribuintes em relacao a forma de parcelamento da divida,
quantidade de parcelas, valores minimos e correcdes;

X — Emitir relatérios mensais da rotina do setor, bem
como da arrecadagdo referente aos parcelamentos concedidos,

Xl - desempenhar outras atividades afins.

21-Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Controle
e Servicos de Campo

| — Promover a atualizagdo do controle de processos
que necessitem de vistoria;

Il = Acompanhar os trabalhos de levantamento de
campo, bem como orientar as atividades afins;

It — promover andlise dos projetos relacionados aos
processos de legalizagdo, construcao, remembramento,
desmembramento, executando as manutencoes neces-
sarias no arquivo de cadastro imobilidrio;

IV —Promover a atualizacdo das cartas de loteamento
e de referéncia cadastral;

V —Promover a elaboracao e atualizacdo das plantas
e quadras;

VI — Atender e orientar contribuintes quanto aos
processos que necessitem de vistoria;

VII — orientar os célculos de areas, valores venais e
outros elementos relativos aos iméveis a serem tributados;

VIll-organizar e supervisionar os trabalhos de cadastro
dos terrenos e edificacdes urbanas, sujeitos ao Imposto
Predial e Territorial Urbano e as Taxas de Servicos publicos
lancados com base na propriedade ou ocupagao de imdveis;

IX — Coordenar-se com a Divisdo de Planejamento
urbano, da Secretaria de Planejamento e Controle, a fim
de obter informacdes sobre as novas construcoes e des-
membramentos de terrenos autorizados pela Prefeitura,
gue permitam atualizar o cadastro;

X — Fazer anotar as alteracdes nas fichas cadastrais,
antes de liberar os requerimentos referentes a cada imével,

Xl - fazer preparar os boletins de Cadastro Imobili-
ario, de atualizacao cadastral, de logradouros e de face
de quadra, enviando—os nos prazos determinados ao
processamento de dados;

Xll— manter permanentemente atualizadas as plan-
tas setoriais, de referéncia cadastral de equipamentos e
servicos urbanos e quadras;

XlIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

22 —S&o atribuicoes do Chefe de Secao da Unidade
Municipal de Cadastro — INCRA

| — Dirigir e fiscalizar os trabalhos da Unidade, de
acordo com a legislagdo vigente, com as disposicoes
deste Regimento e com as instrucdes do Diretor do
departamento de Receitas;

II— Promover a organizacdo e manutencao atualizada
do Cadastro Imobiliario Rural;

Il — promover a distribuicdo aos contribuintes, das
guias para recolhimento do Imposto Territorial Rural, apds
recebé-las do INCRA;

IV — Promover, em conjunto com o Diretor de Departa-
mento de Receita, e devidamente autorizado pelo INCRA, a
divulgacao da época de cobranca do Imposto Territorial Rural;

V — Promover diligencias e vistorias locais, para
verificacdo dos dados dos levantamentos cadastrais e
assuntos atinentes;

VI - Promover o fornecimento de elementos neces-
sarios a inclusdo ou exclusao de lancamentos no Cadastro
Imobiliario Rural;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

23—S&o atribuicdes dos Supervisores Administrativos
|- Controlar e atualizar o arquivo de fichas cadastrais;

II— Atender os contribuintes no sentindo de esclare-
cer duvidas e prestar informagdes necessarias;

Il — analisar e despachar processos administrativos:

IV —Preparar alvaras definitivos e coleta de assinatura
do Diretor de Receita;

V — Desempenhar outras atividades afins;

24 —Sao atribuicdes do Chefe da Divisao de Receitas
Diversas

|- Organizar os trabalhos de atualizacdo do cadastro
de atividades Econdémicas, informando permanente-
mente ao processamento de dados, através do sistema
informatizado;

Il - Fazer expedir e entregar os certificados de ins-
cricdo dos contribuintes do ISS e alvara de localizagdo;

Il — providenciar o recebimento, a conferencia e
a distribuicdo dos conhecimentos ou carnes relativos a
cobranca do ISS, taxas decorrentes do poder de Policia
Municipal e quaisquer tributos, cuja administracdo nado
esteja especificadamente atribuida a outros setores;

IV —Supervisionar os calculos elaborados pela equipe
do servico;

V — Providenciar estatistica e mapas de arrecadacéo
de tributos, que evidenciem as variacdes ocorridas com
base nas informacdes fornecidas pelo processamento de
dados, e propor medidas e planos corretivos;

VI — Receber consultas prévias, andlise e liberagdo
de senha via e-mail para o contribuinte emitir o alvara
provisorio (prazo do alvara 30 dias), controle da expiracao
do prazo do alvara provisorio para o alvara definitivo;

VIl — controlar a emissao de relatorios, que visando
desenvolvimento econémico do Municipio;
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VIl — analisar e despachar processos solicitados pelo
Ministério Publico, Defensoria Publica e Poder Judiciario;

VIIl - desempenhar outras atribuicoes afins.

25-S30 atribuicdes do Encarregado do Setor de Controle
| — Supervisionar atividades de emissdo de Alvara;

Il — Dar suporte no que tange a abertura de novas
empresas, no sentido de dar orientacdo aos empresarios;

Il — monitorar a eficiéncia e a rapidez operacional
do setor no intuito de promover melhorias;

IV — Analisar as empresas que sao consideradas
atividades de risco no sentido de fazer a consulta prévia
antes de liberar o alvarg;

V - Coordenar o atendimento ao publico em geral;

VI-Avaliar a produtividade do setor e gerar relatérios
gerenciais e rotineiros para o Diretor de Receitas;

VIl — desempenhar outras atribuicdes afins.

26— S&o atribuicoes do Assessor Especial de Gestao
Fazendaria

|- Coordenar a elaboracao de programas de trabalho
dos érgaos que dirige;

Il — Coordenar os levantamentos solicitados pelo
Secretario, sobre os problemas relacionados com o 6rgéo
que dirige, e apresentar o respectivo relatorio;

IIl — distribuir os servicos aos 6rgaos ou as equipes a
seu cargo e adotar medidas para racionalizar métodos de
trabalho e agilizar o atendimento ao publico;

IV — Preparar e propor ao Secretario, na época propria,
cronograma das principais atividades programadas para o
ano seguinte, com a indicacdo dos Grgaos responsaveis;

V — Despachar e visar certidoes pelo érgéo que chefia;

VI—Fazer elaborar estudos e pareceres em processos,
sobre assuntos de sua competéncia, e emitir despachos
decisorios, quando for o caso;

VIl - propor a lotagéo dos servidores para a unidade
administrativa sob sua direcéo;

VIl — fornecer ao Secretdrio, nos prazos estabele-
cidos, subsidios destinados a revisao do planejamento
governamental e a elaboracdo da proposta orcamentaria,
relativos as suas atribuicdes especificas;

XV = Zelar pelo bom estado de conservacéo das
instalacdes, equipamentos e mobilidrios afetos aos drgaos
ou sob sua responsabilidade;

XVI - desempenhar outras atribuicoes afins;

27 — Sao atribuicdes do Chefe do Departamento
de Fiscalizacao

| — Coordenar os registros e andlise de dados sobre o
comportamento fiscal dos contribuintes, com o fim de dirigir
afiscalizacdo e orientar acdes contra incorreces, sonegagao,
evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais;

Il - levantar subsidios, sempre que necessario, para
o lancamento anual, o controle, a fiscalizacéo e a arreca-
dacéo do Imposto sobre Servicos de Qualquer Natureza
(ISS), sobre a Transmissao de Bens Imdveis Inter-vivos (ITBI)
e das taxas decorrentes do poder de policia municipal;

Il - organizar e administrar planos de fiscalizacdo
rotineira ou dirigida, de acordo com indicios apontado
pela andlise fiscal;

IV — Fazer organizar, com base nas declaracdes
mensais, séries de dados por classe de contribuintes, que
propiciem elementos de comparacao entre o desempe-
nho dos varios ramos de atividades;

V — Confrontar, sistematica, as contribuicbes mensais
da empresa com indicadores de sua situacdo econdmica, tais
como disponibilidade de equipamentos, ocorréncias ciclicas,
fendmenos atipicos, capital empregado e outros a serem esta-
belecidos, com base nos estudos e experiéncias da Secretaria;

VI—Promover sindicancia sobre a situacdo e outras ativi-
dades necessarias a critica ou homologagao de lancamento;

VIl - supervisionar acoes de fiscalizacdo em regime
especial, quando for o caso, escalando fiscais para a
permanéncia em estabelecimentos, durante o tempo
Necessario para apurar seu movimento econémico;

VIl - fazer lavrar notificaces, intimacoes, autos de
infracdo, bem como providenciar a aplicacdo das multas
regulamentares;

IX — Supervisionar os trabalhos de fiscalizacao,
efetuados pelo pessoal designado, temporariamente,
em cada setor fiscal;

X—Inspecionar, periodicamente, todos os setores fiscais;

X| — emitir ou revisar pareceres ou informacdes nos
processos fiscais de sua competéncia;

Xl — manter o controle de autorizacao para impres-
sdo de Notas Fiscais de Servico;

Xl — articular-se com os cartérios de Registro de
Imovel no sentido de assegurar, que ndo sejam lavrados
instrumentos, escrituras de contrato ou termos judiciais
referentes a transmissao Inter vivos de imoveis, sem que
tenha sido pago o Imposto sobre a transmissao de Bens
Imoveis de competéncia do municipio;

XIV — promover a fiscalizacdo dos estabelecimentos
de diversdes publicas, suas condicoes de licenciamento
e o cumprimento de seus deveres para o fisco municipal;

XV —Despachar os processos solicitando prazo para
atendimento de intimacao, bem como os processos
comunicando extravio de taldes e livros;

XVI — presidir reunides periédicas com seus subor-
dinados diretos, a fim de obter unidade de acéo fiscal e
administrativa da fiscalizacéo;

XVII — organizar e manter em ordem o controle do
sistema de produtividade fiscal;

XVIII—fazer instruir os contribuintes sobre o cumpri-
mento da legislacéo fiscal;

XIX — decidir sobre alteracdes dos limites das zonas
fiscais e setores fiscais;

XX — Responder a consultas sobre a interpretagdo
da legislacao tributéria, dando parecer fundamentado em
processos que serdo submetidos ao Diretor de receitas e
a despacho do Secretério de Fazenda;

XX| = desempenhar outras atribuicoes afins.

28— Sao atribuicdes do Chefe do Nuicleo de Fiscalizacao

|—Gerenciar os procedimentos relativos a fiscalizacdo
municipal;

Il = Uniformizar e planejar as acoes de fiscalizacao;
Il - controlar as operacoes de fiscalizacao;

IV — Promover a inteligéncia na execucdo das agoes
de fiscalizacéo; e

V — Gerenciar demais procedimentos de fiscalizacao;

VI - Desempenhar outras atribuigoes afins.

29 — Séo atribuigdes do Assessor Adjunto de Fisca-
lizacao Tributaria

|—Dar assisténcia sobre assuntos diversos do Ntcleo
de Fiscalizacao;

I - Auxiliar a chefia na organizagéo do setor;

Il - colaborar com a chefia no atendimento ao
publico em geral, sobre assunto, pertinente a fiscalizacao;

IV — Augxiliar na revisao de pareceres ou informacoes
nos processos fiscais de sua competéncia;

V — Desempenhar outras atividades afins.
30 - Séo atribuicoes do Assessor de Analise de
Procedimentos Tributarios

| — Fazer o atendimento em geral ao publico, sobre
assuntos e processos referentes a fiscalizacdo Tributaria,
e assuntos diversos referentes a divisao;

Il = Organizar e manter em ordem os processos da
Divisao de fiscalizacao;

Il - providenciar junto ao servico interno do setor guias
para recolhimento dos tributos pertinentes Setor Fiscal;

IV — Recebimento de documentacéo a serem enca-
minhadas aos fiscais ou respectiva diviséo;

V — Desempenhar atividades afins.

31-Saoatribuicdes do Encarregado de Servicos Juridicos

|—Examinar e emitir pareceres, inclusive normativos,
minutas e outras pecas juridicas necessarias ao funciona-
mento da secretaria;

Il - Instruir juridicamente os processos, recomendan-
do ao seu superior imediato as medidas a serem adotadas;

Il - apreciar e elaborar minutas de atos legais,
convénios e contratos e outros documentos congéneres;

IV —Exercer o controle dos tramites dos feitos judiciais
procedendo as pesquisas solicitadas;

V —Manter a coletanea de Leis, decretos e portarias
e demais documentos juridicos;

VI-Apresentar ao Secretario de Educacao relatérios
periddico das atividades;

VIl — examinar a legislacao especifica e normas cor-
relatas, orientando quanto a sua observancia;

VIll—acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos,
conveénios firmados pela Secretaria e seus Fundos;

IX = Acompanhar as fases do processo licitatorio sob
subordinacao da Secretaria até a sua fase final;

X — Orientar, programar, coordenar os trabalhos
juridicos nos diversos setores em consonancia com as
determinacées emanadas da Procuradoria Geral;

Xl - desempenhar outras atribuicoes afins.

32 - Séo atribuicoes do Chefe da Diviso de Julga-
mento Singular

| — Promover analise juridica dos processos de aber-
tura, alteracao e distrato de requerimento de Empresas,
emitindo despacho conclusivo fundamentado;

Il - Promover andlise juridica dos processos de aber-
tura, alteracao e distrato de requerimento de Empresario,
emitindo despacho conclusivo fundamentado;

lIl-analisar os pedidos de enquadramento de reque-
rimento de microempresa e empresa de pequeno porte;

IV — Encaminhar os processos apos deferimento e
lancamento para o setor competente para concessao de
alvara de localizacao;

V — Desempenhar outras atribuices afins.

33 — S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Julga-
mento de Revisdo

| — Autorizar o registro dos processos de abertura,
alteragdo e distrato de requerimento de Empresas, apos
proceder andlise juridica;

Il — Autorizar o registro dos processos versando
sobre enquadramento de microempresa e empresa de
pequeno porte;

Il — autorizar o registro de abertura, alteracdo e
distrato de Empresério;

IV — Proceder analise, revisdo e lancamento enca-
minhando os processos de registro para concessao de
alvara de localizacao;

V — Desempenhar outras atribuicoes afins.

34 - Séo atribuicbes do Chefe de Divisao e Gestao
e Apoio a ME e EPP

| — Receber e manter organizados os processos de Em-
presas e Empresérios relativos a abertura, alteracao e distrato;

Il - Autorizar e expedir certiddes referentes a busca
de nomes, abertura, alteragdo e distrato de Empresas e/
ou de Empresario;

IIl— analisar previamente os processos apresentados
para registro;

IV — Manter a situacao cadastral dos ME e EPP para
consulta e pesquisa;

V — Desempenhar outras atribuicoes afins.

35— S&o atribuicdes do Chefe da Secao de Protocolo
da ME e EPP

| - Organizar o recebimento, classificacao, distribui-
¢éo e controle da movimentagao dos processos e papéis
para a Secretaria e aqueles que tramitem entre as diversas
unidades desta;

I = Manter o registro e o controle da tramitacdo de
processos e outros papéis, bem como do seu despacho finale
da data do respectivo arquivamento no ambito da Secretaria;

Il - fornecer informagoes sobre processos e outros
documentos em tramitag&o aos respectivos interessados;

IV — Auxiliar no encaminhamento dos processos ao
arquivo central, apos receberem despacho final, manten-
do os respectivos registros;

V — Verificar e vistoriar se todos os processos para
arquivamento estdo devidamente completos com seus
anexos e folhas numeradas;

VI - Auxiliar no encaminhamento e guarda dos do-
cumentos de arquivo da Secretaria, e incinerar os papéis
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administrativos e outros documentos, de acordo com as
normas que regem a matéria;

VII-receber e encaminhar oficios, processos, despachos,
relatérios, comunicados, publicagdes dos Dirios Oficiais do
Municipio e demais expedientes quando solicitados;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

36— Sao atribuicdes do Assessor Adjunto de Gestéo
e Apoio a ME e EPP

|- Acompanhar e controlar os pedidos de abertura,
alteracao e distrato relativo aos processos de Empresas
e de Empresarios;

II- Proceder o atendimento e orientagao dos Empresa-
rios sobre Legislacao, beneficios e requisitos para abertura,
alteracdo de Empresas, bem como em caso de distrato;

I - auxiliar na andlise previa dos processos apresen-
tados para registro;

IV — Augxiliar na manutencao da situacdo cadastral
dos ME e EPP para consulta e pesquisa.

V - Desempenhar outras atribuigoes afins.

37 — Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Fisca-
lizacdo Tributaria;

| — Promover a fiscalizacao dos contribuintes, com
0 objetivo de evitar a sonegacao, evasdo e fraude no
pagamento dos tributos municipais;

Il — Promover a execucao das atividades externas
necessarias ao lancamento dos tributos municipais, bem
como realizar quaisquer diligéncias solicitadas pelos
orgaos tributérios da prefeitura;

Il — promover o exercicio do regime especial de
fiscalizagao, mediante a designacao de Fiscais para per-
manéncia no estabelecimento do contribuinte, durante
0 horério de funcionamento e por periodo de tempo
determinado, a fim de tornar possivel a apuracao do
movimento econdmico ou da receita bruta;

IV — Fazer lavrar notificacdes, intimacoes, autos
de infracdo, de apreensdo de mercadorias, bem como
promover a aplicacdo de multas;

V — Orientar os contribuintes no cumprimento de
suas obrigagoes fiscais;

VI - Inspecionar, periodicamente, todas as zonas de
fiscalizacdo e postos de fiscalizacéo;

VII - assinar e encaminhar, mensalmente, ao Diretor
de Fiscalizacao;

VIl = instruir e informar processos relativos aos
assuntos de sua competéncia;

IX — Autenticar os livros e mapas exigidos pelo ISS;

X — Presidir reunides periddicas com seus subordi-
nados diretos, a fim de obter unidade de acao fiscal e
administrativa da Fiscalizacao;

Xl — propor ao Diretor de Fiscalizacao, a publicacdo
de aviso e editais;

Xl — anotar os pontos da produtividade fiscal no
mapa de Producao Individual;

Xill—providenciar estatistica e mapas de arrecadacao
do ITBI;

XIV — zelar pelo bom estado de conservacéo das
instalacoes, equipamentos e mobiliario do setor sob sua
responsabilidade;

XV — Desempenhar outras atribuicoes afins.
38 — S&o atribuicoes do Encarregado Geral de Ser-
vicos Administrativos

| — Promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicdo e controle do andamento dos papeis, pro-
cessos do Departamento;

Il - Receber, encaminhar e organizar os processos
que sdo destinados ao Departamento, para informacoes
e despachos do Diretor de Fiscalizacdo Tributaria;

Il = providenciar a emissao das certiddes que sao
enviadas ao Departamento, ap6s despacho do Diretor;

IV — Fazer o controle de material utilizado pelos
Setores do Departamento;

V —Enviar relacdo dos despachos finais do Diretor do
Departamento, para o serem publicados no Diario Oficial;

VI — Desempenhar outras atribuicdes afins.

39 —S&o atribuicoes do Assessor Especial de Gestao
Financeira

|—Exercer a direcdo geral das atividades da respectiva
Assessoria.

Il — Despachar diretamente com o Secretério de
Municipio;

Il = Dirigir e coordenar o trabalho das chefias de
unidades organicas subordinadas;

IV — Promover reunides com os servidores para
coordenacao das atividades operacionais;

V — Propor ao Secretério a criacdo, transformacao,
ampliacao, fuséo e extincao de unidades administrativas
de nivel divisional e inferiores a este para a execucéo da
programacao da Assessoria;

VI-Planejar, programar, organizar, controlar e dirigir
as atividades da contadoria geral do municipio de carater
permanente afetos a sua area de atuacao;

VI — Administrar os lancamentos contabeis realizados
em sua area de atuacao de acordo com a legislagdo vigente;

VIl — Emitir relatérios gerenciais;

VIl - Assessorar o Secretario de Fazenda em assuntos
relativos a sua area de atuacao;

IX — Supervisionar as atribuicoes das Diretorias
subordinadas, visando ao cumprimento dos objetivos;

X = Propor a celebracdo de convénios com érgaos
e entidades de direito publico ou privado, para permuta
de informacoes, racionalizacdo de atividades de acordo
com a legislagdo vigente;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

40 - Sao atribuicdes do Subsecretario de Contadoria
Geral do Municipio

| — Estabelecer regras gerais, diretrizes, normas e
procedimentos contabeis aplicaveis as Unidades Gestoras
do Municipio;

Il — Coordenar a uniformizacao de Procedimentos
Contébeis;

Il = Coordenar a aplicagdo do Plano de Contas
Aplicado ao Setor publico e suas alteracdes;

IV — Coordenar o controle do limite das Despesas
com Pessoal;

V —Coordenar o controle do limite da Divida Publica;

VI — Coordenar o controle do limite das Operacdes
de Crédito;

VIl = Coordenar o controle do limite da concessao
de Garantia de Valores;

VIl — Coordenar o controle na movimentacdo dos
Restos a Pagar;

[X — Coordenar aplicacao de recursos em Manuten-
¢&o e Desenvolvimento do Ensino;

X — Coordenar aplicacdo de recursos em Acoes e
Servicos Publicos em Satde;

Xl — Promover a consolidacdo das contas publicas
municipais;

Xl - Coordenar demais processos de procedimentos
contabeis;

Xill - avaliar os resultados da execucao dos registros
contabeis, a nivel setorial e central, com vistas a elabora-
¢do das Contas de Gestdo do Municipio;

XIV — coordenar, controlar e analisar a execucao
da contabilidade, mantendo registros que permitam a
elaboracao do balanco consolidado do Municipio;

XV — Analisar os balancetes e balancos, proceder a
estudos econdmicos e financeiros da Administracdo Direta e
Indireta, a fim de permitir a interpretagao das demonstracoes
contabeis para propiciar, a Administragao e aos demais inte-
ressados, informacoes relevantes para tomada de decises;

XVI - coordenar e dirigir a consolidacéo dos balan-

cetes, balancos e relatérios com vistas ao atendimento
dos 6rgaos internos e externos;

XVIIl—orientar, supervisionar e controlar as atividades dos
Orgaos de Contabilidade da Administracio Piblica Municipal;

XIX —apresentar o Balanco Geral do Municipio com
0s seus respectivos anexos;

XX — Expedir atos normativos em matéria da area
contabil;

XX| — gerir a elaboracao e apresentagdo das Presta-
coes de Contas de Governo;

XXII - estabelecer normas e procedimentos para o
adequado registro contdbil dos atos e fatos da gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgaos e nas
entidades da Administracao Publica Municipal;

XXIIl — manter o Plano de Contas Unico adequado
para os registros dos atos e fatos da gestao orcamenta-
ria, financeira e patrimonial dos 6rgdos e entidades da
Administracao Publica Municipal;

XXIV—apresentar, acompanhar e fornecer suporte técni-
co aelaboracao dos anexos da Lei de Responsabilidade Fiscal;

XXV — coordenar, no ambito de sua competéncia, a
elaboracado dos Anexos de Metas Fiscais previstos na Lei
de Responsabilidade Fiscal;

XXVI — promover, no ambito de sua competéncia,
a divulgacdo das informacoes contabeis previstas na
legislacéo vigente;

XXVII - desempenhar outras atribuicoes afins.
41 - Séo atribuicoes do Chefe do Nucleo de Proce-
dimentos Orcamentarios

| = Promover a padronizacao de conceitos nos pro-
cedimentos orcamentarios;

Il - Promover a correta classificacdo da receita e da
despesa orcamentdrias;

IIl— Gerenciar os procedimentos para reconhecimen-
to da receita e despesa orcamentdrias;

IV — Gerenciar a utilizagdo do mecanismo da espe-
cificacao de fonte de recursos;

V - Gerenciar a utilizacao da destinacdo de recursos;

VI — Gerenciar a execucao orcamentaria da receita
orcamentaria;

VIl - Gerenciar a execugdo orcamentdria da despesa
orcamentdria; e

VIIl - Gerenciar demais procedimentos relacionados ao
controle da execucdo da receita e despesa orcamentérias.

IX — Desempenhar outras atribuicoes afins.
42 - Séo atribuicoes do Chefe do Nucleo de Proce-
dimentos Patrimoniais

| — Promover a padronizacéo de conceitos nos pro-
cedimentos patrimoniais;

Il - Gerenciar o controle do patrimdnio publico;

IIl— Gerenciar os procedimentos para reconhecimen-
to do patrimonio publico;

IV — Gerenciar os procedimentos para mensuracao
do patriménio publico;

V — Gerenciar os procedimentos para registro do
patriménio publico;

VI - Gerenciar os procedimentos para apuracao do
patriménio publico;

VIl — Gerenciar os procedimentos para avaliagdo do
patriménio publico; e

VIIl — Gerenciar demais procedimentos relativos ao
controle do patriménio publico.

IX — Desempenhar outras atribuicoes afins.

43 - S&o atribuicoes do Chefe do Nucleo de Proce-
dimentos Especiais dos Fundos

| — Promover a padronizacédo de conceitos e nos
procedimentos especiais;

II- Gerenciar os procedimentos relativos ao FUNDEB;
Il — Gerenciar os procedimentos relativos as Parcerias
Publico-Privadas — PPP;

I - Gerenciar os procedimentos relativos as opera-
cOes de crédito;

IV — Gerenciar os procedimentos relativos ao Regime
Préprio de Previdéncia Social — RPPS;

V—Gerenciar os procedimentos relativos a Divida Ativa;

VI — Gerenciar os procedimentos relativos aos
Precatorios;

VIl — Gerenciar os procedimentos relativos aos
Consorcios Publicos;

VIl — Gerenciar demais procedimentos relativos aos
procedimentos especiais.

IX — Desempenhar outras atribuicoes afins.
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44 - Sgo atribuicdes do Chefe da Divisdo de Con-
tabilidade de Fundos;

| - Registrar os Atos e fatos Contabeis, observando
os aspectos especificos dos Fundos

Il — Gerar Balancetes Mensais

Il - Elaborar a Conciliacdo Bancaria, balancete de verifi-
cacdo de Caixa, conferencia das movimentacoes de receitas
e despesas, com vista ao atendimento as Deliberagbes do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ.

IV — Elaborar Fluxo de Caixa

V — Preparar a Prestacdo de Contas dos Fundos,

observando os aspectos dos Orgaos Externos e o Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ.

VI - Desempenhar outras atribuices afins.
45 — Sao atribuicoes do Chefe da Divisao de Conta-
bilidade do Fundo de Saude;

| — Registrar os Atos e fatos Contabeis, observando
0s aspectos especificos do Fundo de Saude;

Il — Gerar Balancetes Mensais

Il —Elaborar a Conciliacao Bancéria, balancete de verifi-
cacdo de Caixa, conferencia das movimentacoes de receitas
e despesas, com vista ao atendimento as Deliberacdes do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ.

IV — Elaborar Fluxo de Caixa

V — Preparar a Prestacao de Contas dos Fundos,

observando os aspectos dos Orgaos Externos e o Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ.

VI — Desempenhar outras atribuicoes afins.
46 - Sao atribuicdes do Chefe da Divisao de Conta-
bilidade do Fundo de Educacao;

| - Registrar os Atos e fatos Contabeis, observando
os aspectos especificos do Fundo de Educacao;

Il — Gerar Balancetes Mensais

Il - Elaborar a Conciliacao Bancéria, balancete de verifi-
cacdo de Caixa, conferencia das movimentacoes de receitas
e despesas, com vista ao atendimento as Deliberacdes do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCERJ.

IV — Elaborar Fluxo de Caixa

V — Preparar a Prestacdo de Contas dos Fundos,
observando os aspectos dos Orgaos Externos e o Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ e Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educagdo — FNDE;

VI - Desempenhar outras atribuices afins.
47 - Sao atribuicoes do Chefe da Divisao de Conta-
bilidade do Fundo de Assisténcia Social;

| — Registrar os Atos e fatos Contabeis, observando
os aspectos especificos do Fundo de Assisténcia Social;

Il — Gerar Balancetes Mensais

Il - Elaborar a Conciliacao Bancéria, balancete de verifi-
cacao de Caixa, conferencia das movimentacoes de receitas
e despesas, com vista ao atendimento as Deliberacdes do
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ.

IV — Elaborar Fluxo de Caixa

V — Preparar a Prestacao de Contas dos Fundos,
observando os aspectos dos Orgados Externos e o Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro— TCE/RJ e Fundo
Nacional de Assisténcia Social;

VI - Desempenhar outras atribuicbes afins.
48 — Sao atribuicoes do Chefe da Divisao de Conta-
bilidade Orcamentaria;

| — Analisar os procedimentos para reconhecimento
da receita e despesa orcamentdrias;

Il — Verificacdo da utilizagdo do mecanismo da espe-
cificacdo de fonte de recursos;

Ill— Coordenar a utilizacao da destinacao de recursos;

IV —Acompanhar a execugdo orcamentaria da receita
orcamentdria;

V — Acompanhar a execu¢do orcamentaria da des-
pesa orcamentaria;

VI - Desempenhar outras atribuicoes afins.

VI — Analisa demais procedimentos relacionados
ao controle da execucao da receita, visando Excesso de
Arrecadacdo, Superavit e Suplementagoes.

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

50 — Sao atribuicdes do Chefe de Divisao de Con-
tabilidade Financeira;

| — Analisar as Conciliacdes Bancarias
Il = Analisar as Receitas Extras
Il — Analisar as Receitas Orcamentarias

IV = Analisar o Fluxo de Caixa e as Movimentacoes
Financeiras

V — Desempenhar outras atribuicoes afins.

51 - S&o atribuicoes do Chefe de Divisao de Conta-
bilidade Patrimonial;

| — Analisar os fatos financeiros e ndo financeiros
relacionados com as variagdes qualitativas e quantitativas
do patriménio publico, representadas pelas contas que
integram o Ativo, Passivo, Patriménio Liquido, Variacoes
Patrimoniais Diminutivas (VPD) e Variacdes Patrimoniais
Aumentativas (VPA);

Il — Acompanhar e analisar as movimentacoes do
Almoxarifado, visando a compatibilizagdo dos saldos
Contabeis com o Sistema de Almoxarifado;

lll— Acompanhar e analisar a Divida Flutuante e Fundada
IV — Acompanhar e analisar os saldos patrimoniais
V — Desempenhar outras atribuicdes afins.

VI — Desempenhar outras atribuices afins

52 —Sao atribuicdes do Subsecretario de Tesouraria Geral;

| — Coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas
com o recebimento das receitas municipais e dos érgaos
de Administracao especificas;

Il — Receber e guardar titulos e outros valores mo-
biliarios, de propriedade do Municipio ou de terceiros,
neste caso, quando entregues em depdsito, consignagéo,
caucao ou fianca;

Il — proceder a restituicao de depositos e outros
valores, bem como de tributos e outras rendas, quando
determinada por documentos hébeis;

IV = Assinar, em conjunto com o Secretério de Fazen-
da, todos os cheques, ordens bancérias de pagamentos
ou borderés emitidos pela Prefeitura;

V — Efetuar o recebimento de créditos da Prefeitura,
guando devidamente autorizado;

VI-Realizar pagamentos, devidamente autorizados,
mediante a apresentacdo de documentacéo apropriada
e do competente recibo;

VIl — depositar qualquer importancia em dinheiro que
tenha recebido pela movimentacao diaria do Departamento;

VIl — manter em escrituracdo do seu movimento;

IX — Elaborar e encaminhar, diariamente ao De-
partamento de Contabilidade, o balancete e o boletim
sintético do movimento, devidamente acompanhado dos
documentos comprobatorios;

X — Encaminhar, ao Departamento de Receita, as
guias sem cédigo de barras, de lancamento dos tributos
recebidos para processamento da baixa dos débitos;

Xl - realizar todos os pagamentos através de che-
ques, ordens bancdrias de pagamentos ou border6s,
consoante programacao estabelecida para o dia;

Xl — opinar sobre a devolucao de fiancas, caucdes
e depdsitos;

Xl — efetuar junto a rede bancaria o pagamento
das contribuicdes, para as instituicbes de previdéncia e
os fundos regulamentares;

XIV — receber, periodicamente, dos bancos os ex-
tratos de conta, encaminhando-os em seguida para ao
Departamento de Contabilidade;

XV — Desempenhar outras atribuicoes afins.

53 — Sao atribuicdes do Chefe do Nucleo de Con-
ciliacdo Bancaria;

| — Elaborar a Conciliacdo Bancaria;

Il — Emitir balancetes de verificacdo de Caixa;

Il = conferir as movimentacdes de receitas e despesas;

IV — Enviar a conciliacdo bancéria e extratos para
a Controladoria Geral e Controle Interno, com vista ao
atendimento as Deliberacoes do Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ;

V — Desempenhar outras atribuicdes afins.

54 — S&o atribuicdes do Encarregado Geral de Con-
trole de Contas Bancérias;

| — Efetuar o lancamento da Receita em Geral, no
Sistema de Controle de recebimentos;

Il = Emitir documentos de verificacdo de Caixa;

Il - conferir as movimentacdes de receitas lancadas;
IV — Efetuar controle de entrada e saida de processos;
V — Desempenhar outras atribuices afins.

55-Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Servicos Gerais,
| — Emitir os relatérios diarios de recebimentos.

Il - Efetuar controle de entrada e saida de recursos
(Baixa de Borderds, TEDs, Contra-Partidas) nas respectivas
contas;

Il - Lancamento diario dos saldos das contas na
planilha de Movimento e Vinculas.

IV — Efetuar controle na planilha de sequestros e
blogueios judiciais realizados nas diversas contas da PMP.

V — Desempenhar outras atribuicdes afins

56 — Sao atribuicoes do Auxiliar de Tesouraria
|—Manter os registros de recebimento de consignacdes

Il - Realizar o pagamento de processos, recebimentos
de Documentos de Arrecadacdo Municipal (DAMP’s)
oriundos de processos de pagamentos a fornecedores;

Il — efetuar a conferéncia e recebimento dos nume-
rérios recebidos pelos setores de protocolos;

IV — Emitir relatérios referentes aos valores arreca-
dados pelo Municipio;

V — Desempenhar outras atribuicdes afins.

57 —Séo atribuicdes do Encarregado Geral de Con-
trole de Arrecadacdo Bancéria

| = Recolher diariamente junto a rede bancaria toda
a movimentacao da Prefeitura de Petropolis;

Il - Efetuar o fechamento dos numerarios arrecada-
dos junto a rede bancaria;

Il — Efetuar a conferencia de todos os avisos ban-
carios com os documentos lancados e contabilizados;

IV — Encaminhar e receber processo (Servico de
Protocolo interno do setor).

V — Desempenhar outras atribuicoes afins.
58 — S&o atribuicdes do Chefe de Divisao de Paga-
mentos e Cadastro de Fornecedores;

| — Efetuar o cadastro de dados dos fornecedores e
prestadores de servicos

Il — Manter atualizado o cadastro do Sistema de
pagamento de Bordero;

Il - efetuar a conferencia de todos os processos de
pagamento;

IV —Coordenar e executar os trabalhos de pagamen-
tos de fornecedores através dos Borderds;

V — Desempenhar outras atribuices afins.

59 —S&o atribuicdes do Chefe da Divisao de Servicos
Gerais de Tesouraria;

| — Analisar os relatérios diarios de recebimentos.

II-Verificar os procedimentos e controles de entrada
e saida de recursos nas respectivas contas;

Il - Fazer o controle didrio dos saldos das contas na
planilha de Movimento e Vinculas.

IV — Proceder o correto controle de procedimentos
nas tarefas desempenhas do setor.

V — Desempenhar outras atribuices afins
60 — Sao atribuicoes do Chefe da Divisao de Super-
visdo de Caixas;

| - Supervisionar os trabalhos relacionados analise
de caixas e conferéncias de relatorios.

Il — Efetuar controle de entrada e saida de recursos
relacionados servicos de caixas;

Il — Lancamento diario dos saldos das contas na
planilha de movimentos.

IV — Efetuar controle na planilha realizados nas
diversas tarefas de arrecadacao.

V — Desempenhar outras atribuiges afins



PETROPOLIS ANO XXIV  N° 5169
12/4/2017 QUARTA-FEIRA

DIARIO OFICIAL

PODER EXECUTIVO

reproducio NS 33

ANEXO VI
COORDENADORIA DE PLANEJAMENTO
E GESTAO ESTRATEGICA

1 — Séo atribuicdes da Coordenadoria de Planeja-
mento e Gestao Estratégica:

. articular as diversas areas de Governo e disseminar
modelo de gestdo compartilhado e descentralizado;

Il. acompanhar o planejamento e a execucao integrada
das politicas, programas e acdes da Administracdo Municipal;

IIIl. formular planos e programas articulados, obser-
vando as diretrizes gerais do Governo, em associacao
com os demais érgaos da Prefeitura;

IV. propor e coordenar politicas publicas de moder-
nizacdo administrativa;

V. coordenar a estratégia e a metodologia de ges-
tao dos programas e projetos prioritarios do Governo,
inclusive com a captacao de recursos em programas
governamentais, privados e instituicoes de fomento;

VI. formular e implementar processo de avaliacéo e
monitoramento do planejamento estratégico de governo;

VII. planejar e executar atividades referentes a de-
finicdo, aquisicao, tratamento, manutencao, ampliacao
e atualizagdo dos dados que integram a base de dados
estatisticos do Municipio;

VIII. estabelecer as normas necessarias a elaboracao
e a implantacao das pecas orcamentarias municipais;

IX. proceder, sem prejuizo da competéncia atribuida
a outros 6rgaos, ao acompanhamento gerencial e fisico
da execucao orcamentaria;

X. integrar esforcos na esfera dos Governos Federal
e Estadual, bem como entre os Poderes do Municipio,
coordenando e gerenciando o processo de planejamento
global das atividades estatais;

XI. coordenar, compatibilizar e avaliar a alocacéo
de recursos orcamentarios e financeiros necessarios ao
cumprimento dos objetivos e metas governamentais, bem
como o acompanhamento da sua execucao; e

Xll. definir, implementar e manter atualizado o
Plano Diretor de Tecnologia da Informacao do Municipio,
visando ao desenvolvimento de programas, projetos e
atividades inerentes as finalidades institucionais.

2 — Sao atribuicdes do Nucleo de Apoio Adminis-
trativo e Financeiro:

. promover a organizacdo e atualizacdo do arquivo de
documentos e processos de interesse da Coordenadoria;

Il. promover a adequada movimentacdo de do-
cumentos e processos necessarios as atribuicdes dos
departamentos e setores da Coordenadoria;

IIl. operacionalizar as diretrizes e normas emanadas dos
6rgaos centrais da administracao geral na Coordenadoria;

IV. promover a preparacao dos expedientes relativos
aos servidores lotados na Coordenadoria de acordo com
as instrugdes baixadas pela Secretaria de Administracao
e de Recursos Humanos;

V. zelar e promover a organizagdo, a manutencao e
o controle das instalacdes e dos equipamentos da Coor-
denadoria, solicitando aos 6rgaos competentes reparos
que se fizerem necessarios;

V1. promover e gerir as acdes relacionados a su-
primentos, despesas e gestao financeira necessarias ao
funcionamento da Coordenadoria.

3 —Sao atribuicoes da Secao de Controle Interno:

|. executar as atividades com o objetivo de auxiliar
procedimentos de inspecao e auditoria contabil, financei-
ra, orcamentaria, operacional e patrimonial;

II. avaliar o cumprimento das metas previstas nos pro-
gramas, projetos e atividades administrativas, providenciando
andlises e rotinas de avaliagdo quanto ao PPA e LDO;

IIl. verificar e avaliar os resultados quanto a econo-
micidade, eficiéncia e eficacia na gestdo orcamentéria,
financeira e patrimonial;

IV. atuar na verificacdo de conformidade quanto a
execucao de contratos, convénios e outros acordos bilaterais,

V. acompanhar e avaliar os processos de prestagao de
contas, tomada de contas e tomada de contas especial do
ordenador de despesa e demais responsaveis por dinheiro,
bens e outros valores publicos, pertinentes a sua Secretaria;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

4 — S&o atribuicdes da Assessoria Técnica Juridica e
Andlise Legislativa:

|. assessorar nos trabalhos dos departamentos e
setores em matérias juridicas e constitucionais;

II. fazer a representacéo junto aos 6rgaos publicos
que se fizer necessaria a consultoria e o assessoramento
técnico-juridico da Coordenadoria;

IIl. elaborar pareceres e manifestacoes juridicas em
processos administrativos;

IV. apresentar andlise juridica quanto a constitucio-
nalidade e a legalidade das proposicoes submetidas a
Coordenadoria;

V. promover a elaboracao técnica de atos administra-
tivos de autoria da Coordenadoria, seus departamentos
e setores, no objetivo de instrucao e regulamentacao;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

5 — Sé&o atribuicoes de Coordenadoria de Planeja-
mento e Gestdo Orcamentaria:

|. coordenar e orientar a elaboracao do Plano Pluria-
nual de Investimentos da Administracdo Direta e Indireta,
Fundagao, Fundos Municipais e Empresas Publicas, de
acordo com a legislacao vigente;

Il. coordenar a elaboracao da Lei de Diretrizes Orca-
mentdrias da Administracao Direta e Indireta, Fundacao,
Fundos Municipais e Empresas Publicas;

Ill. coordenar a elaboracao das Leis pertinentes ao
Plano Orgamentério e demais atos administrativos decor-
rentes deles para execu¢ao orcamentaria dos 6rgaos da
Administracdo Direta e Indireta;

IV. coordenar e orientar os ajustes orcamentarios
em funcao das reais necessidades verificadas no decorrer
do exercicio financeiro, em especial, no que se refere a
abertura de crédito adicional;

V. promover estudos e pesquisas que visem ao aperfei-
goamento das técnicas de elaboragdo do orcamento publico;

VI. elaborar e consolidar relatérios gerenciais sobre
orcamento publico e gestao financeira;

VII. acompanhar e analisar a legislacdo pertinente a
orcamento publico e gestao financeira, e planos setoriais de
esferas governamentais que exergam impacto na gestao;

VIII. emitir pareceres acerca de consultas vinculadas
a aspectos orcamentarios, quando solicitados;

IX. executar outras atividades inerentes a sua area
de competéncia e desempenhar outras atribuicoes afins.

6—S&o atribuicoes do Nucleo de Acompanhamento
da Execucao Orcamentdria:

|. assessorar nos trabalhos do departamento, na
analise da Execucdo Orcamentaria;

II. elaborar relatérios periédicos sobre o desempe-
nho da execucdo orcamentdria, sugerindo os ajustes
Nnecessarios;

IIl. relacionar-se com as demais dreas administrativas
visando a coleta de dados necessarios ao desempenho
das atividades do Departamento;

IV. analisar o desempenho da execugdo orcamen-
taria, promover os ajustes necessarios e desenvolver e
elaborar relatérios de gestédo;

V. preparar os Atos Oficiais relacionados ao Depar-
tamento;

VI. auxiliar na consolidagdo da proposta orcamentaria
da Administracéo Direta e Indireta, Fundacao, Fundos
Municipais e Empresas Publica;

VII. examinar as questdes que direta ou indireta-
mente se prendam ao controle do Orcamento ou a sua
execucao e outras atribuicdes afins.

7 — Sao atribuicdes da Assisténcia de Acompanha-
mento de Metas e Indicadores Orcamentérios:

I. auxiliar no desenvolvimento dos trabalhos do
departamento;

Il. acompanhar a execucdo das metas e indicadores
propostos no Plano Plurianual, na Lei de Diretrizes Or-
camentérias e na Lei Orcamentaria Anual, sugerindo as
adequacoes necessarias;

IIl. acompanhar o comportamento da arrecadacao
municipal, em contraponto com a estimativa da receita
constante na lei orcamentéria anual;

IV. elaborar relatério com projecdes das receitas
municipais, que demonstrem a capacidade orcamentaria;

V. realizar estudos e levantamentos de dados e
indicadores municipais que auxiliem na elaboragdo e
execucao de aspectos orcamentarios;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

8—Séoatribuicdes da Divisao de Execucdo Orcamentaria:

|. assessorar no desenvolvimento dos trabalhos do
departamento;

II. elaborar relatérios periddicos sobre as atividades
desenvolvidas em sua drea de competéncia;

IIl. promover a disseminagao de informagoes para as
demais unidades administrativas;

IV. instruir os procedimentos de abertura de crédito
adicional;

V. promover as alteragoes ao Sistema de Administra-
¢do Financeira e Orcamentario, pertinentes aos aspectos
orcamentarios;

VI. realizar estudos, examinar questdes e propor medidas
de desempenho que visem ao aperfeicoamento dos sistemas
administrativos atinentes a sua rotina e procedimentos;

VII. desempenhar outras atribuigoes afins.

9 —Séo atribuicdes do Departamento de Gestao de
Projetos e Convénios:

I. acompanhar a fase de concepgdo das propostas
de convénio até a celebracao e respectiva publicacéo,
observando sua consonancia com a Lei Orcamentaria
Anual — LOA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e
o Plano Plurianual PPA;

Il. promover as acbes necessarias a preparacao de
0rgaos e elaboracao de documentos visando a captacéo
de recursos em programas governamentais, privados ou
instituicdes de fomento;

IIl. acompanhar a fase de execucao, adotando acoes
para que a execucao fisico-financeira dos projetos e con-
vénios ocorra conforme previsto no Plano de Trabalho;

IV. acompanhar o encaminhamento da fase de presta-
¢do de contas e sua respectiva aprovacao pelo Concedente;

V. atuar como interlocutor do DECONV perante 6rgao
de controle municipal, o convenente e/ou concedente, bem
como com os 6rgdos do Municipio envolvidos com o acom-
panhamento e com a execucao dos projetos e convénios;

V. estabelecer diretrizes e metas anuais ao DECONV, vi-
sando aampliagao continua na carteira de projetos e convénios;

VII. desempenhar outras atribuicoes afins.

10 — Séo atribuicdes da Assessoria Técnica de Ela-
boragdo de Projetos:

|. assessorar durante a fase de concepcao das propos-
tas de convénio, até a celebracao e respectiva publicacao,
observando sua consonancia com a Lei Orcamentéria
Anual — LOA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO e
o Plano Plurianual PPA;

Il. assessorar a execucdo de convénios, adotando
acdes para que a execugao fisico-financeira dos projetos e
convénios ocorra conforme previsto no Plano de Trabalho;

Ill. assessorar no encaminhamento da fase de prestagao
de contas e sua respectiva aprovacdo pelo Concedente;

IV. executar as diretrizes e metas anuais estabelecidas
pela diretoria do DECONV, visando a ampliacao continua
na carteira de projetos e convénios;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.
11 — Séo atribuicdes da Assessoria Adjunta de
Captacao de Recursos:

I. auxiliar nos trabalhos e rotinas necessarios ao bom
desempenho das atividades do departamento;

II. auxiliar no encaminhamento da fase de prestacao
de contas e sua respectiva aprovacao pelo Concedente;

IIl. apoiar as atividades de execugao das diretrizes e metas
anuais estabelecidas pela diretoria do DECONV, visando a
ampliacdo continua na carteira de projetos e convénios;

IV. desempenhar outras atribuicdes afins.
12 - Séo atribuicdes da Assessoria Técnica de Gestao
de Projetos:

I auxiliar nos trabalhos e rotinas necessarios ao bom
desempenho das atividades departamento;
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II. auxiliar no encaminhamento da fase de prestacao
de contas e sua respectiva aprovacao pelo Concedente;

IIl. apoiar as atividades de execugao das diretrizes e metas
anuais estabelecidas pela diretoria do DECONV, visando a
ampliacdo continua na carteira de projetos e convénios;

IV. desempenhar outras atribuices afins.

13 —Sao atribuicdes da Secdo de Anélise da Gestao
de Convénios;

I. auxiliar nos trabalhos e rotinas necessario ao bom
desempenho das atividades do departamento;

II. auxiliar no encaminhamento da documentacdo
e procedimentos corretivos para comunicacao de aos
orgaos de fiscalizagéo e interveniéncia no acompanha-
mento de convénios e projetos;

Ill. providenciar remessa de documentos e solicitar
providéncias aos agentes de convénios e projetos para a
melhor execucao dos trabalhos;

IV. elaborar e implementar rotinas para a boa exe-
cugao dos planos de trabalhos a serem executados pelas
unidades responsaveis na gestao de projetos e convénios;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

14 - Sao atribuicdes da Secao de Andlise de Pres-
tacao de Contas:

I. auxiliar nos trabalhos e rotinas necessario ao bom
desempenho de suas atividades do setor;

II. auxiliar no encaminhamento da fase de prestacao
de contas e sua respectiva aprovacao pelo Concedente;

IIl. analisar e verificar a correta conducéo da execu-
cdo dos planos de trabalhos a serem executados pelas
unidades responsaveis na gestao de projetos e convénios,
zelando pelas boas préaticas de gestao com objetivo de
&xito nas prestacoes de contas;

IV. solicitar adequacdes a rotinas e procedimento
de gestdo de convénios e execucao de projetos afim de
promover adequagdes a correta prestacao de contas;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

15-S&o atribuicoes da Geréncia de Gestao de Dados
Georreferenciados:

. construir, disponibilizar e viabilizar a operagdo
do Banco de Dados Gerencial Georreferenciado, em
conformidade com a Politica de Geoprocessamento a
ser implantada, que ira prever:

II. gerir do Banco de Dados Gerencial Georreferencia-
do, buscando aperfeicoar suas funcionalidades;

Ill. coordenar e aperfeicoar o sistema municipal
de dados gerenciais, promovendo a normatizacdo
junto a todos érgdos da administragdo direta e indireta,
assim como, a coleta de outras informacoes, que sao
promovidas por 6rgaos e entidades de outras esferas
governamentais ou privadas;

IV. implantar o desenvolvimento e aplicacao de trei-
namentos individuais e/ou em grupo, para funcionarios;
V. promover relatdrios periddicos e a apresentacdo de da-
dos disponibilizados nossftio da Coordenadoria ou do Municipio;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

16— Sao atribuicdes do Assessoria Técnica de Banco
de Dados Georreferenciados:

|. auxiliar na elaboracdo, manutencao e atualizacdo
da Politica de Georreferenciamento, a ser implantada;

II. apoiar o desenvolvimento e aplicacao de treina-
mentos individuais e/ou em grupo para funcionarios;

IIl. apoiar a manutengéo e atualizagdo do Banco de
Dados, servidores locais e bases de dados geogréficos;

IV. promover a atualizacdo do Banco de Dados, atra-
vés de rotinas e procedimentos serem disponibilizados aos
servidores locais e bases de dados geogréficos;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.
17 — Sao atribuicoes da Divisdo de Dados Georre-
ferenciados:

I. auxiliar nos trabalhos e rotinas necessario ao bom
desempenho de suas atividades do setor;

II. dar suporte institucional ao desenvolvimento e
aplicagdo de treinamentos individuais e/ou em grupo,
para funcionarios;

Ill. executar tarefas a fim de atualizar o banco de
dados, servidores locais e bases de dados geograficos;

IV. analisar e promover necessérias adequacdes as
informacoes e indicadores disponibilizados ao banco de
dados pelas unidades administrativas;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

18 — Séo atribuicoes da Assisténcia Técnica de
Analise Cartografica:

|. analisar e assistir o calculo de declinagdo magné-
tica; convergéncia meridiana; norte verdadeiro, areas de
terrenos; volumes para movimento de solo; distancias,
azimutes e coordenadas; curvas de nivel por interpolacao;
coletar dados para atualizacao de plantas, necessarios ao
desenvolvimento do departamento ou quando solicitado;

II. promover a andlise e acompanhamento dos trabalhos
de levantamentos necessarios a definir sistema de projecao;
efetuar aerotriangulagao; restituir fotografias aéreas; editar
documentos cartograficos; reambular fotografia aérea;
revisar e produzir base e documentos cartograficos.;

IIl. planejar trabalhos em geométrica, analisar docu-
mentos e informacdes cartogréficas, interpretando fotos
terrestres, fotos aéreas, imagens orbitais, cartas, mapas,
plantas, identificando acidentes geométricos e pontos de
apoio para georreferenciamento e amarragao;

IV. coletar dados geométricos, efetuar calculos e de-
senhos elaborando documentos cartograficos, definindo
escalas e calculos cartografico;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

19 — S&o atribuicdes do Departamento de Planeja-
mento Urbano:

|. definir politicas e programas relativos a area da
Politica Urbana, estabelecendo diretrizes técnicas para
execucao de suas atividades;

Il. programar, organizar, dirigir e avaliar as atividades
referentes a elaboracao e atualizacdo do Plano Diretor
do Municipio, e demais instrumentos de planejamento
urbano e da legislacao municipal que o complementsa;

IIl. acompanhar o cronograma fisico e financeiro da im-
plementacdo dos projetos e programas de desenvolvimento
urbano e de protecao fisica a cargo do Governo Municipal;

IV. propor diretrizes, programas de desenvolvimento
do sistema viario, em articulagdo com a area responsavel
pelo érgao responsavel pelo Transportes do Municipio;

V. propor diretrizes as politicas de setorizacao das
atividades comerciais, industrias e de servicos, na utiliza-
¢ao do solo urbano além de formular areas de protecao
a elementos naturais, culturais e de interesse urbanistico;

VI. promover a avaliagdo das normas urbanisticas e
fisicas objetivando sua constante atualizacao;

V1. supervisionar os estudos sobre a evolugdo do Munici-
pio, o desenvolvimento da cidade, acompanhar os indicadores
de demandas da populacéo e as previsdes de equipamentos
e senvicos publicos, no sentido de preservar a ordenanca e
valorizacdo dos atributos da qualidade de vida dos municipes;

VIII. desempenhar outras atribuicoes afins.

20 — Sao atribuicdes da Divisao de Planejamento
Urbano:

|. coordenar a elaboracao de propostas de normas ur-
banisticas e de instrumentos que regulem o uso e ocupagao
do espaco publico e privado, em fungdo do que dispde o
Estatuto das Cidades e o Plano Diretor do Municipio;

Il. elaborar pareceres referentes a Projetos de Lei,
Decretos e Projetos Urbanos;

Ill. planejar, coordenar e monitorar o registro das
obrigacdes urbanisticas oriundas do licenciamento e
parcelamento do solo;

IV. desenvolver os mecanismos adequados para a via-
bilizacdo e implementacao de projetos de desenvolvimen-
to urbano, utilizando os instrumentos de politica urbana;

V. propor planos setoriais, programas e projetos
para a implementacao das diretrizes e objetivos do Plano
Diretor do Municipio;

VI. Formular politicas, diretrizes, planos, instrumentos
e acoes para planejar e regular o desenvolvimento urbano
e orientar o ordenamento territorial do Municipio;

21-Sao atribuicdes da Divisao de Projetos Urbanisticos:

|. Coordenar as atividades relativas ao desenho da
malha urbana do Municipio;

Il. Participar da elaboracao e implementacao de
planos urbanisticos e obras publicas;

Ill. Planejar, coordenar e monitorar os cadastros
relativos a projetos de alinhamento e de parcelamento
do solo, reconhecimento de logradouros publicos e
numeracao de edificacoes;

IV. Coordenar o desenvolvimento de projetos urba-
nos interagindo com os 6rgaos e entidades da Adminis-
tracdo Direta e Indireta, com outras esferas de governo
e com a sociedade civil;

V. Participar da concepgéo e elaboragdo dos projetos
urbanos para melhorias, ampliacdo e complementacdo dos
sistemas vidrios e de transportes publicos, reestruturacdo de
centralidades e corredores comerdiais, bem como dos sistemas
estruturadores e transformadores do espaco fisico da Cidade.

22 —Sao atribuicoes da Divisao de Andlise Dindmicas
Urbanas:

|. Desenvolver processo permanente e continuo de
acompanhamento, avaliacdo e aprimoramento da legislacdo
relativa ao planejamento e desenvolvimento urbano, inclusive
as relativas ao Plano Diretor, a Lei de Uso, Parcelamento e
Ocupacao do Solo e aos instrumentos urbanisticos;

Il. Elaborar relatorios de gestéo sobre a implementa-
¢ao do Plano Diretor e suas leis complementares;

lIl. Coordenar, organizar, manter, atualizar e disponi-
bilizar permanentemente informacoes dentro da area de
planejamento urbano e de relevante interesse para o Mu-
nicipio, para alimentar o Banco de Dados do Municipio;

IV. Subsidiar, em assuntos de sua competéncia, os
trabalhos e funcionamento dos canais participativos das
politicas e acdes urbanas definidas pela Administragao
Publica Municipal;

V. Elaborar andlises e diagndsticos socioecondmicos,
demogréficos e territoriais para subsidiar o planejamento e
as acOes da Secretaria e da Administragao Publica Municipal;

VI. Produzir indicadores socioeconémicos, demo-
gréficos e urbanos relativos as condicoes de vida da
populagdo e ao espaco urbano, como subsidio as politicas
e acdes do Poder Publico Municipal;

VII. Desenvolver metodologias, instrumentos e para-
metros para avaliacao das politicas publicas e da aplicacao
dos instrumentos de planejamento, com destaque para a
dimensao urbana, entre eles o Plano Diretor do Municipio
e as leis complementares.

ANEXO VI
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL

1 —Sao atribuicdes do Secretario de Assisténcia Social:

| — Exercer a direcao geral, programar, orientar, co-
ordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgaos que lhe sao
diretamente subordinados;

Il - Exercer supervisao técnica e normativa sobre os
assuntos de competéncia da Secretaria, ainda que sua
execucao esteja delegada a outros 6rgéos;

Il - assessorar o Prefeito na formulacao de politicas
administrativas da Prefeitura;

IV — Despachar periodicamente com o Prefeito os
assuntos de sua atribuicao;

V—Coordenar o levantamento e a avaliacao dos pro-
blemas referentes a sua drea no Municipio e apresentar
solucdes no ambito do planejamento governamental;

VI - fornece as demais Secretarias informacoes atu-
alizadas sobre a area de atuacdo da Secretaria, que seja
de interesse para o planejamento municipal;

VIl — encaminhar, na época prépria, a proposta
orcamentdria da Secretaria;

VIl - preparar, anualmente, relatérios de execucao
do orcamento do 6rgéo que dirige;

IX—Ordenar as despesas consignadas no orcamento;

X = Proferir despachos interlocutérios em processos
cuja decisao caiba ao Prefeito e despachos decisérios
naqueles de sua competéncia;

Xl—aprovar a escala de férias dos servidores da Secretaria;

Xl — elogiar servidores, aplicar penas disciplinares e
propor a aplicagdo daquelas que excedam sua competéncia;
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Xlll - determinar a realizacdo de sindicancias e a
instauracao de inquérito administrativo para a apuragao
de faltas ou irregularidades;

XIV —desempenhar outras atribuicoes afins ao cargo.

2 —Sao atribuicoes do Assessor Técnico Juridico:

|. assessorar os diversos érgaos da Secretaria de Assis-
téncia Social em consonancia com a Procuradoria Geral do
Municipio no acompanhamento de processos administrativos
e judiciais, assim como no cumprimento de decises;

II. apreciar e elaborar minutas de atos legais, contra-
tos, convénios e acordos;

Ill. emitir pareceres juridicos e outras atividades
correlatas;

IV. examinar a legislacao especifica e normas corre-
latas, orientando quanto a sua observancia;

V. acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos,
convénios e acordos firmados pela Secretaria;

VI. manter coletanea de Leis, decretos e portarias;
VII. desempenhar outras atribuicoes afins.

3 — S&o atribuicdes do Coordenador de Gestao
do SUAS:

|—Coordenar as agdes para elaboracao de projetos de
acordo com as necessidades estabelecidas ou solicitacoes;

Il = Sugerir a Secretdria(o) de Assisténcia Social a
adocao de medidas para atendimento das metas do
MDSA (Ministério do Desenvolvimento Social e Agrario);

IIl— representar a Secretaria (0) de Assisténcia Social
em reunides, se solicitado, onde os assuntos forem rela-
cionados a Programas Sociais;

IV—Auxiliar na Programacao e Organizacao de Semina-
rios e ou Cursos de Capacitacdo para os profissionais e tra-
balhadores de Programas da Secretaria de Assisténcia Social,

V — Auxiliar na Programacao e Reestruturagdo dos
processos de trabalho, sempre que necesséario;

VI - Auxiliar no Planejamento de acdes que visem a
busca ativa dos usuérios prioritarios da Assisténcia Social;

VIl — fazer reunides com as equipes dos Programas
Sociais para andlise de dados e adequagao dos Programas
a necessidade da populacao;

VIIl — coordenar agdes inter-setoriais com organiza-
¢Oes governamentais e ndo governamentais existentes
nas Comunidades para discutir as metodologias de
trabalho para o enfrentamento dos problemas locais no
ambito da Assisténcia Social;

IX — Coordenar e participar de atividades de ca-
pacitagcdo continuada, visando a melhoria de vida da
populacao assistida;

X — Coordenar e estimular oficinas sociais para o
fortalecimento da convivéncia comunitéria e o fortale-
cimento de vinculos.

4 - Séo atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto
Administrativo:

| — Assessorar a Secretaria em todas as atividades afins;

Il — Receber as pessoas que procurarem a Secretdria,
encaminhando-as aquela autoridade, marcando-lhes audién-
Cia e orientando-as na solucdo adequada de seus problemas;

Il — promover a redacao, com acompanhamento,
da correspondéncia oficial da Secretaria e os servicos de
digitagdo solicitados por esta autoridade;

IV — Acompanhar o noticirio da imprensa de interesse
da Secretaria, bem como protocolar documento da mesma;

V — Manter coletanea de leis, decretos, portarias e
livros técnicos do interesse da Secretaria;

VI — Fazer o elo de ligacdo entre a Secretaria de
Assisténcia Social e as demais Secretarias;

VIl — colaborar com o Diretor do Departamento
de Gestao Administrativa e Financeira, nas atividades
exclusivamente administrativas;

VIIl — desempenhar outras atividades afins.
5 — Séo atribuicdes do Coordenador do Centro de
Cidadania — Jorge Loretti:

|- Coordenar todas as acoes e eventos relacionados
aos programas direcionados pela Secretaria de Assisténcia
Social do 30 ao 50 distrito, com atendimentos realizados

em parcerias com os 6rgaos em funcionamento no
prédio, responsavel diretamente pela administracao e
funcionamento do Centro da Cidadania;

I - Integragdo das parcerias existentes no érgao;
Il - contatos com parcerias locais;

IV — Recepcao ao publico em geral com informagoes
dos servicos oferecidos;

V — Detectar a caréncia e encaminhar para atendi-
mentos aos 6rgaos afins;

VI — Orientar, supervisionar e controlar a realizagdo
de atividades administrativas e burocraticas pertinentes;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

6 — Sao atribuicoes do Chefe de Secao de Apoio ao
Centro de Cidadania:

| — Apoiar o Coordenador do Centro de Cidadania
— Jorge Loretti no desenvolvimento de suas atividades;

II- Recepcionar o publico em geral com informagoes
dos Servicos oferecidos;

Il - realizar atividades administrativas pertinentes;
IV — Desempenhar outras atividades afins.

7 —Sao atribuicoes do Secretario Executivo do CMAS:
|—Assessorar as reunides do Conselho e suas comissoes;

Il — Apoiar as comissoes, diretoria executiva e o
plenério na articulagdo e execucao das atividades técnico-
-administrativo;

Il — prestar atendimento ao publico, instruindo
pedidos de inscricdo junto ao Conselho, informando
movimentacao e tramite de processos e ou expediente
dirigido ao mesmo;

ll- cadastrar e inscrever Entidades, Programas, Projetos,
Servicos e Organizacdes de Assisténcia Social no ambito
Municipal, de acordo com as normas e critérios estabelecidos
pelo CNAS e CMAS, apds deliberacao do plenario;

IV —Responsabilizar-se, junto ao primeiro secretario,
palas atas das reunides, oferecendo apoio e suporte na
execucao de suas atribuicoes;

V — Manter e responsabilizar-se pelo arquivo das
atas e simulas das reunides das comissoes, resolucoes,
pareceres, relatérios e demais documentos referentes a
atuacao do Conselho;

VI — Operacionalizar o sistema de informacoes para
a area de Assisténcia Social, recebendo e encaminhando
documentos relacionados a execucdo da politica publica no
ambito Municipal e o controle social exercido pelo Conselho;

VIl—acompanhar o titular da Secretaria de Assisténcia
Social nas reunides de Conselhos e Comissdes nos ambi-
tos Estaduais e Federais, quando ocorrerem; Auxiliar na
organizacao das conferéncias municipais e outros féruns
ou eventos promovidos pelo Conselho; Manter relacao
e articulagdo com a Secretaria de Assisténcia Social, ga-
rantindo apoio técnico e logistico para o funcionamento
do Conselho, como 6rgéo integrante da administracao
publica; Coordenar e acompanhar as atividades executadas
pela equipe de apoio administrativo da Secretdria executiva.

8 —Sao atribuicdes do Diretor do Departamento de
Gestao Administrativo-financeiro:

|—Manter registro das atividades da Secretaria para for-
necer os elementos necessarios a elaboracdo dos relatérios;

Il = Promover as atividades de apoio administrativo
aos diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo com as
normas baixadas pela Secretaria de Administracéo e de
Recursos Humanos;

Il — promover as atividades de apoio fazendério aos
diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo com as normas
baixadas pela Secretaria de Fazenda;

IV —Supervisionar o controle do ponto dos servidores
da Secretaria, em observancia as determinacdes vigentes;

V—Providendiar recursos humanos indispensaveis a agili-
zacao de suas atividades através de recrutamento de pessoal;

VI — Dar subsidios para elaboracao da proposta
orcamentdria da Secretaria e do Fundo;

VIl — coordenar a preparacdo dos empenhos e das
prestacoes de contas e receitas sob a responsabilidade
da Secretaria;

VIII-dirigir as atividades de administracao financeira
do Fundo, programas, projetos e orgamentos aprovados;

IX — Administrar e movimentar em conjunto com
0 Secretario, as contas bancarias referentes aos Fundos
sob responsabilidade da Secretaria, bem como assinar
cheques, endossé-los e firmar os demais documentos,
além de proceder os pagamentos online;

X—Promover o controle da execucdo orcamentaria e
a elaboracao do cronograma de desembolso dos recursos
financeiros do Fundo;

Xl —manter e dirigir a execucao das atividades con-
tabeis do Fundo, enviando seus balancetes dos 6rgaos
competentes;

Xl —tomar conhecimento do movimento econémico
e financeiro, verificando a disponibilidade de caixa e
critérios do Fundo;

Xl — determinar a realizacdo do balanco de todos
os valores do Fundo, efetuando sua tomada de contas
sempre que for necessaria e, obrigatoriamente, no ultimo
dia de cada més e exercicio financeiro;

XIV - responder pela Divisao de Execucao Financeira
dos Fundos, nas eventuais auséncias do titular, quando
nao tenha sido designado substituto;

XV — Responder pelo Secretério, quando este ndo
tenha designado substituto, nas suas eventuais auséncias;

XVI — desempenhar outras atividades afins.

9-Sao atribuicdes do Assessor Técnico Operacional
e Logistico:

| — Distribuir demandas aos motoristas;

Il - Planejar escala de plantdo dos motoristas com
supervisao dos mesmos;

Il- controlar a distribuicdo dos vales de combustiveis;

IV — Providenciar documentacgdo dos carros perten-
centes a Secretaria;

V — Acompanhar os processos de manutencdo da
frota, incluindo revisoes, troca de pneus e demais itens;

VI — Conferir as notas fiscais do posto de abaste-
cimento autorizado para a realizacdo do pagamento;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

10-Sao atribuicoes do Assessor Operacional e Logistico:

| — Acompanhar a execucao das demandas dos
motoristas;

Il Auxiliar na elaboracao e execucao das escalas de
plantdo dos motoristas;

Il = supervisionar a utilizacéo e o consumo de
combustivel;

IV — Cuidar das documentacoes referentes a frota
da Secretaria de Assisténcia Social;

V — Supervisionar a execucao da manutencao da
frota pertencente a Secretaria;

VI - Organizar o armazenamento das notas fiscais
de abastecimento dos veiculos;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

11 — S&o atribuicdes do Chefe da Divisdo de Con-
tratos e Convénios:

| — Prestar assessoria as entidades conveniadas;

II- Acompanhar a execucao financeira das entidades
conveniadas, emitindo relatorios, quando solicitado, ao
Departamento de Gestao Administrativa e Financeira e ao
Secretario, bem como a Secretaria de Controle Interno;

Il = conferir os processos mensais de prestacao de
contas das entidades conveniadas;

IV — Elaborar os processos anuais de prestagao de
contas para remessa ao Tribunal de Contas do Estado
do Rio de Janeiro;

V — Acompanhar a validade dos documentos dos
processos de convénio;

VI - Opinar pela liberacdo mensal das subvencoes;

VIl — informar as entidades conveniadas acerca de
quaisquer exigéncias solicitadas pela Secretaria de Controle
Interno e/ou Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

VIl — desempenhar outras atividades afins.

12 —Sao atribuicoes do Chefe da Divisao de Tesouraria:

| — Promover as atividades da tesouraria dos Fun-
dos, como pagamento, recebimento e fornecimento
de recibos;
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II— Lancar a receita extra orcamentaria e orcamentaria;
Il - lancar a despesa extra-orcamentaria;

IV — Promover a apuragdo das existéncias fisicas em
tesouraria dos Fundos;

V — Responsabilizar-se pela guarda de numerérios,
cheques e documentos equivalentes;

VI — Acompanhar a movimentacao bancéria e as
aplicacdes no mercado de capital;

VIl — promover a escrituracao e conferéncia diéria de
todo numerdrio arrecadado pela rede bancaria, relativas a
emissao de cheques para pagamento dos credores, bem
como promover a conciliagdo bancaria;

VIl = consolidar os saldos bancérios;
IX—Promover a conferéncia e fechamento didrio do caixa;
X—Administrar e supervisionar as atividades da divisao;

Xl — conferir e fiscalizar os pagamentos realizados
sejam online ou em cheques e seus documentos com-
probatdrios, encaminhando-os ao auxiliar de controle
financeiro, para instrucao dos processos;

Xl — desempenhar outras atividades afins.

13 — S&o atribuicoes do Chefe da Divisao de Fluxo
Administrativo e de Controle de Pessoal:

| — Operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
dos 6rgaos centrais de protocolo e de arquivos na Secretaria;

Il = Promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento de papéis, circulares
e memorandos;

IIl—promover a preparacao e a expedicao de ordens
de servico, processos, portarias, circulares e memorandos;

IV — Fazer informar aos interessados sobre o an-
damento de papéis e demais assuntos pertinentes a
Secretaria, ou ao servidor por ele destacado;

V —Promover a organizacao e atualizacao do arquivo
de documentos, papéis e processos que interessem as
atividades da Secretaria ou aos servidores;

VI — Promover registro e controle do andamento e
dos prazos dos papéis e documentos em tramitacao na
Secretaria e fora dela;

VIl - fazer informar ao Protocolo Geral sobre o anda-
mento dos processos e demais papéis pertinentes a Secretaria;

VIII - zelar pela limpeza, guarda e conservagao das
instalaces e dos equipamentos da Secretaria, solicitando
ao Desup ou empresas prestadoras de servicos, os con-
sertos e reparos que se fizerem necessarias aos mesmos;

IX —Promover junto ao Desup/SADRH a requisicdo e
0 abastecimento de material para os 6rgaos da Secretaria;

X—Operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
do 6rgéo central orientando e fiscalizando sua execucao,
mantendo arquivo de leis, decretos e outros atos de
interesse para a administragdo de pessoal;

Xl—controlar o ponto dos servidores do Departamento;

Xl - providenciar o registro das ocorréncias funcio-
nais em relacao as suas atividades no érgdo de acordo
com as informacdes dos Departamentos da SETRAC e
envia-lo ao DERH/SADRH;

Xlll — preparar a escala anual de férias dos servidores
lotados na Secretaria conforme instrugdes da SAD, bem
como fazer cumprir a escala fornecida pelos Departamentos;

XV — informar processos administrativos da area
de pessoal;

XV = Promover o controle do andamento dos pro-
Cessos em tramitacao, inerentes a Secretaria;

XVI — desempenhar outras atividades afins.
14 — S&o atribuicdes do Chefe da Divisao de Execu-
cao Orcamentdria:

| — Fazer conferéncia dos processos que envolvam as-
suncao de obrigagdes financeiras da Secretaria e dos Fundos;

Il — Dar suporte para elaboracdo das propostas
orcamentdrias anuais;

Il — classificar as despesas, de acordo com o orca-
mento vigente;

IV — Fazer o langamento de empenho no sistema
de informatica determinado pelo érgao competente;

V — Promover o registro e autuacdo de documentos
inerentes ao setor;

VI—Fazer a distribuicdo de processos e 22 vias das notas
de empenho para abertura de processos de pagamento;

VIl —informar disponibilidade orcamentaria, quando
necessario;

VIII - dar suporte na area orcamentaria, instruindo
0s processos pertinentes;

IX—Conferir, controlar o saldo orgamentario e despachar
0s processos de pagamento da Secretaria e dos Fundos;

X — Propor alteracoes de orcamento;

Xl — elaborar relatério orcamentario e financeiro,
quando solicitado;

XlI — desempenhar outras atividades afins.

15— Séo atribuicdes do Chefe da Divisao de Anélise
de Controle Interno:

| — Criar condigoes necessarias a regularidade da
realizacdo da despesa;

Il = Acompanhar o planejamento e execucao de
programas de trabalho e a do orcamento;

Il — verificar a regularidade da execugdo dos contra-
tos administrativos;

IV — Avaliar os resultados alcancados pelos admi-
nistradores;

V — Promover o estudo de casos com vistas a
racionalizacdo do trabalho, objetivando o aumento da
produtividade e a reducao de custos operacionais;

VI-Examinar, de acordo com a legislacao, a formula,
a forma e o contetido dos processos sob controle;

VII - verificar, de acordo com a legislacao prépria,
contratos ou termos de ajuste, em que a Secretaria de
Assisténcia Social for parte;

VIl = manter o controle dos limites e das condicdes
de realizacdo das operacoes de crédito e de inscrices
de Restos a Pagar;

IX = Acompanhar e orientar o sistema de controle
de custos.

X —Desempenhar outras atividades afins.

16 — S&o atribuicoes do Chefe de Secdo de Controle
Interno:

| — Dar suporte a Divisao no Acompanhamento do
planejamento e execugdo de programas de trabalho e
a do orcamento;

II- Assessorar a Divisao na verificacao da regularida-
de da execucao dos contratos administrativos;

Il — auxiliar a Divisao na verificacdo, de acordo com
a legislacdo propria, contratos ou termos de ajuste, em
que a Secretaria de Assisténcia Social for parte;

IV — Auxiliar a Divisao na verificacao, de acordo com
a legislacdo propria, contratos ou termos de ajuste, em
que a Secretaria de Assisténcia Social for parte;

V — Auxiliar no acompanhamento do sistema de
controle de custos.

VI — Desempenhar outras atividades afins.

17 - Sao atribuicoes do Chefe da Secao de Compras:

| — Promover a fiscalizacdo de documentos ineren-
tes ao setor, de acordo com a normativa emanada dos
0Orgaos, assim como fazer processar a sua execucao;

II- Requerer a expedicao de propostas para consultas
de preco;

lIl— promover o fechamento dos processos, aquisicao
de materiais, assim como execucao de servicos, desde
que n&o estejam obrigados ao procedimento licitatério;

IV — Dar suporte necessario na operacionalizacado
das normas e diretrizes, proporcionando ao setor de
vinculacéo direta a esta divisdo, a atuacao satisfatoria;

V — Desempenhar outras atividades afins.
18 — Séo atribuicdes do Chefe do Setor de Controle
Financeiro dos Fundos:

| — Promover o arquivamento de papéis inerentes
ao setor;

Il — Auxiliar na conciliacdo bancéria, inclusive nos
sistemas;

Il - providenciar o preenchimento dos cheques a se-

rem a serem emitidos, bem como auxiliar no pagamento
online, apds autorizacao superior;

IV — Providenciar, no sistema, o registro financeiro
das despesas pagas;

V — Instruir os processos de pagamento com a do-
cumentacao comprobatéria do pagamento, fornecida
pelo chefe da diviséo;

VI-Promover os pagamentos aos credores do fundo,
na sede, quando necessario;

VII-manter organizados os processos inerentes ao setor;

VIl - receber e conferir os processos que serao pagos
aos credores;

IX - Liquidar e emitir ordem de pagamento, através
do sistema de informética determinado pelo érgao
competente (TERRA CONTABIL);

X — Encaminhar os processos a tesouraria para
pagamento;

Xl — apurar valores a serem recolhidos ao INSS,
bem como gerar guia de pagamento dos funcionarios
contratados sob regime temporario de RPA, através do
programa SEFIP da Caixa Econémica Federal;

Xl — envio do arquivo apds a apuragao, através do
programa Conectividade Social da Caixa Econdmica
Federal, com a utilizacdo do token;

Xill — gerar guia de ISS ou IRRF para recolhimento
de valores retidos, através do sistema de informatica
determinado pelo érgao competente (TERRA TRIBUTOS);

XIV — cadastrar, registrar e enviar ao TCE — Tribunal
de Contas do Estado (licitacoes, editais, licitacdes homo-
logadas, contratos e convénios, através do programa
SIGFIS — Sistema Integrado de Gestao Fiscal;

XV — Desempenhar outras atividades afins.

19— S&o atribuicdes do Encarregado Geral de Servicos:

| = Zelar pelo bom funcionamento e manutencao
dos bens da Secretaria;

Il — Solicitar ao 6rgao competente o conserto do
mesmo, registrando-o, quando necessario, acompa-
nhando sua execucao;

IIl— organizar escala de trabalho da equipe;

IV — Organizacao do servico pertinente a funcao de
acordo com as solicitacoes feitas pelos departamentos;

V — Desempenhar outras atividades afins.

20 — Sao atribuicdes do Diretor do Departamento
de Protecao Social Bésica:

| — Garantir a implantacao e implementacao politica
e administrativa da gestdo publica municipal na Protecao
Social Basica, por meio dos Centros de Referéncia de Assis-
téncia Social (CRAS) e demais servicos da Protecdo Basica;

Il - Assessorar diretamente o Secretario (a) e o Prefeito
no planejamento, monitoramento, avaliacéo e definicao de
programas, projetos, servicos e beneficios sociais da protecao
social basica com vista a qualificar a politica de Assisténcia
Social, além de coordenar as demais tarefas e diretrizes
politicas estabelecidas pelo Secretério ou Prefeito.

21 —Sao atribuicdes do Coordenador Geral dos CRAS:

| — Coordenar a execugao, o monitoramento, o re-
gistro e a avaliacdo das acdes desenvolvidas nos Centros
de Referéncia de Assisténcia Social (CRAS);

Il — Coordenar a execucao das acoes de forma a
manter o didlogo e a participacdo com as familias inseridas
nos servicos ofertados pelos CRAS e pela rede prestadora
de servicos do Municipio;

Il definir com as equipes de profissionais critérios de
incluséo, acompanhamento e desligamento das familias;

IV — Definir com as equipes técnicas os meios e 0s
ferramentais teérico-metodolédgicos de trabalho social
com as familias e servicos de convivéncia;

V- Avaliar sistematicamente com as equipes de referén-
ciados CRAS, a eficacia, eficiéncia e os impactos dos progra-
mas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuarios;

VI — Efetuar acoes de mapeamento, articulagéo, e
potencializacdo da rede socioassistencial e das demais
politicas publicas do Municipio;

VIl - realizar outras atividades afins.

22 - S&o atribuicdes do Chefe da Divisdo de Gestao
de Beneficios Assistenciais e Transferéncia de Renda:
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| = Planejar, coordenar, supervisionar, acompanhar
e avaliar a execucao dos programas de transferéncia de
renda e beneficios assistenciais;

II— Coordenar, acompanhar e supervisionar as agoes
dos Programas Sociais Habitacionais;

Il — coordenar e monitorar as concessoes dos be-
neficios eventuais;

IV — realizar atendimentos as familias beneficiarias
do (s) Programa (s), quando necessario;

V —acompanhar e supervisionar o recadastramento
dos beneficiarios dos Programas Sociais Habitacionais;

VI — referenciar as familias beneficiarias dos Pro-
gramas de Transferéncia de Renda para a realizacdo do
acompanhamento familiar nos Centros de Referéncia de
Assisténcia Social — CRAS;

VIl - elaborar relatérios mensais com dados quanti-
tativos e qualitativos das atividades realizadas;

V- acompanhar, monitorar e supervisionar os técni-
cos nos atendimentos prestados aos usuarios beneficiarios
dos Programas de Transferéncia de Renda;

IX — participar de reunides periddicas de equipe,
contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria
dos servicos prestados;

X —fomentar, articular e desenvolver atividades que
melhorem o acompanhamento das condicionalidades
oriundas dos Programas de Transferéncia de Renda e dos
Beneficios Assistenciais, promovendo agdes que viabilizem
a gestdo intersetorial;

Xl — promover e participar de reunides com repre-
sentantes da rede intersetorial, visando contribuir com
0 6rgao gestor na articulacdo e monitoramento dos
Programas e Beneficios;

Xl — participar de Conselhos, Féruns e Comissdes
de defesa e promocéo dos direitos;

Xl — desempenhar outras atividades correlatas ou
que lhe forem atribuidas na sua area de competéncia,
para o bom desempenho dos Programas e Beneficios.

23 - Séo atribuicdes do Coordenador Geral das
Acoes de Seguranga Alimentar:

|—planejar e articular a politica de seguranca alimen-
tar nutricional e abastecimento;

Il — coordenar a estratégia de implementacao de
planos, programas e projetos de seguranca alimentar e
abastecimento;

Il planejar e monitorar acdes de educagao alimen-
tar e orientagdo para o consumo em geral e como suporte
aos diversos programas publicos de seguranca alimentar
nutricional, monitorar a execucao de suas acoes;

IV — coordenar e assessorar outras atividades desti-
nadas a consecucao de seus objetivos.

V - realizar outras atividades afins.

24 —S&o atribuicdes do Chefe da Divisao do Progra-
ma de Seguranca Alimentar:

| — planejar, coordenar, executar, acompanhar e avaliar
0o(s) Programa(s) de Seguranca Alimentar e Nutricional, no
ambito da Assisténcia Social, em vigéncia no municipio;

Il - organizar, sistematizar e manter atualizado os
registros de cadastramento das familias atendidas pelo(s)
Programal(s);

IIl — monitorar e avaliar as acdes do(s) Programa(s)
de Seguranca Alimentar e Nutricional;

IV —acompanhar as emissoes de 2° via e novas solici-
tagdes de Cartdes do Programa de Seguranca Alimentar
e Nutricional — Vida Saudéavel, além de auxiliar em outras
demandas que o beneficiario possa requisitar;

V —solicitar e monitorar, mensalmente, o pedido de
crédito para os Cartoes dos beneficidrios do Programa
de Seguranca Alimentar e Nutricional — Vida Saudavel;

VI - realizar atendimentos as familias beneficiarias
do(s) Programa(s), quando necessario;

VIl — planejar, organizar e executar o recadastra-
mento dos beneficiarios do(s) Programa(s) de Seguranca
Alimentar e Nutricional;

VIll—fazer o encaminhamento das familias beneficia-
rias para inclusao no Cadastro Unico, quando necessario;

IX — elaborar relatérios mensais com dados quanti-

tativos e qualitativos das atividades realizadas;

X — participar de reunides periddicas de equipe,
contribuindo com sugestoes estratégicas para a melhoria
dos servigos prestados;

Xl —participar de Conselhos, Féruns e Comissdes de
defesa e promocao dos direitos;

Xl — desempenhar outras atividades correlatas ou que
Ihe forem atribuidas na sua area de competéncia, para o
bom desempenho dos Programas implantados no municipio.

25 — Séo atribuicoes do Chefe da Divisao de Ca-
dastro Unico:

| — coordenar a nivel municipal o Cadastro Unico,
bem como todas as agdes e programas ligados a este;

l-manter atualizada a Base de Dados do Cadastro Unico;

I = acompanhar o cumprimento das condiciona-
lidades dos Programas de transferéncia de renda do
Governo Federal;

IV —fomentar, articular e desenvolver atividades que
melhorem o acompanhamento das condicionalidades
oriundas do Programa Bolsa Familia do Governo Fede-
ral, em conjunto com as dreas de Educacdo e Salde,
promovendo agdes que viabilizem a gestao intersetorial;

V — realizar o cadastramento e atualizacdo dos
profissionais nos Sistemas (CadUnico, SICON e SIBEC);

VI — acompanhar, monitorar e supervisionar os
técnicos nos atendimentos prestados aos usuarios do
Programa Bolsa Familia;

VIl - realizar a Gestao de Beneficios, conjunto perma-
nente de processos e atividades de movimentacéo no benefi-
cio (blogueio, desbloqueio e cancelamento) em consonancia
com o dispositivo no Art. 8 da Lei 10.836, de 9 de janeiro de
2005 das familias beneficidrias do Programa Bolsa Familia;

VIIl - realizar junto ao Estado, cursos de qualificacao e
capacitacao para os profissionais e estagiarios do Programa;

IX — participar de Conselhos, Féruns e Comissdes de
defesa e promocao dos direitos;

X—elaborar relatérios mensais com dados quantita-
tivos e qualitativos das atividades realizadas;

Xl — desempenhar outras atividades correlatas ou
que lhe forem atribuidas na sua area de competéncia.

26 — Sao atribuicdes do Encarregado Geral de Digi-
tacdo de Cadastro Unico:

| — monitorar a realizacdo da incluséo e atualizacdo
dos dados das familias no Sistema de Cadastro Unico, que
sao processados pela Caixa e agregados a base nacional
do Cadastro Unico;

Il — acompanhar as acbes de cadastramento e atua-
lizacdo cadastral, conferindo os formuldrios preenchidos
e encaminhando-os a revisao ou a digitacao;

Il - verificar os erros e inconsisténcias no Sistema de
CadUnico, conforme os dados informados nos formula-
rios junto a base nacional;

IV — supervisionar os trabalhos dos digitadores nos
postos/equipamentos fixos;

V — acompanhar as rotinas (novas versoes) do Sis-
tema de Cadastro;

VI - participar de cursos de qualificacéo e capacitacao
para os profissionais do Programa;

VIl — participar de reunides periddicas de equipe,
contribuindo com sugestoes estratégicas para a melhoria
dos atendimentos prestados;

VIIl — desempenhar outras funcdes no processo de
digitacdo e monitoramento dos dados no Sistema.

27 — Sao atribuicoes do Chefe do Setor de Apoio
Administrativo:

| —auxiliar nas atividades e organizagdo do Departa-
mento, de acordo com as solicitacdes da Chefia;

Il - sistematizar e controlar o recebimento e a saida
de oficios e processos do Departamento;

Il - redigir minutas de respostas de oficios;

IV — promover o arquivamento de documentos
inerentes ao Departamento;

V - controlar e organizar o recebimento e envio de
malotes para os Centros de Referéncia de Assisténcia
Social — CRAS;

VI — auxiliar na organizacdo de envio de materiais
para os equipamentos da Protecao Social Basica;

VIl —organizar e manter atualizado os registros de in-
formagoes referentes as equipes da Protecao Social Basica;

VIl — auxiliar e acompanhar, quando necessario, 0s
processos de pagamento da equipe;

IX — desempenhar outras atividades correlatas ou
que Ihe forem atribuidas na érea de sua competéncia.

28— Sao atribuicoes do Chefe do Setor de Programas
Sociais Habitacionais:

| — organizar, sistematizar e manter atualizado os
cadastros das familias atendidas pelos Programas;

Il - realizar atendimentos as familias beneficiarias dos
Programas, quando necessario;

Il — auxiliar na organizacdo e nas atividades dos
Programas, de acordo com as solicitacdes da Chefia;

IV — planejar, organizar e executar o recadastramento
dos beneficiarios dos Programas Sociais Habitacionais;

V — promover o arquivamento de documentos
inerentes aos Programas;

VI-{fazer o encaminhamento das familias beneficia-
rias para inclusao no Cadastro Unico, quando necessario;

VIl — elaborar relatérios mensais com dados quanti-
tativos e qualitativos das atividades realizadas;

VIl — participar de reunides periddicas de equipe,
contribuindo com sugestoes estratégicas para a melhoria
dos servigos prestados;

IX — desempenhar outras atividades correlatas ou
que Ihe forem atribuidas na sua area de competéncia,
para o bom desempenho dos Programas.

29 - Séo atribuicdes do Coordenador do Restau-
rante Popular:

| — coordenar o Restaurante Popular, assegurando
o cumprimento do seu papel estratégico de fornecer
alimentacdo equilibrada e saudavel aos seus usuarios;

Il - divulgar as acdes desenvolvidas pelo equipa-
mento;

Il - desempenhar outras atividades afins.

30 — Sao atribuigoes do Diretor do Departamento
de Protecgdo Social Especial:

| —assessorar diretamente o Secretéario (a) e o Prefeito
no planejamento, monitoramento, avaliacdo e definicdo
de Servicos, Programas, Projetos e Beneficios Sociais da
Protecao Social Especial com vista a qualificar a execucéo
da Politica de Assisténcia Social, além de dar as diretrizes
politicas estabelecidas pelo Secretario ou Prefeito;

Il - planejar, Coordenar, Supervisionar, Monitorar e
Avaliar a execucdo dos Servicos, Programas e Projetos
da Politica Nacional de Assisténcia Social no que tange a
Protecao Social Especial de Média e Alta Complexidade;

IIl—supervisionar e Orientar as Chefias de Divisao da
Média e Alta Complexidade no exercicio de suas funcoes;

IV — elaborar Planos de Trabalho referentes ao De-
partamento e aos equipamentos publicos de Protecdo
Social Especial;

V —assessorar, acompanhar e monitorar a execucao
dos Planos de Trabalho das Instituicoes Conveniadas ou
nao que ofertam Servicos da Protecao Social Especial;

V|- criar instrumentos de monitoramento, acompa-
nhamento e avaliacdo dos resultados das acoes realizadas
pelos equipamentos da Protecdo Social Especial;

VIl = monitorar, acompanhar e analisar os dados
guantitativos e qualitativos dos seus respectivos sistemas
de informacoes referentes as acoes desenvolvidas nos
equipamentos do Departamento;

VIll- propor diretrizes para a identificacdo e organiza-
cao dos Servicos e Programas de Protegdo Social Especial;

IX — promover, coordenar, subsidiar e participar de
atividades de capacitacdo, treinamentos, cursos para
aperfeicoamento da equipe dos Servicos e Programas
de Protecdo Social Especial e da rede socioassistencial;

X — participar do recrutamento e selegdo dos pro-
fissionais que deverao compor a Equipe Técnica e de
apoio responsavel pela execucao dos Servicos, Programas,
Projetos e A¢des desenvolvidas nos equipamentos da
Protecdo Social Especial;
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XI - articular a rede socioassistencial e intersetorial;

Xl — trabalhar de forma articulada e integrada com
os Conselhos Tutelares e de Defesa de Direitos; Vara da
Infancia e Juventude e do Idoso; Ministério Publico; e de-
mais instancias ligadas ao Sistema de Garantia de Direitos;

Xlll - propor a celebracao de convénios com outros
érgaos publicos, entidades privadas e organizacdes nao
governamentais para atendimento & populagdo em
situacdo de risco pessoal e social com direitos violados;

XIV — acompanhar a execu¢do orcamentdria dos
recursos inerentes ao Departamento;

XV —propor e participar de reunioes periddicas de equi-
pe, contribuindo com sugestdes estratégicas para a melhoria
da prestacdo dos servicos de Protegdo Social Especial;

XVI - participar de Conselhos, Féruns e Comissdes
de Defesa e Promocao de Direitos;

XVII-desempenhar outras atividades e agdes relacio-
nadas a area de competéncia da Protecéo Social Especial.

31 — Sao atribuicdes do Chefe da Divisdo de Média
Complexidade:

| — planejar, Coordenar, Supervisionar, Monitorar
e Avaliar a execucao dos Servicos, Programas e Proje-
tos de Protecdo Social Especial no que tange a Média
Complexidade;

Il = supervisionar e Orientar a Chefia de Protecéo a
Pessoa Idosa na execucao de suas atividades;

Il — supervisionar e Orientar a Chefia de Protecdo a
Populacdo de Rua na execucao de suas atividades;

IV — supervisionar e Orientar a Chefia de Protecao
Social a Criancas, Adolescentes e Familias na execucao
de suas atividades;

V — supervisionar e Orientar a Coordenacao dos
CREAS na execucao de suas atividades;

VI—assessorar na elaboracao dos Planos de Trabalho
referentes ao Departamento e aos equipamentos publicos
de Protecdo Social Especial de Média Complexidade;

VIl —assessorar, acompanhar e monitorar a execucao
dos Planos de Trabalho referentes aos equipamentos
publicos de Média Complexidade;

VIIl - assessorar, acompanhar e monitorar a execugdo
dos Planos de Trabalho das Instituicoes Conveniadas ou
Privadas, que ofertam Servicos da Protecao Social Especial
de Média Complexidade;

IX — assessorar na elaboracao de instrumentos de
monitoramento, acompanhamento e avaliacao das agoes
realizadas pelos equipamentos da Protecao Social Especial
de Média Complexidade;

X — monitorar, acompanhar e analisar os dados
quantitativos e qualitativos dos seus respectivos sistemas
de informacoes referentes as acdes desenvolvidas nos
equipamentos de Média Complexidade;

Xl—propor diretrizes para a identificacdo e organiza-
¢ao dos Servicos e Programas de Protecao Social Especial
de Média Complexidade;

Xl — propor, Coordenar e participar de atividades de
capacitagdo, treinamentos e cursos para aperfeicoamento
das equipes dos Servicos e Programas de Protecao Social
Especial de Média Complexidade e da rede socioassistencial;

Xl — participar do recrutamento e selecdo dos
profissionais que deverao compor a Equipe Técnica e de
apoio responsavel pela execugao dos Servicos, Programas,
Projetos e Agdes desenvolvidas nos equipamentos da
Protecdo Social Especial de Média Complexidade;

XIV —articular a rede socioassistencial e intersetorial;

XV —trabalhar de forma articulada e integrada com
os Conselhos Tutelares e de Defesa de Direitos; Vara da
Infancia e Juventude e do Idoso; Ministério Publico; e de-
mais instancias ligadas ao Sistema de Garantia de Direitos;

XVI— propor a celebragdo de convénios com outros
érgaos publicos, entidades privadas e organizacdes nao
governamentais para atendimento a populacdo em
situacdo de risco pessoal e social com direitos violados;

XVII — acompanhar a execucao orcamentaria dos
recursos inerentes aos Servicos de Protecdo Social Especial
de Média Complexidade;

XVIIl — propor e participar de reunides periédicas de
equipe, contribuindo com sugestoes estratégicas para a
melhoria da prestacao dos servicos de Média Complexidade;

XIX — participar de Conselhos, Féruns e Comissdes
de Defesa e Promocéo de Direitos;

XX —desempenhar outras atividades e acoes relacio-
nadas a area de competéncia da Protecao Social Especial
de Média Complexidade.

32 — Sao atribuicoes do Chefe da Divisdo de Alta
Complexidade:

| — planejar, Coordenar, Supervisionar, Monitorar e
Avaliar a execucdo dos Servigos, Programas e Projetos de
Protecao Social Especial no que tange a Alta Complexidade;

II-supervisionar e Orientar a Chefia de Acolhimento
em Familia Acolhedora na execucao de suas atividades;

Il - supervisionar e Orientar a Chefia de Apoio a Rede
de Servicos de Acolhimento na execucao de suas atividades;

IV —supervisionar e Orientar a Coordenacdo da Casa
da Acolhida 1 na execucao de suas atividades;

V —supervisionar e Orientar a Coordenacao da Casa
da Acolhida 2 na execucao de suas atividades;

VI-assessorar na elaboracao dos Planos de Trabalho
referentes ao Departamento e aos equipamentos publicos
de Protecéo Social Especial de Alta Complexidade;

VIl - assessorar, acompanhar e monitorar a execucao
dos Planos de Trabalho referentes aos equipamentos
publicos de Alta Complexidade;

VIl - assessorar, acompanhar e monitorar a execucao
dos Planos de Trabalho das Instituicdes Conveniadas ou
Privadas, que ofertam Servicos da Protecao Social Especial
de Alta Complexidade;

IX — assessorar na elaboracdo de instrumentos de
monitoramento, acompanhamento e avaliacao das agoes
realizadas pelos equipamentos da Protecao Social Especial
de Alta Complexidade;

X = monitorar, acompanhar e analisar os dados
quantitativos e qualitativos dos seus respectivos sistemas
de informacoes referentes as acdes desenvolvidas nos
equipamentos de Alta Complexidade;

Xl - propor diretrizes para a identificacdo e organiza-
¢ao dos Servicos e Programas de Protegao Social Especial
de Alta Complexidade;

Xl —propor, Coordenar e participar de atividades de
capacitacdo, treinamentos e cursos para aperfeicoamento
das equipes dos Servicos e Programas de Protecao Social
Especial de Alta Complexidade e da rede socioassistencial;

Xlll — participar do recrutamento e selecdo dos
profissionais que deverdo compor a Equipe Técnica e de
apoio responsavel pela execugao dos Servigos, Programas,
Projetos e Acoes desenvolvidas nos equipamentos da
Protecdo Social Especial de Alta Complexidade;

XIV —articular a rede socioassistencial e intersetorial;

XV —trabalhar de forma articulada e integrada com
os Conselhos Tutelares e de Defesa de Direitos; Vara da
Infancia e Juventude e do Idoso; Ministério Publico; e de-
mais instancias ligadas ao Sistema de Garantia de Direitos;

XVI - propor a celebragdo de convénios com outros
6rgaos publicos, entidades privadas e organizagdes nao
governamentais para atendimento & populagdo em
situacdo de risco pessoal e social com direitos violados;

XVII — acompanhar a execucao orcamentaria dos
recursos inerentes aos Servicos de Protecao Social Especial
de Alta Complexidade;

XVIIl - propor e participar de reunides periddicas de
equipe, contribuindo com sugestoes estratégicas para a
melhoria da prestacao dos servicos de Alta Complexidade;

XIX = participar de Conselhos, Foruns e Comissdes
de Defesa e Promocao de Direitos;

XX —desempenhar outras atividades e acoes relacio-
nadas a area de competéncia da Protecao Social Especial
de Alta Complexidade.

33 — S&o atribuicdes do Chefe do Setor de Politicas
para a Pessoa ldosa:

| — planejar, Coordenar, Supervisionar, Monitorar
e Avaliar a execucao das Politicas para a pessoa idosa;

Il — assessorar na elaboracéo e execucdo dos Planos de
Trabalho referentes aos Servicos destinados a pessoa idosa;

IIl — assessorar na elaboracdo de instrumentos de
monitoramento, acompanhamento e avaliacao das agoes
relativas a pessoa idosa;

IV —propor diretrizes para a identificacdo e organiza-
¢do dos Servicos e Programas de Protecdo Social Especial
relativos a pessoa idosa;

V — propor, Coordenar e participar de atividades de
capacitagdo, treinamentos e cursos para aperfeicoamento
das equipes que tratam de tematicas relativas a pessoa idosa;

VI - articular a rede socioassistencial e intersetorial;

VIl - trabalhar de forma articulada e integrada com
os Conselhos de Defesa de Direitos, Vara da Infancia e
Juventude e do Idoso e Promotoria do Idoso;

VIIl — propor a celebragdo de convénios com outros
6rgaos publicos, entidades privadas e organizagdes nao go-
vernamentais para melhoria do atendimento a pessoa idosa;

IX — acompanhar a execucdo orcamentéria dos
recursos inerentes aos Servicos relativos a pessoa idosa;

X —propor e participar de reunides periédicas com a
Equipe para discusséo de casos, avaliacdo das atividades
desenvolvidas, dos Servicos ofertados e dos encaminha-
mentos realizados, entre outras;

Xl —participar de Conselhos, Féruns e Comissoes de
Defesa e Promocao de Direitos da Pessoa Idosa;

Xll — desempenhar outras atividades e acoes relacio-
nadas a pessoa idosa.

34 -S&0 atribuicoes do Chefe da Divisdo de Servicos
de Protecao Social a Criancas, Adolescentes e Familias:

| — planejar, Coordenar, Supervisionar, Monitorar e
Avaliar a execucao dos Servicos, Programas e Projetos de
Protecdo Social Especial destinados a criangas e adoles-
centes em termos de média complexidade;

Il - apoiar a Coordenagao dos CREAS na superviséo e
execucao das atividades relativas a criancas e adolescentes;

Il — coordenar a execucao das atividades relativas ao
“Estudo de Revelacdo” realizado no Nticleo de Atendimento
Psicoldgico Especializado Infanto-Juvenil - NAPE —1J;

IV — assessorar na elaboracéo e execucao dos Planos
de Trabalho referentes aos Servicos destinados a criancas
e adolescentes;

V — assessorar na elaboracao de instrumentos de
monitoramento, acompanhamento e avaliacao das agoes
relativas a criancas e adolescentes;

VI—monitorar, acompanhar e analisar os dados quan-
titativos e qualitativos dos seus respectivos sistemas de infor-
magcdes referentes as acoes relativas a criancas e adolescentes;

VIl - propor diretrizes para a identificacdo e organiza-
¢do dos Servicos e Programas de Protecdo Social Especial
relativos a criancas e adolescentes;

VIl - propor, Coordenar e participar de atividades de
capacitacdo, treinamentos e cursos para aperfeicoamento
das equipes que tratam de tematicas relativas a criancas
e adolescentes;

IX — participar do recrutamento e selecao dos profis-
sionais que deverao compor a Equipe Técnica e de apoio
dos Servicos relativos a criancas e adolescentes;

X — articular a rede socioassistencial e intersetorial;

Xl — trabalhar de forma articulada e integrada com
os Conselhos Tutelares e de Defesa de Direitos; Vara da
Infancia e Juventude e do Idoso; Ministério Publico; e de-
mais instancias ligadas ao Sistema de Garantia de Direitos;

Xll—propor a celebragdo de convénios com outros 6rgaos
publicos, entidades privadas e organizagdes nao governamen-
tais para melhoria do atendimento a criancas e adolescentes;

Xlll—acompanhar a execugdo orgamentaria dos recursos
inerentes aos Servicos relativos a criancas e adolescentes;

XIV — propor e participar de reunides periddicas com a
Equipe para discussao de casos, avaliagao das atividades de-
senvolvidas, dos Servicos ofertados e dos encaminhamentos
realizados, relativos a criancas e adolescentes, entre outras;

XV — participar de Conselhos, Féruns e Comissdes
de Defesa e Promocao de Direitos;

XVI = desempenhar outras atividades e acoes rela-
cionadas a criancas e adolescentes.

35-Sao atribuicdes do Coordenador Técnico do CREAS:

|—coordenar a execucao, o monitoramento, o regis-
tro e a avaliacdo das acoes desenvolvidas nos Centros de
Referéncia Especializada de Assisténcia Social (CREAS),

Il — coordenar a execucao das acoes de forma a
manter o didlogo e a participacdo com as familias inseridas
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nos servicos ofertados pelos CREAS e pela rede prestadora
de servicos do Municipio;

Il definir com as equipes de profissionais critérios de
inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias;

IV — definir com as equipes técnicas os meios e os
ferramentais teérico-metodolégicos de trabalho social
com as familias e servicos de convivéncia;

V-avaliar sistematicamente com as equipes de referén-
cia dos CREAS, a eficécia, eficiéncia e os impactos dos pro-
gramas, servicos e projetos na qualidade de vida dos usuérios;

VI — efetuar acoes de mapeamento, articulaco, e
potencializacdo da rede socioassistencial e das demais
politicas publicas do Municipio;

VIl — desenvolver outras atividades afins.

36 — Sao atribuicoes do Coordenador da Casa da
Acolhida 1:

| = coordenar, no que diz respeito as tomadas de
decisao referente a supervisdo da casa de acolhida1;

Il - participar da organizacéo e reorganizacao do
sistema, discutindo e elaborando acdes, transmitindo e
recebendo informacdes aos funcionérios, além de analisar
problemas e desempenho da equipe, sugerindo medidas
de carater preventivo;

IIl—representar, sempre que necessario, 0s interesses
dos seus acolhidos para sempre garantir o pleno desen-
volvimento dos mesmos.

IV — desenvolver outras atividades afins.

37 - Sao atribuicdes do Coordenador da Casa da
Acolhida 2:

| — coordenar, no que diz respeito as tomadas de
deciséo referente a supervisao da casa de acolhida 2;

Il - participar da organizacéo e reorganizacao do
sistema, discutindo e elaborando acées, transmitindo e
recebendo informacdes aos funcionarios, além de analisar
problemas e desempenho da equipe, sugerindo medidas
de caréter preventivo;

Ill-representar, sempre que necessario, s interesses
de suas acolhidas para sempre garantir o pleno desenvol-
vimento das mesmas.

IV — desenvolver outras atividades afins.

38 — Sao atribuicoes do Chefe da Divisdo de Apoio
a Rede de Servicos de Acolhimento:

| — planejar, coordenar, supervisionar, monitorar e
avaliar a execucao dos Servicos, Programas e Projetos de
Protecao Social Especial de alta complexidade;

Il — assessorar na elaboracédo e execucao dos Planos
de Trabalho referentes aos Servicos de Acolhimento;

Il — assessorar na elaboracao de instrumentos de
monitoramento, acompanhamento e avaliacdo dos
Servicos de Acolhimento;

IV — monitorar, acompanhar e analisar os dados
quantitativos e qualitativos dos sistemas de informagoes
referentes aos Servicos de Acolhimento;

V — propor diretrizes para a identificacdo e organi-
zacao dos Servicos de Acolhimento;

VI - propor, Coordenar e participar de atividades de
capacitagdo, treinamentos e cursos para aperfeicoamento
das equipes dos Servicos de Acolhimento;

VIl - participar do recrutamento e selegao dos profis-
sionais que deverao compor a Equipe Técnica e de apoio
dos Servicos de Acolhimento;

VIII—articular a rede sécio assistencial e inter setorial;

IX — acompanhar a execucdo orcamentaria dos
recursos inerentes aos Servicos de Acolhimento;

X—propor e participar de reunides periédicas com a
Equipe para discussao de casos, avaliacdo das atividades

desenvolvidas, dos Servicos ofertados e dos encaminha-
mentos realizados, entre outras;

Xl — participar de Conselhos, Foruns e Comissdes de
Defesa e Promocao de Direitos;

Xl —desempenhar outras atividades e acoes relacio-
nadas aos Servicos de Acolhimento.

ANEXO Vil
SECRETARIA DE DEFESA CIVIL

E ACOES VOLUNTARIAS

1 — S&o atribuicbes do Secretério de Defesa Civil e
Acoes Voluntérias:

| — planejar, articular, coordenar e gerir as atividades
de defesa civil no dmbito municipal, em consonancia com
as diretrizes do Sistema Nacional de Protecédo e Defesa Civil

Il — realizar programas de protecdo comunitaria
em carater permanente para a Populacdo do Municipio

IIl—estabelecer a Politica Municipal de Protecdo e De-
fesa Civil, articulada com o Sistema Nacional de Protecdo
e Defesa Civil (SINPDEC) e Sistema Estadual de Defesa Civil
(SEDEC), visando a protecao da populagdo do Municipio

IV — elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil para a
implantacdo dos programas de prevencdo de desastres, pre-
paracao para emergéncias e desastres, resposta aos desastres
e reconstrucdo, visando atender as diferentes modalidades
de desastres com a agregacao dos érgaos governamentais
e ndo governamentais com sede no Municipio, como inte-
grantes do Sistema Municipal de Protecdo e Defesa Civil,
coordenando e supervisionando suas acoes

V — estimular a realizacdo, em conjunto com a
comunidade, de estudos para avaliacdo e mapeamento
de areas de risco e agdes que viabilizem a melhoria das
condigoes de protecao da populagdo do Municipio

VI—manter o 6rgao central do Sistema Nacional de
Protecéo e Defesa Civil, informado sobre as ocorréncias
de desastres e atividades de defesa civil

VIl — propor a autoridade competente a decretagdo
ou homologagao de situacao de emergéncia e de estado
de calamidade publica, observando os critérios estabele-
cidos pelo Conselho Nacional de Defesa Civil

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

2 —S&o atribuicdes do Supervisor Geral de Gabinete:

| — assessorar o Secretdrio nos assuntos por este
determinado, a fim de que ocorra uma articulacao ade-
guada, para a execugdo dos objetivos e metas planejadas;

Il - participar de reunides com o Secretario e res-
ponsaveis pelas areas subordinadas, a fim de promover
a integracdo técnico-funcional entre as mesmas;

Il - auxiliar no desenvolvimento e implantacao de
projetos especiais junto a Secretaria;

IV — acompanhar os processos vigentes nas areas
subordinadas a Secretaria, visando a solucdo das deman-
das encontradas;

V —desenvolver atividades delegadas pelo Secretdrio
e outras inerentes ao cargo;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

3 —Sao atribuicoes do Assessor Juridico:

| — assessorar os diversos érgaos da Secretaria em
consonancia com a Procuradoria Geral do Municipio no
acompanhamento de processos administrativos e judi-
ciais, assim como no cumprimento de decisoes;

Il — apreciar e elaborar minutas de atos legais, con-
tratos, convénios e acordos;

Il - emitir pareceres juridicos e outras atividades
correlatas;

IV —examinar a legislacao especifica e normas corre-
latas, orientando quanto a sua observancia;

V —acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos,
convénios firmados pela Secretaria e seus Fundos;

VI - acompanhar as fases do processo licitatério até
a sua fase final;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

4 — S&o atribuicdes do Chefe da Secdo de Controle
Interno:

| — executar as atividades com o objetivo de auxiliar
procedimentos de inspecao e auditoria contabil, financei-
ra, orcamentaria, operacional e patrimonial;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas
nos programas, projetos e atividades administrativas,
providenciando andlises e rotinas de avaliacdo quanto
ao PPA e LDO;

Il — verificar e avaliar os resultados quanto a econo-
micidade, eficiéncia e eficacia na gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

IV — atuar na verificacdo de conformidade quanto a
execucao de contratos, convénios e outros acordos bilaterais,

V —acompanhar e avaliar os processos de prestacdo
de contas, tomada de contas e tomada de contas especial
do ordenador de despesa e demais responsaveis, perti-
nentes a Secretaria;

VI - desempenhar outras atribuicoes afins.
5 — S&o atribuicdes do Diretor do Departamento
Administrativo e Financeiro:

| — planejar e coordenar as acdes administrativas e
financeiras, bem como supervisionar a execugdo de todas
as atividades relacionadas ao pessoal de apoio

Il — promover o controle do inventério dos bens
moveis, administrar os recebimentos de documentos,
bem como o controle de sua tramitacao

IIl—gerenciar as operacdes preparatdrias de licitacdes
e compras de bens, materiais e servicos, de acordo com a
legislacao vigente, assim como acompanhar os processos
de pagamentos relativos a Secretaria

IV — promover a prestagdo de contas da verba de
adiantamento da Secretaria

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

6 — Sao atribuicoes do Chefe da Secéo Financeira:

| - auxiliar na elaboragdo dos registros financeiros e
contabeis da Secretaria e seus fundos;

II— emitir os empenhos da Secretaria e de seus Fundos;

Il = conferir a documentacéo exigida na legislagao vi-
gente para pagamentos sob a responsabilidade da Secretaria;

IV — acompanhar todas as etapas da execucdo
financeira dos projetos e parcerias junto aos Governos
Federal e Estadual;

V — desempenhar outras atribuicdes afins.

7 —Sao atribuicoes do Chefe da Divisao Administrativa:
| - planejar e supervisionar as acdes administrativas;

Il - supervisionar a execucao de todas as atividades
relacionadas ao pessoal de apoio administrativo;

Ill-supervisionar as operagdes de emissao, recebimento,
distribuicdo, tramitacao e arquivo dos documentos;

IV —supervisionar a abertura e o controle dos processos
de despesas, referentes a Secretaria, como também o enca-
minhamento para o arquivo, apds a finalizacdo da despesa;

V — supervisionar e definir procedimentos e rotinas
administrativas, visando a contencao de despesas, sem
comprometimento da qualidade da prestacao de servico
a populacéo;

VI — supervisionar a elaboracao do Boletim de Fre-
guencia Mensal dos funcionarios da Secretaria;

VIl — desempenhar outras atribuicdes afins.

8 -S40 atribuicoes do Chefe da Divisdo de Logjistica:

| — estabelecer a classificacdo dos materiais em
estoque, mantendo cadastros e executar o inventario
fisico, periodicamente;

Il - receber os materiais adquiridos, conferindo-os,
acondicionando-os e armazenando-os;

Il = controlar o estoque de materiais;

IV —emitir e controlar termos de responsabilidade de
materiais e equipamentos, quando necessario;

V — proceder ao registro, controle e documentagéo
necessaria dos bens da Secretaria, assim como a respectiva
prestacdo de contas na forma da legislacdo em vigor;

VI-registrar toda e qualquer cessao, alienagdo, permuta
ou baixa de material permanente ou de equipamentos;

VIl — realizar vistorias periédicas em materiais e
equipamentos sob sua guarda;

VIl — processar as doacoes feitas e/ou recebidas;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

9 — Sao atribuicdes do Chefe da Divisao de Atendi-
mento ao Usuério:

| — supervisionar as atividades de atendimento ao
publico;

- promover a melhoria do atendimento ao publico,

buscando maior agilidade no fluxo dos processos admi-
nistrativos internos e rapidez no retorno das informacoes;
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Il — executar e auxiliar os servicos gerais da area
administrativa, tais como separacao, classificacao e arqui-
vamentos de documentos, fornecimentos de informacoes
e atendimento ao publico interno e externo;

IV—manter organizados arquivos e fichrios, manipulan-
do dados e documentos, dlassificando e protocolando quando
necessario, visando o controle sistemético de informacdes;

V — digitar laudos técnicos, vistorias, interdicoes e
outros documentos que se fizerem necessarios;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

10 — S&o atribuicbes do Assessor Técnico de Co-
municacoes:

| — assessorar assuntos relacionados com a imprensa
e demais 6rgaos de comunicacao;

Il - cuidar da imagem e da promocao da Secretaria,
frente aos diversos segmentos da comunidade;

Il - divulgar os trabalhos, por meio das midias de
comunicacao social;

IV — planejar e fornecer apoio logistico a eventos e
campanhas as quais a secretaria participa; V — coordenar
todas as atividades de Comunicacdo da Secretaria em
conjunto com a Coordenadoria de Comunicacao Social,
visando uma acéo integrada e uniforme;

VI - desempenhar outras atribuicoes afins.

11 — S&o atribuicdes do Diretor do Departamento
Técnico e Operacional:

| - representar o Secretario de Defesa Civil e Seguranca
Publica, sempre que se fizer necessario, inclusive participando
de reunides e eventos, assinando na sua auséncia, documen-
tos relacionados as atividades de Defesa Civil;

Il = administrar e coordenar a emissao de laudos
técnicos, vistorias, interdicoes, notificacdes e outros que
se fizerem necessarios, encaminhando os laudos para os
6rgaos pertinentes;

Il — coordenar programas de cooperacao técnica;

IV — manter o banco de dados da Defesa Civil;

V —manter em carater permanente atualizacoes das
residéncias interditadas em todo o municipio;

VI — criar meios para realizacdo de programas de
trabalho preventivo de notificacdes em todo o municipio;

VIl - participar e elaborar reunies junto ao Corpo
de Agentes Técnicos a fim de promover a integracéo
técnico-funcional entre os mesmos;

VIl - coordenar o desenvolvimento e implantacdo
de projetos técnicos e operacionais;

IX—acompanhar os processos operacionais vigentes
nas areas subordinadas a Diretoria, visando a solucao das
demandas encontradas;

X—montar abrigos em situagdes de calamidade publica
e/ou catastrofes naturais, ou quando se fizer necessario;

Xl —identificar e cadastrar locais publicos para utili-
zagdo como abrigo em situacdes de calamidade publica;

Xll-coordenar as acbes de salvamento as vitimas de
catastrofes naturais e/ou calamidade publica;

Xl — coordenar as acdes de operacdes de resgate
de pessoas ou bens em situagdes especiais;

XV —promover a formagao de Agentes Operacionais de
Defesa Civilem salvamento em altura e em busca e salvamento;

XV —coordenar as operacoes de riscos potenciais de
emergéncias envolvendo produtos perigosos;

XVIIl - desempenhar outras atribuicoes afins.

12 - Séo atribuicdes do Assessor Operacional:

| — acompanhar os processos operacionais vigentes
nas areas subordinadas a Diretoria, visando a solugdo das
anormalidades encontradas;

Il — auxiliar na elaboracao das reunides junto ao
Corpo de Agentes Operacionais a fim de promover a
integracao técnico-funcional entre os mesmos;

ll—montar abrigos em situacdes de calamidade publica
e/ou catéstrofes naturais, ou quando se fizer necessério;

IV — identificar e cadastrar locais publicos para
utilizacdo como abrigo em situacoes de calamidade ou
catastrofes naturais;

V —auxiliar na Coordenacao das acoes de salvamento
as vitimas de catastrofes naturais e/ou calamidade publica;

VI-auxiliar na Coordenacao das acoes de salvamen-
to e resgate em inundacoes;

Vll—auxiliar na formagao de Agentes Operacionais de De-
fesa Civil em salvamento em altura e em busca e salvamento;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

13 - Sao atribuicoes do Assessor Técnico de Manu-
tencao e Transporte:

| - planejar, orientar e fiscalizar o funcionamento das
viaturas da Secretaria;

II—conferir, diariamente, ao iniciar o expediente, as con-
dicdes de uso das viaturas, informando logo apds o plantao;

IIl - responsabilizar-se pelo controle e organizacao
junto aos plantdes, do paiol de combustivel, bem como
o controle e coordenacao dos combustiveis reservas;

IV — supervisionar a manutengao preventiva e corre-
tiva das viaturas da Secretaria;

V — supervisionar o controle de combustiveis das via-
turas, emitindo relatérios periddicos de média de consumo;

VI-solicitar a aquisicao de materiais e servigos, para
a manutencao de viaturas;

VII-realizar levantamento de equipamentos a serem
adquiridos para reposicao;

VIIl — desempenhar outras atribuicdes afins.

14—S&o atribuicoes do Chefe da Divisao de Operagoes:

| — acompanhar, quando necessario, a equipe de
emergéncia em agoes externas;

Il = supervisionar todas as solicitacdes de vistorias,
identificando o grau de risco e dando ciéncia aos diretores;

Il — contatar os oficiais do dia do Corpo de Bombei-
ros, Policia Militar e outros 6rgaos, em caso de necessi-
dade de apoio;

IV — preencher os relatérios didrios de precipitacao
pluviométrica e nivel de rios;

V —seguir os procedimentos de niveis de alerta para
escorregamento/inundacdes e, conforme classificacdo do
grau de gravidade do evento, proceder as comunicacoes
a seus superiores;

VI — coordenar o remanejamento de pessoas que
estejam em situagdo de risco para um local seguro;

VII-confeccionar as programagdes operacionais diarias;

VIl — desenvolver estudos de campo na criagdo de
rotas, caminhos, mapeamento de campo dentre outros
instrumentos, para o desenvolvimento das acdes de busca
e salvamento em matas e montanhas;

IX — auxiliar as acdes de salvamento as vitimas de
desabamento, desmoronamento e deslizamento;

X — auxiliar as acdes de salvamento e resgate em
inundacoes;

Xl — auxiliar as acdes de operacdes de resgate de
pessoas ou bens em situacoes especiais;

Xll — desempenhar outras atribuicoes afins.

15 — S&o atribuicdes do Chefe da Divisdo de Controle:

| — elaborar e preencher os formularios especificos,
conforme as atividades de trabalho;

Il— controlar os clavicularios, anotando em formulario
especifico;

Il - controlar as ligacoes telefénicas, anotando as
informacdes em formulario especifico;

IV —verificar a existéncia e estado dos Equipamentos
de Protecéo Individual;

V —incentivar a ado¢do de medidas de padronizagéo
nos atendimentos telefonicos e presenciais;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

16 —Sao atribuicdes do Assessor de Alerta e Alarme:

| — verificar, diariamente, as condicbes de acio-
namento das sirenes do Sistema de Alerta e Alarme,
contatando a empresa responsavel pela manutencao dos
equipamentos, sempre que necessario;

Il - coordenar o cadastramento de locais e de seus res-
ponsaveis, para servirem como pontos de apoio ou abrigos;

IIl - participar de cursos e treinamentos referentes a
administracao de abrigos;

IV — coordenar incursdes nas areas a serem evacu-
adas, orientando que as pessoas se desloquem para os
pontos de apoio e abrigo;

V — coordenar o resgate e o transporte de pessoas
que se encontrarem com dificuldades de locomocé&o;

VI -vistoriar a area definida para ser evacuada, a fim
de identificar desavisados;

VIl — coordenar o cadastramento das pessoas nos
pontos de apoio e abrigos;

VIl — coordenar o cadastramento populacional das
familias moradoras das areas de risco;

IX — coordenar os testes e exercicios simulados das
sirenes;

X — desempenhar outras atribuicoes afins.

17 - S&o atribuicdes dos Supervisores Operacionais
de Mobilizacao:

| — executar o cadastramento de locais e de seus
responsaveis, para possiveis acionamentos;

Il -realizar, manualmente, o acionamento das sirenes
do sistema de alerta e alarme, sempre que determinado
pelo Secretario;

Il — participar de cursos e treinamentos referentes a
administracdo de abrigos;

IV —executar incursdes nas areas a serem evacuadas,
orientando que as pessoas se desloquem para os pontos
de apoio e abrigos;

V — auxiliar no resgate e no transporte de pessoas
que se encontrarem com dificuldades de locomocao;

VI - vistoriar a area definida para ser evacuada, a fim
de identificar desavisados;

VIl — informar ao setor operacional, se ainda ha
pessoas a serem removidas;

VIII - realizar o cadastramento das pessoas nos
pontos de apoio e abrigos;

IX — promover o cadastramento populacional das
familias moradoras das areas de risco;

X—participar do teste e exercicios simulados das sirenes;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

18 — Sao atribuigdes do Supervisor Geral Operacional:

| — acompanhar os processos operacionais vigentes
nas areas subordinadas a Diretoria, visando a solucdo das
anormalidades encontradas;

Il — auxiliar na elaboracdo das reunides junto ao
Corpo de Agentes Operacionais a fim de promover a
integracao técnico-funcional entre os mesmos;

Il = montar abrigos em situacoes de calamidade
publica, ou quando se fizer necessario;

IV — identificar e cadastrar locais publicos para
utilizacdo como abrigo em situagdes de calamidade ou
catéastrofes naturais;

V —auxiliar na Coordenacao das acoes de salvamento
as vitimas de catdstrofes naturais e/ou calamidade publica;

VI-auxiliar na Coordenacao das acoes de salvamen-
to e resgate em inundacdes;

VIl — auxiliar na formacao de Agentes Operacionais
de Defesa Civil em salvamento em altura e em busca e
salvamento;

VIl - desempenhar outras atribuicoes afins.

19 — S&o atribuicdes do Diretor do Departamento
de Capacitacao e Treinamento:

| — coordenar o desenvolvimento e implantacao de
projetos técnicos e operacionais;

Il —elaborar palestras, cursos e treinamentos para os
Servidores Publicos;

lIl—elaborar projetos e cursos de capacitacdo e treina-
mentos na area de emergéncia com produtos perigosos;

IV — elaborar e manter atualizado os Planos de Con-
tingéncia;

V - desempenhar outras atribuices afins.

20 - Sao atribuicbes do Gerente de Prevencao e
Preparacao:

| — coordenar e promover a identificacdo e estudo

de pontos de apoio e abrigos no municipio, com levan-
tamentos técnicos pertinentes;
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II—manter atualizada a relacao de locais para serem
usados como pontos de apoio e abrigos e de seus res-
pectivos responsaveis;

Il — promover treinamentos e cursos de administra-
¢éo de pontos de apoio e abrigos para o grupamento;

IV —manter implantado e operacionalizado o Sistema
de Monitoramento Pluviométrico, através de garrafas Pet,
em comunidades de risco/alto risco geoldgico, formando
uma rede de vigilantes pluviométricos;

V — desempenhar outras atribuigoes afins.
21 — Sao atribuicbes do Assessor de Prevencao e
Capacitacdo:

| —propor e executar atividades preventivas, a serem
realizadas nas comunidades em situacao de risco;

Il = auxiliar no desenvolvimento e implantacdo de
projetos técnicos e operacionais;

Il — elaborar palestras, cursos e treinamentos para
os Servidores Publicos;

IV —formar grupos de voluntarios em todos os distri-
tos e oferecer treinamento e capacitagdo para os mesmos;

V —executar trabalhos de prevencao (porta a porta,
escolas, associacoes e outros);

VI — elaborar projetos e cursos de capacitacdo e trei-
namentos na drea de emergéncia com produtos perigosos;

VIl - desempenhar outras atribuices afins.

22 —S&o atribuicoes do Supervisor Geral de Defesa Civil:

|- representar o Secretario em eventos comunitarios,
politicos e sociais, sempre que necessario;

Il = manter atividades de relagoes publicas;

III—formar grupos de voluntarios em todos os distri-
tos e oferecer treinamento e capacitagao para os mesmos;

IV —executar trabalhos de prevencao (porta a porta,
escolas, associacoes e outros);

V —desenvolver e acompanhar projetos que integrem
a Defesa Civil Municipal & comunidade;

VI — orientar sobre defesa civil e levar auxilio ao
proximo e as comunidades;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins
23 - Sao atribuicbes do Assessor Técnico de Inte-
gracao Institucional:

| — assessorar o Secretario de Defesa Civil e Acoes
Voluntérias nos assuntos pertinentes as atividades da
Secretaria;

Il — efetivar a cooperacao e o intercambio de experi-
éncias técnicas e operacionais, entre os entes federativos;

IIl— coordenar o desenvolvimento e implantacao de
projetos técnicos e operacionais;

IV — elaborar e manter atualizado os Planos de
Contingéncia;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

24 -S40 atribuicdes do Assessor Técnico de Projetos
e Programas:

| — assessorar o Secretario de Defesa Civil e Acoes Vo-
luntarias nos assuntos pertinentes as atividades da Secretaria;

Il — efetivar a cooperacéo e o intercambio de experi-
éncias técnicas e operacionais, entre os entes federativos;

IIl— coordenar o desenvolvimento e implantacao de
projetos técnicos e operacionais;

IV —executar trabalhos de prevencao (porta a porta,
escolas, associacoes e outros);

V—desenvolver e acompanhar projetos que integrem
a Defesa Civil Municipal a comunidade;

VI - desempenhar outras atribuicoes afins.

25—Sao atribuicdes do Assessor Técnico de Inteligéncia:

| — assessorar o Secretario de Defesa Civil e Acoes Vo-
luntdrias nos assuntos pertinentes as atividades da Secretaria;

Il - assessorar assuntos relacionados com a imprensa
e demais 6rgaos de comunicacao;

IIl— cuidar da imagem e da promocao da Secretaria,
frente aos diversos segmentos da comunidade;

IV — divulgar os trabalhos, por meio das midias de
comunicacao social

V - planejar e fornecer apoio logistico a eventos e
campanhas as quais a secretaria participa;

VI-efetivar a cooperacéo e o intercambio de experi-
éncias técnicas e operacionais, entre os entes federativos;

VIl - coordenar o desenvolvimento e implantacao de
projetos técnicos e operacionais;

VIl —executar trabalhos de prevencéo (porta a porta,
escolas, associacoes e outros);

IX — desempenhar outras atribuigoes afins.

ANEXO IX
SECRETARIA DE
DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

1 — Sao atribuicdes da Secretaria Municipal de De-
senvolvimento Econémico:

| — Formular e executar as politicas e diretrizes da
Administracdo Municipal na area do desenvolvimento
econdmico, agricultura e de ciéncia e tecnologia, bem
como as atividades ligadas ao desenvolvimento do
turismo no Municipio, em colaboracdo com os 6rgaos
associados da Administracdo Indireta;

Il = Formular e implementaras politicas publicas
para o desenvolvimento local, fomentando os micro e
pequenos empreendedores.

Il - Elaborar planos e programas em sua area de
competéncia, observando as diretrizes gerais de Governo
e em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

IV — Promover o acompanhamento dos projetos de
desenvolvimento econdmico do Municipio;

V — Promover a atracao e implantacdo de novas
empresas no Municipio;

VI-Fomentara atualizagdo tecnolégica das empresas
existentes no Municipio;

VIl — Promover as potencialidades e vocagoes eco-
némicas do municipio e de suas regioes;

IX = Incentivar o cooperativismo e associativismo rural

X—Promover o desenvolvimento rural sustentavel e
da agricultura familiar;

XI — Estimular o acesso ao crédito para desenvolvi-
mento da agricultura familiar.

Xl = Planejar, organizar, dirigir e avaliar as acdes
setoriais a cargo do Municipio relativas a promocao e ao
fomento da industria, do comércio e dos servicos;

Xl — Celebrar contratos, convénios, acordos ou
ajustes com érgaos e entidades afins, visando ao desen-
volvimento dos setores-alvo da Secretaria;

XIV - Articular-se com instituicoes dos governos esta-
dual e federal, visando a participacao nas discussoes sobre
formulacao e implementacao de politicas e programas,
tendo em vista os interesses do Municipio;

XV —Articular-se com entidades representativas do setor
empresarial em niveis local e regional, visando a identificacdo
de localizagdes industriais nas varias regides do Municipio;

XVI-Manter intercambio com instituices nacionais
e internacionais, assim como com entidades representa-
tivas da iniciativa privada e de organizagdes ndo gover-
namentais, com vistas a cooperacao técnica, financeira
e operacional de interesse do Municipio e dos objetivos
prioritarios da Secretaria;

XVII — Formular politica de emprego, trabalho e
geragdo de renda para os trabalhadores do Municipio;

XVIIl-Promover e incentivar a qualificacdo e inser¢do
profissional dos trabalhadores;

XIX — Estimular alternativas de produgéo coletiva de
bens e servicos, através de parcerias, de producao asso-
ciada, cooperativas e associacoes profissionais;

XX — Contribuir para a qualificacdo profissional, a
elevacdo da escolaridade, a inclusao digital e 0 acesso as
tecnologias de informacao;

XXIl - Prover fomento a economia solidaria e acesso
ao microcrédito;

XXIIl — Fortalecer a articulacéo de redes que imple-
mentem acoes de qualificacdo social e empresarial para o
desenvolvimento da economia solidaria, em colaboracao
com o 6rgao da Administracao Direta responsavel pelas
acoes no ambito da assisténcia social;

XXIV — Promover a articulacdo do trabalhador de-
sempregado e/ou de baixa renda e de baixa qualificacdo
profissional com o mercado de trabalho;

XXV — Articular-se com as secretarias municipais
de Fazenda; Saude; Obras, Meio Ambiente e Servicos,
Seguranga e Ordem Publica, para promover a melhoria
do ambiente de negdcios no Municipio, com agdes de
desburocratizacao que reduzam as obrigagoes tributarias
acessorias, assim como o prazo e os custos para abertura,
manutencao e fechamento de empresas.

2 — Sao atribuicdes do Subsecretario de Desenvol-
vimento Econémico:

| - Auxiliar o Secretario na formulacéo das politicas
e diretrizes da Administragdo Municipal na area do
desenvolvimento econdmico, agricultura e de ciéncia e
tecnologia, bem como as atividades ligadas ao desenvol-
vimento do turismo no Municipio, em colaboracdo com
0s 6rgaos associados da Administracao Indireta;

Il — Assessorar o Secretério na implementacao das
politicas publicas para o desenvolvimento local, fomen-
tando os micro e pequenos empreendedores.

Il — Ajudar a Elaborar planos e programas em sua area
de competéncia, observando as diretrizes gerais de Governo
e em articulacdo com as demais Secretarias Municipais;

IV — Auxiliar na promogdo e acompanhamento dos
projetos de desenvolvimento econdémico do Municipio;

V — Promover a atragdo e implantagdo de novas
empresas no Municipio;

VI - Fomentar a atualizacdo tecnoldgica das empre-
sas existentes no Municipio;

VIl — Promover as potencialidades e vocagoes eco-
nomicas do municipio e de suas regides;

VIII — Substituir eventualmente o Secretario de
Desenvolvimento Econémico em suas auséncias e im-
pedimentos legais;

3 —Sao atribuicoes do Assessor Técnico Juridico:

VII. assessorar os diversos érgaos da Secretaria de
Planejamento, Meio Ambiente e Desenvolvimento do
Municipio, em consondancia com a Procuradoria Geral do
Municipio no acompanhamento de processos administra-
tivos e judiciais, assim como no cumprimento de decisoes;

VIIl. examinar e emitir pareceres, minutas e outras
pecas juridicas em geral;

[X. apreciar e elaborar minutas de atos legais, con-
vénios e contratos;

X. manter a coletanea de Leis, decretos e portarias;

XI. examinar a legislacdo especifica e normas corre-
latas, orientando quanto a sua observancia;

Xll. acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos,
convénios firmados pela Secretaria e seus Fundos;

Xill. acompanhar as fases do processo licitatorio até
a sua fase final;
XIV. desempenhar outras atribuicoes afins.

4 — S3o atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto de
Gestao de Fundos e Conselhos:

VI. assessorar o Secretdrio na gestdo administrativa e
financeira dos Fundos vinculados a Secretaria;

VII. controlar os saldos financeiros e orcamentarios
dos Fundos vinculados a Secretaria;

VIII. verificar a exatiddo legal da documentacéo ge-
radora de despesa, promover o empenho e a liquidacdo
das despesas dos Fundos;

IX. prestar Contas das aplicacdes de recursos dos
Fundos;

X. assessorar na gestao dos Conselhos Municipais
vinculados a Secretaria e os demais Conselhos que a
Secretaria tem assento;

Xl. informar o Secretario e Coordenadores sobre o
andamento, por meio de relatérios periddicos, bem como as
providéncias tomadas em relacdo aos Fundos e Conselhos;

Xll. desempenhar outras atribuicoes afins
5 — Séo atribuicdes da Divisdo de Apoio Adminis-
trativo e Financeiro:

XII. promover a organizagdo e atualizacdo do arquivo
de documentos e processos de interesse da Secretaria;
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Xlll. promover a adequada movimentacao de
documentos e processos necessarios as atribuicdes dos
departamentos e setores da Secretaria;

XIV. operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
dos érgaos centrais da administracao geral na Secretaria;

XV. promover a preparacao dos expedientes relativos
aos servidores lotados na Secretaria de acordo com as
instrucoes baixadas pela Secretaria de Administracéo e
de Recursos Humanos;

XVI. zelar e promover a organizacao, a manutengédo
e o controle das instalacdes e dos equipamentos da
Secretaria, solicitando aos érgaos competentes reparos
que se fizerem necessarios;

XVII. promover e gerir as acoes relacionados a su-
primentos, despesas e gestdo financeira necessarias ao
funcionamento da Secretaria.

6 — Sao atribuicoes da Secao de Controle Interno:

II. executar as atividades com o objetivo de auxiliar
procedimentos de inspecao e auditoria contabil, financei-
ra, orcamentaria, operacional e patrimonial;

II. avaliar o cumprimento das metas previstas nos
programas, projetos e atividades administrativas, pro-
videnciando andlises e rotinas de avaliacdo quanto ao
PPA e LDO;

IIl. verificar e avaliar os resultados quanto a econo-
micidade, eficiéncia e eficacia na gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

IV. atuar na verificacdo de conformidade quanto
a execucdo de contratos, convénios e outros acordos
bilaterais,

V. acompanhar e avaliar os processos de prestacdo
de contas, tomada de contas e tomada de contas espe-
cial do ordenador de despesa e demais responsaveis por
dinheiro, bens e outros valores publicos, pertinentes a
sua Secretaria;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

7 - Sao atribuicoes do Diretor de Relacdes Institucio-
nais para Industria, Comércio e Servicos:

|. Elaborar diagnésticos, estudos e pesquisa de
natureza social, econdmica e tecnoldgica, relativas as
IndUstrias, Comércio e Servicos;

IIl. Realizar levantamento e atualizacdo de dados
estatisticos e de informacoes bésicas relativas as Industrias,
Comeércio e Servicos;

IIl. Participar da organizacao de eventos de promogao
das atividades econémicas do Municipio;

IV. Fornecer assisténcia aos potenciais investidores;

V. Elaborar proposicoes de politicas e programas de
fomento as atividades industriais, comerciais e de servicos
no Municipio;

VI. Atuar junto as diversas instituicoes afins existentes
no Estado, no Municipio e na Regiao, visando a promogéao
de acbes articuladas com o fomento aos investidores
em Petropolis;

VII. Propor celebracao de convénios com entidades
publicas e privadas para o desenvolvimento de projetos
para a absorcao de tecnologias e modernizacao das
empresas;

VIIl. Realizar estudos visando a identificacao dos
principais problemas e indicadores de desenvolvimento
econoémico e tecnoldgico no Municipio;

IX. Elaborar estudos e proposicdes para adequacao
dos beneficios fiscais aos programas de desenvolvimento
econdmico, social e tecnoldgico no Municipio;

X. Propor parcerias para estimulo ao processo de
inovacao tecnoldgica com vistas ao aumento da compe-
titividade do setor produtivo e de servicos;

XI. Participar de acdes para a qualificacdo profissional
e capacitacdo tecnologica em é&rea estratégicas para o
desenvolvimento das empresas de base tecnolégica;

XII. Desempenhar outras atribuigoes afins.
8 —S&o atribuicdes do Chefe da Secdo de Desenvol-
vimento Econémico:

. Assessorar o Departamento na elaborar diagnds-
ticos, estudos e pesquisa de natureza social, econémica
e tecnologica;

Il. Realizar levantamento e atualizacdo de dados
estatisticos e de informacdes basicas;

IIl. Participar da organizacao de eventos de promocao
das atividades econémicas do Municipio;

IV. Fornecer assisténcia aos potenciais investidores;

V. Auxiliar na realizacdo de estudos visando a
identificacdo dos principais problemas e indicadores de
desenvolvimento econémico e tecnolégico no Municipio;

VI. Manter atualizados estudos e proposicoes para
adequacao dos beneficios fiscais aos programas de desen-
volvimento econémico, social e tecnolégico no Municipio;

VII. Participar de acdes de apoio ao Departamento,
divulgando parcerias entre as instituicdes de ensino e pes-
quisa, os agentes econdmicos, qualificacao profissional e
capacitacao de mao de obra;

VIIIl. Desempenhar outras atribuicoes afins.

9 - Sao atribuicdes do Encarregado Geral do Espaco
Empreendedor:

| — Atender os requerentes esclarecendo tecnica-
mente quanto a possiveis exigéncias para resolucao dos
requerimentos e encaminhando ao setor pertinente;

Il — Promover a guarda dos requerimentos que es-
tiverem para cumprimento de exigéncias em despacho
interlocutdrio, os que ja estiverem com despacho final,

IIl- Promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento dos requerimentos;

IV — Fazer informar aos interessados sobre o anda-
mento dos requerimentos;

V — desempenhar outras atribuicoes afins

10 — S&o atribuicdes do Diretor do Departamento
de Agricultura, Abastecimento e Producgo:

I. planejar, executar e coordenar a politica da ad-
ministracdo municipal relacionada com a agricultura, a
producao de culturas animais e desenvolvimento rural;

Il. administrar e promover o sistema de abastecimen-
tos, através de mercados e feiras livres;

Ill. auxiliar na administracao dos fundos criados
para a fomentacao do Desenvolvimento das atividades
agropecudrias do Municipio;

IV. efetuar o planejamento das atividades anuais e
plurianuais;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

11 — S&o atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto
de Agricultura, Abastecimento e Producgo:

. fomentar o fortalecimento das cadeias produtivas e
dos arranjos institucionais locais, contribuindo para melhorar
a qualidade de vida do homem do campo e para a qualidade
final dos produtos que sao oferecidos aos consumidores.

Il. fomentar a ampliacdo, melhoria e coordenacao
das cadeias de producdo e canais de comercializacao
aproximando produtor e consumidor e aumentando,
assim, a rentabilidade do setor, bem como, fiscalizar
todos estes processos. Regulamentar e normatizar o
funcionamento dos pontos de venda, buscando garantir
a Seguranga Alimentar e do alimento;

lIl. desempenhar outras atribuicoes afins.
12 - Sdo atribuicdes do Supervisor Geral de Abas-
tecimento e Producao:

|. contribuir para o bom funcionamento dos canais de
comercializacao, auxiliando na aplicacdo dos Regulamentos
e normas de funcionamento dos pontos de venda.

Il auxiliar o Diretor do Departamento de Agricultura,
Abastecimento e Producéo em suas atividades;

IIl. desempenhar outras atribuices afins.
13 —S&o atribuicoes do Supervisor Geral de Producéo
Animal e Vegetal:

|. organizar os produtores e feirantes para partici-
parem dos programas e dos pontos de comercializacdo
do municipio;

I informar e pesquisar junto aos produtores e feiran-
tes novas formas de comercializacao de seus produtos;

IIl. desempenhar outras atribuicoes afins.

14 — S&o atribuicdes do Supervisor Geral de Desen-
volvimento Rural:

|. mobilizar e motivar a populagéo rural para formagéo
da consciéncia critica sobre seus problemas prioritarios;

Il informar e pesquisar junto aos produtores rurais
novas formas de atendimento de seus produtos

Il. desempenhar outras atribuices afins.

15-Séo atribuicdes do Encarregado Geral de Operacao:

| — receber os oficios, processos e pedidos em geral
dirigidos aos érgaos subordinados, cadastrando e enca-
minhando ao setor pertinente;

Il — executar servicos de atendimento e/ou infor-
macoes para os requerentes em geral, com base no
andamento dos servicos e diretrizes;

IIl — preparar o expediente a ser assinado e despa-
chado pelo titular do setor;

V — desempenhar outras atribuicoes afins
15— Sao atribuicdes do cargo de Diretor do Departa-
mento de Relagdes Institucionais de Ciéncia e Tecnologia:

|. Promover agoes para o fortalecimento e desenvol-
vimento do setor de tecnologia no municipio;

Il. Desenvolver um canal de comunicacdo com as
entidades académicas, associacdes e demais atores liga-
dos as iniciativas de Ciéncia e Tecnologia, para colaborar
e apoiar as propostas;

IIl. Participar de acoes de apoio ao desenvolvimento
cientifico e tecnoldgico estimulando parcerias entre as ins-
tituicdes de ensino e pesquisa e 0s agentes econdmicos;

IV. Desenvolvimento e implantagdo de projetos de
Cidades Inteligentes;

V. Manter e promover projetos e iniciativas de in-
cluséo digital, colaborando para o aumento do acesso a
tecnologia para a populagao;

V. Participar de agoes para a qualificacao profissional

e capacitacao tecnoldgica em areas estratégicas para o
desenvolvimento das empresas de base tecnologica;

VII. Avaliar, desenvolver e implantar novas ferramen-
tas de tecnologia para otimizacao da eficiéncia dos érgaos
administracdo municipal;

VIIIl. Desempenhar outras atribuigoes afins.
16 — Assessor Técnico de Relacdes Institucionais de
Ciéncia e Tecnologia:

|. Apoiar no planejar, coordenacgéo e organizacao
das atividades do departamento;

Il. Elaborar planos de trabalho;

lll. Coordenar o Centro de Exceléncia e Referéncia
Tecnolégica;

IV. Manter permanente contato com a equipe de
suporte aos sistemas;

V. Apoiar o chefe do departamento em suas atribuicoes;

VI. Executar outras atribuicoes afins

17 — S&o atribuigdes do Encarregado Geral Espaco
Ecocentro Eletronicos;

|. Receber, tratar e valorizar os residuos Eletronicos;

II. Planejar, coordenar e organizar as atividades do Ecocentro;

Ill. Manter permanente contato com a equipe de
suporte técnico e atendimento do departamento de
Tecnologia da Informacéo;

IV. Elaborar relatério das atividades realizadas;

V. Supervisionar o uso adequado dos equipamentos
e instalacdo dos mesmos;

VI. Executar e responsabiliza-se por todas as demais
atribui¢des inerentes ao cargo, delegadas pelo seu
superior imediato;

VII. Zelar pela estrutura fisica e a manutencéo dos
equipamentos, comunicando ao seu superior imediato
0s casos de problemas;

VIII. Exercer outras atribuicdes afins.
18 — S&o atribuicoes do Supervisor dos Centros de
Inclusdo Digital:

|. Supervisionar o uso adequado dos equipamentos
e instalacdo dos mesmos;

II. Participar das atividades de capacitacao;
Il Sugerir oficinas e realizar planejamento mensal;
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IV. Orientar a comunidade no uso adequado das
ferramentas;

V. Elaborar relatorio das atividades realizadas;

VI. Coordenar a instalagdo e manutencao dos equi-
pamentos sob sua responsabilidade;

VII. Desenvolver atividades pedagdgicas interdiscipli-
nares com outras Secretarias e Autarquias do Municipio;

VIII. Zelar pelo funcionamento de acordo com as diretri-
zes do Programa de Centros de Inclusao Digital do Municipio;

IX. Cadastrar usuarios e manter registro atualizado
dos atendimentos realizados;

X. Executar e responsabiliza-se por todas as demais
atribuigdes inerentes ao cargo, delegadas pelo seu
superior imediato;

XI. Elaborar, sob orientacdo pedagdgica, planos
de trabalho, planejamento de aulas, demonstrativos de
aproveitamento de conteudo;

XII. Verificar contetido e finalidade do planejamento
de aula e plano de trabalho a ser empregado, e estabe-
lecer ordem de aplicacao;

Xill. Analisar, antes da aplicacdo, os programas a
serem executados para assegurar-se da correta definicdo
de todas as informacoes;

XIV. Zelar pela estrutura fisica e a manutencao dos
equipamentos no ambiente das salas de trabalho, comu-
nicando ao seu superior imediato os casos de problemas;

XV. Exercer outras atribuicoes afins.

19 — S&o atribuicdes do cargo de Diretor do Depar-
tamento de Trabalho e Renda:

|. Acompanhar a execucao orcamentéaria dos recursos
inerentes ao departamento;

Il. Avaliar periodicamente o desempenho das ativi-
dades desenvolvidas por seu departamento;

ll. Coordenar a elaboracao de programas voltados
para a area de atuacao da secretaria;

IV. Coordenar a execugdo dos programas municipais
decorrentes de convénios com 6rgaos estaduais e federais
relacionados a sua area;

V. Despachar e visar expedientes do departamento
que dirige;

VI. Dirigir, acompanhar e supervisionar os servicos refe-
rentes ao funcionamento da agéncia do programa crédito —
cidadao (micro-crédito), ou outro (s) que venham a sucedé-lo;

VII. Distribuir os servicos a equipe a seu cargo e
adotar medidas para racionalizar métodos de trabalho e
agilizar o atendimento ao publico;

VIIl. Fazer elaborar estudos e pareceres em processos
sobre assuntos de sua competéncia e emitir despachos
decisorios quando for o caso;

IX. Formular, coordenar e executar politicas publicas de
promogcao do trabalhador, tais como, formacao profissio-
nal, orientagdo, visando a organizagao dos trabalhadores,
identificacdo de oportunidade de trabalho e emprego,
insercao de trabalhadores no mercado de trabalho,
melhoria das relacdes de trabalho e de concesséo de
créditos, inclusive em articulacdo com entidades de direito
publico interno ou externo de todas as esferas de governo
e entidades de direito privado nacionais ou estrangeiras;

X. Fornecer ao secretério, quando solicitado, os
subsidios necessarios a revisdo do planejamento governa-
mental e a elaboracao de proposta orcamentaria relativa
as suas atividades especificas;

XI. Organizar, secretariar, e estruturar a secretaria
executiva do conselho municipal de trabalho, emprego
e geragdo de renda, garantido-lhe assessoria para o seu
pleno funcionamento;

XIl. Promover, propor e supervisionar em contato com
os demais érgaos municipais e juntamente com o secretario,
projetos que visem a formacdo de mao de obra e o desen-
volvimento de oportunidades de trabalho, emprego e renda;

XIll. Propiciar condicdes e iniciativas que estimulem
a promogéao do trabalho decente para todos;

XIV. Propor pesquisas, estudo e levantamentos que
subsidiem diagnésticos consistentes da realidade social da
cidade, fundamentando decisdes e proposicdes em face das
demandas sodiais relacionadas a geracao de emprego e renda;

XV. Coordenar os levantamentos solicitados pelo

secretario sobre os problemas relacionados com o de-
partamento que dirige e apresentar o respectivo relatério;

XVI. Exercer outras atribuicoes afins.

20 - Sao atribuicbes do Assessor de Fomento de
Trabalho e Renda:

I. Auxiliar na execugdo de atividades de administra-
¢éo em geral, pessoal, material, expediente, protocolo,
arquivo e demais atividades realizadas pelo setor;

Il. Conceber, promover e articular acoes que facilitem
a intermediacao para o trabalho;

IIl. Contatar empregadores no sentido de captar
vagas de trabalho existentes e propor a intermediacdo
de mao-de-obra;

IV. Coordenar a preparacao e encaminhamento de
curriculos e intermediacdo de mao de obras;

V. Coordenar o atendimento ao publico para cadas-
tramento bem como o cadastramento dos desemprega-
dos que estao em busca de trabalho;

VI. Coordenar os trabalhos de identificacao das vagas
de trabalho existentes e de selecdo dos candidatos com o
perfil ideal, encaminhando-os aos empregadores;

VII. Elaborar relatérios e prestagdo de contas relativas
aos programas e projetos sob sua responsabilidade;

VIIl. Formular, coordenar, avaliar e/ou executar
politicas publicas destinadas ao trabalhador, tais como:
orientacdo, qualificacdo profissional, insercao do traba-
Ihador no mercado de trabalho, seguranca e satde no
trabalho e de apoio ao desempregado;

IX. Identificar fontes de recursos e instituicdes parceiras
para desenvolvimento de programas e projetos especiais;

X. Informar, cadastrar e encaminhar ao mercado
formal os trabalhadores inscritos através das unidades
de atendimento, Balcdo de Emprego;

XI. Orientar os trabalhadores quanto aos direitos
trabalhistas e previdenciarios;

Xil. Planejar e coordenar programas e projetos para
o mercado formal e informal de trabalho;

Xill. Planejar, coordenar e supervisionar a gestao de
programas e projetos especiais, relacionados com a geracao
de trabalho e renda e a promocéo da incluséo sécio-profis-
sional, com especial atencdo com a pessoa com deficiéncia
e reabilitados em concordancia com o que determina a
Lei Organica da Previdéncia Social e legislacdo em vigor;

XIV. Promover e divulgar estudos e pesquisas que subsi-
diem aimplementagao de politicas de apoio ao trabalhador;

XV. Analisar e avaliar projetos de qualificacdo profis-
sional, visando definir sua viabilidade técnica;

XVI. Exercer outras atribuicdes afins.
21 - Séo atribuicoes do Chefe de Divisao de Ca-

dastramento e Acompanhamento de Ambulantes e
Com. de Rua:

|. Auxiliar na execucao de atividades de administra-
¢do em geral, pessoal, material, expediente, protocolo,
arquivo e demais atividades realizadas pelo setor;

Il Auxiliar na organizacao de requerimentos para
concessdes ou renovacoes de licencas para ambulantes
e eventuais com cadastramentos e encaminhamentos;

IIl. Auxiliar nas inspecoes e organizagdes para
implantacdes de projetos e programas voltados para o
comércio de rua e outros;

IV. Auxiliar no atendimento aos requerentes, pres-
tando esclarecimentos;

V. Auxiliar no cadastramento de ambulantes, co-
mércio e outros;

VI. Auxiliar no controle de frequéncias, produtivida-
des e escalas da fiscalizacao;

VII. Cadastrar as atividades ja autorizadas, bem como
confeccionar documentos para a cobranca de taxas e
identificacdo;

VIII. Conferir mercadorias apreendidas, bem como
encaminhé-las para o setor competente;

Elaborar pareceres para publicagao;

IX. Elaborar planilhas e oficios;

X. Organizar arquivos de documentos;

XI. Exercer outras atribuicoes afins.

22 - S&o atribuicoes do Chefe de Secao de Cadas-
tramento de Balcdo de Emprego:

I. Acompanhar e apoiar os cursos profissionalizantes
e as oficinas de geracéo de renda instalados na unidade
e a avaliagdo do aproveitamento dos participantes dos
Programas oferecidos;

II. Articular-se com outras entidades e/ou setores,
visando promover a qualificacdo e/ou requalificacdo dos
profissionais cadastrados para prestacao de servicos;

IIl. Articular-se com outros érgaos, entidades e insti-
tuicdes para realizacao de estudos e pesquisas, visando
compatibilizar a oferta de cursos com as exigéncias do
mercado de trabalho;

IV. Assessorar érgaos, entidades e instituicoes na elabo-
racao e implantacao de projetos de qualificacao profissional;

V. Assistir e orientar o trabalhador desempregado,
quanto a utilizacdo do seguro-desemprego;

VI. Auxiliar na execucao de atividades de administra-
¢do em geral, pessoal, material, expediente, protocolo,
arquivo e demais atividades realizadas pelo setor;

VII. Auxiliar na formagéo das turmas e intermediacao
de mao-de-obra;

VIII. Auxiliar na selecao dos candidatos com o perfil
ideal para encaminhamentos aos empregadores;

IX. Auxiliar no contato com empregadores no sentido
de captar vagas de trabalho existentes;

X. Cadastrar os cidaddos desempregados que estdo
em busca de um trabalho e prestar orientagao profis-
sional, objetivando facilitar o acesso do trabalhador ao
mercado de trabalho;

XI. Cadastrar pessoas que vém a Secretaria em busca de
capacitacao, de acordo com a area especifica que procuram;

XlI. Coordenar a implementacao de cursos profissio-
nalizantes e oficinas de geracao de renda;

Xlll. Coordenar e acompanhar a execucao de proje-
tos voltados para o trabalho auténomo;

XIV. Elaborar relatorios e prestacdo de contas relativas
aos programas e projetos sob sua responsabilidade;

XV. Elaborar, coordenar e acompanhar a execugdo
de programas e projetos de formagéo e certificacao
profissional, em articulacdo com organismos federais,
estaduais, municipais e internacionais;

XVI. Identificar necessidades de qualificacao profis-
sional no municipio, visando subsidiar o planejamento de
suas acoes, auxiliando na execucao dos cursos profissio-
nalizantes e oficinas de geracdo de renda;

XVII. Manter atualizado o cadastro das entidades
sindicais;

XVIII. Organizar e manter atualizado cadastro de insti-
tuicdes de educagao profissional no municipio, bem como

manter sempre atualizada a relacdo de cursos que estao
sendo oferecidos e estdo previstos para ter inicio préximo;

XIX. Organizar e manter atualizado o cadastro dos
trabalhadores autbnomos;

XX. Organizar, manter e difundir informacoes rela-
tivas as areas trabalhistas e sindicais;

XXI. Preparar os curriculos para encaminhamentos;

XXII. Promover acdes dirigidas a geracao de renda,
bem como ao apoio a micro e pequenas empresas;

XXIll. Atender ao publico em geral;

XXIV. Exercer outras atribuicoes afins.

23 —Sé&o atribuicoes do Chefe de Secao de Trabalho
e Renda:

. Assistir, orientar e emitir ao trabalhador quanto a
Emissao da Carteira de Trabalho;

II. Assistir e orientar o trabalhador desempregado,
guanto a utilizacdo do seguro-desemprego;

III. Auxiliar na execucao de atividades de administra-
¢do em geral, pessoal, material, expediente, protocolo,
arquivo e demais atividades realizadas pelo setor;

IV. Auxiliar na intermediacdo de mao-de-obra;

V. Auxiliar na selecao dos candidatos com o perfil
ideal para encaminhamentos aos empregadores;

VI. Auxiliar no contato com empregadores no sentido
de captar vagas de trabalho existentes;
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VII. Auxiliar os demais setores do Departamento na exe-
cugdo de atividades de administragdo em geral, de pessoal,
de material, de expediente, de protocolo, de arquivo e outros.

VIII. Cadastrar os cidadaos desempregados que estao
em busca de um trabalho;

IX. Cadastrar os trabalhadores, entidades e organi-
zagOes da drea de coleta seletiva e da Economia Solidéria,
mantendo bancos de dados atualizados;

X. Coordenar a articulacao e o desenvolvimento
de parcerias com organizacbes governamentais, nao-
-governamentais, entidades de classe, universidades e
outras instituicdes para o desenvolvimento de programas
de fomento a economia solidéria;

X|. Desenvolver campanhas junto a populacdo para
conscientiza-la da importancia do projeto de coleta seletiva;

XII. Elaborar relatérios e prestagdo de contas relativas
a0s programas e projetos sob sua responsabilidade;

XIll. Estimular o desenvolvimento de linhas de crédito
que sejam mais adequadas aos empreendimentos solidarios;

XIV. Executar atividades de administracdo em geral,
de pessoal, de material, de expediente, de protocolo, de
arquivo e outros, referentes aos cursos e demais atividades
realizadas pelo Departamento;

XV. Fortalecer o assessoramento técnico e gerencial dos
empreendimentos solidarios e de produgdo comunitéria;

XVI. Identificar as vagas de trabalho existentes;

XVII. Identificar grupos de trabalhadores afins, na
area de coleta seletiva assessorando-os na construcao de
cooperativas ou outras formas de producdo associativa;

XVIIl. Manter atualizado o cadastro das entidades
sindicais;

XIX. Manter registro das atividades do Departamento
para fornecer elementos necessarios a elaboracdo dos
relatérios;

XX. Organizar, manter e difundir informagoes rela-
tivas as areas trabalhistas e sindicais;

XXI. Preparar os curriculos para encaminhamentos;

XXII. Prestar orientacao profissional, objetivando
facilitar o acesso do trabalhador ao mercado de trabalho;

XXIIIl. Promover a expansao dos empreendimentos
solidarios, mediante a abertura e fortalecimento de canais
de comercializacao;

XXIV. Promover acdes, elaborar e coordenar pro-
gramas e projetos que visem ao desenvolvimento e
fortalecimento da economia solidaria;

XXV. Promover pesquisas que contribuam para o
desenvolvimento da economia soliddria;

XXVI. Promover redacdo de correspondéncia e ser-
vicos de digitacdo necessarias a realizacao das atividades
diérias do departamento;

XXVII. Providenciar o registro de todos os atendidos
pelas atividades oferecidas pelo departamento, dando-
-lhe sequéncia e arquivando a documentacao recebida;

XXVIII. Selecionar candidatos com o perfil ideal para
encaminhamentos aos empregadores;

XXIX. Exercer outras atribuicoes afins.

ANEXO X
SECRETARIA DE EDUCACAO

1 —Sao atribuicoes do Secretéario de Educacao

|—assessorar o Prefeito na formulagdo, programacao
e implantacéo da politica educacional do Municipio;

Il — promover estudos, pesquisas e outros trabalhos
de natureza técnico-educacional, que visem adequar o
ensino a realidade social do Municipio e situar as acdes de
competéncia da Secretaria dentro dos planos de governo;

Il — articular-se com entidades publicas e privadas,
a fim de obter recursos de natureza diversa para os
programas de ensino a cargo da Secretaria;

IV — promover a elaboragdo dos programas munici-
pais de educacao a curtos e médio prazo

V — tomar as medidas necessarias a orientacao e ao
aperfeicoamento dos servidores lotados na rea de educacao;

VI — articular-se com as autoridades competentes
na promogao da melhoria da qualidade da alimentacao
escolar aos alunos da rede municipal de ensino;

VIl - propor a convocagdo de profissionais para
atividades educacionais;

VIl - promover, no que couber, os ensinos supletivos,
médios, profissionalizantes e especializados de responsa-
bilidade do Governo Municipal;

IX—examinar, opinar e estabelecer normas e contro-
les sobre as questoes administrativas de relevancia para
0 ensino municipal;

X — coordenar as atividades conjuntas e os contatos da
Secretaria com entidades de carater educacional no Municipio;

Xl — zelar pelo bom estado de conservacao das
instalacdes, equipamentos e mobiliario afeto aos érgaos
ou sob sua responsabilidade;

Xl — exercer a direcdo geral, programar, orientar,
coordenar e fiscalizar os trabalhos érgaos que Ihe sao
diretamente subordinados;

XlIl — exercer supervisdo técnica e normativa sobre
0s assuntos de competéncia da Secretaria, ainda que sua
execucao esteja delegada a outro érgao;

XIV — despachar com o Prefeito os assuntos de sua
atribuicao;

XV — fornecer subsidios para a Secretaria competente
informacoes atualizadas, sobre a area de atuacdo da Secre-
taria, que sejam de interesse para o planejamento municipal;

XVI-encaminhar a Secretaria competente, na época
prépria, a proposta orcamentdria da Secretaria;

XVII — preparar, anualmente, relatério de execugdo
do orcamento de sua Secretaria para prestagdo de contas
as entidades representativas da populagao;

XVIll-autorizar as despesas consignadas no orcamento;

XIX - proferir despachos interlocutérios em processos
cuja decisdo caiba ao Prefeito e despachos decisérios
naqueles de sua competéncia;

XX —solicitar a autoridade competente a convocacao de
servidores para a Secretaria, nos termos da legislagdo emvigor,

XX| — justificar a falta dos servidores sob sua su-
bordinacao;

XXII — elogiar servidores, providenciar expediente
para anotagao no registro funcional;

XXIII - solicitar a realizacdo de sindicancias para
apuracao de faltas ou irregularidades, bem como solicitar
a autoridade competente a instauracdo de processos
administrativo-disciplinares, quando for o caso;

XXIV — zelar pelo bom estado de conservacao das
instalacoes equipamentos e mobiliarios afetos aos 6rgaos
ou sob sua responsabilidade;

XXV —zelar pelo cumprimento do presente Regimen-
to das instrucdes para execucao dos servicos;

XXVI-resolver os casos omissos, bem como as divi-
das suscitadas na execucado deste Regimento, expedindo
para esse fim as instruces necessarias;

XXVII - gerenciar os Fundos sob sua responsabilida-
de, de acordo com a legislacdo vigente;

XXVIIl — desempenhar outras atribuicdes afins.

2—Saoatribuicoes do Chefe da Secio de Apoio Executivo

| - receber e encaminhar oficios e demais documen-
tos recebidos pelo Secretério para os departamentos e
setores da Secretaria de Educacao;

Il — atender e agendar quando forem necessario
todas as pessoas, encaminhando para os departamentos
e setores afins;

IIl — emitir e controlar os bens méveis relacionados
no gabinete do Secretério;

IV — confeccionar oficios, relatérios e demais expe-
dientes solicitados pelo Secretario;

V — manter atualizada a agenda de compromissos
do Secretério;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.
3 -S&o atribuicdes do Chefe do Nucleo de Controle
Interno

| — orientar, programar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos dos diversos setores em consonancia com as
determinacoes emanadas da Secretaria de Controladoria;

Il — exercer supervisdo técnica e normativa sobre os
assuntos de Controle Interno, emitindo pareceres técnicos;

Il - assessorar o Secretario de Educacdo na formacao
de politicas e técnicas administrativas, especialmente as de
controle interno, propondo normas e fixacao de padroes;

IV — elaborar Programas de Inspecdo e Auditoria
Interna, coordenando o levantamento e a avaliacdo dos
problemas referentes a sua area apresentando solucdes
no ambito do planejamento governamental;

V — propor ao Secretario, quando julgadas necessa-
rias, ou por solicitacdo dos setores da secretaria, a reali-
zacao de inspecdes e auditorias internas ou de auditorias
externas contratadas e inventarios especiais;

VI - avaliar e acompanhar as despesas consignadas
no orgamento;

VIl — manter e elencar os dados e informacoes rela-
tivos aos sistemas de prestacdes de contas da Secretaria,
bem como os constantes de leis, regulamentos, normas e
decisdes do Tribunal de Contas do Estado, do Tribunal de
Contas da Unido e demais 6rgaos do Ministério da Edu-
cagdo e Cultura, promovendo seu pleno cumprimento;

VIl — acompanhar os processos junto aos Tribunais
de Contas, Tribunal de Contas da Unido e demais 6rgaos
do Ministério da Educacéo e Cultura;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

4-Séo atribuicdes do Chefe de Secdo de Controle Interno

| — auxiliar o assessor de controle interno na orien-
tacao, programacao e fiscalizacdo dos trabalhos dos
diversos setores em consonancia com as determinacoes
emanadas da Secretaria de Controladoria;

II—subsidiar o assessor de Controle Interno na formacao
de politicas e técnicas administrativas, especialmente as de
controle interno, propondo normas e fixacdo de padroes;

Il — auxiliar na elaboragdo Programas de Inspegdo e
Auditoria Interna, auxiliando no levantamento e a avaliacado
dos problemas referentes a sua area para apresentagao de
solucdes no ambito do planejamento da secretaria;

IV — auxiliar na avaliagdo do acompanhamento das
despesas consignadas no orcamento;

V —auxiliar na manutencéo dos dados e informacoes
relativos aos sistemas de prestacdes de contas da Secre-
taria, bem como os constantes de leis, regulamentos,
normas e decisdes do Tribunal de Contas do Estado, do
Tribunal de Contas da Unido e demais 6rgaos do Minis-
tério da Educacéo e Cultura;

VI-auxiliar no acompanhamento dos processos jun-
to aos Tribunais de Contas, Tribunal de Contas da Unido
e demais 6rgaos do Ministério da Educacdo e Cultura;

VIl - desempenhar outras atribuicoes afins.

5 — S&o atribuicdes do Assessor Técnico Juridico

|—examinar e emitir pareceres, inclusive normativos,
minutas e outras pecas juridicas necessarias ao funciona-
mento da secretaria;

I - instruir juridicamente os processos, recomendan-
do ao seu superior imediato as medidas a serem adotadas;

Il — apreciar e elaborar minutas de atos legais,
convénios e contratos e outros documentos congéneres;

IV —exercer o controle dos tramites dos feitos judiciais
procedendo as pesquisas solicitadas;

V —manter a coletdnea de Leis, decretos e portarias
e demais documentos juridicos;

VI - apresentar ao Secretario de Educagao relatérios
periddico das atividades;

VIl — examinar a legislacao especifica e normas cor-
relatas, orientando quanto a sua observancia;

VIIl—acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos,
conveénios firmados pela Secretaria e seus Fundos;

IX —acompanhar as fases do processo licitatério sob
subordinacao da Secretaria até a sua fase final;

X — orientar, programar, coordenar os trabalhos
juridicos nos diversos setores em consonancia com as
determinacdes emanadas da Procuradoria Geral;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

6 — S&o atribuicoes do Chefe de Divisdo de Assuntos
Juridicos

| — auxiliar no exame de pareceres, inclusive nor-
mativos, minutas e outras pecas juridicas necessarias ao
funcionamento da secretaria;
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Il = auxiliar na instrucdo juridica dos processos,
recomendando ao seu superior imediato as medidas a
serem adotadas;

Il - auxiliar na elaboracao minutas de atos legais,
convénios e contratos e outros documentos congéneres;

IV — auxiliar no controle dos tramites dos feitos
judiciais procedendo as pesquisas solicitadas;

V — auxiliar na confeccdo dos relatérios periddicos
das atividades;

VIl — auxiliar no exame da legislacao especifica e
normas correlatas, orientando quanto a sua observancia;

VIII - auxiliar no acompanhamento dos prazos de
vigéncia dos contratos, convénios firmados pela Secretaria
e seus Fundos;

IX—auxiliar no acompanhamento das fases do processo
licitatorio sob subordinacdo da Secretaria até a sua fase final,

X — desempenhar outras atribuicoes afins.

7 —S&o atribuicdes dos Assessores Técnicos Adjuntos
de Assuntos Juridicos

| — assessorar no exame de pareceres, inclusive
normativos, minutas e outras pecas juridicas necessarias
ao funcionamento da secretaria;

Il - assessorar na instrucdo juridica dos processos,
recomendando ao seu superior imediato as medidas a
serem adotadas;

Il - assessorar na elaboracao minutas de atos legais,
convénios e contratos e outros documentos congéneres;

IV — assessorar no controle dos tramites dos feitos
judiciais procedendo as pesquisas solicitadas;

V —assessorar na confeccao dos relatorios periédicos
das atividades;

VIl - assessorar no exame da legislacao especifica e
normas correlatas, orientando quanto a sua observancia;

VIl - assessorar no acompanhamento dos prazos de
vigéncia dos contratos, convénios firmados pela Secretaria
e seus Fundos;

IX — assessorar no acompanhamento das fases do
processo licitatério sob subordinacdo da Secretaria até
a sua fase final;

X —desempenhar outras atribuicoes afins.

8—S&o atribuicdes do Supervisor de Assuntos Juridicos

| — assessorar no exame de atos administrativos,
inclusive normativos, minutas e outras pegcas juridicas
necessarias ao funcionamento da secretaria;

Il — assessorar na elaboracdo de minutas de convénios
e contratos celebrados pelo Fundo Municipal de Educacao;

IIl - assessorar na confeccdo dos relatérios periodicos
das atividades;

IV — assessorar no acompanhamento das fases do
processo licitatério sob subordinacdo da Secretaria até
a sua fase final;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

9-S&o atribuicdes do Gerente de Assuntos Comunitarios

| — observar, implementar e acompanhar os dispo-
sitivos legais e pedagdgicos que regem os Programas
Assistenciais na Educacao;

Il - planejar, coordenar e acompanhar os programas
e campanhas assistenciais nas Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino;

Il — elaborar e divulgar o plano de trabalho e pro-
gramas assistenciais em consonancia com os demais
departamentos da Educacgdo e demais Secretarias junto
as Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

IV — supervisionar o funcionamento dos programas
estaduais e federais de assisténcia Social de responsabi-
lidade da Secretaria de Educacao;

VI — administrar os programas de bolsas de estudos
participando do processo seletivo de candidatos e acom-
panhamento das mesmas;

VIl - promover atividades educativas e sociais de inte-
gragao entre o corpo docente, discente e a comunidade;

IX — desenvolver acdes visando a participacdo da
comunidade nas Unidades Escolares e na discusséo e
avaliacdo do sistema educacional do Municipio;

X —desempenhar outras atribuigoes afins.

10— S&o atribuicdes do Chefe de Setor de Assuntos
Comunitérios

|—acompanhar os dispositivos legais e pedagdgicos
que regem os Programas Assistenciais na Educagao;

Il - auxiliar no planejamento, e coordenacéo dos
programas e campanhas assistenciais nas Unidades
Escolares da Rede Municipal de Ensino;

IIl - auxiliar na divulgacdo o plano de trabalho e
programas assistenciais em consonancia com os demais
departamentos da Educacdo e demais Secretarias junto
as Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

IV — auxiliar na supervisao do funcionamento dos
programas estaduais e federais de assisténcia Social de
responsabilidade da Secretaria de Educacao;

VI — auxiliar na administracdo dos programas de
bolsas de estudos participando do processo seletivo de
candidatos e acompanhamento das mesmas;

VIl - auxiliar na promocao de atividades educativas
e sociais de integragdo entre o corpo docente, discente
e a comunidade;

IX — auxiliar no desenvolvimento das acdes visando a
participacdo da comunidade nas Unidades Escolares e na
discussao e avaliagdo do sistema educacional do Municipio;

X — desempenhar outras atribuicoes afins

11 — Sao atribuigdes do Assessor Técnico Adjunto
de Comunicacdo

| — assessorar em assuntos relacionados com a im-
prensa e demais 6érgaos de comunicagéo;

I - cuidar da imagem e da promocéo da Secretaria,
frente aos diversos segmentos da comunidade escolar
e da sociedade;

I - divulgar os trabalhos, por meio das midias de
comunicacdo social;

IV — planejar e fornecer apoio logistico a eventos e
campanhas nos quais a secretaria participe; V — avaliar,
continuamente a atuacao da Assessoria de Comunicacao
da Secretaria, visando alcance de resultados positivos;

VI - coordenar todas as atividades de Comunicacao da
Secretariaem conjunto com a Coordenadoria de Comunica-
¢ao Social, visando uma acéo integrada e uniforme;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

12 — S&o atribuicdes do Assessor de Comunicacao

|—auxiliar o gerente de comunicagdo em assuntos rela-
cionados com aimprensa e demais érgaos de comunicacao;

II-auxiliar com o cuidado daimagem e da promocao
da Secretaria, frente aos diversos segmentos da comuni-
dade escolar e da sociedade;

Il — auxiliar na divulgacao dos trabalhos, por meio
das midias de comunicacao social;

IV — auxiliar no planejamento e fornecimento de
apoio logistico a eventos e campanhas nos quais a
secretaria participe;

V — promover a organizacao e o controle do arquivo de
fotografias e noticias e outras midias de interesse da secretaria;

VI — auxiliar na coordenacao todas as atividades de
Comunicacao da Secretaria em conjunto com a Coor-
denadoria de Comunicacao Social, visando uma acao
integrada e uniforme;

VIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

13 - Sao atribuicdes do Subsecretario de Educacao;

| — assessorar o Secretario de Educacdo na definicao
das Politicas de Educacionais, Administrativa e Financeira
da Secretaria;

Il - receber as pessoas que procurarem a Secretaria
de Educagao, orientando-as na solucao adequada de
seus problemas;

Il — coordenar o controle das atividades referentes a
Gestao da Secretaria, para fornecer elementos necessarios
a elaboracéo dos relatérios do Secretéario de Educacao;

IV — analisar a correspondéncia relativa aos Departa-
mentos subordinados, fazendo distribui-las adequadamente;

V-responder pelo Secretario nas suas eventuais auséndias;

VI — manter contatos com entidades publicas e
privadas do Municipio, Estado e Uniao, visando o melhor
apoio aos Departamentos subordinados;

VIl — responder pelo secretario nas suas eventuais
auséncias;

VIIl — supervisionar e ratificar a autorizagcdo de
funcionamento das Escolas de Educagao Infantil da
Rede Privada de Ensino, objetivando o atendimento a
legislacdo vigente;

IX — supervisionar a elaboracao da matriz curricular
a ser implantada nas Unidades Escolares e Centros de
Educacéo Infantil da Rede Municipal de Ensino

X —desempenhar outras atribuicdes afins.

14 — Sdo atribuicoes do Chefe de Divisdo de Apoio
Executivo da Subsecretaria

| —receber e encaminhar oficios e demais documen-
tos recebidos pelo Subsecretério para os departamentos
e setores da Secretaria de Educacéo;

Il — atender e agendar quando for necessario todas
as pessoas, encaminhando para os departamentos e
setores afins;

Il = controlar os bens e demais materiais da Sub-
secretaria;

IV — confeccionar oficios, relatorios e demais expe-
dientes solicitados pelo Subsecretario;

V — manter atualizada a agenda de compromissos
do Subsecretario;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

15 - S&o atribuicoes do Chefe de Departamento de
Educacéo Infantil

|—supervisionar o cumprimento da politica municipal
de ensino, de acordo com a legislacdo vigente para a
educacéo infantil;

Il - apresentar, ao corpo docente dos Centros de
Educacéo Infantil da Rede Municipal de Ensino, subsidios
visando a correta adocao da metodologia e dos curriculos;

IIl-supervisionar a aquisicao e distribuicdo do mate-
rial didatico-pedagdgico junto aos Centros de Educacédo
Infantil da Rede Municipal de Ensino;

IV —acompanhar e avaliar os indicadores estatisticos
das politicas educacionais implementadas, efetivando os
redimensionamentos necessarios;

V —acompanhar aimplementacao de politicas para a
formacao dos profissionais de educacao infantil da Rede
Municipal de Ensino;

VI —exercer autoridade formal visando acompanhar
o desempenho dos Centros de Educacao Infantil da Rede
Municipal de Ensino, no que tange ao desenvolvimento
das préticas pedagdgicas;

VIl — assessorar o Subsecretario de Educacao no
tocante a condugao do Conselho Municipal de Educacao,
referentes a sua area de atuacéo;

VIIl — supervisionar agdes voltadas para a participacdo
dos alunos da Rede Municipal de Ensino em atividades civicas;

IX—proporcionar a execucao de acdes culturais junto
aos Centros de Educacéo Infantil da Rede Municipal de
Ensino, em parceria com a Fundacéo de Cultura e demais
representacoes da sociedade civil;

X —assessorar o Subsecretdrio de Educagdo quanto
ao gerenciamento da Politica Educacional para Educacdo
Infantil do Municipio;

Xl — emitir pareceres sobre questoes referentes as
competéncias de ambito deste Departamento, funda-
mentados na Proposta Educacional do Municipio e na
legislacdo vigente;

Xil— avaliar e emitir pareceres sobre projetos de educa-
cao infantil apresentado a Secretaria de Educacao, visando
possivel implantagdo junto a Rede Municipal de Ensino;

Xl - coordenar apoio técnico-pedagdgico para os
Diretores dos Centros de Educacéo Infantil, Orientadores,
e Supervisores da Rede Municipal de Ensino;

XV — zelar pelo efetivo cumprimento do Regimento
Escolar, estabelecido pela Secretaria de Educacdo, dentro dos
Centros de Educacéo Infantil da Rede Municipal de Ensino;

XV —acompanhar os processos de autorizacao de fun-
cionamento das Escolas de Educacéo Infantil da Rede Privada
de Ensino, objetivando o atendimento a legislagdo vigente;

XVI—-apresentar e fazer cumprir o calendério escolar dos
Centros de Educagéo Infantil da Rede Municipal de Ensino;
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XVIl— elaborar a matriz curricular a ser implantada nos
Centros de Educacao Infantil da Rede Municipal de Ensino;

XVIIl — elaboracao de estratégias para registro e
acompanhamento do desenvolvimento e aprendizagem
na Educacao Infantil;

XIX — elaborar a proposta pedagdgica a ser implan-
tada na Educacéo Infantil da Rede Municipal de Ensino;

XX — desempenhar outras atribuicoes afins.

16 —Sao atribuicdes do Chefe do Nucleo de Projetos
Educacionais da Educacao Infantil

| — elaborar e desenvolver programas que ampliem
a acdo educacional da Secretaria, por meio de projetos e
préticas educativas espediais voltadas para a educacao infantil;

Il = definir critérios e supervisionar a execucdo de
programas especiais para os Centros de Educagao Infantil
da Rede Municipal de Ensino;

Il — contatar entidades publicas e privadas do Mu-
nicipio, do Estado e da Unido visando a promocao dos
programas nos Centros de Educacao Infantil;

IV — contatar entidades afins do Estado, da Unido e de
outros municipios, visando a atualizacdo permanente no
que tange a programas, técnicas e projetos que possam ser
implementados pelos Centros de Educagao Infanti;

V — gerir os convénios especificos para a realizacédo
de programas especiais, nos Centros de Educacao Infantil
da Rede Municipal de Ensino;

VI—assessorar o Departamento de Educagdo quanto
ao gerenciamento da Politica Educacional do Municipio
em seus programas e projetos especiais;

VIl — dar apoio técnico-pedagdgico para os Dire-
tores, Diretores Adjuntos, Orientadores Pedagogicos e
Educacionais dos Centros de Educacéo Infantil, visando
a dinamizacao dos programas e projetos desenvolvidos;

IX = cumprir o estabelecido nas normas, convénios e
parcerias firmadas pela Secretaria de Educacao;

X —elaborar e divulgar o cronograma de acompanha-
mento da equipe técnica da Secretaria de Educacdo, junto aos
Centros de Educacao Infantil da Rede Municipal de Ensino;

Xl — apresentar a execu¢do de acdes culturais junto
a Educacéo Infantil da Rede Municipal de Ensino, em
parceria com a Fundacéo de Cultura e demais represen-
tacoes da sociedade civil;

Xl = incentivar a implantacdo, implementacao e di-
vulgacao de projetos de Educacao Ambiental nos Centros
de Educacao Infantil;

Xl — estimular nos Centros de Educacéo Infantil a
consciéncia ambiental essencial a qualidade de vida e
sua sustentabilidade;

XIV — elaborar, planejar e executar campanhas sobre
saude nos Centros de Educaco Infantil da Rede Municipal;

XV — desempenhar outras atribuicoes afins.

17 - Sao atribuicdes do Chefe do Nucleo de Ava-
liagdo e Planejamento Pedagdgico da Educacéo Infantil

| — planejar, acompanhar e avaliar a execugdo dos
curriculos e registros da Educacao Infantil;

Il - planejar, acompanhar e avaliar a execucdo da
matriz curricular nos Centros de Educacéo Infantil;

Il — acompanhar e avaliar a execucao do calendario
escolar da Educacao Infantil da Rede Municipal de Ensino;

IV — preparar estudos visando a melhor distribuicao
dos profissionais de educacao nos Centros de Educacao
Infantil da Rede Municipal de Ensino;

V — planejar e acompanhar estudos para identificar
a necessidade de novos Centros de Educacéo Infantil na
Rede Municipal de Ensino;

VI — organizar e fazer manter atualizado banco de
dados relativo aos Centros de Educacao Infantil da Rede
Municipal de Ensino;

VIl — acompanhar e avaliar o desempenho dos
alunos, professores e demais profissionais da Educacao
Infantil, para que sirva de base para o seu planejamento;

VIl - planejar, acompanhar e avaliar periodicamente
o desempenho de alunos, professores e demais profissio-
nais da Educacéo Infantil da Rede Municipal de Ensino,
visando identificar as causas da evasao escolar;

VIIl = acompanhar avaliar e propor correcdes para

proposta pedagdgica da Educacdo Infantil da Rede
Municipal de Ensino;

IX — acompanhar, avaliar e propor estratégias para
melhorar os indices de qualidade da Educacéo Infantil da
Rede Municipal de Ensino;

X — acompanhar, avaliar e fiscalizar a execucao do
Projeto Politico Pedagdgico dos Centros de Educacdo
Infantil da Rede Municipal de Ensino;

Xl —promover a realizacdo de levantamentos estatis-
ticos e censos escolares, objetivando fornecer subsidios a
formulacao de diretrizes no campo de ensino;

Xl — desempenhar outras atribuicdes afins.

18 — Sao atribuicdes do Chefe de Departamento de
Ensino Fundamental

|—supervisionar o cumprimento da politica municipal
de ensino, de acordo com a legislacdo vigente para o
ensino fundamental;

Il — apresentar, ao corpo docente das Unidades Es-
colares da Rede Municipal de Ensino, subsidios visando a
correta adocao da metodologia e dos curriculos;

IIl — supervisionar a aquisicao e distribuicdo do ma-
terial didatico-pedagdgico junto das Unidades Escolares
da Rede Municipal de Ensino;

IV —acompanhar e avaliar os indicadores estatisticos
das politicas educacionais implementadas, efetivando os
redimensionamentos necessarios;

V — acompanhar a implementacdo de politicas
para a formagao dos profissionais da educacéo na Rede
Municipal de Ensino;

VI —exercer autoridade formal visando acompanhar
o desempenho das Unidades Escolares da Rede Municipal
de Ensino, no que tange ao desenvolvimento das praticas
pedagdgicas;

VIl — assessorar o Subsecretario de Educacdo no
tocante a conducao do Conselho Municipal de Educagao,
referentes a sua érea de atuacao;

VIl — supervisionar agoes voltadas para a participacao
dos alunos da Rede Municipal de Ensino em atividades civicas;

IX — proporcionar a execucao de acdes culturais junto
das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino, em
parceria com a Fundagdo de Cultura e demais represen-
tagoes da sociedade civil;

X —assessorar o Subsecretario de Educacéo quanto
ao gerenciamento da Politica Educacional para as Unida-
des Escolares da Rede Municipal de Ensino do Municipio;

XI—emitir pareceres sobre questoes referentes as com-
peténcias de ambito deste Departamento, fundamentados
na Proposta Educacional do Municipio e na legislacdo vigente;

Xll—avaliar e emitir pareceres sobre projetos de Educa-
¢do Fundamental, apresentados a Secretaria de Educacao,
visando possivel implantacdo junto a Rede Municipal;

Xl — coordenar apoio técnico-pedagdgico para os
Diretores das Unidades Escolares, Orientadores, e Super-
visores da Rede Municipal de Ensino;

XIV —zelar pelo efetivo cumprimento do Regimento
Escolar, estabelecido pela Secretaria de Educacao, dentro
das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

XV — acompanhar os processos de autorizacao de
funcionamento das Unidades Escolares da Rede Municipal
de Ensino, objetivando o atendimento a legislacao vigente;

XVI—apresentar e fazer cumprir o calendario escolar
das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino

XVII - elaborar a matriz curricular a ser implantada
das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino

XVIIl-elaboragédo de estratégias para 0 acompanha-
mento do desenvolvimento e aprendizagem na Educacao
Fundamental;

XIX —elaborar a proposta pedagdgica a ser implan-
tada nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino
XX — desempenhar outras atribuicdes afins.

19— S&o atribuicdes do Chefe do Nucleo de Projetos
Educacionais do Ensino Fundamental

| — elaborar e desenvolver programas que ampliem a
acao educacional da Secretaria, por meio de projetos e pra-
ticas educativas especiais voltadas para o ensino fundamental;

Il = definir critérios e supervisionar a execucao de

programas especiais das Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino;

ll— contatar entidades publicas e privadas do Municipio,
do Estado e da Unido visando a promogao dos programas das
Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

IV — contatar entidades afins do Estado, da Unido e de
outros municipios, visando a atualizagdo permanente no que
tange a programas, técnicas e projetos que possam ser imple-
mentados nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

V — gerir os convénios especificos para a realizacdo
de programas especiais, das Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino;

VI-assessorar o Departamento de Educacao quanto
ao gerenciamento da Politica Educacional do Municipio
em seus programas e projetos especiais;

VIl —dar apoio técnico-pedagdgico para os Diretores,
Diretores Adjuntos, Orientadores Pedagdgicos e Educa-
cionais das Unidades Escolares, visando a dinamizacao
dos programas e projetos desenvolvidos;

IX = cumprir o estabelecido nas normas, convénios e
parcerias firmadas pela Secretaria de Educacéo;

X — elaborar e divulgar o cronograma de acompa-
nhamento da equipe técnica da Secretaria de Educacao,
junto as Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

Xl — apresentar a execu¢do de acdes culturais junto
das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino, em
parceria com a Fundagéo de Cultura e demais represen-
tacoes da sociedade civil;

Xl — incentivar a implantagdo, implementacdo e
divulgacao de projetos de Educacdo Ambiental das Uni-
dades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

Xill — estimular das Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino a consciéncia ambiental essencial a
qualidade de vida e sua sustentabilidade;

XV — elaborar, planejar e executar campanhas sobre
satide das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

XV — desempenhar outras atribuicoes afins.

20— Sao atribuicoes do Chefe do Nucleo de Avalia-
¢do e Planejamento Pedagdgico do Ensino Fundamental

| — planejar, acompanhar e avaliar a execucao dos
curriculos e registros do Ensino Fundamental;

Il - planejar, acompanhar e avaliar a execucao da
matriz curricular nas Unidades Escolares da Rede Mu-
nicipal de Ensino;

Il - acompanhar e avaliar a execucdo do calendario
escolar nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino

IV — preparar estudos visando a melhor distribuicao
dos profissionais de educagao nas Unidades Escolares da
Rede Municipal de Ensino

V - planejar e acompanhar estudos para identificar
a necessidade de novas Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino

VI-organizar e fazer manter atualizado banco de dados
relativos as Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

VIl — acompanhar e avaliar o desempenho dos alu-
nos, professores e demais profissionais do Ensino Funda-
mental, para que sirva de base para o seu planejamento;

VIl - planejar, acompanhar e avaliar periodicamente
o desempenho de alunos, professores e demais profissio-
nais do Ensino Fundamental da Rede Municipal, visando
identificar as causas da evasao escolar;

VIl — acompanhar avaliar e propor correcdes para pro-
posta pedagdgica do Ensino Fundamental da Rede Municipal;

IX — acompanhar, avaliar e propor estratégias para
melhorar os indices de qualidade do Ensino Fundamental
da Rede Municipal;

Xl —promover a realizacao de levantamentos estatis-
ticos e censos escolares, objetivando fornecer subsidios a
formulacao de diretrizes no campo de ensino;

Xll — desempenhar outras atribuicoes afins.
21 -Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Educa-
cao de Jovens e Adultos

| — construir diretrizes teérico-metodolégicas con-
siderando a proposta curricular e a legislacao vigente;

II-analisar e acompanhar dos indicadores estatisticos
educacionais na sua area de atuacao;

Il - solicitar, promover e acompanhar a avaliacdo da
formacao continuada para qualificacao dos profissionais
docentes da Educacao de Jovens e Adultos (EJA);
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IV — realizar reunides periédicas de debate e pro-
posicoes da equipe técnica com a comunidade escolar;

V — elaborar e divulgar o cronograma de acompa-
nhamento da equipe técnica da Secretaria de Educagao
as unidades de ensino;

VI—auxiliar na promocao de féruns e seminarios para
incentivar a socializacdo de experiéncias bem sucedidas;

VIl - direcionar e assegurar a continuidade da es-
colaridade a todos os alunos egressos da Educacao de
Jovens e Adultos (EJA);

VIll-vincular a vivéncia pedagdgica aos conhecimentos
que conduzam a qualificacdo profissionalizante dos alunos;

[X—articulare divulgar as atividades realizadas para todos os
setores da Secretaria de Educacdo e demais Secretarias;

X — desempenhar outras atribuicoes afins.

22 — S&o atribuicdes do Chefe de Divisao de Ensino
Religioso

| — construir diretrizes tedrico-metodoldgicas con-
siderando a proposta curricular e a legislacdo vigente;

II-analisar e acompanhar dos indicadores estatisticos
educacionais na sua area de atuacao;

IIl—solicitar, promover e acompanhar a avaliacao da
formacao continuada para qualificagdo dos profissionais
docentes do Ensino Religioso;

IV — realizar reunides periédicas de debate e pro-
posicoes da equipe técnica com a comunidade escolar;

V — elaborar e divulgar o cronograma de acompa-
nhamento da equipe técnica da Secretaria de Educacao
as unidades de ensino;

VI—direcionar e assegurar a continuidade do ensino
religioso a todos os alunos da Rede Municipal de Ensino;

VIl -articular e divulgar as atividades realizadas para to-
dos os setores da Secretaria de Educacao e demais Secretarias;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

23 —S&o atribuicdes do Chefe do Departamento de
Supervisao e Inspecéo Escolar

| —fazer cumprir a politica municipal de ensino para
a educacao basica, de acordo com a legislacao vigente;

Il — implantar avaliacdes das politicas educacionais
para educacao basica, utilizando os indicadores como
instrumentos norteadores para acdes futuras;

lI—supervisionar o desempenho educacao basica da
Rede Municipal de Ensino, no que tange ao desenvolvi-
mento das praticas pedagdgicas;

IV — implementar projetos e programas, visando a
melhoria da qualidade das préticas educacionais;

V —supervisionar e assessorar a Dire¢do dos Centros
de Educacdo Infantil e das Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino, quanto a elaboracéo da documen-
tagdo escolar exigida pela legislagdo vigente;

IV —assessorar os Diretores dos Departamentos de Edu-
cacao Infantil e de Ensino Fundamental no tocante a conducédo
das politicas publicas no Conselho Municipal de Educacdo e de
questoes relativas ao Sistema Municipal de Ensino;

V —acompanbhar, avaliar e emitir pareceres relativos
aos processos de autorizacao de funcionamento das
Escolas de Educacao Infantil da Rede Privada de Ensino,
para que seu tramite ocorra segundo legislacao vigente;

VI — oferecer apoio técnico-pedagdgico aos Diretores,
Diretores Adjuntos, Professores, Orientadores dos Centros de
Educacéo Infantil e das Unidades Escolares da Rede Municipal
de Ensino, assim como aos Diretores das Instituicoes Privadas
pertencentes ao Sistema Municipal de Ensino;

VIl - zelar pelo efetivo cumprimento do Regimento
Escolar estabelecido pela Secretaria de Educacao dentro
das Unidades Escolares e Centros de Educacao Infantil da
Rede Municipal de Ensino;

VIIl - exercer autoridade formal sobre os Centros
de Educacdo Infantil e das Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino, coordenando, supervisionando e
avaliando as atividades desenvolvidas;

IX — acompanhar o planejamento, a execucao e a
avaliagdo do processo educacional dos Centros de Edu-
cacao Infantil da Rede Privada de Ensino, vinculadas ao
Sistema Municipal de Ensino;

X—coordenar ofluxo horizontal e vertical de informacdes
que possibilitem a constante avaliagdo da Educacao Infantil

e do Ensino Fundamental no Sistema Municipal de Ensino
mantendo os profissionais atualizados quanto a legislacao;

Xl — acompanhar os convénios educacionais e sua
fiscalizacao;

Xil—disponibilizar ao corpo docente de Educacao Infantil
edas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino, subsi-
dios para a correta adocao da metodologia e dos curriculos;

Xill - desempenhar outras atribuicoes afins.

24 — Sao atribuicdes do Chefe de Setor de Super-
visao Escolar

| — auxiliar no cumprimento da politica municipal de
ensino, de acordo com a legislacao vigente;

II—auxiliar na elaboracao da documentacao necessa-
ria para a supervisao escolar desempenhar suas atividades;

Il — acompanhar os processos de autorizacao de
funcionamento das Escolas de Educacao Infantil da Rede
Privada de Ensino, para que seu tramite ocorra segundo
legislacéo vigente;

IV — auxiliar na fiscalizacdo dos convénios da edu-
cacéo infantil;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

25 - Sao atribuicbes do Gerente de Atendimento
ao Educando

| — elaborar e desenvolver levantamentos junto 4&s
unidades escolares que visem apresentar sobre o quan-
titativo de alunos das Unidades Escolares e Centros de
Educacéo Infantil da Rede Municipal de Ensino;

I — promover a matricula dos educandos nas Uni-
dades Escolares e Centros de Educacao Infantil da Rede
Municipal de Ensino de acordo com a legislacéo vigente;

Il - preparar estudos visando a melhor distribuicao
dos alunos nas Escolares e Centros de Educacao Infantil
da Rede Municipal de Ensino;

IV — coordenar a transferéncia dos alunos entre Uni-
dades Escolares e Centros de Educacao Infantil da Rede
Municipal de Ensino de acordo com a legislacao vigente;

V —manter atualizado os dados e movimentacao dos
alunos de acordo com a legislacdo vigente;

VI - organizar, aplicar o censo escolar nas Unidades
Escolares e Centros de Educacdo Infantil da Rede Mu-
nicipal de Ensino de acordo com a legislacao vigente;

VIl — organizar e realizar os mapas e levantamentos
estatisticos;

VIl - desempenhar outras atribuices afins.

26— Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Matricula
da Educacao Infantil

| — elaborar e desenvolver levantamentos junto s
unidades escolares que visem apresentar sobre o quan-
titativo de alunos dos Centros de Educacéo Infantil da
Rede Municipal de Ensino;

Il - promover a matricula dos educandos nos Centros
de Educacao Infantil da Rede Municipal de Ensino de
acordo com a legislagdo vigente;

Il — auxiliar na preparagao de estudos visando a
melhor distribuicdo dos alunos nos Centros de Educacao
Infantil da Rede Municipal de Ensino;

IV — auxiliar na coordenacéo e a transferéncia dos
alunos entre Centros de Educacdo Infantil da Rede
Municipal de Ensino de acordo com a legislacao vigente;

V — auxiliar na manutencéo e atualizacdo dos dados e
movimentagdo dos alunos de acordo com a legislagao vigente;

VI — auxiliar na organizacao, aplicacdo do censo es-
colar nos Centros de Educacéo Infantil da Rede Municipal
de Ensino de acordo com a legislacao vigente;

VIl — auxiliar na organizagéo e realizacdo os mapas
e levantamentos estatisticos;

VIIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

27 - Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Matricula
do Ensino Fundamental

| — elaborar e desenvolver levantamentos junto as uni-
dades escolares que visem apresentar sobre o quantitativo de
alunos das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

I — promover a matricula dos educandos nas Uni-
dades Escolares da Rede Municipal de Ensino de acordo
com a legislagdo vigente;

Il = auxiliar na preparacao de estudos visando a

melhor distribuicdo dos alunos n Unidades Escolares da
Rede Municipal de Ensino;

IV — auxiliar na coordenacéo e a transferéncia dos
alunos entre Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino de acordo com a legislacao vigente;

V — auxiliar na manutencao e atualizacdo dos dados e
movimentagdo dos alunos de acordo com a legislagao vigente;

VI — auxiliar na organizacdo, aplicacdo do censo
escolar nas Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino de acordo com a legislacao vigente;

VI — auxiliar na organizacao e realizacdo os mapas
e levantamentos estatisticos;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

28 -S40 atribuicdes do Gerente de Atendimento ao
Educando dos Distritos

| — auxiliar na elaboracdo e desenvolver levantamentos
junto &s unidades escolares que visem apresentar sobre o
quantitativo de alunos das Unidades Escolares e Centros de
Educacao Infantil da Rede Municipal de Ensino dos distritos;

Il — promover a matricula dos educandos nas Uni-
dades Escolares e Centros de Educacdo Infantil da Rede
Municipal de Ensino das unidades dos distritos, de acordo
com a legislacao vigente;

Il = auxiliar no cumprimento da politica municipal
de ensino para a educacao basica, de acordo com a
legislacdo vigente;

IV —auxiliar na supervisao e inspecdo e no desempenho
educacao basica da Rede Municipal de Ensino, no que tange
ao desenvolvimento das préticas pedagdgicas na regido;

V —auxiliar na supervisao e assessoramento para a Dire-
¢ao dos Centros de Educacdo Infantil e das Unidades Escolares
da Rede Municipal de Ensino, quanto a elaboracéo da docu-
mentagao escolar exigida pela legislacdo vigente na regido;

VI — auxiliar no oferecimento de apoio técnico-pe-
dagogico aos Diretores, Diretores Adjuntos, Professores,
Orientadores dos Centros de Educacdo Infantil e das
Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino, assim
como aos Diretores das Instituicoes Privadas pertencentes
ao Sistema Municipal de Ensino na regido;

VIl - auxiliar para o efetivo cumprimento do Regi-
mento Escolar estabelecido pela Secretaria de Educacao
dentro das Unidades Escolares e Centros de Educacao
Infantil da Rede Municipal de Ensino na regiao;

VIIl-auxiliar no acompanhamento e o planejamento,
a execucéo e a avaliacdo do processo educacional dos
Centros de Educacao Infantil da Rede Privada de Ensino,
vinculadas ao Sistema Municipal de Ensino na regido;

IX — auxiliar na coordenacao do fluxo horizontal
e vertical de informacoes que possibilitem a constante
avaliacdo da Educacao Infantil e do Ensino Fundamental
no Sistema Municipal de Ensino na regido mantendo os
profissionais atualizados quanto a legislagao;

X—auxiliar na disponibilizacdo para o corpo docente
de Educacéo Infantil e das Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino, subsidios para a correta adogdo da
metodologia e dos curriculos;

Xl — auxiliar na promocao da matricula dos educan-
dos nas Unidades Escolares e Centros de Educacao Infantil
da Rede Municipal de Ensino de acordo com a legislagdo
vigente na regiao;

Xl — auxiliar na preparacdo de estudos visando a
melhor distribuicdo dos alunos nas Escolares e Centros de
Educagao Infantil da Rede Municipal de Ensino na regiao;

Xill - auxiliar na organizacao e realizagdo dos mapas
e levantamentos estatisticos da regiao;

XIV — desempenhar outras atribuigoes afins.

29 - Sa0 atribuicdes do Chefe do Setor de Matricula
dos Distritos

| — elaborar e desenvolver levantamentos junto &s
unidades escolares que visem apresentar sobre o quantita-
tivo de alunos das Unidades Escolares da Rede Municipal
de Ensino das unidades localizadas nos distritos;

Il = promover a matricula dos educandos nas Unida-
des Escolares dos distritos da Rede Municipal de Ensino
de acordo com a legislacao vigente;

Il — auxiliar na preparacao de estudos visando a
melhor distribuicdo dos alunos nas Unidades Escolares
da Rede Municipal de Ensino dos distritos;
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IV — auxiliar na coordenacéo e a transferéncia dos
alunos entre Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino dos distritos de acordo com a legislagdo vigente;

V — auxiliar na manutencao e atualizacdo dos dados e
movimentacao dos alunos de acordo com a legislaco vigente;

VI — auxiliar na organizacéo, aplicacdo do censo
escolar nas Unidades Escolares da Rede Municipal de
Ensino dos distritos de acordo com a legislacdo vigente;

VIl — auxiliar na organizacéo e realizacdo os mapas
e levantamentos estatisticos;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins

30-Sao atribuicdes do Gerente de Alimentagdo Escolar

| — promover e supervisionar o fornecimento de ali-
mentacao escolar e de refeicoes aos alunos das Unidades
Escolares da Rede Municipal de Ensino;

Il - articular-se com os demais érgaos da secretaria
para estudos e a programacao dos servicos de alimen-
tacao escolar e do sistema de controle de sua execucéo;

IIl— coordenar estudos e pesquisas, quanto a produ-
tos e géneros alimenticios a serem utilizados na alimen-
tacao escolar, considerando qualidade, valor nutricional,
sazonalidade e custo;

IV — utilizar as informacées das Unidades Escolares
da Rede Municipal de Ensino referente a distribuicao
de refeicdes e ao consumo de géneros alimenticios,
propondo medidas para o aperfeicoamento dos servicos;

V — assegurar a qualidade e a conservagdo em bom
estado dos produtos e géneros alimenticios, bem como as
condicbes adequadas das instalacoes, equipamentos e uten-
silios utilizados no seu armazenamento e processamento;

VI — promover visitas periédicas e fazer zelar pelo
cumprimento da programacao da alimentacdo escolar
estabelecida pela Secretaria;

V- desenvolver, em articulagdo com os diversos depar-
tamentos da Secretaria, programas de educacao alimentar,
visando a difuséo de nocoes bésicas de nutricdo e a formacao
de hébitos alimentares dos escolares e de suas familias;

VIll-autorizar mediante laudo da vigilancia a inutilizacdo
de alimentos fora do prazo de validade e deteriorados.

IX — promover o aumento do consumo da produ-
¢do dos géneros e produtos da agricultura familiar na
alimentacao escolar;

X — promover a aquisicdo de produtos organicos
para as Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

XI—manter atualizada a legislacao referente a alimen-
tacao escolar com a colaboracao da Assessoria Juridica;

Xll-divulgar o cardapio e fazer cumprir nas Unidades
Escolares da Rede Municipal de Ensino;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

31 - Séao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Ali-
mentacao Escolar

| — programar, desenvolver e avaliar atividades de
educacao nutricional junto aos educandos;

- adotar medidas para o conhecimento dos habitos
alimentares, preferenciais e aversdes da populagao alvo,
a fim de subsidiar o trabalho técnico;

Il - proceder ao diagndstico nutricional da crianca
por meio de métodos e técnicas de avaliacéo;

IV — programar, elaborar, supervisionar e avaliar carda-
pios com per capita que cubram as necessidades nutricionais
da clientela, adequando-os as diferentes faixas etarias, consi-
derando periodo de safra dos alimentos, habitos alimentares
regionais e disponibilidades orcamentérias;

V —atuar integradamente com a equipe de profissio-
nais das Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino,
participando de atividades desenvolvidas junto a crianca,
familia e comunidade;

VI - realizar reunides periodicas com professores,
pais/responsaveis, profissionais da educacao valorizando
a alimentacao escolar saudavel nas Unidades Escolares
da Rede Municipal de Ensino;

VIl —elaborar fichas técnicas das preparacoes plane-
jadas nos cardapios;

VIIl — supervisionar, no nivel de producao, o pré-
-preparo dos géneros, o preparo e a distribuicdo das
refeicoes assim como a sua aceitacao;

IX — promover o controle e inspecdo dos géneros
estocados, propor métodos e técnicas adequados para
armazenagem e conservacao de cada tipo de alimento;

X — prever e especificar o material a ser utilizado na
execucao das tarefas do Servico de Nutricao e dar parecer
técnico quando de sua aquisicao;

Xl — adotar medidas que assegurem condicoes
higiénicas em relacdo ao pessoal, area fisica, equipa-
mentos, utensilios e géneros necessarios ao preparo da
alimentacao escolar;

Xll—orientar quanto a aquisi¢do de géneros alimen-
ticios e de materiais para higienizacdo necessarios aos
Programas de Alimentacao das Unidades de Ensino e
Centros de Educagao Infantil, da rede municipal;

Xl — desenvolver atividades relativas ao controle de
qualidade da alimentacéo fornecida;

XIVI — verificar as normas de armazenagem e de
distribuicdo dos géneros alimenticios em relacéo aos for-
necedores, bem como suas condi¢des higiénico-sanitdrias;

XV —realizar estudos e pesquisas na area de Nutricdo
e Saude, avaliar e aplicar novas técnicas, promovendo a
divulgacao dos trabalhos;

XVI — manter em dia sua habilitacdo profissional e
preparar relatérios a serem utilizados nas prestacoes de
contas conforme legislacao vigente;

XVI — desempenhar outras atribuicoes afins.

32 —Sao atribuicoes do Chefe de Divisao de Controle
Qualitativo de Alimentacao Escolar

| — programar e coordenar a execugdo das atividades de
recebimento, conferéncia, registro, amazenamento, distribui-
¢ao e controle dos materiais e géneros alimenticios a serem
utilizados nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

Il—organizar e manter estoque de géneros alimenti-
cios em niveis necessarios a demanda de consumo das di-
versas unidades escolares e centros de educacdo infantis;

Il - providenciar a guarda dos géneros alimenticios em
perfeita ordem de armazenamento, conservacao e registro;

IV—providenciar o recebimento dos géneros alimenticios
remetidos pelos fornecedores e conferir especificagoes, quan-
tidades, qualidade, prazos de entrega, e validade, referente
aos contratos, convénios e ordens de fornecimento;

V — solicitar, sempre que necessario o pronuncia-
mento de 6rgaos técnicos no caso de recebimento de
géneros alimenticios;

VI — preparar relatérios mensais de movimento de
entrada e saida de géneros alimenticios e encaminha-los
a0 superior imediato;

VIl - informar para recolhimento os géneros alimen-
ticios deteriorados ou com prazo de validade vencida
de acordo com o laudo emitido por érgao competente;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

33 -S40 atribuicdes do Chefe de Divisao de Logistica
de Alimentagéo Escolar

| — providenciar a logistica necessaria para o deslo-
camento das viaturas sob responsabilidade da Geréncia
de Alimentacao Escolar;

Il — verificar diariamente as condicdes de funciona-
mento dos veiculos, o suprimento de combustivel em
funcao da rota de entrega de alimentos a ser realizada;

Il - elaborar semanalmente, relatério dos deslo-
camentos realizados com itinerario, quilometragem
gasto de combustivel e tempo de duragéo, para o bom
andamento do servico;

IV — elaborar do cronograma de reviséo e reparo
dos veiculos sob responsabilidade do Departamento de
Alimentacao Escolar;

V = Conferir os géneros alimenticios a serem despa-
chados para as unidades escolares;

VI — desempenhar outras atribuicdes afins.

34 - Sao atribuicoes dos Chefes de Setor de Ali-
mentacao Escolar

|—providenciar a logistica necesséaria para o despacho
de mercadorias nas viaturas sob responsabilidade da
Geréncia de Alimentacao Escolar;

Il — conferir as mercadorias a serem entregues nas
diversas unidades escolares da Rede Municipal de Ensino;

Il — elaborar a entrega das mercadorias de acordo
com o roteiro previamente determinado para as entregas
e conferir o recebimento das mercadorias entregues no
deposito da Secretaria de Educacéo;

IV — conferir a data de validade dos produtos recebidos
e seu estado de acondicionamento quando da entrega de
mercadorias no Depdsito da Secretaria de Educacao;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

35 — S&o atribuicdes do Chefe do Nucleo de Edu-
cagdo Especial

| — auxiliar no planejamento e coordenagéo das
agoes e recursos organizados para apoiar e suplementar
0 processo educativo;

Il—auxiliar na proposicao dos contetdos de ensino e
materiais pedagogicos especificos que possam viabilizar
as necessidades basicas de aprendizagem;

Il - auxiliar na formacao continuada para melhoria
da qualificacdo e atualizacao dos profissionais da edu-
cacao infantil e dos procedimentos psicopedagdgicos;

IV — auxiliar na promocéo de féruns, cursos, semi-
narios para os profissionais da educacao infantil e na
socializagdo de experiéncias exitosas a serem implantadas
na Rede Municipal de Ensino;

V — auxiliar na fiscalizagao do cronograma e acom-
panhamento das atividades afins realizadas pela equipe
técnica da Secretaria de Educacao nos Centros de Edu-
cacao Infantil da Rede Municipal de Ensino;

VI — auxiliar na organizacdo da documentacéo
individual, conteudo, ficha diagnostica e parecer do
especialista da drea;

VIl —auxiliar na realizacao de reunides periddicas com
a comunidade escolar e pais;

IX — auxiliar no encaminhamento dos alunos para
0s servicos de atendimento nos érgaos competentes do
municipio ou em outras localidades;

Xl — auxiliar nas atividades a serem realizadas com os
demais setores da Secretaria de Educacao e Secretarias afins.

XlIl — desempenhar outras atribuicdes afins.

36 —S&o atribuicoes do Chefe de Setor de Educacao
Especial

| — auxiliar na administracao do planejamento e co-
ordenacao das agdes e recursos organizados para apoiar
e suplementar o processo educativo;

Il — auxiliar administrativamente na confeccao dos con-
tetidos de ensino e materiais pedagdgicos especificos que
possam viabilizar as necessidades bésicas de aprendizagem,;

Il — auxiliar na administracdo da formacao continuada
para melhoria da qualificacao e atualizacdo dos profissionais
da educacdo infantil e dos procedimentos psicopedagdgicos;

IV — auxiliar na promocéo de féruns, cursos, semi-
narios para os profissionais da educacao infantil e na
socializagdo de experiéncias exitosas a serem implantadas
na Rede Municipal de Ensino;

V —dar apoio técnico na fiscalizacdo do cronograma
e acompanhamento das atividades afins realizadas pela
equipe técnica da Secretaria de Educagao nos Centros de
Educacdo Infantil da Rede Municipal de Ensino;

VI — auxiliar na organizacdo da documentacdo
individual, conteudo, ficha diagnostica e parecer do
especialista da drea;

VIl —auxiliar na realizacao de reunides periddicas com
a comunidade escolar e pais;

IX — auxiliar na expedicao para o encaminhamento

dos alunos para os servicos de atendimento nos érgaos
competentes do municipio ou em outras localidades;

Xl — auxiliar nas atividades a serem realizadas com os
demais setores da Secretaria de Educacao e Secretarias afins.

Xill — desempenhar outras atribuicoes afins.

37 — Sao atribuicdes do Chefe do Nucleo de Capa-
citacdo e Formacao Continuada
| - coordenar a implementacao de cursos de forma-

¢do continuada e aperfeicoamento para os profissionais
da educacao da Rede Municipal de Ensino;

Il — elaborar e implementar programas e projetos
visando a melhoria da qualidade das préaticas educativas;
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Il = supervisionar as agoes desenvolvidas pelas Uni-
dades Escolares e Centros de Educacao Infantil da Rede
Municipal de Ensino, por meio de eventos sistematicos
junto ao corpo docente;

IV — planejar e desenvolver politicas de formacao
para todos os profissionais que constituem as equipes
das Unidades Escolares e Centros de Educacéo Infantil
da Rede Municipal de Ensino;

V — acompanhar os projetos desenvolvidos nas es-
colas que atendam a capacitacao e formacédo continuada
dos servidores da educacao;

VI - propor e acompanhar novos métodos e inova-
¢Oes de aprendizado para formacao educacional;

VIl — desempenhar outras atribuices relacionadas
a implantacao e utilizacdo da informética educativa nas
escolas do municipio;

VIl — promover, planejar e coordenar féruns e semi-
narios de debates sobre as politicas publicas de formagao
continuada dos profissionais da educacao;

IX — desempenhar outras atribuicdes afins.

38 — Sao atribuicoes do Chefe de Divisao de Capa-
citacdo e Formacao Continuada

| — auxiliar na coordenacéo e a implementacao de
cursos de formagao continuada e aperfeicoamento para
os profissionais da educacao da Rede Municipal de Ensino;

Il — auxiliar na elaboracao e implementar progra-
mas e projetos visando a melhoria da qualidade das
praticas educativas;

Il — auxiliar na supervisdo das acdes desenvolvidas
pelas Unidades Escolares e Centros de Educacao Infantil
da Rede Municipal de Ensino, por meio de eventos siste-
maticos junto ao corpo docente;

IV — auxiliar no planejamento e desenvolvimento
das politicas de formacao para todos os profissionais que
constituem as equipes das Unidades Escolares e Centros
de Educacao Infantil da Rede Municipal de Ensino;

VIl - auxiliar no acompanhamento dos projetos
desenvolvidos nas escolas que atendam a capacitacao e
formacao continuada dos servidores da educacéo;

IX — auxiliar na propositura e acompanhamento
de novos métodos e inovagdes de aprendizado para
formacao educacional;

X—auxiliar na promogao, planejamento e coordenacao
de féruns e semindrios de debates sobre as politicas publicas
de formacao continuada dos profissionais da educacéo;

Xl — desempenhar outras atribuicdes afins.

39 — S&o atribuicdes do Chefe da Secao de Capaci-
tacdo e Formacéo Continuada

| — apoiar a coordenacgdo e a implementacao de
cursos de formagdo continuada e aperfeicoamento para
os profissionais da educacao da Rede Municipal de Ensino;

l-auxiliar na elaboracdo e implementar programas e pro-
jetos visando a melhoria da qualidade das praticas educativas;

Il — apoiar a supervisdo das acoes desenvolvidas
pelas Unidades Escolares e Centros de Educacao Infantil
da Rede Municipal de Ensino, por meio de eventos siste-
maticos junto ao corpo docente;

IV — auxiliar o chefe de divisao no planejamento e
desenvolvimento das politicas de formagao para todos os pro-
fissionais que constituem as equipes das Unidades Escolares
e Centros de Educacao Infantil da Rede Municipal de Ensino;

VII - auxiliar o chefe de divisdo no acompanhamento
dos projetos desenvolvidos nas escolas que atendam a capa-
citacdo e formacao continuada dos servidores da educacao;

VIll-auxiliar na promogao, planejamento e coordenacao
de féruns e semindrios de debates sobre as politicas publicas
de formacao continuada dos profissionais da educacéo;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.
40 - S&o atribuicdes do Diretor do Departamento
Administrativo e Financeiro

|—preparar o expediente financeiro a ser assinado pelo
Secretario e os demais despachos pertinentes da area;

II—supervisionar e analisar a documentacao referente
aos setores subordinados a sua area;

ll—manter registro das atividades da Secretaria, para for-
necer os elementos necessarios a elaboracao dos relatorios;

IV — promover as atividades de apoio administrativo
e financeiro aos diversos érgaos da Secretaria, de acordo
com as normas vigentes;

V —assinar em conjunto com o Secretario de Educa-
¢do todos os cheques e borderds e demais documentos
bancérios emitidos pela Secretaria;

VI — elaborar, acompanhar e controlar as rotinas de
aquisicdo de materiais e prestacao de servicos;

VIl—planejar o fornecimento de mobilirio e material
necessario para a Secretaria de Educacéo;

VIIl - manter contatos com entidades publicas e
privadas do Municipio, Estado e Unido, para melhorar o
desempenho da Secretaria;

IX — fornecer apoio técnico no que compete aos
Fundos sob responsabilidade da Secretaria de Educacao;

X — manter o controle de execugdo das despesas
para andlise, elaboracao e reformulagdo do orcamento
e da programacao de desembolso;

Xl — promover e acompanhar a concessao de be-
neficios sociais;

Xl - requisitar material de consumo para a Secretaria
de Educacdo junto ao Almoxarifado da Prefeitura;

Xill—controlar o patriménio de guarda da Secretaria;

XIV - elaborar o orcamento anual em conjunto com
os demais departamentos;

XV — coordenar as politicas de informatica e seus
sistemas da Secretaria de Educacao;

XVI — coordenar em conjunto com o Gerente de
Alimentacao Escolar as atividades a serem executadas;

XVII = coordenar &s politicas de gerenciamento de
recursos humanos da Secretaria de Educacao;

XVIIl — desempenhar outras atividades afins.

41 — S3o atribuicdes da Coordenadora Administrativa

| — auxiliar no preparo do expediente financeiro
a ser assinado pelo Secretério e os demais despachos
pertinentes da area;

II—auxiliar na supervisdo e anélise da documentacao
referente aos setores subordinados a sua érea;

Il auxiliar na promogéo das atividades de apoio ad-
ministrativo e financeiro aos diversos érgaos da Secretaria,
de acordo com as normas vigentes;

IV — auxiliar na elaboracado, acompanhamento dos
controles das rotinas de aquisicdo de materiais e prestacao
de servicos;

V - planejar o fornecimento de mobiliario e material
necessario para a Secretaria de Educacao;

VI — fornecer apoio técnico no que compete aos
Fundos sob responsabilidade da Secretaria de Educacao;

VIl - auxiliar na manutencao do controle de execucao
das despesas para andlise, elaboracao e reformulacéo do
orcamento e da programacao de desembolso;

VIl —ausxiliar no controle de material de consumo para a
Secretaria de Educacao junto ao Aimoxarifado da Prefeitura;

IX — auxiliar no controle do patriménio de guarda
da Secretaria;

X—atender e agendar as pessoas que procurem o Dire-
tor orientando-as na solucdo adequada de seus problemas;

Xl — auxiliar na preparacdo do ponto dos servidores,
providenciando o registro deste, e de outras ocorréncias
funcionais em relacao as suas atividades no 6rgao, fazendo as
comunicacdes que influenciem no pagamento dos mesmos;

Xl - desempenhar outras atividades afins.

42 —Sa0 atribuicdes do Chefe de Ntcdleo Administrativo

| —receber e encaminhar oficios, processos, despachos,
relatérios, comunicados, publicagdes dos Didrios Oficiais do
Municipio e demais expedientes solicitados pelo Diretor;

Il- atender e agendar as pessoas que procurem o Dire-
tor orientando-as na solucdo adequada de seus problemas;

Il - relacionar e controlar os bens sob responsabili-
dade do Departamento;

IV — promover a preparacao e expedicao de ordens
de servico, processos, circulares e memorandos assinados
pelo titular do 6rgao;

V- preparar o ponto dos servidores, providenciando
o registro deste, e de outras ocorréncias funcionais em

relacdo as suas atividades no érgao, fazendo as comu-
nicacées que influenciem no pagamento dos mesmos;

VI - preparar a escala anual de férias dos servidores
do Departamento para remessa ao Gerente de Recursos
Humanos da Secretaria de Educacao;

V —fazer informar ao Protocolo Geral sobre o anda-
mento dos processos e demais documentos pertinentes
a Secretaria de Educacdo

VII-providenciar junto ao Departamento de Material
e Patrimoénio da Secretaria de Administracdo e de Recur-
sos Humanos o abastecimento do material necessario
para os érgaos da Secretaria de Educacao;

VIl — elaborar o relatério do inventdrio patrimonial
e encaminha-lo;

[X — promover remessa ao Arquivo Central de todos
0s papeis devidamente ultimados bem como requisitar
aqueles que interessem a Secretaria de Educacao;

X —encaminhar e guardar os documentos de arquivo
da Secretaria, e incinerar os papéis administrativos e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a matéria;

Xl — promover e acompanhar a concessao de be-
neficios sociais;

Xl —requisitar material de consumo para a Secretaria
de Educacdo junto ao Almoxarifado da Prefeitura;

Xill—controlar o patriménio de guarda da Secretaria;

XIV - elaborar o orcamento anual em conjunto com
0s demais departamentos;

XV — coordenar as politicas de informatica e seus
sistemas da Secretaria de Educacao;

XVI - coordenar em conjunto com o Gerente de
Alimentacao Escolar as atividades a serem executadas;

XVII — coordenar as politicas de gerenciamento de
recursos humanos da Secretaria de Educacao

XVIIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

43 —Sao0 atribuicdes do Chefe do Setor de Protocolo

| — organizar o recebimento, classificacdo, distribuicdo e
controle da movimentagao dos processos e papéis para a Secre-
taria e aqueles que tramitem entre as diversas unidades desta;

Il — manter o registro e o controle da tramitacdo de
processos e outros papéis, bem como do seu despacho finale
da data do respectivo arquivamento no ambito da Secretaria;

I - fornecer informagdes sobre processos e outros
documentos em tramitacao aos respectivos interessados;

IV — auxiliar no encaminhamento dos processos ao
arquivo central, apos receberem despacho final, manten-
do os respectivos registros;

V — verificar e vistoriar se todos os processos para
arquivamento estao devidamente completos com seus
anexos e folhas numeradas;

VI — auxiliar no encaminhamento e guarda dos do-
cumentos de arquivo da Secretaria, e incinerar os papéis
administrativos e outros documentos, de acordo com as
normas que regem a matéria;

VII—-receber e encaminhar oficios, processos, despachos,
relatorios, comunicados, publicacoes dos Didrios Oficiais do
Municipio e demais expedientes solicitados pelo Gerente;

VI — desempenhar outras atribuicdes afins.

44— S&o atribuicoes do Chefe do Setor de Compras

|—programar e providenciar a aquisicdo de materiais,
servicos e alienagdes, observadas as formalidades legais
para atendimento & Secretaria;

Il — executar, elaborar e expedir todos os pedidos de
aquisicao de materiais, execucdo de servicos e alienacoes;

Il — realizar cotacdes para atender aos processos de
compras sob responsabilidade da secretaria;

IV —manter atualizado a tabela de pregos do Tribunal
de Contas do Estado ou substitutiva para aquisicao de
materiais, géneros alimenticios e servicos;

V —manter o cadastro de fornecedores atualizado e
em consonancia com o cadastro do Municipio;

VI - Elaborar o cadastro dos micro empreendedores
— MEI's atualizado;

VIl — informar os processos referentes aos procedi-
mentos licitatorios;

VIIl - expedir ordens de servico e ordens de compra;

IX — desempenhar outras atribuices afins
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45 — Sgo atribuicoes do Chefe da Secdo de Patriménio

| —registrar e controlar a localizacdo dos bens méveis
sob-responsabilidade da Secretaria;

Il—manter o registro e o controle dos bens tombados
com sua devida localizacéo;

Il = fornecer informacdes sobre a localizacdo dos
bens sob responsabilidade da Secretaria;

IV — encaminhar os processos de aquisicao de bens
para tombamento junto a secretaria competente;

V — controlar a emissdo dos Termos de Movimenta-
¢ao de Bens e Recolhimento quando for o caso, enviando
para o 6érgao competente.

VI - manter cadastro separado dos bens adquiridos
com verbas federais e por programas de governo;

VIl — encaminhar a documentacao de bens recebidos
de doacéo para tombamento junto a secretaria competente;

VIl — elaborar o relatério do inventério patrimonial
anualmente;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

46 — S&o atribuicoes do Chefe do Setor de Materiais
e Deposito

| - auxiliar no registro e controle da localizagdo dos
bens moveis sob-responsabilidade da Secretaria;

IIl—auxiliar no fornecimento de informagoes sobre a lo-
calizacdo dos bens méveis sob responsabilidade da Secretaria;

IV — auxiliar no encaminhamento dos processos de
aquisicdo de bens moveis;

V — auxiliar no controle dos materiais estocados
no depdsito.

VI — auxiliar na manutencao do cadastro e confe-
réncia dos materiais adquiridos pela secretaria e livros
recebidos dos programas governamentais;

VIl — despachar os materiais estocados mediante
requisicao da Secretaria;

VIl —auxiliar na elaboracao do relatério do inventario
dos materiais anualmente;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

47 - S&o atribuicoes do Chefe da Secao de Beneficios
e Vantagens

| — controlar férias, receber o documento de conces-
sao de férias dos diversos 6rgaos, Centros de Educacao
Infantil e Unidades Escolares, registra-los e encaminha-los
para a Secretaria competente;

Il = controlar os processos de licencas sem venci-
mentos quanto ao periodo a ser usufruido e seu retorno
as suas atividades;

Il — controlar os processos de licencas prémio quanto
ao periodo a ser usufruido e seu retorno as suas atividades;

IV — coordenar a aquisicao e distribuicdo do vale-trans-
porte para os servidores lotados na Secretaria de Educacéo;

V —auxiliar na conferéncia do boletim de variaveis dos
servidores, principalmente nas horas extras providenciando o
registro deste, para envio a Secretaria competente;

VI - desempenhar outras atribuicdes afins.

48 -S40 atribuicdes do Supervisor de Movimentagdo
de Pessoal

|—coordenar o planejamento, organizacao, e contro-
le das atividades relativas a gestao de pessoas, necessarias
a operacionalizacdo das Unidades Escolares;

Il - coordenar a movimentacéo e lotacdo dos servi-
dores da Secretaria de educacao em seus érgaos internos
(secretaria e demais dependéncias administrativas) e
externas (Unidades Escolares e Centros de Educacao
Infantil da Rede Municipal de Ensino);

Il — auxiliar coordenacao na supervisdo da atualiza-
¢ao do quadro de pessoal e de lotacao dos servidores;

IV — auxiliar na supervisdo e movimentacéo de
servidores quando lotados na Secretaria de Educacao;

V —auxiliar na coordenagéo do processo de remogdo
dos servidores lotados nas Unidades Escolares e Centros
de Educacao Infantil da Rede Municipal de Ensino;

VI - expedir declaracbes e documentos pertinentes &
vida funcional do servidor lotado na educacéo;

VIl - supervisionar e controlar a atualizacao do qua-
dro de pessoal e de lotagdo dos servidores e estagiarios;

VIl — supervisionar a movimentacao de servidores
quando lotados na Secretaria de Educacao;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

49 — S&o atribuicdes do Chefe de Setor de Movi-
mentacao de Pessoal

|—auxiliar no planejamento, organizacao, coordena-
¢do e controle das atividades relativas a gestao de pessoas,
necessarias a operacionalizacao das Unidades Escolares;

Il—auxiliar na movimentacéo e lotacao dos servidores
da Secretaria de educacao em seus érgaos internos (secre-
taria e demais dependéncias administrativas) e externas
(Unidades Escolares e Centros de Educacao Infantil da
Rede Municipal de Ensino);

Il - auxiliar na supervisdo e controlar a atualizacdo do
quadro de pessoal e de lotacdo dos servidores e estagidrios;

IV — auxiliar na supervisao e controle da carga ho-
réria e o ponto dos servidores enviados pelos 6rgaos da
Secretaria de Educacao;

VI — auxiliar na supervisao e movimentagdo de
servidores quando lotados na Secretaria de Educacao;

VIl — auxiliar no processo de remocao dos servidores
lotados nas Unidades Escolares e Centros de Educacdo
Infantil da Rede Municipal de Ensino;

VIl — auxiliar na preparagao da documentacao dos
procedimentos de avaliagdo do estagio probatorio;

VIl — expedir declaragbes e documentos pertinentes
4 vida funcional do servidor lotado na educacéo;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

50 — Séo atribuicoes do Chefe de Setor de Analise
do Quadro de Pessoal

| —auxiliar no planejamento, organizacao, coordena-
¢do e controle das atividades relativas a gestao de pessoas,
necessarias a operacionalizagdo das Unidades Escolares;

Il —analisar a movimentacao e lotacao dos servidores
da Secretaria de educacdo em seus érgaos internos (secre-
taria e demais dependéncias administrativas) e externas
(Unidades Escolares e Centros de Educacao Infantil da
Rede Municipal de Ensino);

Il - auxiliar na supervisdo e controlar a atualizacdo do
quadro de pessoal e de lotacdo dos servidores e estagidrios;

IV — analisar e auxiliar na supervisdo e controle da
carga horaria e o ponto dos servidores enviados pelos
6rgaos da Secretaria de Educacao;

VI — avaliar a necessidade da movimentacdo de
servidores quando lotados na Secretaria de Educacao;

VIl — avaliar o processo de remocao dos servidores
lotados nas Unidades Escolares e Centros de Educacdo
Infantil da Rede Municipal de Ensino;

VIIl — analisar a preparacao da documentacao dos
procedimentos de avaliacdo do estagio probatério;

VIl - expedir declaracdes e documentos pertinentes
4 vida funcional do servidor lotado na educacéo;

IX — desempenhar outras atribuicdes afins.

51 — Sao atribuicdes do Setor de Controle de Fre-
quencia de Pessoal

|—-auxiliar no planejamento, organizagao, coordenagdo
e controle da frequéncia e alteracoes relativas a gestao de pes-
s0as, necessarias a operacionalizacdo das Unidades Escolares;

Il — auxiliar no acompanhamento do ponto dos
servidores da Secretaria de educacao em seus 6rgaos in-
ternos (secretaria e demais dependéncias administrativas)
e externas (Unidades Escolares e Centros de Educacao
Infantil da Rede Municipal de Ensino);

IIl — auxiliar na supervisdo e controlar a atualizacao
do ponto dos servidores lotados na educacéo, inclusive
os servidores cedidos, permutados e licenciados;

IV — auxiliar na supervisdo e controle da carga ho-
réria e o ponto dos servidores enviados pelos 6rgaos da
Secretaria de Educacao;

V — auxiliar no processo de conferencia e apuracao
de frequéncia e alteracdes dos servidores lotados nas
Unidades Escolares e Centros de Educacdo Infantil da
Rede Municipal de Ensino;

VI — auxiliar na preparacao da documentacao dos
boletins de frequéncia e apuracéo de situacoes que
venham a refletir em valores financeiros e funcionais dos
servidores lotados na educacéo;

VIl — expedir declaracoes e documentos pertinentes
4 vida funcional do servidor lotado na educacéo;

VIll-auxiliar na conferéncia do boletim de varidveis dos
servidores, principalmente nas horas extras providenciando o
registro deste, para envio a Secretaria competente;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

52 - Sao atribuicoes do Chefe do Nucleo da Gestao
de Bancos de Dados Educacionais

| — efetuar estudos, visando a informatizacédo dos
sistemas administrativos e técnicos da Secretaria;

Il — realizar pesquisas sobre aquisicado de sistemas e
equipamentos, elaboragéo de contratos de manutencao
e controles correlatos;

Il — promover o acompanhamento periodico dos siste-
mas de arquivo, quanto a integridade, volume e duplicidade;

IV — promover a atualizacdo de banco de dados,
necessarios ao planejamento administrativo da secretaria;

V — orientar os trabalhos de digitacdo, operacéo e
controle dos servicos em execucao nos departamentos;

VI — acompanhar periodicamente na rede de
informacdo novos meios de informacao, tecnologia e
equipamentos de informatica;

VII-solicitar e acompanhar a manutencao de acesso
a internet;

VIl — propor aperfeicoamento de formularios,
documentos, visando a simplificagdo de rotinas e a
racionalizacdo de custos;

IX — orientar a equipe de trabalho na aplicacéo e no
uso correto dos sistemas e normas internas da secretaria;

X —desempenhar outras atribuicoes afins.

53 - Séo atribuicbes do Chefe do Setor de Manu-
tencao de Sistemas

| —auxiliar nos estudos, visando a informatizacdo dos
sistemas administrativos e técnicos da Secretaria;

Il — acompanhar e vistoriar os sistemas de arquivo,
guanto a integridade, volume e duplicidade;

Il — auxiliar na atualizacdo de banco de dados,
necessarios ao planejamento administrativo da secretaria;

IV — auxiliar na orientacdo dos trabalhos de digita-
¢do, operacao e controle dos servigos em execugao nos
departamentos;

V — auxiliar na confeccéo e aperfeicoamento de
formularios, documentos, visando a simplificacdo de
rotinas e a racionalizacdo de custos;

IX — auxiliar na orientagdo dos usuérios da aplicagdo e
do uso correto dos sistemas e normas internas da secretaria;

X — desempenhar outras atribuicoes afins.

54 — Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Manu-
tencdo de Equipamentos

| — auxiliar nos estudos, visando a maximizar o uso
dos equipamentos da Secretaria;

Il—acompanhar e vistoriar os equipamentos, quanto
a integridade e utilizacdo;

IIl = auxiliar na atualizacdo de banco de dados da
secretaria;

IV — auxiliar na orientacdo dos trabalhos de digita-
¢do, operacao e controle dos servigos em execugao nos
departamentos;

VI—-acompanhar a manutengao de acesso a internet;

VIl - auxiliar na confeccdo e aperfeicoamento de

formularios, documentos, visando a simplificacdo de
rotinas e a racionalizacdo de custos;

IX — auxiliar na orientacdo dos usudrios da aplicacao
e do uso correto dos equipamentos da secretaria;

X —desempenhar outras atribuicoes afins.

55 —Sao atribuicdes do Chefe do Nucleo Financeiro

| —zelar pela observancia das normas expedidas pela
Secretaria de Fazenda visando ao bom funcionamento do
Sistema Municipal de Administracao Financeira;

I - assessorar e informar o Diretor do Departamento
Administrativo Financeiro os assuntos de administracao
orcamentaria, financeira e contabil;

Il—verificar a exatidao legal da documentagao geradora
de despesas, promover o empenho, a liquidacao e executar
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0 pagamento dos processos e quando for de competéncia
0 pagamento de outra Secretaria encaminha-lo;

IV — promover as tomadas de contas dos ordena-
dores de despesas, agentes recebedores ou pagadores
e responsaveis por almoxarifados;

V —preparar e enviar relatérios sobre o recebimento
de verbas do Municipio, Estado e Uniao;

VI-dar apoio técnico a diversos 6rgaos da Secretaria
de Educagdo quanto a prestacao de contas de convénios
e contratos por estes administrados;

VII - controlar o recebimento de verbas externas (Es-
tado e Unido) e preparar a respectiva prestacao de contas;

VIl — emitir relatérios financeiros dos atos e fatos
de gestéo;

IX—manter arquivos dos documentos financeiros guar-
dando-os pelo prazo determinado pelos Tribunais de Contas;

X —fazer lancamentos financeiros no sistema infor-
matizado adotado pela Administracao Direta;

Xl — promover o cadastramento dos processos e
documentos relativos a area financeira, bem como suas
fases de movimentacéo;

Xl - apresentar ao Diretor do Departamento Admi-
nistrativo Financeiro relatérios periddicos das atividades
da Divisao;

Xl = coordenar junto com a Contadoria Geral do
Municipio as atividades financeiras e contabeis;

XIV — Apoiar a contabilidade da Secretaria de Edu-
cagao no que couber;

XIV — desempenhar outras atribuicoes afins.

56— Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Tesouraria

| — coordenar e fiscalizar as atividades relacionadas
com o recebimento das receitas e despesas da secretaria;

Il - receber e guardar titulos e outros valores mo-
bilidrios, de propriedade do Municipio ou de terceiros,
neste caso, quando entregues em depdsito, consignagao,
caucao ou fianca;

Il - proceder a restituicao de depositos e outros
valores, bem como de tributos e outras rendas, quando
determinada por processos devidamente fundamentados
e autorizados pelo Secretario;

|V —efetuar o recebimento de créditos da Secretaria,
quando devidamente autorizado;

V — realizar pagamentos, devidamente autorizados
em processos de acordo com a legislacdo em vigor;

VI — depositar qualquer importancia em dinheiro que
tenha recebido pela movimentacéo didria do Departamento;

VIl — manter em dia a escrituracdo do seu movimento;

VIIl — elaborar e encaminhar, para a Contabilidade, o
boletim sintético do movimento, devidamente acompanhado
dos processos com respectivos documentos comprobatdrios;

IX —realizar todos os pagamentos por meio eletroni-
o, borderd ou ordem bancéria de pagamento, consoante
programacao estabelecida para o dia;

X—receber, periodicamente dos bancos, os extratos
de contas e outros documentos, encaminhando-os em se-
guida para a Divisdo de Contabilidade quando necessario;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins

57 — Sao atribuicdes do Chefe de Setor de Andlise
e Controle Financeiro

| — auxiliar na coordenacao e fiscalizacdo das ativi-
dades relacionadas com o recebimento das receitas e
despesas da secretaria;

Il — auxiliar na restituicdo de depdsitos e outros
valores, bem como de tributos e outras rendas, quando
determinada por processos devidamente fundamentados
e autorizados pelo Secretério;

IIl— auxiliar no recebimento de créditos da Secretaria,
quando devidamente autorizado;

IV —auxiliar nos pagamentos, devidamente autoriza-
dos em processos de acordo com a legislagdo em vigor;

V —auxiliar na escrituracdo do movimento financeiro;

VI-auxiliar na elaboracao e encaminhamento, para
a Contabilidade, o boletim sintético do movimento, devi-

damente acompanhado dos processos com respectivos
documentos comprobatorios;

VIl - auxiliar na realizacao de todos os pagamentos
por meio eletrénico, borderd ou ordem bancéria de paga-
mento, consoante programacao estabelecida para o dia;

VIl - receber, periodicamente dos bancos, os extratos
de contas e outros documentos, encaminhando-os em se-
guida para a Divisdo de Contabilidade quando necessario;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins

58 — Sao atribuicdes do Chefe de Setor de Anélise
Documental

| — verificar a documentacdo para os lancamentos de
valores a pagar relacionados com as despesas da secretaria;

Il - auxiliar na conferéncia dos documentos de lanca-
mentos de pagamentos, quando determinado em processos
devidamente fundamentados e autorizados pelo Secretério;

IIl = auxiliar na verificacdo dos pagamentos, devi-
damente autorizados em processos de acordo com a
legislacdo em vigor;

IV — auxiliar na escrituracdo da movimentacao
financeira e contabil;

V — auxiliar na elaboracédo e encaminhamento, da
documentagdo para a Contabilidade, do boletim sin-
tético do movimento, devidamente acompanhado dos
processos com respectivos documentos comprobatérios;

VI — conferir o recebimento, dos extratos bancarios
de contas e outros documentos, conferindo e encami-
nhando-os para a chefia imediata;

VIl - desempenhar outras atribuicoes afins

59 - Sao atribuicdes do Chefe de Setor de Execucao
Orcamentaria

| —zelar pela observancia das normas expedidas pela
Secretaria de Planejamento visando ao bom funciona-
mento do Sistema Municipal de Administracao Financeira;

Il — assessorar e informar o Gerente Financeiro os
assuntos de administracdo orcamentdria;

IIl - verificar a exatidao legal da documentacao gera-
dora de despesas, promover o empenho, e encaminhar
0S processos para seu tramite;

IV — preparar e enviar relatérios sobre emissao
de empenhos, expedidos e seus saldos para ciéncia e
acompanhamento;

VI — fornecer apoio técnico a diversos érgaos da
Secretaria de Educagdo quanto as verbas de programas
especificos de qualquer esfera governamental;

VII-auxiliar no controle do orcamento e preparar quan-
do solicitado os pedidos de suplementagdo orcamentaria;

VIl —emitir relatorios e projecdes de verbas a receber
dos governos estaduais e federais;

IX—manter arquivos dos documentos orcamentarios, guar
dando-os pelo prazo determinado pelos Tribunais de Contas;

X — fazer lancamentos orcamentdrios no sistema
informatizado adotado pela Administracdo Direta;

Xl —auxiliar na elaboragdo da peca orcamentéria anual
de acordo com a Lei de Diretrizes Orcamentdrias vigentes;

Xill — auxiliar na elaboracao, segundo as diretrizes,
do Plano Plurianual (PPA) da Secretaria de Educacao;

XIV — desempenhar outras atribuicoes afins.

60 — S&o atribuicoes do Chefe da Secao de Anélise
de Prestacao de Contas do PGDREM

| — elaborar e desenvolver programas que ampliem
a aplicacdo, acompanhamento e fiscalizacao das verbas
destinadas ao PGDREM;

Il - definir critérios de supervisao e a execucao de
programas financeiros e materiais para os diversos Cen-
tros de Educacéo Infantil e Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino;

Il — analisar as prestacdes de contas recebidas e
apos parecer do controle interno da educacao arquivar;

IV — manter contato com entidades afins do Estado,
da Unido e de outros municipios, visando a atualizacao
permanente da Divisao quanto ao auxilio financeiro e ma-
terial as unidades escolares da rede municipal de ensino;

IV — administrar os programas de auxilio financeiro
e material para as unidades escolares da rede municipal
de ensino, responsabilizando-se pelo cumprimento das
obrigacoes decorrentes dos mesmos;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

61 — Sao atribuices do Chefe de Setor de Contri-
buicdes do PGDREM do Ensino Fundamental

| — auxiliar na elaboracdo e desenvolvimento de
programas que ampliem a aplicacdo, acompanhamento
e fiscalizacdo das verbas destinadas ao PGDREM;

Il — auxiliar na supervisao e na execugao de progra-
mas financeiros e materiais para as diversas Unidades
Escolares da Rede Municipal de Ensino;

Il — auxiliar na andlise das prestacoes de contas
recebidas e apds parecer do controle interno da edu-
cagdo arquivar;

IV —auxiliar no contato com entidades afins do Esta-
do, da Unigo e de outros municipios, visando a atualizacao
permanente da Divisao quanto ao auxilio financeiro e ma-
terial as unidades escolares da rede municipal de ensino;

IV — auxiliar na administracdo dos programas de
auxilio financeiro e material para as unidades escolares
da rede municipal de ensino, responsabilizando-se pelo
cumprimento das obrigacdes decorrentes dos mesmos;

VI - desempenhar outras atribuicoes afins

62 — Sao atribuicdes do Chefe de Setor de Contri-
buicdes do PGDREM da Educacéo Infantil

| — auxiliar na elaboracdo e desenvolvimento de
programas que ampliem a aplicacao, acompanhamento
e fiscalizacdo das verbas destinadas ao PGDREM;

Il - auxiliar na supervisao e na execugdo de progra-
mas financeiros e materiais para os diversos Centros de
Educacéo Infantil da Rede Municipal de Ensino;

l—auxiliar na analise das prestacdes de contas recebidas
e apos parecer do controle interno da educagdo arquivar;

IV —auxiliar no contato com entidades afins do Esta-
do, da Unido e de outros municipios, visando a atualizacao
permanente da Divisao quanto ao auxilio financeiro e ma-
terial as unidades escolares da rede municipal de ensino;

IV — auxiliar na administracdo dos programas de
auxilio financeiro e material para as unidades escolares
da rede municipal de ensino, responsabilizando-se pelo
cumprimento das obrigagdes decorrentes dos mesmos;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins

63 — Sao atribuicdes do Chefe do Nucleo de Capta-
¢do de Recursos e Execucao de Projetos

| - elaborar e desenvolver a execucao de projetos e
programas de captagao de recursos para educagdo e sua
intersetorialidade;

Il — promover a captagdo de recursos para o cres-
cimento sustentavel e estimular a inovagdo com novos
projetos, programas e parcerias;

Il — promover e coordenar a captagdo de recursos
educacionais de programas nas esferas estaduais e federais;

IV — captar recursos, com projetos e programas para
educacédo junto & iniciativa privada e parcerias publico
privadas (PPP’s).

V — realizar levantamentos estatisticos, pesquisas e
coleta de informacdes, com vistas a captacao de recursos
para a Secretaria de Educacao;

VI—acompanhar e captar recursos junto ao Legislativo
Estadual e Federal por meio de emendas parlamentares;

VIl — desenvolver projetos de captacdo de recursos
e materiais junto a economia local para a promocéo de
atividades ambientais, culturais, de satide e outras para
a Rede Municipal de Ensino;

IX — desempenhar outras atribuicdes afins.

64 —Sao atribuicoes do Chefe da Secao de Captacao
de Recursos

| —auxiliar na elaboracao, desenvolvimento e na exe-
cucao de projetos e programas de captacao de recursos
para educacao e sua intersetorialidade;

Il = auxiliar na promogéo de captacao de recursos
para o crescimento sustentdvel e estimular a inovagdo
com novos projetos, programas e parcerias;

Il — auxiliar na promocao e coordenagdo de capta-
¢ao de recursos educacionais de programas nas esferas
estaduais e federais;

IV — auxiliar na captacdo recursos, com projetos e
programas para educacao junto a iniciativa privada e
parcerias publico privadas (PPP’s).
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V — auxiliar na realizacdo de levantamentos esta-
tisticos, pesquisas e coleta de informagoes, com vistas
a captacao de recursos para a Secretaria de Educacéo;

VI — auxiliar no acompanhamento e captagdo de
recursos junto ao Legislativo Estadual e Federal por meio
de emendas parlamentares;

VIl — auxiliar no desenvolvimento de projetos de
captacdo de recursos e materiais junto a economia local
para a promogao de atividades ambientais, culturais, de
salde e outras para a Rede Municipal de Ensino;

VIII - realizar levantamentos estatisticos e censos
escolares, objetivando fornecer subsidios a formulacao
de diretrizes para captacdo de recursos para a educacao;

IX — desempenhar outras atribuicdes afins.

65 — Séo atribuicoes do Chefe de Setor de Acompa-
nhamento de Projetos

| — auxiliar no acompanhamento e dos critérios de
avaliacdo dos projetos de captacao de recursos para Rede
Municipal de Ensino;

Il — auxiliar na promogéo da construcao de banco
de dados para possibilitar a avaliagdo e planejamento;

IV — auxiliar na avaliacdo e a implantacao de proje-
tos que atendem as necessidades locais, e preparem o
educando para o exercicio da cidadania com os recursos
externos e internos captados;

V — auxiliar na avaliacao dos projetos e programas
educacionais ou intersetoriais da Secretaria;

VI - auxiliar na realizacéo de levantamentos estatis-
ticos e censos escolares, objetivando fornecer subsidios a
formulacao de diretrizes para captacao de recursos para
a educacao e sua avaliacdo;

VIl —auxiliar na promogéo e na captagdo de recursos
educacionais de programas nas esferas estaduais e fede-
rais e junto ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacao e mantendo sempre atualizados seus sistemas;

VIIl - auxiliar na elaboracdo de pesquisas e coleta
de informacbes, com vistas a captacdo de recursos e
avaliacdo das metas esperadas;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

66— S&o atribuicdes do Chefe da Secao de Prestacao
de Contas de Programas Governamentais

| — elaborar e desenvolver programas que ampliem
a aplicagdo, acompanhamento e fiscalizacdo das verbas
recebidas de Programas Governamentais sob responsa-
bilidade da Secretaria de Educacéo;

Il - definir critérios de prestacao de contas referentes
e a execucao de programas financeiros e materiais para
os diversos Centros de Educacdo Infantil e Unidades
Escolares da Rede Municipal de Ensino;

Il — utilizar das plataformas e programas governa-
mentais de prestacao de contas para confeccao e envio
conforme legislacao vigente;

[V — manter contato com entidades do Estado, da
Unido para assegurar que a prestacao de contas esteja
de acordo com os planos de trabalho, cronogramas de
desembolso e execucao fisico-financeira;

IV — emitir os recibos de envio e acompanhar as
prestacdes de contas de programas governamentais;

VI —manter o arquivo das prestacoes de contas sob
sua guarda de acordo com a legislacao vigente;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

67 —Sao atribuicdes do Assessor Técnico em Projetos
de Tecnologia Educacional

| - formular projetos tecnoldgicos levando em con-
sideracao as peculiaridades locais, os planos dos estabe-
lecimentos de ensino e a legislacdo em vigor;

Il —acompanhar projetos tecnolégicos que deverao
ser implementados nas Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino;

Il - promover projetos para possibilitar a melhoria
e capacitacao tecnoldgica do corpo docente, e demais
profissionais da educacéo;

IV —executar projetos que atendem as necessidades
locais, e preparem o educando para o exercicio da cida-
dania por meio da incluséo tecnoldgica;

V — elaborar projetos para aplicacdo dos temas

transversais e promogcoes intersetoriais, que envolvam a
transferéncia de conhecimento tecnoldgico;

VI-planejar projetos suplementares com a participa-
¢ao da rede privada de ensino visando a integracao das
redes publica e privadas na incluséo tecnologica;

VIl - promover o crescimento educacional sustentavel
e estimular a inovagdo tecnoldgica com novos projetos
especiais e suplementares;

VIl — propor e acompanhar novos métodos e ino-
vacoes de aprendizado para informatica educacional e
coordenar e orientar os projetos desenvolvidos nos labo-
ratérios de informatica educativa instalados nas escolas;

IX — promover treinamento e capacitacdo para os
profissionais da educacao com recursos tecnolégicos nas
unidades escolares e laboratdrios de informatica educativa
e nos nucleos tecnoldgicos municipais NTMs de acordo
com a legislacao vigente;

X — desempenhar outras atribuicoes afins.

68 — Sao atribuicdes do Supervisor em Tecnologia
Educacional

| — auxiliar na formulagao projetos tecnolégicos le-
vando em consideracao as peculiaridades locais, os planos
dos estabelecimentos de ensino e a legislacao em vigor;

Il — acompanhar projetos tecnoldgicos que deverao
ser implementados nas Unidades Escolares da Rede
Municipal de Ensino;

IIl—auxiliar na promogao de projetos para possibilitar
a melhoria e capacitacdo tecnolégica do corpo docente,
e demais profissionais da educacéo;

IV — auxiliar na execucao dos projetos que atendem
as necessidades locais, e preparem o educando para o
exercicio da cidadania por meio da inclusao tecnologica;

V —auxiliar na elaboracéo de projetos para aplicacdo
dos temas transversais e promogdes intersetoriais, que
envolvam a transferéncia de conhecimento tecnolégico;

VI — auxiliar no planejamento de projetos suple-
mentares com a participacéo da rede privada de ensino
visando a integracdo das redes publica e privadas na
inclusao tecnoldgica;

VIl —auxiliar na promogéo do crescimento educacio-
nal sustentavel e estimular a inovacao tecnoldgica com
novos projetos especiais e suplementares;

VIl — auxiliar na propositura e acompanhar novos
métodos e inovacoes de aprendizado para informatica
educacional e coordenar e orientar os projetos desenvol-
vidos nos laboratérios de informética educativa instalados
nas escolas;

IX — auxiliar no treinamento e capacitagdo para os
profissionais da educacao com recursos tecnologicos nas
unidades escolares e laboratérios de informatica educativa
e nos nucleos tecnolégicos municipais NTMs de acordo
com a legislacao vigente;

X —desempenhar outras atribuicoes afins.

69 — Sao atribuicoes do Gerente de Infraestrutura
e Transporte

| — promover e executar estudos preliminares, ante-
projetos de reparos e manutencao necessaria de servicos
de engenharia nos prédios da Secretaria, dos Centros de
Educacao Infantil e das Unidades Escolares da Rede Mu-
nicipal de Ensino em conjunto com a Secretaria de Obras;

Il — emitir laudos e pareceres sobre projetos e pro-
gramas de transporte ao Escolar;

Il — verificar, inspecionar, acompanhar e atestar os
servicos executados pela Secretaria, referentes a reparos
e obras, transporte, materiais, Comunicacao e outros;

IV — analisar os pedidos de obras encaminhados a
Secretaria e quando necessario, visitar dos Centros de
Educacao Infantil e das Unidades Escolares da Rede Mu-
nicipal de Ensino para uma adequada avaliacao;

V — solicitar a Secretaria de Obras a realizacdo
de obras de maior vulto, auxiliando nas explicacdes
necessarias;

VI-ser responsavel pela manutencdo e conservagao
dos prédios, pertencentes a Secretaria de Educagao;

VIl —supervisionar e controlar a utilizacdo de veiculos
oficiais;

VIIl- providenciar a abertura e o fechamento da sede
da Secretaria de Educacéo;

IX — assessorar em assuntos relacionados com a
imprensa e demais érgaos de comunicacéo;

X —cuidar da imagem e da promogéo da Secretaria,
frente aos diversos segmentos da comunidade escolar e
da sociedade;

X| - planejar e fornecer apoio logistico a eventos e
campanhas nos quais a secretaria participe;

Xl — desempenhar outras atribuicdes afins.

70 - Sao atribuicoes do Assessor Técnico Adjunto
de Obras Manutencao e Servicos

| — gerenciar e executar estudos preliminares, ante-
projetos de reparos e manutencao necessaria de servicos
de engenharia nos prédios da Secretaria, dos Centros de
Educacao Infantil e das Unidades Escolares da Rede Mu-
nicipal de Ensino em conjunto com a Secretaria de Obras;

Il — verificar, inspecionar, acompanhar e atestar os
servicos executados pela Secretaria, referentes a reparos
e obras, transporte, materiais, Comunicacao e outros;

IIl — auxiliar na andlise dos pedidos de obras enca-
minhados a Secretaria e quando necessério, visitar dos
Centros de Educacao Infantil e das Unidades Escolares da
Rede Municipal de Ensino para uma adequada avaliacao;

IV — ser responsavel pela guarda, manutencéo e
conservacao dos prédios, e ferramentas pertencentes a
Secretaria de Educacao;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

71 - Séo atribuicbes do Assessor de Transportes

| — providenciar a logistica necessaria para o deslo-
camento das viaturas sob responsabilidade da Secretaria;

Il — verificar diariamente as condicdes de funciona-
mento dos veiculos, o suprimento de combustivel em
funcao da rota a ser realizada;

Il - verificar se a documentacao do veiculo esta com-
pleta, bem como devolvé-lo a chefia imediata quando
do término da tarefa;

IV — elaborar, periodicamente, relatério dos des-
locamentos realizados com itinerdrio, quilometragem
gasto de combustivel e tempo de duracao, para o bom
andamento do servico;

V — controlar os tipos de combustiveis a serem
utilizados nos veiculos desta secretaria;

VI — supervisionar a documentacdo dos motoristas
lotados ou cedidos na Secretaria;

VIl - elaborar o cronograma de revisao e reparo dos
veiculos sob responsabilidade da Secretaria;

VIl — elaborar as rotas, acompanhar e fiscalizar o
transporte de dificil acesso no ambito da Secretaria;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

72 — Sao atribuicoes do Chefe de Setor de Trans-
portes

| — auxiliar na verificacao diariamente as condicoes
de funcionamento dos veiculos, o suprimento de com-
bustivel em funcdo da rota a ser realizada;

Il - fiscalizar o cumprimento do boletim de diarias
obrigatdrio para deslocamentos realizados com itinerario,
quilometragem gasto de combustivel e tempo de dura-
¢80, para 0 bom andamento do servico;

V — auxiliar no controle dos tipos de combustiveis a
serem utilizados nos veiculos desta secretaria;

VI — auxiliar na supervisdo da documentacao dos
motoristas lotados ou cedidos na Secretaria;

VII—auxiliar na elaboracéo do cronograma de revisao
e reparo dos veiculos sob responsabilidade da Secretaria;

VIl — auxiliar na elaboracao das rotas, acompanhar
e fiscalizar o transporte de dificil acesso no ambito da
Secretaria;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

ANEXO XI
SECRETARIA DE OBRAS

1—S&o atribuicoes do Secretério de Obras, Habitacdo
e Regularizacao Fundiéria:
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|. assessorar o Prefeito nos assuntos relativos a en-
genharia e obras publicas em geral, e na formulacéo da
politica habitacional do Municipio, com vistas ao direito
da populacdo de acesso a moradia com infraestrutura;

II. promover a elaboracdo dos projetos executivos de enge-
nharia civil, das redes de servico e de pavimentagdo e a execucio
do plano de pavimentacao e manutencao de vias urbanas;

IIl. propor as medidas necessarias a implantagdo da
politica de desenvolvimento habitacional do Municipio, bus-
cando o crescimento ordenado do sistema de construcoes;

IV. promover obras e servicos de manutencao de
rios e canais;

V. promover obras e servigos de construgdo e ma-
nutengao da rede de galerias pluviais e de esgotos, em
articulacdo com a companhia responsavel pela rede de
esgotos do Municipio;

VI. promover a execugao de obras publicas de cons-
trucdo e conservacao previstas nos Planos Plurianuais e
no Plano Anual de Execucao de Obras do Municipio;

VII. supervisionar todas as obras publicas realizadas
pelo Municipio, bem como assegurar a fiscalizacdo da-
quelas que forem contratadas a terceiros;

VIII. propor convénios com 6rgéos federais e esta-
duais para execucao de obras publicas;

IX. tomar as medidas cabiveis nos casos de inob-
servancia de contratos relacionados com obras publicas
contratadas a terceiros, solicitando a intervencéo da
Procuradoria Geral, quando necessario;

X. propor convénios com Parcerias Publico Privadas
para a execucdo de servicos de engenharia e habitacao;

XI. propor ao Prefeito as medidas necessarias visando
manter a estrutura técnica e instrumentalmente prepa-
rada para execucdo de obras por administracao direta;

XIl. planejar e administrar os servigos de iluminagéo
publica;

XlIll. delegar competéncia para emitir despachos
decisérios em processos da area de atuagdo do Secretdrio;

XIV. promover a execucao e manutencao de estradas
vicinais bem como suas obras complementares;

XV. promover estudos para o desenvolvimento de
tecnologias, que objetivam a urbanizacao e a regulariza-
¢do fundiaria de loteamentos populares e comunidades;

XVI. providenciar estudos relativos a identificacdo
de areas a serem desapropriadas para implementacao
de planos habitacionais;

XVII. propor a captacdo de recursos financeiros
oriundos de instituicdes governamentais ou n&o, nacio-
nais e estrangeiras que viabilizem a implementacéo de
programas habitacionais no Municipio;

XVIII. propor e determinar diretrizes para aplicagdo
dos recursos financeiros captados promovendo-se o
acompanhamento dos valores;

XIX. promover estudos para a implantacao de novas
alternativas habitacionais em especial pela ocupagdo de
vazios urbanos dotados de infraestrutura;

XX. promover o levantamento, o acompanhamento
e aandlise de dados relacionados a questao habitacional,
tais como a identificacdo de areas destinadas a ocupa-
cdo, observando-se as técnicas construtivas adequadas
ao local;

XXI. estudar e promover o emprego de tecnologia
apropriada a producéo e a urbanizacao para os assenta-
mentos populares;

XXII. instituir e fazer manter atualizado o banco de
dados destinado a organizacao de informacéo e cadastro
de situacoes;

XXIll. promover a atuacdo do 6rgdo com demais
organismos afins, objetivando a troca de experiéncias e
acoes articuladas para o fomento do desenvolvimento
habitacional do Municipio;

XXIV. elaborar e coordenar a politica municipal de
habitacdo, em articulacdo com os 6rgaos municipais
envolvidos em atividades de planejamento;

XXV. orientar e acompanhar a execugdo de progra-
mas populares;

XXVI. exercer a direcao geral, programar, orientar,
coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgaos que lhe
sdo diretamente subordinados;

XXVII. exercer supervisdo técnica e normativa sobre
0s assuntos de competéncia da Secretaria, ainda que sua
execucao esteja delegada a outro 6rgao;

XXVIII. assessorar o Gabinete do Prefeito na formulacao das
politicas publicas, no ambito de sua competéndia e atribuicdo;

XXIX. despachar com o Prefeito os assuntos de sua
atribuicao;

XXX. coordenar o levantamento e avaliacdo dos pro-
blemas referentes a sua area do Municipio e apresentar
solucdes no dmbito do planejamento governamental;

XXXI. fornecer as demais Secretarias quando solicitado
informacdes atualizadas sobre a area de atuacao da Secretaria
que sejam de interesse para o planejamento Municipal;

XXXII. preparar, anualmente, relatério de execucéo
orcamentaria de sua Secretaria e comparecer a audiéncias
publicas na area de sua atuacéo;

XXXIII. autorizar as despesas consignadas no orcamento;

XXXIV. proferir despachos interlocutérios em proces-
sos cuja decisao caiba ao Prefeito;

XXXV. aprovar a escala de férias dos servidores da
Secretaria;

XXXVI. solicitar, a autoridade competente, a ad-
missao de servidores para a Secretaria nos termos de
legislacdo em vigor;

XXXVII. justificar as faltas dos servidores sob a sua
subordinacao;

XXXVIII. elogiar servidores, solicitar abertura de sin-
dicancias para apuracao de faltas e irregularidades bem
como solicitar a autoridade competente a instauragéo
de processo administrativo disciplinar quando for o caso;

XXXIX. resolver os casos omissos, bem como as
duvidas suscitadas na execugdo desse regimento, para
esse fim, as instruces necessarias;

XL. desempenhar outras atribuicoes afins.

2 — Sao atribuicdes do Assessor Juridico

|. prestar assisténcia ao Diretor do Departamento
de Habitacdo e Regularizacdo Fundidria em assuntos
inerentes ao seu campo de atuagao;

II. realizar a andlise e encaminhamento de documen-
tos referente a regularizacdo fundiaria;

III. analisar e assessorar ao Diretor do Departamento
de Habitacdo e Regularizacdo Fundiaria nos processos re-
lativos as atividades pertinentes a regularizacao fundiaria;

IV. acompanhar, avaliar e controlar o desempenho
das acdes decorrentes dos processos, contratos e/ou
convénios relacionados a regularizagao fundiaria;

V. colaborar tecnicamente com ao Diretor do De-
partamento de Habitacao e Regularizacdo Fundiaria, na
preparacao de projetos técnicos que deverdo ser utilizados
em projetos e programas habitacionais no Municipio;

VI. elaborar a documentacdo necessaria para a
formalizacéo de procedimentos legais visando a regula-
rizacdo fundidria de areas no Municipio;

VII. desempenhar outras atividades afins;

3 — Sao atribuicdes do Chefe de Controle Interno:

| — auxiliar o assessor de controle interno na orien-
tacdo, programacao e fiscalizacdo dos trabalhos dos
diversos setores em consonancia com as determinacdes
emanadas da Secretaria de Controladoria;

II-subsidiar o assessor de Controle Interno na formagao
de politicas e técnicas administrativas, especialmente as de
controle interno, propondo normas e fixacdo de padroes;

Il — auxiliar na elaboragdo Programas de Inspegédo e
Auditoria Interna, auxiliando no levantamento e a avaliagdo
dos problemas referentes a sua area para apresentacao de
solugdes no dmbito do planejamento da secretaria;

IV — auxiliar na avaliagdo do acompanhamento das
despesas consignadas no orgamento;

V—auxiliar na manutencio dos dados e informagoes re-
lativos aos sistemas de prestagdes de contas da Secretaria, bem
como os constantes de leis, regulamentos, normas e decisdes
do Tribunal de Contas do Estado, do Tribunal de Contas da
Unido e demais 6rgaos do Ministério da Educacao e Cultura;

VI—auxiliar no acompanhamento dos processos jun-
to aos Tribunais de Contas, Tribunal de Contas da Unido
e demais 6rgaos do Ministério da Educagdo e Cultura;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

4 - Sao atribuicdes do Diretor Administrativo e
Financeiro

|. coordenar o expediente a ser assinado e despa-
chado pelo Secretario;

II. preparar as ordens de servico, processos, portarias,
circulares e memorandos assinados pelo titular do 6rgéo;

IIl. promover a redacao da correspondéncia oficial
do Secretario;

IV. acompanhar o noticidrio daimprensa de interesse
da Secretaria;

V. manter coletanea das leis, decretos, portarias e
livros técnicos de interesse da Secretaria;

VI. manter registro das atividades da Secretaria para for-
necer os elementos necessarios a elaboracao dos relatérios;

VII. coordenar as atividades de apoio administrativo
aos diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo com as
normas baixadas pela Secretaria de Administracdo e de
Recursos Humanos;

VIII. promover as atividades de modernizacéo das
rotinas de informatica;

IX. coordenar as atividades de apoio fazendério aos
diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo com as normas
baixadas pela Secretaria de Fazenda;

X. coordenar a preparacao dos empenhos prévios a
prestacdo de contas de adiantamentos e receitas sob a
responsabilidade da Secretaria;

XI. coordenar a preparacao da execucao orcamen-
taria da Secretaria;

XlI. elaborar os oficios para licitacao, bem como, para
os pedidos de aquisicdo de materiais;

Xill. autorizar a duplicacdo de papéis e documentos;

XIV. operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
dos érgéos centrais de arquivo na Secretaria;

XV. desempenhar outras atribuices afins.

5 — S&o atribuicdes do Chefe de Diviséo Financeira

I. preparar documento habil para atender as solicitacdes
de demandas de aquisicao de materiais de consumo, perma-
nente e de execucdo de obras e/ou manutencao de servicos;

IIl. preparar e enviar relatérios sobre a emissao de
empenhos processados na Secretaria;

Il assessorar o Secretario na elaboracéo do Plano
Plurianual;

IV. verificar a exatiddo legal da documentacdo geradora
de despesa, promover o empenho e a liquidacdo e enca-
minhar o processo de pagamento ao 6rgao competente;

V. controlar o lancamento no SIGFIS do TCE/RJ, e demais

informacoes necessarias ao cumprimento das deliberacdes,
bem como o envio da documentacéo necessaria;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.
6 — Sao atribuicoes do Assessor Técnico Adjunto
do FMHIS

|. prestar assisténcia ao Chefe de Nucleo de Apoio
Administrativo e Financeiro em assuntos inerentes ao
Fundo Municipal de Habitacdo e Regularizacdo Fundidria;

II. realizar o fluxo de documentos administrativos e
financeiros do Fundo;

Iil. operacionalizar a escrituragdo de documentos
técnicos e administrativos do Fundo;

IV. confeccionar o calendério de acompanhamento
de servicos do Fundo;

V. executar e manter atualizado o cadastro de for-
necedores ligados ao Fundo;

VI. atender e prestar informacao sobre servicos
executados pelo Fundo;

VII. promover as atividades de apoio fazendario ao
Fundo incluindo assinatura dos cheques juntamente com
o Coordenador, preparacdo de empenhos prévios e a
prestacdo de contas de adiantamento sob responsabili-
dade do Coordenador do Fundo;

VIII. fazer a aplicagdo de recursos captados pelo Fundo;

IX. executar a redagdo e digitagdo das correspondén-
cias oficiais do Coordenador do Fundo;

X. desempenhar outras atribuicoes afins;

7 — Séo atribuicoes do Chefe de Divisao Administrativa



54 [internet [N

DIARIO OFICIAL

PODER EXECUTIVO

PETROPOLIS ANO XXIV N° 5169
12/4/2017 QUARTA-FEIRA

I. arquivar os processos encaminhados a se¢ao
mediante andlise e despacho;

II. verificar os processos encaminhados a secao
guanto ao despachado e os requisitos necessarios para
solicitagao de arquivamento;

lll. atender os requerentes esclarecendo tecnicamente
guanto a possiveis exigéncias para resolucdo do solicitado;

IV. encaminhar o interessado, quando for o caso,
ao(s) érgao(s) competente(s) para fins de orientacao,
esclarecimentos e solucao dos assuntos pertinentes;

V. promover junto ao Departamento de Supri-
mentos, Servicos Gerais e Patriménio da Secretaria de
Administracao e de Recursos Humanos a requisicao e o
abastecimento de material para os 6rgaos da Secretaria;

VI. orientar o fluxo de comunicacdo do Nucleo de
Apoio Administrativo e Financeiro com os demais 6rgaos
publicos através de oficios, memorandos, relatorios,
editais, comunicados internos e outros;

VII. orientar o arquivamento e guarda dos oficios,
memorandos, editais, comunicados internos, mapas de
produtividade e outras publicacdes oficiais;

VIIl. desempenhar outras atribuicoes afins.

8—S&o atribuicdes do Chefe de Setor Administrativo

. promover diagnosticos dos sistemas em funciona-
mento, analisando pontos criticos e verificando solucdes,
junto ao Chefe de Divisao Administrativa;

II. efetuar levantamento de necessidades quanto a
implantacdo de novos sistemas;

Ill. dar apoio operacional aos usudrios do sistema
Siga — Facil, no ambito da Secretaria;

IV. avaliar, selecionar e propor a aquisicao de progra-
mas, sistemas, equipamentos de informética e contratos
de manutencao junto ao Chefe de Divisao Administrativa;

V. promover o acompanhamento das instalagoes de
telefonia e sua manutencao junto ao Departamento de
Suprimento e Servicos Gerais da Secretaria de Adminis-
tracdo e de Recursos Humanos;

VI. desempenhar outras atribuicdes afins.

9 -S40 atribuicdes do Encarregado Geral de Protocolo

|. auxiliar o Chefe de Secao de Protocolo e Controle
de Pessoal no recebimento, registro, distribuicdo e con-
trole do andamento de processos na Secretaria;

II. auxiliar o Chefe de Secao de Protocolo e Controle
de Pessoal na organizacao e atualizacdo do arquivo
tempordrio de processos;

Il. desempenhar outras atribuicoes afins

10 — S&o atribuicdes do Diretor do Departamento
Operacional de Obras:

| — assessorar o Secretario em assuntos relativos a
area de competéncia:

Il — propor diretrizes e programas de agdes, em
articulagdo com os Departamentos de Projetos e Obras
Publicas e de Habitacao e Regularizacdo Fundiaria, Vi-
sando fomentar o desenvolvimento de obras publicas e
habitacionais do Municipio;

Il - coordenar, em conjunto com o Departamento de
Projetos e Obras, as acdes operacionais de obras;

Il — promover condicoes que Viabilizem o acesso a
recursos financiados com Vistas a execucao de obras publicas;

IV — acompanhar os planos, programas e projetos,
em articulacdo com o Departamento de Projetos e Obras,
destinados a captacao de recursos financeiros para a
promocao de obras;

V —auxiliar na operacionalidade, controle e supervi-
sdo dos contratos e/ou convénios, relativos as atividades
das Secretaria de Obras, Habitacdo e Regularizacdo
Fundidria e de Administracdo e de Recursos Humanos;

VI—operacionalizar, junto a Secretaria de Administracdo
e de Recursos Humanos, a preparacao dos procedimentos lici-
tatorios, decorrentes dos contratos e/ou convénios firmados;

VIl — desempenhar outras atribuicdes afins.

11 — S&o atribuigdes do Supervisor Geral de Apoio
Operacional

. supervisionar a organizacéo e atualizacdo dos
controles de estoques sempre fazendo referéncia a obra
ou servico para o qual foram enviados os materiais;

II. formalizar a declaracdo de recebimento e aceitacdo
de materiais, quando estes forem verificados e considerados
satisfatorios, através de ensaios de recebimento conforme es-
pecificacdes e procedimentos descritos no processo licitatério;

IIl. supervisionar a entrega dos materiais as turmas de
obras e manutencao vidria ou aos mutirdes;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

12 — S&o atribuicdes do Diretor do Departamento
de Obras Publicas;

|. assessorar o Secretario e o Subsecretario, em
assuntos relativos a area de competéncia;

Il. coordenar &s atividades das geréncias de orca-
mento, projetos e obras publicas, supervisdo de obras
publicas, de assisténcia técnica e de manutencéo vidria;

Il assessorar o Subsecretdrio na elaboracao do pla-
nejamento governamental e na proposta orcamentaria
relativa a assuntos de sua competéncia;

IV. coordenar o levantamento e a avaliacdo dos
problemas referentes a sua area de atuacao e apresentar
sugestoes e solugoes;

V. fornecer ao subsecretario informacdes atualizadas
sobre a sua area de atuacéo;

VI. assessorar o subsecretario na definicao de prio-
ridades para a execucdo de obras publicas municipais;

VII. supervisionar a elaboracdo de programas de trabalho
e 0 cumprimento das metas e normas definidas nas geréncias
de orcamento, projetos e obras publicas, supervisdo de obras
publicas, de assisténcia técnica e de manutengdo vidria;

VIII. propor e supervisionar a elaboragao de projetos,
orcamentos e cadernos de encargos para licitacao de
obras publicas municipais;

IX. elaborar estudos e pareceres em processos sobre
assuntos da sua competéncia e emitir despachos decisé-
rios, quando for o caso;

X. articular-se com outros érgaos da Administracdo
Direta e Indireta em questdes ligadas a sua area de atuagao;

Xl. levantar a necessidade de obras a serem realizadas
no Municipio, elaborando relatérios ao subsecretario com
indicacdo da solucao técnica a ser adotada, estimativa de
custos, e populacéo a ser beneficiada;

XII. coordenar a elaboracdo dos projetos de arquite-
tura, célculo estrutural, contencao de encostas, instalacdes
elétricas, hidraulicas, sanitarias e pluviais, pontes, projetos
geométricos de logradouros e obras pluviais em geral;

XIll. promover a execucao do plano de contencédo
de encostas do Municipio;

XIV. coordenar a elaboracao das especificagoes
técnicas, cadernos de encargos, cronogramas fisico
financeiro, necessarios as atividades de instrucao dos
processos licitatérios e de execucao de obras;

XV. coordenar a realizacdo dos servicos de desenho
necessarios aos projetos de obras publicas do municipio;

XVI. desempenhar outras atribuicdes afins.

13 — Séo atribuicdes do Gerente de Supervisdo de
Obras Publicas

|. encaminhar ao Diretor as necessidades de exe-
cucao de obras publicas através de mutirdo ou através
de contratacéo, relatando prioridades, custo beneficio e
solucdo técnica recomendada;

Il. supervisionar e controlar as atividades relativas a
elaboracéo de projetos, especificacdes e orcamentos das
obras a serem realizadas pela Prefeitura;

lll. coordenar a elaboragéo e organizacao do plano
de contengdo de encostas do municipio;

IV. supervisionar as obras publicas em execucao
por empreitada, formalizando critérios para fiscalizacao;

V. articular-se com as empresas concessiondrias de
servicos Publicos visando a racionalizacéo do cronograma
de obras a serem realizadas por empreitada, a que afetem
o estado de conservagdo das vias publicas;

VI. promover as especificacdes dos elementos mate-
riais, servicos e demais instrucdes técnicas para conduzir
0s processos de licitacao;

VII. promover vistorias, pareceres técnicos em apoio aos
demais Departamentos da Secretaria ou érgdos da Prefeitura;

VIII. fazer organizar e manter atualizado o arquivo

de projetos elaborados e os catalogos de materiais cons-
trutivos de interesse técnico da Prefeitura;

IX. coordenar levantamentos e quantitativos ne-
cessarios a composicdo de custos para a execugao dos
projetos e especificacoes;

X. desempenhar outras atribuicoes afins

14 —S&o atribuicdes do Supervisor Técnico de Obras
Publicas:

. supervisionar e promover o0 acompanhamento e
a fiscalizacdo das obras realizadas com equipe prépria;

II. supervisionar, examinar, conferir, instruir o anda-
mento das obras realizadas pela manutencédo vidria e
equipes de mutirao;

lll. encaminhar a Geréncia de Manutencéo Vidria
os relatorios e cronogramas das obras que estdao em
andamento no Departamento;

IV. manter atualizados os arquivos dos projetos
publicos em andamento;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

15— S&o atribuicdes do Supervisor Técnico Adjunto
de Desenho

. supervisionar e proceder a elaboracao de desenhos
técnicos referentes a obras publicas;

II. supervisionar e proceder ao levantamento de areas
onde haja a necessidade de elaboracéo de projeto para obras;

IIl. supervisionar e elaborar planilhas de quantitativos
referentes aos projetos executados;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

16—S&o0 atribuicoes do Assessor de Assisténcia Técnica,

I. proceder a elaboracdo de laudos técnicos em
areas publicas;

II. proceder a vistorias técnicas em areas publicas;

Ill. fazer elaborar relatérios de projetos a serem
providenciados bem como supervisionar o andamento
das obras realizadas por empreitada;

IV. promover a fiscalizacdo e medicdo das obras
publicas do municipio, executadas por empreiteiros

V. fazer examinar, conferir, instruir, encaminhar
processos de pagamentos de acordo com os critérios
preestabelecidos para a fiscalizacao;

VI. encaminhar ao Diretor do Departamento de Pro-
jetos e de Obras Publicas para providéncias, os casos de
inobservancia de condicoes contratuais por empreiteiras
de obras contratadas pela PMP;

VII. desempenhar outras atribuicdes afins.

17 —S&o atribuicoes do Supervisor Técnico de Operacoes
. supervisionar e programar e fazer executar a ma-

nutencao preventiva e corretiva dos veiculos leves, cami-
nhoes, maquinas e equipamentos da frota da Secretaria;

II. informar quanto a necessidade de contratagao de
servicos de manutencao de frota;

Il supervisionar e organizar o controle do depdsito
de pecas de reposicao e lubrificantes, comunicando as
necessidades de aquisicdo de pegas para reposicdo de
estoque ou para reparos imediatos;

IV. comunicar quaisquer acidentes envolvendo a
frota da Secretaria;

V. solicitar o socorro da frota da Secretaria em virtude
de panes ou acidentes;

VI. elaborar a programacéo da lavagem e lubrificacdo
periddica dos veiculos;

VII. orientar os operadores quanto as normas de
seguranca nos deslocamentos e a correta operacao das
maquinas e equipamentos;

VIII. elaborar vistorias e pareceres técnicos em apoio
aos demais Departamentos da Secretaria;

IX. desempenhar outras atribuicoes afins.

18— Sao atribuicoes do Diretor do Departamento Es-
pecial de Projetos, Convénios e Parcerias Publico Privadas:

| — assessorar o Secretdrio em assuntos relativos a
area de competéncia:
Il — propor diretrizes e programas de agdes, em

articulacdo com os Departamentos de Obras, Habitacao
e de Regularizacdo Fundiéria, visando fomentar o de-
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senvolvimento de projetos, convénios e ppp’s em obras
e programas habitacionais do Municipio;

Il = coordenar, e atuar em conjunto com outros
Departamentos as acbes operacionais de para convénios,
ppp’s e outros que visando a implementacao de projetos
em obras, habitacdo e regularizacao fundiaria;

Il - promover condicdes que viabilizem o acesso a
recursos financiados com vistas a execucao de projetos
em sua area de competéncia;

IV — acompanhar os planos, programas e projetos,
em articulagdo com os Departamento que compde a
secretaria, destinados a captacdo de recursos financeiros
para a promogao de obras;

V —promover estudos sobre a Viabilidade e conveni-
éncia da formalizacéo de Contratos, Convénios e/ou PPP's;

VI—-auxiliar na operacional Idade, controle e supervi-
s&o dos contratos e/ou convénios, relativos as atividades
das Secretaria de Obras, Habitacdo e Regularizagdo
Fundiaria e de Administracéo e de Recursos Humanos;

VIl — operacionalizar, junto a Secretaria de Admi-
nistracdo e de Recursos Humanos, a preparacdo dos
procedimentos licitatérios, decorrentes dos contratos,
convénios ou ppp’s firmados;

VIIl — acompanhar a execucao de programas e
atividades que lhe sao afetos;

IX —suprir, periodicamente, o Secretério, de Informa-
¢Oes atualizadas sobre 0 acompanhamento dos diversos
projetos oriundos dos contratos, convénios, ppp’s ou
qualquer outro programa referente a secretaria firmados;

X — articular-se com outros érgaos da Administracdo
Direta e Indireta em questoes ligadas a sua area de atuacao;

Xl — elaborar planos, programas e projetos, em
articulacdo com o Departamento de Projetos e Acompa-
nhamento de Obras, destinados a captacado de recursos
financeiros e construcao de habitacbes populares;

Xl - busca Integracdo com outros Municipios,
Visando a troca de experiéncias no ambito de projetos e
programas habitacionais;

Xl — elaborar, junto a Secretaria de Fazenda,
trabalhos que permitam a avaliacdo da capacidade de
endividamento e pagamento do Municipio, bem como
acompanhar a posicdo da divida fundada;

XIV — desempenhar outras atribuicoes afins.

19 — S&o atribuicdes do Gerente de Projetos;

I. encaminhar ao Secretdrio as necessidades de exe-
cugao de obras publicas através de contratacdo, relatando
prioridades, custo/beneficio e solugdo técnica recomendada;

Il supervisionar e controlar as atividades relativas a
elaboracao de projetos, especificacdes e orcamentos das
obras a serem realizadas pela Prefeitura;

Il supervisionar as obras publicas em execucao
por empreitada, formalizando critérios para fiscalizacao;

IV. articular-se com as empresas concessiondrias de
servicos publicos visando a racionalizagdo do cronograma
de obras a serem realizadas por empreitada que afetem
o0 estado de conservacdo de vias publicas;

V. promover as especificacdes dos elementos mate-
riais, servi¢os e demais instrugdes técnicas para conduzir
0s processos de licitacao;

V. promover vistorias, pareceres técnicos em apoio aos
demais Departamentos da Secretaria ou érgaos da Prefeitura;

VII. organizar e manter atualizado o arquivo de pro-
jetos elaborados e os catalogos de materiais construtivos
de interesse técnico da Prefeitura;

VIIl. coordenar levantamento e quantitativos ne-
Cessarios a composicdo de custos para a execucao dos
projetos e especificacoes;

IX. desempenhar outras atribuicoes afins.

20 - S&o atribuicdes do Gerente de Orcamento;

|. providenciar a elaboracéo de orcamentos, medicdes
e re-ratificacdes destinados as obras publicas do municipio;

II. providenciar a elaboragdo dos cronogramas fisico-
-financeiros e Cadernos de Encargos necessarios a ins-
trucdo dos processos licitatérios e de execucao de obras;

Ill. elaborar e manter atualizado a composicédo de
SEIvicos e custos necessarios a execucao de orcamentos de
obras publicas, com base nos diversos catalogos utilizados;

IV. fornecer aos demais Orgaos da Secretaria os
elementos necessarios para taxagao de obras executadas
por particulares;

V. organizar e manter em arquivo 0s orcamentos
de obras publicas;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

21 —Sao atribuicdes do Supervisor Técnico Adjunto
de Orcamento;

I. supervisionar a elaboragdo de planilhas de orca-
mentos destinados as obras publicas do municipio;

II. supervisionar a elaboracéo de planilhas de medi-
¢Oes das obras publicas do municipio, em andamento;

IIl. supervisionar a elaboracao de planilhas de re-rati-
ficacao das obras publicas do municipio, em andamento;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

22 - S&o atribuicdes do Diretor de Licenciamento
de Obras Particulares:

. deferir ou indeferir requerimentos de licenca para
construcao; demolicdo; movimentacao de terra; parcela-
mento do solo e outros, tudo de acordo com a legislagdo
edilicia municipal vigente pertinente;

II. fornecer ao secretario as informagdes necessarias a
atualizagdo do cadastro técnico do Municipio relativo ao licen-
ciamento das obras particulares e do parcelamento do solo;

IIl. emitir pareceres em processos de sua area de
atuacao, opinando sobre os casos omissos deferindo ou
indeferindo com base na legislacdo municipal vigente;

IV. assinar os alvaras de licenca apés anélise e apro-
vagao pelos 6rgaos subordinados;

V. solicitar ao Nucleo de Fiscalizacdo de Obras
Particulares a realizacdo de vistorias para verificacao do
cumprimento da legislacdo pelas obras particulares e/ou
parcelamento do solo;

VI. solicitar ao Nucleo de Fiscalizacdo de Obras Par-
ticulares a aplicacdo das sancdes previstas na legislacao
municipal pertinente, nos casos de construcoes particu-
lares e parcelamento do solo executados em flagrante
desrespeito a legislacdo vigente;

VII. fazer aplicar interdicdes, embargos, notificacoes,
intimacodes, autos de infracdo e multas em articulacdo
com o Nucleo de Fiscalizacdo de Obras Particulares nos
casos de flagrante desrespeito a legislacdo edilicia mu-
nicipal vigente ou nos casos de terrenos ou construcoes
localizadas em area de risco;

VIII. coordenar diretrizes para concesséo de vistorias
parciais e finais, nos processos de licenca para construcéo,
demolicdo, movimentacao de terra e parcelamento do solo;

IX. coordenar e tracar diretrizes designando profissio-
nal técnico habilitado para realizacao de vistorias técnicas
e administrativas referentes as construcoes particulares;

X. definir com o Secretério de Obras critérios para
aprovacdo de projetos ndo enquadrados na legislacao
municipal vigente;

XI. supervisionar a realizacao de vistorias e pareceres
sobre projetos de obras que impliquem em desmonte
ou movimentacao de terra, bem como construcdes sob
ameaca de sinistro, solicitando apoio de outros érgaos
da administracdo quando necessario;

XIl. analisar, opinar e dar parecer, encaminhando ao
Secretério de Obras pelo deferimento ou indeferimento,
0s processos de recurso contra autos de infracdo e multas
aplicados pelo Nucleo de Fiscalizagéo;

Xill. comparecer a reunides junto a outros 6rgaos
das administragoes publicas municipal, estadual e federal,
guando o tema em pauta abordar construgdes particula-
res e parcelamento do solo no municipio;

XIV. desempenhar outras atribuicoes afins.

23 — S&o atribuicdes do Chefe da Secao de Atendi-
mento ao Publico:

|. promover a guarda dos requerimentos que esti-
verem para cumprimento de exigéncias em despacho
interlocutdrio, os que ja estiverem com despacho final,
bem como aqueles em que o requerente devera retirar
guia para pagamento;

Il. atender os requerentes esclarecendo tecnica-
mente quanto a possiveis exigéncias para resolucao dos
requerimentos;

IIl. promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento dos requerimentos;

IV. informar aos interessados sobre o andamento
dos requerimentos;

V. promover a remessa ao Arquivo Central de todos
os requerimentos devidamente ultimados, bem como
requisitar aqueles que interessam a Secretaria;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

24 — S&o atribuicdes do Encarregado de Atendi-
mento ao Publico:

|. apoiar as diretrizes do Chefe da Secao de Atendi-
mento ao Publico;

II. distribuir os servigos ao pessoal lotado no érgao;
IIl. preparar os expedientes da Secéo;

IV. informar aos interessados sobre o andamento
dos requerimentos;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

25 — S&o atribuicdes do Chefe do Nucleo de Anélise
e Licenciamento:

|. promover a andlise dos processos de licenca e
legalizacdo de obras particulares, encaminhando-os
ao diretor do departamento devidamente informados
pelo deferimento ou indeferimento, de acordo com a
legislacdo municipal em vigor;

II. fornecer ao diretor do departamento as informa-
cOes necessarias a atualizacdo do cadastro técnico do mu-
nicipio relativos ao licenciamento das obras particulares;

III. distribuir os processos de licenga e legalizagao de
obras particulares para fins de andlise, clculos e vistorias
as divisdes e secdo imediatamente subordinados;

IV. cobrar e zelar pelas informacdes prestadas nos
processos de licenca e legalizagao, observando sempre a
fiel e rigorosa aplicacao da legislacao edilicia do municipio
em vigor, nas andlises e despachos exarados;

V. fazer preparar os alvaras de licenca para assinatura
do diretor do departamento;

VI. articular com o diretor do departamento as visto-
rias necesséarias a fiel andlise e informacao dos processos
de licenca e legalizagdo das obras particulares;

VII. classificar as construcdes particulares nos pro-
cessos de licenca e legalizacdo de acordo com a lei de
uso parcelamento e ocupagdo do solo, atribuindo e veri-
ficando o respeito aos parametros exigidos para o local;

VIIl. emitir pareceres em processos da sua area de atua-
¢ao, opinando sobre 0s casos omissos, encaminhando-os ao
diretor do departamento pelo deferimento ou indeferimento;

IX. analisar os processos de licenca e legalizagdo de
obras particulares, informando o deferimento ou inde-
ferimento das vistorias finais ou parciais;

X. fazer encaminhar os processos de licenca e lega-
lizacdo de obras particulares a outros érgdos ou setores
da administracao municipal, para colher informacoes
complementares a andlise ou para cobranca de emolu-
mentos ou para arquivamento;

XI. emitir despacho final de deferimento ou inde-
ferimento nos processos de licenca e legalizacdo das
construcdes, movimentos de terra e demolicdes, tudo
de acordo com a legislacao edilicia municipal em vigor;

XII. fazer manter arquivo dos alvaras de licencas ou
autorizagdes emitidas pelo departamento;

Xill. fazer manter cadastro dos profissionais técnicos
responsaveis pelas obras e servicos licenciados ou autorizados;

XIV. fazer manter arquivo dos oficios recebidos e
respondidos pelo departamento;

XV. desempenhar outras atividades afins.

26 — Sao atribuicoes do Chefe da Divisao de Andlise
e Licenciamento:

I. analisar processos e aprovar projetos de obras
particulares, tudo em conformidade com a legislacao
edilicia municipal vigente;

II. aprovar, licenciar e taxar em processos, os projetos,
servicos, construgoes, legalizagoes e demolicdes executa-
das por particulares, tudo em fiel observancia a legislacao
edilicia municipal vigente e pertinente;

IIl. conceder as prorrogagdes de prazo para conclusao
das obras particulares licenciadas;
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IV. elaborar cadastro técnico das obras licenciadas
e legalizadas;

V. prestar atendimento aos requerentes e aos
profissionais responsaveis pela execucao de projetos e
construgao de obras particulares, esclarecendo sobre as
exigéncias formuladas nos processos ou sobre a legislacdo
edilicia municipal vigente;

VI. dlassificar as construgdes particulares nos pro-
cessos de licenca e legalizagdo, de acordo com a lei de
uso parcelamento e ocupagao do solo, atribuindo e veri-
ficando o respeito aos parametros exigidos para o local;

VII. desempenhar outras atividades afins.

27 —Sao atribuicdes do Chefe da Divisdo de Vistoria
e Licenciamento:

|. analisar processos, taxar e aprovar projetos relativos
alegalizacdo, construcao e demolicao das obras particu-
lares em fiel observancia a legislacao edilicia municipal
vigente e pertinente;

II. classificar as construcoes particulares nos processos
de licenca e legalizacdo de acordo com a lei de uso par-
celamento e ocupacéo do solo, atribuindo e verificando
0 respeito aos parametros exigidos para o local;

IIl. conceder as paralisacdes e prorrogagoes de prazo
para conclusao das construcoes particulares licenciadas;

IV. conceder vistorias parciais e finais nos processos
de licenca de obras particulares, de acordo com a legis-
lacdo vigente;

V. prestar atendimento aos requerentes e aos
profissionais responsaveis pela execucao de projetos e
construcao de obras particulares, esclarecendo sobre as
exigéncias formuladas nos processos ou sobre aplicacdo
da legislacao edilicia municipal vigente;

VI. proceder vistorias técnicas nas construcdes parti-
culares objeto de processo de licenciamento em conjunto
com a chefia da divisao de analise e licenciamento para
dirimir davidas sempre que necessario;

VII. desempenhar outras atividades afins.

28— Sao atribuicdes especificas do Chefe da Divisao
de Cadastro de Edificacdes:

I. promover a transferéncia de propriedade dos
im&veis em requerimentos proprios;

IIl. encaminhar pelo arquivamento os processos de
transferéncia de propriedade dos iméveis;

IIl. informar as guias para fins de localizacdo quanto
a propriedade do imovel;

IV. informar certidées de construcéo e habite-se em
requerimentos proprios;

V. arquivar os projetos de construcao, legalizagoes,
parcelamento do solo (desmembramento/remembra-
mento), oriundos de requerimentos préprios, mantendo
0 arquivo organizado e em perfeito estado para fins de
consulta e pesquisa;

VI. manter arquivo das certiddes e transferéncias
organizado e em perfeito estado para fins de consulta
e pesquisa;

VII. promover o cadastro técnico das obras licencia-
das e legalizadas e dos parcelamentos do solo, anotando
as vistorias finais e parciais em fichas proprias ou em outro
sistema apropriado para este fim;

VIII. prestar atendimento aos requerentes ou aos
profissionais responsaveis técnicos, para esclarecimento
sobre as exigéncias formuladas nos processos ou sobre
a legislacao pertinente em vigor;

IX. desempenhar outras atividades afins.

29 - Séo atribuicdes do Encarregado de Certiddes:

. analisar e informar e processos referentes a certi-
does de construcdes e habite-se;

II. promover a anotacao dos habite-se em fichas
proprias ou em outro sistema apropriado para este fim;

Il manter arquivo dos projetos dos imdveis organiza-
dos e em perfeito estado para fins de consulta e pesquisa;

IV. prestar atendimento aos requerentes ou aos
profissionais responsaveis pela execucdo dos projetos,
esclarecendo as exigéncias formuladas em processos ou
sobre a legislacdo municipal pertinente;

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

30 - Séo atribuicdes do Encarregado de Averbacao:

. analisar e informar processos referentes as trans-
feréncias dos imoveis;

Il. analisar a documentacdo necessaria a promogao
das transferéncias dos imoveis;

ll. prestar atendimento aos requerentes, informan-
do e esclarecendo sobre as exigéncias formuladas nos
processos ou sobre a legislagdo municipal pertinente;

IV. desempenhar outras atribuicoes afins.

31 - S&o atribuicdes do Chefe da Divisao de Parce-
lamento do Solo:

|. promover a andlise dos processos de licenca do
parcelamento e fracionamento do solo, encaminhando-
-0s ao diretor do departamento devidamente informados
pelo deferimento ou indeferimento, de acordo com a
legislagdo municipal vigente;

. articular com o diretor do departamento as visto-
rias necessdrias a fiel andlise e informacao dos processos
de licenca do parcelamento e fracionamento do solo;

Il fazer preparar os alvaras de licenca para assinatura
do diretor do departamento;

IV. fornecer ao diretor do departamento as infor-
macoes necessarias a atualizacao do cadastro técnico do
municipio relativo ao licenciamento do parcelamento e
fracionamento do solo;

V. distribuir os processos de licenca do parcelamento
e fracionamento do solo para fins de andlise, calculos e
vistorias a divisao de vistoria e licenciamento e a secao
imediatamente subordinada;

VI. cobrar e zelar pelas informagdes prestadas nos
processos de licenca de parcelamento e fracionamento
do solo distribuido, observando sempre a fiel e rigorosa
aplicacdo da legislacdo municipal em vigor, nas anlises
e despachos exarados;

VII. classificar o parcelamento e fracionamento do
solo nos processos de licenca, de acordo com a lei de
uso parcelamento e ocupagado do solo, atribuindo e veri-
ficando o respeito aos parametros exigidos para o local;

VIIl. emitir pareceres em processos da sua area de atua-
¢ao, opinando sobre 0s casos omissos, encaminhando-os ao
diretor do departamento pelo deferimento ou indeferimento;

IX. analisar os processos de licenca do parcelamento
e fracionamento do solo, informando o deferimento ou
indeferimento das vistorias finais ou parciais;

X. fazer encaminhar os processos de licenca do
parcelamento e fracionamento do solo a outros érgaos
ou setores da administracao municipal, para colher infor-
macdes complementares a analise ou para cobranca de
emolumentos ou para arquivamento;

XI. emitir despacho final de deferimento ou inde-
ferimento nos processos de licenca do parcelamento e
fracionamento do solo, tudo de acordo com a legislacao
municipal em vigor;

XIl. fazer manter arquivo dos alvards de licencas ou
autorizagdes emitidas pelo departamento;

XIll. fazer manter arquivo dos profissionais técnicos
responsaveis pelos projetos de parcelamento e fraciona-
mento do solo;

XIV. fazer manter arquivo dos oficios recebidos e
respondidos pelo departamento;

XV. desempenhar outras atividades afins.

32 - S&o atribuicbes do Chefe da Secao de Parce-
lamento do Solo:

|. analisar e aprovar projetos de parcelamento e
fracionamento do solo, tudo em conformidade com a
legislacdo municipal vigente e pertinente;

Il. aprovar, licenciar e taxar em processos, os projetos
e servicos referentes ao parcelamento e fracionamento
do solo, tudo em fiel observancia a legislacdo municipal
vigente e pertinente;

Iil. conceder as prorrogagdes de prazo para concluséo
dos servicos de parcelamento e fracionamento do solo,
licenciados;

IV. elaborar cadastro técnico dos parcelamentos e
fracionamentos do solo, licenciados;

V. prestar atendimento aos requerentes e profissionais
responsaveis pela execucdo de projetos e servicos referentes

a0 parcelamento e fracionamento do solo, esclarecendo
sobre as exigéncias formuladas nos processos ou sobre apli-
cacdo da legislacdo municipal vigente e pertinente;

VI. classificar os parcelamentos e fracionamento do
solo nos processos de licenciamento, de acordo com a lei
de uso parcelamento e ocupacdo do solo, atribuindo e ve-
rificando o respeito aos parametros exigidos para o local;

VII. desempenhar outras atividades afins.

33 - Sao atribuicoes do Chefe do Nucleo de Fiscali-
zacao de Obras Particulares:

. representar o Diretor de Obras Particulares, sempre
que se fizer necessario, inclusive participando de reuni-
Oes e eventos, assinando na sua auséncia, documentos
relacionados as atividades de fiscalizacéo;

Il. coordenar as atividades de fiscalizacdo de obras
particulares no Municipio de Petrépolis;

lll. criar meios para realizacdo de programas de
trabalho preventivo de fiscalizagdo em todo o municipio;

IV. participar de reunides junto aos Fiscais, a fim de
promover a integragao técnico-funcional entre os mesmos;

V. desenvolver atividades delegadas pelo Diretor de
Obras Particulares, ou outras inerentes ao cargo.

VI. desempenhar outras atribuicdes afins.

34 - Sao atribuicoes do Setor de Fiscalizacdo de
Obras Particulares:

|. registrar e ordenar as atividades de fiscalizacao de
obras particulares no Municipio de Petropolis;

Il. criar meios para realizacdo de programas de
trabalho preventivo de fiscalizagdo em todo o municipio;

IIl. participar de reunides junto aos Fiscais, a fim de
promover a integracao técnico-funcional entre os mesmos;

IV. desenvolver atividades delegadas pelo Chefe do
Ncleo de Fiscalizacdo de Obras Particulares.

V. desempenhar outras atribuicoes afins.

35— S&o atribui¢des do Setor de Apoio de Fiscalizagdo

|. apoiar o Chefe do Nticleo de Fiscalizacdo de Obras
Particulares e os fiscais, nos assuntos pertinentes as ativi-
dades de fiscalizacao de obras particulares, documentos
relacionados as atividades de fiscalizacao;

Il. elaborar documentos relacionados as atividades
de fiscalizacao;

Ill. promover a melhoria do fluxo, o controle e o
registro de processos e documentos;

IV. participar de reunides junto aos Fiscais, a fim de
promover a integracao técnico-funcional entre os mesmos;

V. desenvolver atividades delegadas pelo Chefe do
Nucleo de Fiscalizacdo de Obras Particulares, ou outras
inerentes a funcéo.

VI. desempenhar outras atribuicdes afins.

36 — Sao atribuicdes Diretor do Departamento de
Habitacao e Regularizacdo Fundiaria:

| — propor diretrizes e programas de agdes, em arti-
culacao com o Departamento de Projetos e Acompanha-
mento de Obras, Visando fomentar o desenvolvimento
habitacional do Municipio;

Il — coordenar todas as acoes de regularizacao fun-
didria da Secretaria;

IIl = promover condicoes que Viabilizem o acesso a
recursos financiados com Vistas a execucao de projetos
habitacionais

V — promover estudos sobre a Viabilidade e conve-
niéncia da formalizacao de Contratos e/ou Convénios;

VI - promover o controle e supervisao dos contratos
e/ou convénios, relativos as atividades da Secretaria, em
articulacdo com a Procuradoria Geral e a Secretaria de
Administracao e de Recursos Humanos;

VII — Instituir e assessorar a Secretaria de Admi-
nistracdo e de Recursos Humanos na preparagdo dos
procedimentos licitatérios, decorrentes dos contratos e/
ou convénios firmados;

VIIl — acompanhar a execucao de programas e
atividades que Ihe sao afetos;

IX — suprir periodicamente o Secretario com Informa-
¢Oes atualizadas sobre 0 acompanhamento, dos diversos
projetos oriundos dos contratos e/ou convénios firmados;



PETROPOLIS ANO XXIV  N° 5169
12/4/2017 QUARTA-FEIRA

DIARIO OFICIAL

PODER EXECUTIVO

reproducio LI 57

X—observar o fiel cumprimento das normas e condi-
cOes estabelecidas nos contratos e/ou convénios firmados;

Xl—operacionalizar calendario de acompanhamento de
documentacao relativas a regularidade da PMP junto aos ér-
gaos federais, tais como: INSS, FGTS, CEF, Receita Federal, etc.;

Xl — coordenar a elaboracéo e atualizacdo de docu-
mentos, Informacoes e pareceres técnicos necessarios a
apresentacao de projetos e programas;

Xill -analisar e emitir parecer nos processos relativos
as atividades pertinentes a Coordenadoria de Regulari-
zacdo Fundiaria e Politica Habitacional;

XV - articularse com érgéaos externos, nas diversas
esferas governamentais, ndo governamentais e Instituicoes
financeiras, Visando Implementar agoes necessarias a prepa-
ragao dos projetos e programas habitacionais do Municipio;

XVI — elaborar, junto a Secretaria de Fazenda,
trabalhos que permitam a avaliacdo da capacidade de
endividamento e pagamento do Municipio, bem como
acompanhar a posicao da divida fundada;

XVII - elaborar, junto a Secretaria de Plangjamento e
Desenvolvimento Econdmica, a prestacao de contas dos con-
tratos e/ou convénios, atendendo aos respectivos calendarios;

XVII - desempenhar outras atribuicoes afins;

37 - Séo atribuicdes do Assessor de Projetos Especiais:

| — controlar os contratos de Trabalho Técnico Social
em andamento;

Il - elaborar o conjunto de estratégias, processos e
acoes, por meio de estudos, diagndsticos Integrados e
participativos do territério, compreendendo as dimensoes:
social, econdmica, produtiva, ambiental e politico-institu-
cional e da populagéo beneficiaria, além das caracteristicas
da Intervencao, Visando promover o exercicio da participa-
cao e a Insercao social dessas familias em articulacdo com
as demais politicas publicas, contribuindo para a melhoria
da sua qualidade de Vida e para a sustentabilidade dos
bens, equipamentos e servicos Implantados;

Il - desempenhar outras atividades afins.

38 — Sao atribuicdes do Supervisor Geral de Habi-
tagdo Popular:

| — supervisionar a colaboracdo com populacao de
baixa renda quanto aos aspectos construtivos das habi-
tacoes e das obras de urbanizacdo necessarias;

Il — supervisionar e elaborar cadastro da documen-
tacdo técnica:

IIl—supervisionar e confeccionar relatoérios de acom-
panhamento de servicos;

IV — supervisionar e realizar Visitas técnicas, quando
necessario, junto com os demais técnicos da Secretaria,
com a finalidade de Identificacdo de areas disponiveis
para assentamento populacional;

V — acompanhar a execucdo e controle das obras,
efetuando fiscalizacéo e elaborando relatérios de Vistoria;

VI — desempenhar outras atividades afins;

39-Sao atribuicdes do Encarregado Geral de Topografia:

| — orientar a realizacdo dos trabalhos de levantamento
topogréfico, altimétrico e planimétrico, solicitados pelo De-
partamento de Licenciamento Ambiental e Obras Particulares;

Il — fazer executar e acompanhar os trabalhos de
levantamentos topograficos necessarios a localizagdo de
ruas, afastamentos, alinhamentos, curvas de nivel, secoes,
perfis e demarcacoes de lotes;

Il — auxiliar outros érgaos da Secretaria, realizando
0s servicos de topografia necessérios a elaboracdo de
projetos e execucao de obras publicas;

IV — acompanhar e executar os trabalhos de alinha-
mentos de testadas para logradouro publico, em terrenos
particulares, ap6s o pagamento das respectivas taxas.

V — desempenhar outras atribuicoes afins;
40 - Sao atribuicdes do Chefe de Setor Técnico
de Projetos:

| — elaborar desenhos técnicos referentes a regulari-
zacao fundidria, loteamentos e habitacdo popular;

Il - proceder ao levantamento de 4reas onde haja a
necessidade de elaboracéo de projeto;

I = auxiliar nas Visitas técnicas em locais de assen-
tamento, de ocupacéo Irregular e demais comunidades
assistidas pela Secretaria

IV — desempenhar outras atribuigoes afins.

41 - Séo atribuicdes do Diretor do Departamento
de Manutencéo Viaria

|. elaborar a programacao dos servicos de manu-
tencao viaria;
II. coordenar os servicos de manutencdo do sistema vidrio;

IIl. supervisionar os servicos de manutencao do
sistema vidrio executados por empreitada;

IV. coordenar os servicos de cadastro de obras no
sistema vidrio executados no ambito da Secretaria;

V. articular-se com as concessiondrias de servicos publicos
visando a realizacdo de cronograma de obras de manutencao
que afetem o estado de manutencéo das vias publicas;

VI. efetuar levantamento de dados para a apropria-
¢do de custos dos servicos de recuperacao e manuten-
¢do, a fim de elaborar relatérios periédicos dos servicos
executados que deverao ser encaminhados ao Diretor de
Projetos e Obras Publicas;

VII. elaborar e propor ao Diretor de Projetos e de Obras
Publicas o dimensionamento das equipes de trabalho e
elaborar a previsdo periddica de consumo de materiais
necessarios para a execucao dos servicos de manutencao
vidria, realizados diretamente ou por empreitada;

VIII. elaborar e propor ao Diretor de Projetos e de
Obras Publicas a contratacao de servicos de manutencao
vidria realizados por empreitada;

IX. comunicar ao Diretor de Projetos e de Obras
Publicas quando da necessidade de execucao de obra
de recuperacdo de pavimentacdo, substituicdo ou cria-
cdo de sistema de micro e meso-drenagem, obras de
contencao de vias publicas e dos rios e cérregos, obras
de dragagem de rios, cérregos e lagos, que fujam aos
objetivos deste nlcleo;

X. promover a conservacao, manutencao e distribui-
¢ao dos equipamentos, maquinas e viaturas a disposicao da
Secretaria de Obras, Habitacdo e Regularizacao Fundiria;

XI. promover vistorias e pareceres técnicos em apoio
aos demais Departamentos da Secretaria;

XII. programar e fazer executar as operacdes de pro-
ducdo de massa asfaltica para as obras de pavimentacéo
das vias publicas municipais;

Xill. manter o controle sobre a quantidade de massa
produzida pelos fornecedores e sua qualidade em termos
de composicdo, materiais utilizados e temperatura;

XIV. Promover o registro e o controle de entrada,
consumo e estoque de matéria prima e demais insumos
necessarios a producao de asfalto e a manutencao dos
equipamentos instalados;

XV. controlar por meio de planos especificos a vida
Gtil dos equipamentos utilizados na pavimentacao, pro-
movendo os registros das horas de operacao;

XVI. executar planos de manutencdo preventiva dos
equipamentos e supervisionar as operacdes de limpeza,
engraxamento, troca de 6leo e reajustes de sistema e pegas;

XVII. promover a manutencao corretiva dos equipa-
mentos nos casos de interrupcoes por pecas danificadas,
controlando o seu custo através do registro do nimero
de paralisacdes e dos servicos executados;

XVIIl. desempenhar outras atribuicoes afins.

42 — Sao atribuicoes do Chefe da Divisao de Pavi-
mentacao:

| — Programar e fazer executar as operacoes de pro-
ducédo de massa asfaltica para as obras de pavimentacéo
das Vias publicas municipais;

II—Manter o controle sobre a quantidade de massa
produzida pelos fornecedores e sua qualidade em termos
de composicdo, materiais utilizados e temperatura,

Il = Promover o registro e o controle de entrada,
consumo e estoque de matéria prima e demais Insumos
necessarios a producao de asfalto e a manutencao dos
equipamentos Instalados;

IV — Controlar através de planos especificos a Vida
util dos equipamentos utilizados na pavimentacao, pro-
movendo os registros das horas de operacao,

V — Executar planos de manutencdo preventiva dos
equipamentos e supervisionar as operacdes de limpeza,

engraxamento, trocas de dleo e reajustes de sistema e pecas,

VI — Promover a manutencao corretiva dos equipa-
mentos nos casos de Interrupcoes por pecas danificadas,
controlando o seu custo através do registro do nimero
de paralisagdes e dos servicos executados;

VIl — Desempenhar outras atribuicoes afins.

43 —S&o atribuicdes do Encarregado Geral de Obras
de Mutirdo

. receber, informar e cadastrar as solicitacdes de ser-
vicos de mutirdes enviando ao diretor do departamento
relatoérios de viabilidade;

Il. administrar e supervisionar tecnicamente as obras
executadas pelo sistema de mutirdo ou com a colabora-
cao de entidades comunitdrias;

IIl. articular com o Encarregado do Depésito de Materiais
e Ferramentas, referentes a previsdes mensais e semanais dos
materiais a serem utilizados, assim como a programacao de
entrega dos materiais, ferramentas e/ou a disponibilidade dos
equipamentos necessarios a execucao da obra;

IV. relatar a Geréncia de Manutencéao Viaria, os
dados necesséarios para o cadastro as obras de drenagem
e pavimentagado executadas;

V. elaborar e manter atualizado o arquivo especifico
com todas as informacoes pertinentes a funcao;

VI. desempenhar outras atribuicoes afins.

44 — Sao atribuicoes do Supervisor Técnico de
Controle da Frota:

|—supervisionar e controlar o consumo de combustiveis
e lubrificantes a serem utilizados pela frota da Secretaria:

Il - supervisionar e programar, com articulacdo com
os demais Departamentos, Geréncias e o Nucleo da
Secretaria, o controle de maquinas e Viaturas necessarias
a execucao das tarefas;

Il — supervisionar e elaborar planos de manutencao
preventiva e de controle da Vida util das Viaturas e
equipamentos;

IV — desempenhar outras atribuicoes afins.

45 — So atribuicdes do Encarregado de Operacdes
da Frota:

| — auxiliar no controle do consumo de combustiveis
e lubrificantes da frota da Secretaria;

Il - auxiliar na programacao e no controle de ma-
quinas e Viaturas necessarias a execucao das tarefas.

Il - auxiliar na elaboracdo dos planos de manuten-
¢do preventiva e de controle da Vida Util das Viaturas e
equipamentos;

IV — desempenhar outras atribuicoes afins.

46-Sa0 atribuicoes do Supervisor Técnico de Operacoes:
| - supervisionar e programar e fazer executar a ma-
nutencdo preventiva e corretiva dos Veiculos leves, cami-
nhoes, maquinas e equipamentos da frota da Secretaria;

Il = Informar quanto a necessidade de contratacao
de servicos de manutencéo de frota;

IIl—supervisionar e organizar o controle do depdsito
de pecas de reposicao e lubrificantes, comunicando as
necessidades de aquisicdo de pegas para reposicao de
estoque ou para reparos Imediatos:

IV — comunicar quaisquer acidentes envolvendo a
frota da Secretaria;

V — solicitar o socorro da frota da Secretaria em
Virtude de panes ou acidentes:

VI - elaborar a programacao da lavagem e lubrifica-
¢do periddica dos Veiculos;
VIl - orientar os operadores quanto as normas de

seguranca nos deslocamentos e a correta operagao das
maquinas e equipamentos;

ANEXO Xl
SECRETARIA DE SERVICOS,
SEGURANCA E ORDEM PUBLICA

1 —Sé&o atribuicdes do Secretario de Servicos, Ordem
e Seguranga Publica:

| — promover a eficiéncia, eficacia e efetividade dos
servicos publicos sob sua responsabilidade prestados a
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populagao, em colaboracao com as entidades vinculadas
da Administracdo Indireta;

Il — gerir contratos de servicos publicos prestados
a populacéo;

Il — executar, em colaboracao com as entidades vin-
culadas da Administracao Indireta, acoes de manutencao
e conservagao de vias e espagos publicos: limpeza urbana;
manutencdo de redes de drenagem pluvial; limpeza de
canais, de iluminacao publica e de conservagdo de pragas,
parques, jardins e monumentos do Municipio;

IV — recomendar a instauragao de procedimentos
administrativos para o exame técnico de falhas e omissdes
responsaveis pela inadequada prestacao dos servicos
publicos municipais, e promover a adocao de medidas
para a sua corregao e prevencao;

V — organizar e interpretar o conjunto das demandas
recebidas e produzir indicativos acerca do nivel de satisfacao
dos usuérios dos servigos publicos municipais prestados;

VI — auxiliar no desenvolvimento de iniciativas na
area da Tecnologia da Informacéo e Comunicacao para
aumentar o acesso e o controle da populacdo sobre
servicos publicos sob sua responsabilidade, com foco
na eficiéncia e efetividade das funcdes governamentais.

VIl - observar o cumprimento das metas de reducéo da
circulacdo de veiculos, adequagao dos locais de estacionamen-
to e reorientacao do trafego, com o objetivo de dar maior
fluidez ao tréfego da cidade e diminuir aemissao de poluentes;

VIIl — observar o cumprimento das metas das politicas
publicas de desenvolvimento da mobilidade e acessibilidade de
pedestres, cidlistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncias
fisica ou visual, motociclistas, automdveis, veiculos de tracio
animal, e de transporte publico, em consonancia com as po-
liticas de meio ambiente, de forma equilibrada e sustentavel.

IX—promover a articulacdo dos 6rgaos publicos muni-
cipais, visando planejar e implementar acdes de prevengao
da violéncia e iniciativas de promogao da seguranca ur-
bana, com énfase nas politicas publicas urbanas e sociais,
e na promogao da cidadania e dos direitos humanos;

X — estabelecer parcerias com os érgéos de se-
guranca estaduais e federais, assim como promover o
intercambio de experiéncias com outros municipios;

Xl — promover acdes e politicas publicas voltadas
para prevencao da criminalidade, com respeito a vida e
a cidadania como um todo;

Xl = garantir que a Guarda Civil Municipal de Pe-
tropolis observe em sua atuacao os principios, objetivos
e valores que originaram a sua criacdo, notadamente o
profissionalismo, a defesa do patriménio publico, a preser-
vacdo da ordem urbana, a atengdo para com a seguranca
dos cidadaos e o respeito aos seus direitos individuais;

Xl — instituir e implementar a gestao integrada de
residuos solidos, em consonancia com a Politica Nacional
de Residuos Sélidos; e

XIV —licenciar e fiscalizar as posturas municipais, 0s am-
bulantes e outros tipos de comércio nos logradouros publicos;

XV — desempenhar outras atribuicdes afins.

2 — Sao atribuicoes do Assessor Juridico:

| —examinar e emitir pareceres, inclusive normativos,
minutas e outras pecas juridicas necessarias ao funciona-
mento da secretaria;

Il instruir juridicamente os processos, recomendan-
do ao seu superior imediato as medidas a serem adotadas;

Il — apreciar e elaborar minutas de atos legais,
convénios e contratos e outros documentos congéneres;

IV —exercer o controle dos tramites dos feitos judiciais
procedendo as pesquisas solicitadas;

V — apresentar ao Secretdrio relatorios periddicos
das atividades;

VI-examinar a legislacao especifica e normas corre-
latas, orientando quanto a sua observancia;

VIl—acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos,
convénios firmados pela Secretaria e seus Fundos;

VIIl—acompanhar as fases do processo licitatério sob
subordinacdo da Secretaria até a sua fase final;

IX — orientar, programar, coordenar os trabalhos
juridicos nos diversos setores em consonancia com as
determinacdes emanadas da Procuradoria Geral;

X —desempenhar outras atribuicoes afins.

3-Sa0atribuicdes do Chefe da Secdo de Controle Interno:

| — executar as atividades com o objetivo de auxiliar
procedimentos de inspecao e auditoria contabil, financei-
ra, orgamentaria, operacional e patrimonial;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas nos pro-
gramas, projetos e atividades administrativas, providenciando
analises e rotinas de avaliagdo quanto ao PPA e LDO;

Il — verificar e avaliar os resultados quanto a econo-
micidade, eficiéncia e eficacia na gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

IV — atuar na verificacdo de conformidade quanto a
execucao de contratos, convénios e outros acordos bilaterais,

V —acompanhar e avaliar os processos de prestagdo de
contas, tomada de contas e tomada de contas especial do
ordenador de despesa e demais responsaveis por dinheiro,
bens e outros valores publicos, pertinentes a sua Secretaria;

VI - desempenhar outras atribuicoes afins.

4 - S&o atribuicdes do Coordenador Administrativo
Financeiro:

|- preparar o expediente financeiro a ser assinado pelo
Secretario e os demais despachos pertinentes da area;

Il—supervisionar e analisar a documentacao referente
aos setores subordinados a sua éarea;

lll—manter registro das atividades da Secretaria, para for-
necer os elementos necessarios a elaboracdo dos relatérios;

IV — promover as atividades de apoio administrativo
e financeiro aos diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo
com as normas vigentes;

V — assinar em conjunto com o Secretario todos os
cheques e borderés e demais documentos bancarios
emitidos pela Secretaria;

VI - elaborar, acompanhar e controlar as rotinas de
aquisicdo de materiais e prestacao de servicos;

VIl — manter contatos com entidades publicas e
privadas do Municipio, Estado e Unido, para melhorar o
desempenho da Secretaria;

VIIl — fornecer apoio técnico no que compete aos
Fundos sob responsabilidade da Secretaria;

IX — manter o controle de execucéo das despesas
para andlise, elaboracao e reformulacdo do orcamento
e da programacéo de desembolso;

X — promover e acompanhar a concessao de be-
neficios sociais;

Xl —requisitar material de consumo para a Secretaria
junto ao Almoxarifado da Prefeitura;

Xll—controlar o patriménio de guarda da Secretaria;

Xlll - elaborar o orcamento anual em conjunto com
os demais departamentos;

XIV — coordenar as politicas de informatica e seus
sistemas da Secretaria;

XV — coordenar em conjunto com a geréncia de
atencdo ao educando as matriculas da rede publica
municipal de ensino;

XVI — desempenhar outras atividades afins.

5 — Séo atribuicoes do Chefe da Secdo de Admi-
nistracao:

|- receber e encaminhar oficios, processos, despachos,
relatdrios, comunicados, publicagoes dos Diarios Oficiais do
Municipio e demais expedientes solicitados pelo Diretor;

II—atender e agendar as pessoas que procurem o Diretor
orientando-as na solugao adequada de seus problemas;

IIl — relacionar e controlar os bens sob responsabili-
dade do Departamento;

IV — promover a preparacao e expedicao de ordens
de servico, processos, circulares e memorandos assinados
pelo titular do érgao;

V —preparar o ponto dos servidores, providenciando
o registro deste, e de outras ocorréncias funcionais em
relacdo as suas atividades no 6rgao, fazendo as comu-
nicacdes que influenciem no pagamento dos mesmos;

VI - preparar a escala anual de férias dos servidores

do Departamento para remessa ao Gerente de Recursos
Humanos da Secretaria de Educacéo;

Vll—fazer informar ao Protocolo Geral sobre 0 andamento
dos processos e demais documentos pertinentes a Secretaria;

VIIl = providenciar junto ao Departamento de
Material e Patriménio da Secretaria de Administracdo
e de Recursos Humanos o abastecimento do material
necessario para os 6rgaos da Secretaria;

IX — elaborar o relatério do inventdrio patrimonial
e encaminha-lo;

X — promover remessa ao Arquivo Central de todos
os papeis devidamente ultimados bem como requisitar
aqueles que interessem a Secretaria;

Xl —encaminhar e guardar os documentos de arquivo
da Secretaria, e incinerar os papéis administrativos e outros
documentos, de acordo com as normas que regem a matéria;

Xl — desempenhar outras atribuicdes afins.

6 — Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Atendi-
mento ao Publico:

| — promover a guarda dos requerimentos que es-
tiverem para cumprimento de exigéncias em despacho
interlocutério, os que ja estiverem com despacho final,
bem como aqueles em que o requerente devera retirar
guia para pagamento;

Il — atender os requerentes esclarecendo tecnica-
mente quanto a possiveis exigéncias para resolucao dos
requerimentos;

lIl- promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento dos requerimentos;

IV — informar aos interessados sobre o andamento
dos requerimentos;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

7 —Sao atribuicoes do Diretor de Departamento de
lluminac&o Publica:

| — definir politicas e programas relativos a area da
lluminacao Publica, estabelecendo diretrizes técnicas para
execucao de suas atividades;

Il - programar, organizar e dirigir as atividades refe-
rentes ao seu setor;

lIl—acompanhar o cronograma fisico e financeiro da
implementacao dos projetos e programas de desenvolvi-
mento urbano e de protecao fisica da Secretaria;

IV — propor diretrizes e programas de desenvolvi-
mento do sistema de iluminagao publica do Municipio;

V — promover a avaliacdo das normas urbanisticas e
fisicas no setor de iluminacao publica;

VI — supervisionar os estudos sobre a evolucao do
Municipio, o desenvolvimento da cidade, as necessidades
da populagéo e as previsdes de equipamentos e servicos
publicos na area de iluminagdo publica;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

8 —Sao atribuicdes do Chefe de Secdo de Controle:

|—orientar a realizacao dos trabalhos de levantamen-
to de projetos na area de iluminacao publica;

Il — fazer executar e acompanhar os trabalhos de
levantamentos de projetos na area de iluminagdo publica;

IIl- auxiliar outros érgaos da Secretaria, realizando os
servicos necessarios a elaboragao de projetos e execucao
de iluminacao nas obras publicas;

IV — desempenhar outras atribuicoes afins

9-S&o atribuicdes do Chefe de Secio de Atendimento:

| —auxiliar na guarda dos requerimentos que estiverem
paracumprimento de exigéncias em despacho interlocutério,
0s que ja estiverem com despacho final, bem como aqueles
em gue o requerente devera retirar guia para pagamento;

Il — auxiliar no atendimento dos requerentes escla-
recendo quanto a possiveis exigéncias para resolugdo
dos requerimentos;

Il - ajudar nas atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento dos requerimentos;

IV — ajudar a informar aos interessados sobre o
andamento dos requerimentos;

V —promover a remessa ao Arquivo Central de todos
os requerimentos devidamente ultimados, bem como
requisitar aqueles que interessam a Secretaria;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

10 — S&o atribuicdes do Diretor de Departamento
de Ordem Publica:
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|—formular politicas e diretrizes para o planejamen-
to, administracéo e fiscalizacdo do comércio em vias e
logradouros publicos;

II—administrar os servicos publicos, e acompanhamento
do planejamento e execugao das acdes destinadas a manu-
tencdo da ordem puiblica no que concerne ao regular desem-
penho das competéncias do Municipio na gestao da cidade;

Il — elaborar relatérios técnicos de acompanhamen-
to, controle e avaliacdo de suas atividades.

IV —propor diretrizes e programas de desenvolvimen-
to do sistema de ordem e servico publico do Municipio;

V - promover a avaliacao das normas urbanisticas e
fisicas no setor de ordem e servico publica;

VI — desempenhar outras atribuicdes afins.

11 —Sao atribuicdes do Gerente de Ordem Publica:

| —auxiliar na formulagdo politicas e diretrizes para o
planejamento, administracéo e fiscalizacdo do comércio
em vias e logradouros publicos;

Il — auxiliar na administracao dos servicos publicos,
acompanhamento do planejamento e execucdo das
acoes destinadas a manutencao da ordem publica no
que concerne ao regular desempenho das competéncias
do Municipio na gestao da cidade;

Il - auxiliar na elaboracdo dos relatérios técnicos de
acompanhamento, controle e avaliacdo de suas atividades.

IV — assessorar na proposicao de diretrizes e progra-
mas de desenvolvimento do sistema de ordem e servico
publico do Municipio;

V —assessorar na promogao e na avaliacdo das normas
urbanisticas e fisicas no setor de ordem e servico publico;

VI — desempenhar outras atribuicdes afins.

12 —S&o atribuicdes do Assessor Adjunto de Ordem
Publica:

|—promover a preparagdo e expedicao de portarias e me-
morandos, apostilas, despachos interlocutdrios e convocacdes,

Il — promover o controle da entrada e saida dos
requerimentos;

IIl—promover a anotacdo de matérias publicadas no
Diario Oficial do Municipio;
IV — desempenhar outras atribuicdes afins.

13 - Sédo atribuicées do Supervisor Técnico de
Ordem Publica:

| — receber as pessoas que procurarem o Secretario,
encaminhando-as aguela autoridade, marcando-hes audién-
cias e orientando-as na solugdo adequada de seus problemas;

- promover o controle da agenda de compromissos
do Secretério;

Il = promover a redacao de correspondéncia oficial
do Secretdrio e os servicos de digitacao;

IV —promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento de papéis recebidos
e despachados pelo Secretério;

V —promover a preparacéo e expedicdo de circulares
e memorandos;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

14 — Sao atribuicdes do Chefe de Fiscalizacao de
Ambulantes e Comércio de Rua:

|—analisar e enquadrar as solicitagdes para o exerci-
cio de atividades comerciais e de prestacao de servicos em
logradouros publicos, segundo os dispositivos definidos
nos instrumentos legais pertinentes;

Il — exarar os despachos em processos, examinar e dar
pareceres relativos a pedidos de concessoes de licenca a titulo
precério para atividades do comércio eventual e ambulante e
de prestacao de servicos em logradouros publicos;

Il informar, examinar e dar pareceres em processos
relativos & outorga de permissdes para atividades em
logradouros publicos;

IV — verificar e efetuar os calculos das taxas a serem
pagas pelo exercicio das atividades;

V — elaborar os célculos e controlar o recolhimento do
preco publico pela utilizagdo de &rea em logradouros publicos;

VI - estabelecer critérios e medidas que disciplinem
0 exercicio das atividades em logradouros publicos para
emissao, a titulo precério, do Alvara de Autorizacéo;

VIl — conceder Alvara de Autorizacdo para explora-
¢do, em logradouros publicos, de atividades comerciais
e de prestacao de servicos, ambulantes e eventuais em
locais predeterminados;

VIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

15-S&o atribuicdes do Chefe da Fiscalizacao de Posturas:

| — orientar, supervisionar e acompanhar a fiscaliza-
¢do, proporcionando resultados adequados as diretrizes
estabelecidas pelo Municipio;

Il - estabelecer e fazer cumprir a programacao fiscal,
supervisionando e integrando as acdes de fiscalizacdo e
encaminhando informacdes sobre seus resultados para
o Ncleo de Fiscalizacéo;

Il acompanhar, supervisionar e fiscalizar o cumpri-
mento das tarefas pertinentes aos fiscais;

IV — subsidiar propostas de diretrizes, normas e
procedimentos, dentro de sua area de atuacéo;

V —responder solicitacoes de informacoes;

VI-oferecer orientacdes a contribuintes no contexto
de suas atividades;

VIl — identificar e solicitar comparecimento de con-
tribuintes com pendéncias;

VIl —através das Equipes de Fiscalizacdo de Posturas:

a) executar acoes de fiscalizacdo das Posturas de suas com-
peténcias, de acordo com a programagao estabelecida;

b) elaborar peca fiscal de lancamento;

¢) orientar os contribuintes de modo a garantir o cumprimen-
to espontaneo das obrigagoes fiscais;

d) cumprir plantdes fiscais;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

16 — Sao atribuicdes do Chefe de Secdo de Apoio
Administrativo:

| — operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
dos 6rgaos centrais de protocolo, pessoal e de arquivo,
na Secretaria;

Il - promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicao e controle do andamento de papéis na Secretaria;
Il - informar aos interessados sobre o andamento
de papéis e os demais assuntos pertinentes a Secretaria;

IV —promover a remessa ao Setor de Arquivo Central
de todos os papéis devidamente utilizados, bem como
requisitar agueles que interessem a Secretaria;

V —informar ao Setor de Protocolo Geral sobre o anda-
mento dos processos e demais papéis pertinentes a Secretaria;

VI—-operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
dos 6rgaos centrais de administracao geral na Secretaria;

VIl - desempenhar outras atribuicbes afins.

17 - Sao atribuicoes do Chefe de Setor de Atendi-
mento ao Publico:

| — coordenar os trabalhos de atendimento ao publico;

Il - coordenar o servico de conferéncia patrimonial;

Il — assessorar o Chefe de Secao de Apoio Adminis-
trativo na avaliacao de pedidos de materiais;

IV — assessorar o Chefe de Secao de Apoio Adminis-
trativo na gestao dos documentos recebidos;

V — desempenhar outras atribuigoes afins.

18 - Sao atribuicdes do Chefe do Departamento de
Administracao de Cemitérios:

| — definir, juntamente com o Diretor do Departa-
mento de Suprimentos, Servicos Gerais e Patriménio, as
normas de funcionamento dos cemitérios municipais e
zelar pelo seu cumprimento;

Il — promover os servicos de alinhamento e nume-
racao das sepulturas e designar os lugares onde deverdo
ser abertos novos espacos para sepultamento;

Il— promover os servicos de inumagoes, exumacoes,
transferéncias para 0ssarios e para outros cemitérios;

IV — manter atualizados e em rigorosa ordem os
registros relativos a inumacodes, exumagoes, translado e
perpetuidade de sepulturas;

V — assegurar o0s servicos de manutencao e conser-
vagao nos cemitérios Municipais;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.VII.

19-Séo0 atribuicoes do Supervisor Técnico de Cemitério:

| — auxiliar na direcdo e coordenacédo dos trabalhos
e tarefas confiados a sua chefia;

Il = auxiliar na distribuicdo dos servicos ao pessoal
lotado no érgéo, providenciando sua rapida execugdo e
verificando seu andamento;

Ill— promover, por todos os meios a seu alcance, 0 aper-
feicoamento dos servigos e tarefas do pessoal sob sua chefia;

IV —atender as pessoas que o procurarem para tratar
de assuntos atinentes ao servico;

V — auxiliar nos servicos de inumacoes, exumacoes,
transferéncias para 0ssarios e para outros cemitérios

VI — desempenhar outras atribuicdes afins.

20 — S&o atribuicdes dos Encarregados de Turma
de Cemitério:

|- dirigir e coordenar os trabalhos e tarefas confiados
a sua chefia;

1 distribuir os servicos ao pessoal lotado no érgao, provi-
denciando sua rapida execucéo e verificando seu andamento;

Il — apresentar e discutir com o chefe imediato, na
época prépria, o programa de trabalho dos o6rgéos e
equipes sob sua chefia;

IV —promover, por todos 0s meios a seu alcance, 0 aper-
feicoamento dos servicos e tarefas do pessoal sob sua chefia;

V —atender as pessoas que o procurarem para tratar
de assuntos atinentes ao servico;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

21 — Sao atribuicdes do Coordenador de Segu-
ranca Publica:

| - prestar assisténcia direta ao Prefeito e ao Secretario
no desempenho de suas atribuicoes;

Il — planejar, organizar, comandar e executar as
atividades de fiscalizacdo e de postura, de fiscalizacdo
do comércio ambulante;

IIl — fiscalizar o cumprimento das posturas relativas
a producao de ruidos capazes de prejudicar a saude, a
seguranca ou o sossego publico;

IV —exercer seguranca preventiva dos prédios muni-
cipais, pracas, jardins, teatros, museus, escolas, cemitérios,
feiras livres, visando protegé-los contra danos e atos de
dilapidacéo do patriménio publico;

V — proceder a seguranga preventiva da populagdo
em cooperagao com outros 6rgaos de seguranca publica;

VI — proceder a orientacdo ao publico e a seguranca
preventiva nos eventos e festividades ocorridos no Municipio;

VIl — prestar assisténcia a populacdo no caso de
calamidade publica e exercer colaboragado com os érgaos
do poder publico envolvidos nesta atividade;

VIl - cooperar, no exercicio de suas atribuicoes, com
a Policia Civil e Policia Militar;

IX — colaborar com as autoridades municipais na
aplicacao da legislacao relativa ao exercicio do poder de
policia administrativa;

X — formular e executar de forma emergencial,
preventiva ou estruturadora, planos, programas e acdes
de monitoramento e controle de risco populacional,
estrutural ou ambiental;

XlI-notificar desastres e calamidades, emitir Relatorio
de Avaliacao de Danos no Municipio e orientar o Prefeito
e 0 Secretario na confeccao dos Decretos Municipais de
Estado de Emergéncia e de Calamidade Publica;

Xl — fortalecer e articular a rede de protecao e
atendimento da populagao, visando a defesa, promogéo
e garantia dos direitos da populacéo;

Xill — promover a integracdo do municipio no Pacto
Nacional de Seguranca Cidada;

XIV —oferecer acdes de garantia contra todo tipo de
violéncia, possibilitando a sociedade em geral atuar em
defesa e promocao dos seus direitos;

XV — elaborar relatérios mensais sobre a seguranca
e ordem publica;

XVI—emitir pareceres nos processos administrativos
de sua competéncia;

XVII — assessorar os demais 6rgaos municipais, na
area de sua competéncia;
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XVIII - planejar, programar, executar e controlar o
orcamento da Secretaria;

XIX — fiscalizar, acompanhar e controlar, na area de
suas responsabilidades, a execugao e vigéncia de contra-
tos, convénios e outras formas de parcerias;

XX —executar outras tarefas correlatas determinadas
pelo Prefeito;

XXI - desempenhar outras atribuigoes afins.

22 - Sao atribuicdes do Comandante da Guarda
Civil Municipal:

| —assessorar o Secretario no planejamento das acoes
de politicas de seguranca;

Il — organizar e fazer funcionar o servico da compe-
téncia da guarda civil municipal, a seguranca dos préprios
municipais, parques, pracas, jardins em colaboracdo com
as autoridades federais e estaduais, no que couber;

Il — cumprir e fazer cumprir as determinacoes legais
e superiores;

IV — propor a aplicacdo de penalidades cabiveis aos
guardas municipais de acordo com regimento préprio;

V — presidir as reunies por ele convocadas;

VI — manter relacionamento de cooperagdo mutua
com todos os érgaos publicos;

VIl -receber todas as documentacdes oriundas de seus
subordinados e as encaminhadas a guarda civil municipal
de Petropolis, decidindo as de sua competéncia e opinando
em relacdo as que dependerem de decisdes superiores;

VIl —fiscalizar a entrada e saida de materiais relativos
a guarda civil municipal de Petrépolis;

IX — propor medidas de interesse da Guarda Civil
Municipal;

X~—criar programas de instrucdo profissional aos guardas
municipais, bem como fiscalizar o cumprimento do programa
de instrucéo, a ser seguido pelos demais instrutores;

Xl—ter iniciativa necessdria ao exercicio do comando
e usé-la sob sua inteira responsabilidade;

Xl —atender as ponderagoes justas de todos os seus
subordinados, quando feitas em termos, e que forem de
sua competéncia;

Xl — assinar, juntamente com o Secretario, as car-
teiras de identificacdo dos guardas civis;

XIV —elaborar em conjunto com seus subordinados,
os relatorios da guarda civil municipal;

XV —promover a representacdo adequada da guarda civil
municipal nas festas civicas e solenidades de carater publico;

XVI —inspecionar, quando lhe parecer conveniente,
05 servigos e postos da guarda civil municipal;

XVII - organizar juntamente com as autoridades
policiais do Estado, no que diz respeito ao controle de
transito e estacionamento irregular;

XVl - articular-se com o érgao responsavel pelo trans-
porte e transito, para orientagdo do transito e punicao de es-
tacionamento irregular, no ambito da competéncia municipal;

XIX — apoiar os servicos de fiscalizagdo municipal;

XX —aprovar as solicitacoes de servicos extraordinarios,
solicitados por outros 6rgaos da Prefeitura, desde que couber;

XXI — responsabilizar seus auxiliares diretos:

a) pela instrucao profissional, bem como pelo asseio e con-
servacao dos uniformes;

b) pelo asseio das dependéncias da guarda;

¢) pela ordem dos servicos internos e externos;

d) pelo sigilo dos documentos que transitarem pela guarda.

XXII - treinar e fazer treinar o pessoal de servico de
modo a aparelha-los para o cumprimento dos encargos
que lhes s&o proprios;

XXIIl - resolver de pronto, as questdes de servico que
exijam solucdo imediata, dando conhecimento, com a
méxima urgéncia, ao Secretario, desde que a sua decisao
importe em alteracdo de normas pré-estabelecidas;

XXIV — submeter, mediante oficio, a decisao de
autoridade superior, 0s casos que, a seu juizo, meregam
elogio ou punicao alheios as suas atribuicoes;

XXV — prestar todas as informacoes solicitadas
por seus superiores, por escrito ou ndo, com referén-
cia pessoal, material e servico, bem como organizar e

encaminhar, na época propria, o relatorio mensal das
atividades da guarda;

XXVI — desempenhar outras atribuicdes afins.

23— S&o atribuicoes do Sub-Comandante da Guarda
Civil Municipal:

| — assessorar o Comandante da Guarda Civil no
planejamento das atividades da Guarda Municipal;

Il - planejar e coordenar as atividades operacionais
e administrativas da Guarda Civil Municipal;

Il — assessorar o Comandante da Guarda Civil no em-
prego de recursos que garantam o seu bom funcionamento;

IV — substituir o Comandante da Guarda Civil Mu-
nicipal nas ocasides de seu impedimento;

V - solicitar a aquisicdo, promover a guarda e a distri-
buicdo de material e fardamento controlando sua utilizacao;

VI—fazer guardar, sob sua responsabilidade, objetos
de valor apreendidos ou encontrados pela Guarda Civil
Municipal, promovendo a devolucao, se for o caso, aos
seus proprietarios;

VIl - promover a preparacao dos expedientes relati-
vos ao pessoal lotado na Guarda Civil Municipal;

VIIl - fazer controlar o ponto dos guardas civis mu-
nicipais e demais servidores, providenciando o registro
deste e de outras ocorréncias funcionais e enviando-os
a Divisdo de Recursos Humanos da Secretaria;

IX — encaminhar ao Comandante, devidamente
informados, todos os documentos que dependem da
decisao deste;

X — assinar documentos e tomar providéncias de
carater urgente na auséncia ou impedimento ocasional
do Comandante, dando-lhe conhecimento;

Xl —velar, assiduamente, pela conduta dos Inspetores,
Subinspetores, Chefes de Secoes e Guardas da Corporacao;

Xll — organizar o relatério mensal da Guarda Civil
Municipal;

XlIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

24 — Sao atribuicdes do Chefe do Setor de Apoio
Administrativo da Guarda Civil Municipal:

|—assessorar o Subcomandante da Guarda Civil, nos
assuntos que envolvam uma articulacdo adequada, para
a execugao dos objetivos e metas planejadas;

Il — participar de reunides com o Comandante da
Guarda Civil e responsaveis pelas areas subordinadas, a fim
de promover a integracdo técnico-funcional entre as mesmas;

IIl — auxiliar no desenvolvimento e implantacao de
projetos especiais junto a Guarda Civil;

IV — acompanhar os processos vigentes nas areas
subordinadas a Guarda Civil, visando a solucao das
anomalias encontradas;

V — desenvolver atividades delegadas pelo Coman-
dante da Guarda Civil e outras inerentes ao cargo;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

25 — Sao atribuicdes do Chefe de Divisdo de Corre-
gedoria da Guarda Civil Municipal:

| — acompanhar as infracdes disciplinares atribuidas
aos servidores integrantes do Quadro dos Profissionais
da Guarda Civil;

Il —realizar visitas de inspecao e correigdes extraordi-
narias em qualquer unidade da Guarda Civil;

Il apreciar as representacdes que lhe forem dirigidas
relativamente a atuacdo de servidores integrantes do
Quadro dos Profissionais da Guarda Civil;

IV —promover investigacao sobre o comportamento
ético, social e funcional dos candidatos a cargos na
Guarda Civil, bem como dos ocupantes desses cargos
em estagio probatorio;

V —dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as ati-
vidades, assim como distribuir os servicos da Corregedoria
do Comando da Guarda Civil;

VI — apreciar e encaminhar as representacoes que
Ihe forem dirigidas relativamente a atuacao de servidores
integrantes do Quadro dos Profissionais da Guarda Civil,
bem como propor ao Comandante da Guarda Civil a
instauracdo de sindicancias administrativas e de pro-
cedimentos disciplinares, para a apuracao de infracoes
administrativas atribuidas aos referidos servidores;

VII—responder as consultas formuladas pelos 6rgaos da
Administracdo Publica sobre assuntos de sua competéncia;

VIIl — desempenhar outras atribuicdes afins.

26— S&o atribuicoes do Chefe da Secdo de Ouvidoria
da Guarda Civil Municipal:

|—receber, de qualquer cidaddo ou municipe dentincias,
reclamacdes, criticas, elogios e representacdes sobre atos con-
siderados arbitrarios, desonestos, indecorosos ou que violem
os direitos humanos individuais ou coletivos praticados por
servidores da Guarda Civil Municipal de Petrépolis;

II-realizar diligéncias nas unidades da Administragao
sempre que necessario para o desenvolvimento de seus
trabalhos;

Il - manter sigilo, quando solicitado, sobre dentincias
e reclamacdes, bem como sobre sua fonte, providenciando,
junto aos érgaos competentes, protecdo aos denunciantes;

IV — promover estudos, propostas e sugestoes, em co-
laboracdo com os demais 6rgaos da Administracao Publica,
objetivando aprimorar o bom andamento da Corporacao;

V —realizar seminarios, pesquisas e cursos inerentes
aos interesses da Guarda Civil, no que tange ao controle
da coisa publica;

VI-elaborar e publicar, trimestralmente e anualmen-
te, relatério de suas atividades;

VIl — propor ao Corregedor da Guarda Municipal a
instauracao de sindicancias, inquéritos e outras medidas
destinadas a apuracao de responsabilidade nas esferas
administrativa;

VIl — recomendar a adocao de providéncias que
entender pertinentes, necessarios ao aperfeicoamento
dos servicos prestados a populacdo pela Guarda Civil
Municipal de Petrépolis;

IX — recomendar aos 6rgaos da Administracdo a
adocao de mecanismos que dificultem e/ou impecam a
violacdo do patriménio publico e outras irregularidades
comprovadas praticadas por servidor publico pertencente
ao quadro da Guarda Civil Municipal de Petrépolis;

X — celebrar termos de cooperacdo com entidades
publicas ou privadas nacionais, estaduais e municipais,
que exercam atividades congéneres as da Ouvidoria;

Xl—receber, de servidores da Guarda Civil Municipal
e de servidores de 6rgaos correlatos as atividades, suges-
tdes sobre o funcionamento dos seus servicos e 6rgaos
e denuncias a respeito de atos irregulares praticados na
execucao desses servicos;

Xl - propor aos érgaos competentes da Administracdo
a instauragdo de sindicancia, inquérito e outras medidas
destinadas a apuracao das responsabilidades administrativas;

Xlll — propor ao Secretdrio e ao Coordenador de
Seguranga Publica medidas que visem a resguardar a
cidadania e a melhorar a seguranca urbana;

XIV — adotar providéncias que visem ao aperfeicoa-
mento dos servicos prestados a populacao pelos érgaos
da Guarda Civil Municipal;

XV — realizar pesquisas, seminarios e cursos versan-
do sobre assuntos de interesse da seguranca publica e
sobre temas ligados aos direitos humanos, divulgando os
resultados desses eventos;

XVI — organizar e manter atualizado arquivo da
documentacao relativa as denuincias, as reclamacoes, as
representacdes e as sugestoes recebidas;

XVII—elaborar e publicar relatério de suas atividades,
enviando, antecipadamente, ao Secretério;

XXVIIl - dar conhecimento, sempre que solicitado, das
denuincias, reclamagoes e representacbes recebidas ao Pre-
feito, bem como a Corregedoria da Guarda Civil Municipal;

XIX — desempenhar outras atribuicoes afins.

27 —Sé&o atribuicoes do Chefe da Divisdo de Recursos
Humanos da Guarda Civil Municipal:

| - planejar e supervisionar as acdes administrativas;

Il - supervisionar a execucao de todas as atividades
relacionadas ao pessoal de apoio administrativo;

Il — supervisionar as operagoes de emissdo, recebi-
mento, distribuicdo, tramitacao e arquivo dos documentos;

IV —supervisionar a abertura e o controle dos processos
de despesas, referentes a Secretaria, como também o enca-
minhamento para o arquivo, apos a finalizacao da despesa;
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V — acompanhar o pagamento dos credores, refe-
rentes as despesas realizadas pela Secretaria;

VI - supervisionar e definir procedimentos e rotinas
administrativas, visando a contencdo de despesas, sem
comprometimento da qualidade da prestacao de servico
a populacao;

VIl — supervisionar a elaboragéo do Boletim de Fre-
guencia Mensal dos funcionarios da Secretaria;

VIl — administrar as atividades concernentes a con-
curso publico, administragdo de pessoal, andlise e classi-
ficacdo de cargos e salarios, humanizacao no trabalho,
medicina e seguranca no trabalho;

IX — zelar pela confiabilidade das informagoes, as
quais sdo de uso exclusivo da Diretoria;

X—promover programas de integracao e atualizacao
dos servidores;

Xl - definir e fazer executar critérios de avaliacdo de
desempenho dos servidores;

Xl — desempenhar outras atribuicdes afins.

28 — Sao atribuicdes do Chefe da Secdo de Ensino
da Guarda Civil Municipal:

| = desenvolver, em conjunto com o Diretor do De-
partamento de Ordem PuUblica programas de educagao
voltados a todos os publicos;

II-supervisionar as palestras educativas, com o tema
de Protecao e Defesas Civil;

Il - supervisionar programa de treinamento para as
equipes técnica e de operacéo;

IV —incentivar e auxiliar na implantagdo do tema de
Protecao e Defesa Civil, no ambito das escolas da Rede
Municipal de Ensino;

V — colaborar com as tarefas desenvolvidas pelas
equipes de prevencao, alerta e alarme;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

29 — Séo atribuicoes do Assessor Especial de Ope-
racoes e Servicos:

| — tomar ciéncia dos recebimentos de todos os in-
formes meteoroldgicos e outras anormalidades recebidas
pelo fax, e-mails ou telefones;

Il — acompanhar, quando necessrio, a equipe de
emergéncia em acoes externas;

Ill—tomar ciéncia e assinar o livro de ocorréncias, para
se inteirar do ocorrido, nos plantdes anteriores;

IV — supervisionar todas as solicitagdes de vistorias,
identificando o grau de risco e dando ciéncia aos diretores;

V — contatar os oficiais do dia do Corpo de Bombei-
ros, Policia Militar e outros érgéos, em caso de necessida-
de de apoio, bem como, o atendimento a estes mesmos
6rgaos quanto ao apoio da Secretaria;

VI — em caso de inoperancia de viatura, informar
ao Assessor de Manutencao e Transportes o ocorrido;

VIl — preencher os relatérios diarios de precipitacdo
pluviométrica e nivel de rios;

VIIl - seguir os procedimentos de niveis de alerta para
escorregamento/inundacoes e, conforme classificacdo do
grau de gravidade do evento, proceder as comunicacdes
a seus superiores;

IX — auxiliar outros 6rgaos municipais dando apoio,
dentro das possibilidades e quando for solicitado;

X - confeccionar as programacdes operacionais didrias;

Xl—supervisionar a Coordenacao das acdes operacionais
doexpediente, tanto nasemergéncias, como nas programadas;

Xll— coordenar as acbes operacionais do expediente,
tanto nas agdes emergenciais, como nas preventivas;

Xl — desenvolver estudos de campo na criacao de
rotas, caminhos, mapeamento de campo dentre outros
instrumentos, para o desenvolvimento das acdes de busca
e salvamento em matas e montanhas;

XIV — elaborar programas de cursos e treinamentos
inerentes a funcéo;

XV — desempenhar outras atribuicoes afins

30 — Séo atribui¢des do Assessor para Assuntos
Comunitarios:

|—observar, implementar e acompanhar os dispositi-
vos legais que regem os Programas Assistenciais;

Il - planejar, coordenar e acompanhar os programas
e campanhas assistenciais nas comunidades;

Ill—elaborar e divulgar o plano de trabalho e progra-
mas assistenciais em consonancia com os demais 6rgaos
da Administracdo Direta;

IV — supervisionar o funcionamento dos programas
estaduais e federais de assisténcia social de responsabi-
lidade da Secretaria;

V —promover atividades educativas e sociais de inte-
gragdo entre a administracao publica e as comunidades;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

31 - Sao atribuicbes do Assessor Administrativo:

| — prestar apoio ao Chefe da Divisao em assuntos
inerentes ao seu campo de atuacao;

Il - realizar o arquivo de documentos;

Il — operacionalizar a escrituracdo de documentos
técnicos e administrativos;

IV — confeccionar calendario de acompanhamento
de servicos;

V — atender e prestar informacdo sobre servicos
executados na Secretaria.

VI — receber as pessoas que procurem o Secretdrio,
encaminhado-as aquela autoridade, marcando-lhes audién-
Cia e orientando-as na solucdo adequada se seus problemas;

VIl — desempenhar outras atribuicdes afins.
32 —Sao atribuigdes dos Coordenadores das Agén-
cias Regionais e dos Distritos:

| — organizar, controlar e fiscalizar o trabalho dos
agentes regionais;

Il — apoiar e auxiliar a implantagéo do projetos da
gestdo publica junto as regides do Municipio;

Il = controlar as atividades desenvolvidas pelo
agentes regionais;

IV —manter organizado e em pleno funcionamento o
conjunto de atividades inerentes a administracao publica
nas agéncias regionais;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

33 - S&o atribuicdes dos Agentes Regionais e dos
Distritos:

| — auxiliar o coordenador a organizar, controlar e
fiscalizar o trabalho dos agentes regionais;

Il — prestar auxilio na implantacdo do projetos da
gestao publica junto as regides do Municipio;

IIl—apresentar relatério das atividades desenvolvidas
pelo agentes regionais;

IV —auxiliar no funcionamento do conjunto de ativida-
des inerentes a administracdo publica nas agéncias regionais;

V —registrar e comunicar ao Coordenador Regional
as demandas da regido na qual atua;

VI — desempenhar outras atribuicdes afins.

34 —S&o atribuicoes do Coordenador de Operacoes
e Servicos:

|—manter e operar os equipamentos centrais e a rede cor-
porativa de acordo com os padrdes de qualidade e sequranca;

Il — pesquisar e propor produtos e tecnologias ino-
vadoras visando sua utilizacao e aplicacao;

I - apoiar e interagir com os Nucleos Setoriais das
diversas Secretarias e os usuérios da Tl de forma geral;

IV —desenvolver planos de seguranca e contingéncia
para os diversos ambientes de Tl, inclusive os Setoriais;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

35— S&o atribuicdes do Chefe de Divisdo de Estatistica:

| — organizar, orientar tecnicamente e supervisionar
a elaboracédo de pesquisas, estudos e diagnésticos neces-
sarios ao planejamento da Secretaria;

II—organizar e manter atualizado um sistema de dados
e informagoes para o planejamento das acdes municipais;

Ill—implementar métodos de levantamento, tratamen-
to e andlise de dados relativos ao planejamento municipal;

IV — supervisionar e orientar tecnicamente a reali-
zagdo de pesquisas e levantamentos complementares
gue permitam instruir o detalhamento dos programas
governamentais sob a responsabilidade da Secretaria;

V —estabelecer mecanismos de cooperagdo e articu-
lacdo com instituicoes oficiais de pesquisas, para levan-
tamento de informacdes e dados estatisticos necessarios
aos trabalhos realizados na Secretaria;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

36 — Sao atribuicdes do Assistente Adjunto Opera-
cional das Agéncias Regionais:

| — assessorar na manutengdo dos equipamentos das
agéncias regionais, em apoio aos coordenadores regionais;

Il - apoiar o desenvolvimento das pesquisas e ativi-
dades realizadas pelas agéncias regionais;

Il — apoiar e interagir com as coordenadorias e
agentes regionais;

IV — desempenhar outras atribuicdes afins.

37 — Sao atribuicdes do Assistente de Apoio Ad-
ministrativo:

| — operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
dos 6rgaos centrais de protocolo, pessoal e de arquivo,
na Secretaria;

Il - promover as atividades de recebimento, registro,
distribuicdo e controle do andamento de papéis na Secretaria;

Il —fazer informar aos interessados sobre 0 andamento
de papéis e os demais assuntos pertinentes a Secretaria;

IV —promover a remessa ao Setor de Arquivo Central
de todos os papéis devidamente utilizados, bem como
requisitar aqueles que interessem a Secretaria;

V —fazer informar ao Setor de Protocolo Geral sobre
0 andamento dos processos e demais papéis pertinentes
a Secretaria;

VI—operacionalizar as diretrizes e normas emanadas
dos 6rgaos centrais de administracao geral na Secretaria;

VIl — desempenhar outras atribuicdes afins.

38 — Sao atribuicdes do Supervisor de Inteligéncia
e Monitoramento:

| — supervisionar assuntos pertinentes a Seguranca
Publica;

I - registrar e manter informagoes referentes aos Guar-
das Civis, envolvidos em sindicancias ou inquéritos policiais;

Il = controlar as informagoes procedentes do Minis-
tério PUblico, bem como das delegacias policiais e aquelas
produzidas pelo servico de informacéo da policia militar,
relacionadas a ilicitos;

IV —acompanhar e analisar imagens, noticias escritas
e faladas, pertinentes a Seguranca Publica no Municipio;
V —fazer relatérios e coletar informacdes periodicas;
VI—cooperar com a realizacdo de instrugoes e planos
de seguranga de eventos e outras atividades;
VIl—supervisionar, propor, implantar e executar acdes de
inteligéncia para melhoria da Seguranca Publica Municipal;
VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

39 - Séo atribuicbes do Assistente Técnico de
Monitoramento:

| — auxiliar na supervisdo de assuntos pertinentes a
Seguranca Publica;

II—auxiliar no registro e manter informagoes técnicas
referentes aos Guardas Civis, envolvidos em sindicancias
ou inquéritos policiais;

Il - auxiliar no controle das informacdes de carater
técnico procedentes do Ministério Publico, bem como
das delegacias policiais e aquelas produzidas pelo servico
de informacao da policia militar, relacionadas a ilicitos;

IV —auxiliar no acompanhamento e analisar imagens,
noticias escritas e faladas, pertinentes a Seguranca Publica
no Municipio;

V — auxiliar na confeccdo de relatérios e coletar
informacoes periodicas;

VI—cooperar com a realizacdo de instrucoes e planos
de seguranca de eventos e outras atividades;

VIl - auxiliar na supervisao e executar agoes de inte-
ligéncia para melhoria da Seguranca Publica Municipal;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

40 - Sao atribuicbes do Assistente Anélise e Mo-
nitoramento:
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| — auxiliar na supervisao de assuntos pertinentes a
Seguranca Publica;

l—auxiliar na andlise e registro e manter informacdes
técnicas referentes aos Guardas Civis, envolvidos em
sindicancias ou inquéritos policiais;

IIl - auxiliar no controle de andlise das informacoes
procedentes do Ministério Publico, bem como das
delegacias policiais e aquelas produzidas pelo servico
de informacao da policia militar, relacionadas a ilicitos;

IV — auxiliar na andlise e no acompanhamento de
imagens, noticias escritas e faladas, pertinentes a Segu-
ranca Publica no Municipio;

V — auxiliar na confeccao de relatérios e coletar
informacoes periodicas;

VI-cooperar com a realizacdo de instrugoes e planos
de seguranga de eventos e outras atividades;

VIl — auxiliar na supervisao e executar agoes de inte-
ligéncia para melhoria da Seguranca Publica Municipal;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

41 — Sao atribuicdes do Supervisor Operacional do
Parque Cremerie:

|—gerir, organizar e coordenar as atividades administra-
tivas e operacionais para regular o funcionamento do Parque;

- operacionalizar a manutencdo dos equipamentos
e instalacdes em condicoes de proporcionar perfeito
atendimento ao publico frequentador;

Il = providenciar a manutencao do equipamento
de acordo com as determinacoes estabelecidas pelos
6rgaos competentes;

IV —apoiar e fiscalizar diariamente o fluxo de publico,
mantendo em perfeito funcionamento os equipamentos,
observando as normas de seguranca vigentes e as neces-
sidades de manutencao e reposicoes;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

42 - Sao atribuicoes do Assessor Técnico de Manu-
tengao e Servicos:

| — manter e operar os equipamentos centrais e a
rede corporativa de acordo com os padroes de qualidade
e seguranga;

Il — pesquisar e propor produtos e tecnologias ino-
vadoras visando sua utilizagdo e aplicacao;

Il - apoiar e interagir com os Nucleos Setoriais das
diversas Secretarias e os usuarios da Tl de forma geral;

IV —desenvolver planos de seguranca e contingéncia
para os diversos ambientes de Tl, inclusive os Setoriais;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

43 - S&o atribuicdes do Assessor Adjunto de Moni-
toramento e Inspecao:

| — auxiliar na supervisao de assuntos pertinentes a
Seguranca Publica;

II—auxiliar na andlise e registro e manter informacoes
técnicas referentes aos Guardas Civis, envolvidos em
sindicancias ou inquéritos policiais;

IIl - auxiliar no controle de andlise das informacoes
procedentes do Ministério Publico, bem como das
delegacias policiais e aquelas produzidas pelo servico
de informacao da policia militar, relacionadas a ilicitos;

IV — auxiliar na andlise e no acompanhamento e
analisar imagens, noticias escritas e faladas, pertinentes
a Seguranga Publica no Municipio;

V — auxiliar na confeccao de relatérios e coletar
informacoes periodicas;

VI-cooperar com a realizacdo de instrugoes e planos
de seguranga de eventos e outras atividades;

VIl — auxiliar na supervisao e executar agoes de inte-
ligéncia para melhoria da Seguranca Publica Municipal;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

44— S&o atribuicdes do Assessor Adjunto de Operagdes:

| — assessorar a manutencao e operacao dos equi-
pamentos centrais e a rede corporativa de acordo com
os padroes de qualidade e seguranca;

Il — assessorar na pesquisa e propor produtos e
tecnologias inovadoras visando sua utilizacdo e operacdo
no Municipio;

Il - assessorar e operacionalizacdo junto aos Nucleos
Setoriais das diversas Secretarias e os usuarios da Tl de
forma geral;

IV — assessorar no desenvolvimento de planos de
seguranga e contingéncia para os diversos ambientes de
Tl, inclusive os Setoriais;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

45 — Sao atribuicbes do Assessor de Gestdo de
Projetos e Operagéo:

| — auxiliar na proposicéo de projetos para os equi-
pamentos centrais e a rede corporativa de acordo com
os padroes de qualidade e seguranca;

II—auxiliar na pesquisa e propor a utilizacdo de novos
produtos e tecnologias visando a otimizagdo quanto asua
utilizacdo e operacao;

IIl— auxiliar na gestao de projetos para operacionali-
zacao dos Nucleos Setoriais das diversas Secretarias e os
usudrios da Tl de forma geral;

IV — assessorar no desenvolvimento de projetos de
seguranca e contingéncia para os diversos ambientes de
Tl, inclusive os setoriais;

V. desempenhar outras atribuigoes afins.

46 — Séo atribuicdes do Assessor Especial de Ope-
racoes e Servicos:

| —assessorar as operagoes e servicos de manutencéo
dos equipamentos centrais e a rede corporativa de acordo
com os padrdes de qualidade e seguranga;

Il — assessorar operacdes e servicos de seguranca a
cargo da coordenadoria;

Il — assessorar 0s servicos e sua operacionalizacao
junto aos Nucleos Setoriais das diversas Secretarias e os
usuérios da Tl de forma geral;

IV — auxiliar no desenvolvimento de operacoes de
seguranca, mobilidade urbana para garantia e dos bens
e a ordem publica;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

47 —S&o atribuicdes do Assessor Especial de Inteligéncia:

| — assessorar o Secretario nos assuntos pertinentes
a Seguranca Publica;

Il — fazer contato com todos os érgaos externos
gerando informacoes referentes aos Guardas Civis, en-
volvidos em sindicancias ou inquéritos policiais;

Il - controlar as informacdes procedentes do Minis-
tério PUblico, bem como das delegacias policiais e aquelas
produzidas pelo servico de informacao da policia militar,
relacionadas a ilicitos;

IV — auxiliar na andlise das imagens, noticias escritas
e faladas, pertinentes a Seguranca Publica no Municipio;

V —fazer relatorios e coletar informacoes periddicas;

VI - receber, protocolar, processar, redistribuir ou ar-
quivar os documentos sigilosos enderecados a Secretaria;

VIl - cooperar com a realizagdo de instrugdes e planos
de seguranga de eventos e outras atividades;

VIl — assessorar na implantacao das agoes de inte-
ligéncia para melhoria da Seguranca Publica Municipal;

IX — desempenhar outras atribuicoes afins.

48 —Sao atribuicdes do Assessor Adjunto de Anélise
de Indicadores e Medicoes:

| — assessorar nas analises dos indicadores apurados
para melhoria dos servicos de seguranca, mobilidade
urbana e de areas afins;

Il — assessorar na aplicagdo dos indicadores para
maior amplitude nas operagdes e servicos de seguranca
a cargo da coordenadoria;

Il — assessorar a coordenadoria com relatorios das
andlises efetuadas por meio de medicoes para execucao
de servicos e sua operacionalizacdo junto aos NUcleos
Setoriais das diversas Secretarias;

IV — auxiliar na confeccéo de relatérios apontando
os indices solicitados e as medicoes para o melhor de-
sempenho nas a¢des da Coordenadoria;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

49 - S&o atribuicdes do Assessor Adjunto de Andlise
de Procedimentos e Operagdes:

|- assessorar nos diagndsticos das andlises de informa-
¢es para a criagao dos indicadores visando a melhoria dos
senvicos de seguranca, mobilidade urbana e de areas afins;

Il — assessorar na aplicacdo dos indicadores para a
criagdo de procedimentos padronizados nas operagdes e
servicos de seguranca a cargo da coordenadoria;

IIl — assessorar a coordenadoria com relatérios dos
procedimentos e operacoes realizadas visando a padro-
nizagdo e otimizacao das operagoes;

IV — auxiliar na confeccéo de procedimentos e ope-
racoes a serem executadas pela Coordenadoria;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

ANEXO Xill
SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

1 —S&o atribuicdes do Secretario de Meio Ambiente:

| — realizar o levantamento das informacoes neces-
sarias ao desenvolvimento de projetos e programas que
visem ao desenvolvimento do meio ambiente;

Il — analisar os pedidos de licenca e autorizacao
ambiental;

Il —elaborar, em conjunto com as demais secretarias
e 6rgaos da administragdo municipal e com a participacao
da sociedade civil organizada, a Politica Ambiental do
Municipio, a ser regulamentada posteriormente por ato
do Poder Executivo;

IV —elaborar projetos e estudos que visem a captacao
de recursos perante as instituicoes publicas e privadas,
com foco no desenvolvimento ambiental;

V — coordenar a implementacéo das atividades nas
questoes relativas a preservacao, conservacao e recupe-
racao do meio ambiente da Administragdo Municipal;

VI—exercer acao fiscalizadora com a observancia das
normas contidas nas legislagdes ambientais de ambito
municipal, estadual e federal, em conjunto com os demais
orgaos ambientais da esfera estadual e federal;

VIl —incentivar, apoiar e assessorar a formagéo de Uni-
dades de Conservacao Ambiental, no ambito do municipio;

VIl — desempenhar outras funcdes afins.

2 — Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Controle
Interno:

| — executar as atividades com o objetivo de auxiliar
procedimentos de inspecao e auditoria contabil, financei-
ra, orgamentaria, operacional e patrimonial;

Il - avaliar o cumprimento das metas previstas nos pro-
gramas, projetos e atividades administrativas, providenciando
analises e rotinas de avaliagdo quanto ao PPA e LDO;

Il — verificar e avaliar os resultados quanto a econo-
micidade, eficiéncia e eficacia na gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

IV — atuar na verificacdo de conformidade quanto a
execucao de contratos, convénios e outros acordos bilaterais,

V —acompanhar e avaliar os processos de prestacao de
contas, tomada de contas e tomada de contas especial do
ordenador de despesa e demais responsaveis por dinheiro,
bens e outros valores publicos, pertinentes a sua Secretaria;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

3 — S&o atribuicoes do Gerente de Fiscalizacdo:

| — representar o Secretario de Meio Ambiente,
sempre que se fizer necessario, inclusive participando de
reunides e eventos, assinando na sua auséncia, documen-
tos relacionados as atividades de fiscalizacao;

Il - coordenar as atividades de fiscalizacdo ambiental
no Municipio de Petrépolis;

Il criar meios para realizagdo de programas de trabalho
preventivo de fiscalizacao ambiental em todo o municipio;

IV — participar de reunides junto aos Fiscais, a fim de
promover a integragao técnico-funcional entre os mesmos;

V —promover por todos os meios a seu alcance, o aper-
feicoamento dos servicos e tarefas do pessoal sob sua chefia;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.
4 — S&o atribuicoes do Chefe do Setor de Apoio a
Fiscalizacao:

| — acompanhar os processos operacionais vigentes
nas areas subordinadas a Fiscalizacdo Ambiental;
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Il - coordenar as atividades de fiscalizacdo ambiental
no Municipio de Petrépolis;

Il - auxiliar o apoio das demais Secretarias e Orgaos
municipais sempre que necessario;

IV — desempenhar outras atribuicoes afins.

5 — S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de
Licenciamento Ambiental:

| — orientar e analisar os pareceres técnicos que
tratem dos pedidos de licenca e autorizagdo ambientais;

Il - coordenar, programar, orientar e participar de
acoes de licenciamento ambiental da Secretaria Municipal
de Meio Ambiente, com outros setores do Municipio ou,
ainda, com os 6rgaos ambientais estaduais e federais,
conforme a legislacdo vigente;

lIl— coordenar, orientar e realizar vistorias, bem como,
elaborar relatérios técnicos de vistoria ou pareceres técni-
COs em processos relativos ao licenciamento ambiental;

IV —participar da definicdo e elaboracao de medidas
de compensagao ambiental;

V —orientar as empresas quanto a legislacdo ambiental
no ambito municipal, estadual e federal, bem como dos pro-
cedimentos de obtencao das respectivas licencas ambientais;

VI—articular os demais 6rgaos ambientais, das diversas
esferas, as acdes de licenciamento ambiental e implementa-
¢ao de projetos/programas de controle ambiental;

VIl - solicitar ao Nucleo de Fiscalizacao a realizacdo
de vistorias, requerendo, quando necessario, o apoio da
Guarda Municipal,

VIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

6—Sao atribuicdes do Chefe da Secéo de Andlise de
Conservacao e Licenciamento Ambiental:

|- dirigir os trabalhos e tarefas confiados a sua chefia;

II— distribuir os servicos ao pessoal lotado no érgéo,
providenciando sua rapida execucao e verificando seu
andamento, conforme determinacao da chefiaimediata;

IIl—analisar os despachos interlocutdrios nos proces-
sos cuja decisao for de sua competéncia;

IV —promover por todos os meios a seu alcance, 0 aper-
feicoamento dos servicos e tarefas do pessoal sob sua chefia;

V —zelar pelas boas condicdes de seguranca e salubri-
dade no trabalho dos servidores sob sua responsabilidade;

VI - zelar pelo bom estado de conservacao das
instalacoes, equipamentos e mobiliario afeto aos Orgaos
sob sua responsabilidade;

VIl — desempenhar outras atribuicdes afins.

7 — Séo atribuicoes do Chefe da Secao de Andlise
Ambiental:

| — coordenar, programar, orientar e participar de
acoes de Apoio Ambiental com outros setores do Mu-
nicipio ou, ainda, com os érgaos ambientais estaduais e
federais, conforme a legislagao vigente;

Il — realizar vistorias, bem como, elaborar relatorios
técnicos de vistoria ou pareceres técnicos em processos
relativos ao licenciamento ambiental;

Il - participar da execucao e elaboracao de medidas
de compensacao ambiental;

IV — auxiliar na orientacdo as empresas quanto a
legislagdo ambiental no ambito municipal, estadual e
federal, bem como dos procedimentos de obtencéo das
respectivas licengas ambientais;

V —articular os demais 6rgaos ambientais, das diver-
sas esferas, as agoes de licenciamento ambiental e imple-
mentacao de projetos/programas de controle ambiental;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

8 — S&o atribuicdes do Chefe da Secao de Anélise
Florestal:

| — coordenar, programar, orientar e participar de
acoes de andlise florestal com outros setores do Municipio
ou, ainda, com os 6rgaos ambientais estaduais e federais,
conforme a legislacdo ambiental vigente;

Il — coordenar a realizacdo das vistorias que tratem
da supressdo e/ou remocao de arvores realizadas pelos
técnicos da secretaria;

Il — identificar e encaminhar as mudas a serem
plantadas;

IV —encaminhar o provimento dos adubos/corretivos
e etc. necessarios ao plantio;

V — implementar e acompanhar as atividades de
campo dos projetos de reflorestamento e arborizacdo
urbana em implantacao;

VI — zelar pelo bom desenvolvimento dos projetos
em campos;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

9 —S&o atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto de
Licenciamento Ambiental:

| — realizar vistorias, bem como, elaborar relatérios
técnicos de vistoria ou pareceres técnicos em processos
de licenciamento ambiental;

Il - articular os demais érgaos ambientais, das diver-
sas esferas, aimplementacdo de projetos e/ou programas
que envolvam o licenciamento ambiental;

IIl — auxiliar na orientagdo as empresas quanto a
legislacdo ambiental no dmbito municipal, estadual e
federal, bem como dos procedimentos de obtencdo das
respectivas licencas ambientais;

IV — desempenhar outras atribuigoes afins.

10 — Sao atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto
de Anélise Ambiental:

| — realizar vistorias, bem como, elaborar relatorios
técnicos de vistoria ou pareceres técnicos em processos
relativos ao apoio ambiental;

Il - participar da execucdo e elaboracdo de medidas
de compensacao ambiental;

Il — auxiliar na orientagcdo as empresas quanto a
legislacdo ambiental no ambito municipal, estadual e
federal, bem como dos procedimentos de obtencéo das
respectivas licengas ambientais;

IV —articular os demais érgaos ambientais, das diversas
esferas, as acoes de licenciamento ambiental e implemen-
tacdo de projetos e/ou programas de controle ambiental;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

11 — Sao atribuicdes do Gerente de Analise de
Conservagdo e Recuperacao Ambiental:

| — orientar a definicao e elaboracdo de medidas de
compensacao ambiental;

Il - coordenar, programar, orientar e participar de
acoes de licenciamento ambiental da Secretaria Municipal
de Meio Ambiente com outros setores do Municipio ou,
ainda, com os érgaos ambientais estaduais e federais,
conforme a legislacdo vigente;

Il = coordenar, orientar e acompanhar, em sendo
necessario, vistorias em processos relativos ao licencia-
mento ambiental;

IV —orientar as empresas quanto a legislacdo ambiental
no ambito municipal, estadual e federal, bem como dos pro-
cedimentos de obtencao das respectivas licencas ambientais;

V — representar a Secretaria Municipal de Meio
Ambiente quando indicado pelo Secretério desta pasta;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

12 - S&o atribuicdes do Chefe do Setor de Conser-
vagao e Recuperacdo Ambiental:

|- dirigir os trabalhos e tarefas confiados a sua chefia;

II— distribuir os servicos ao pessoal lotado no érgéo,
providenciando sua rapida execugao e verificando seu
andamento, conforme determinacao da chefiaimediata;

IIl—analisar os despachos interlocutérios nos proces-
sos cuja decisao for de sua competéncia;

IV —promover por todos os meios a seu alcance, o aper-
feicoamento dos servicos e tarefas do pessoal sob sua chefia;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

13 — Sdo atribuigdes do Assessor Técnico Adjunto
de Recuperacdo Ambiental:

| — auxiliar a programacao, orientacao e participacao
de agoes de reflorestamento ambiental com outros setores
do Municipio ou, ainda, com os 6rgdos ambientais esta-
duais e federais, conforme a legislacdo ambiental vigente;

Il = supervisionar o acondicionamento e o plantio
das mudas recebidas pela Secretaria do Meio Ambiente;

Il — promover a pesquisa, o estudo e a divulgacao
das atividades ligadas as suas atribuicoes, funcoes e

objetivos, estabelecendo normas e padrdes dos servicos
a serem executados;

IV — implementar e acompanhar as atividades de
campo dos projetos de reflorestamento e arborizacdo
urbana em implantacéo;

V — zelar pelo bom desenvolvimento dos projetos
em campos;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.

14 — Sao atribuicoes do Assessor de Andlise de
Recuperacdo Ambiental:

| - realizar levantamentos a fim de identificar areas
passiveis de reflorestamento;

Il - auxiliar projetos de reflorestamento para as areas
identificadas;

Il = acompanhar a implantacédo dos projetos de
reflorestamento propostos;

IV — elaborar em parceria com a equipe técnica
da Secretaria de Meio Ambiente propostas de manejo
sustentado para florestas e/ou sistemas agroflorestais a
serem implantados em areas no Municipio;

V — elaborar propostas de recuperacdo de dreas
degradadas;

VI — participar da andlise de projetos de manejo
sustentado de florestas;

VIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

15 — S&o atribuicdes do Assessor de Administracao
de Parques:

| — orientar e coordenar os trabalhos de limpeza dos
parques publicos municipais;

Il — gerenciar e supervisionar servicos prestados nos
parques publicos municipais;

Il — supervisionar o acondicionamento das mudas
recebidas pela Secretaria do Meio Ambiente;

IV — promover a pesquisa, o estudo e a divulgacao
das atividades ligadas as suas atribuicoes, funcoes e
objetivos, estabelecendo normas e padrdes dos servicos
a serem executados;

V — promover, em conjunto com os demais 6rgaos
da Secretaria, a administracao, preservacao, conservacao
e manejo de parques a ele subordinados;

VI — promover a preservacao e a conservacao da
fauna e da flora;

VIl - desempenhar outras atribuicbes afins.

16 — Sao atribuicoes do Assessor de Educacdo
Ambiental:

| — assessorar, propor e participar da elaboracao e
implementacao de programas, projetos e acoes de edu-
cagdo ambiental na rede de ensino publico, particular e
nas comunidades;

Il - desenvolver programas de formacao e capacita-
¢do na area ambiental;

Il —definir calendérios de eventos, palestras, encontros,
seminarios e campanhas de educacdo ambiental, formulando
e produzindo todo o material de divulgagao necesséario;

IV —formular parcerias e cooperacdes técnicas com enti-
dades governamentais, ONGs, profissionais da area e demais
representantes da sociedade civil, com a finalidade de viabilizar
a execugao de projetos voltados a educacao ambiental;

V — coordenar as etapas de implantacdo das atividades
da Secretaria de Meio Ambiente visitando e fazendo os con-
tatos necessarios a quantificagdo e mensuracao dos espagos
e publico que participara dos projetos e programas a serem
implantados e desenvolvidos em educagdo ambiental;

VI — desempenhar outras atribuicoes afins.
17 — Séo atribuicdes do Gerente Administrativo e
Financeiro:

| - preparar o expediente financeiro a ser assinado pelo
Secretario e os demais despachos pertinentes da rea;

II—supervisionar e analisar a documentacao referente
aos setores subordinados a sua area;

ll—manter registro das atividades da Secretaria, para for-
necer os elementos necessarios a elaboracao dos relatérios;

IV — promover as atividades de apoio administrativo
e financeiro aos diversos 6rgaos da Secretaria, de acordo
com as normas vigentes;
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V — assinar em conjunto com o Secretdrio de Meio
Ambiente todos os cheques e border6s e demais docu-
mentos bancarios emitidos pela Secretaria;

VI - elaborar, acompanhar e controlar as rotinas de
aquisicdo de materiais e prestagao de servicos;

VIl — fornecer apoio técnico no que compete aos
Fundos sob responsabilidade da Secretaria;

VIIl — manter o controle de execucao das despesas
para analise, elaboracao e reformulacdo do orcamento
e da programagéo de desembolso;

IX = controlar o patriménio de guarda da Secretaria;

X — elaborar o orcamento anual em conjunto com
os demais departamentos;

Xl — desempenhar outras atribuicoes afins.

18 — Séo atribuicdes do Chefe da Secéo de Apoio a
Fundos e Conselhos:

| — assessorar o Secretario na gestao administrativa e
financeira dos Fundos vinculados a Secretaria;

Il — controlar os saldos financeiros e orcamentarios
dos Fundos vinculados a Secretaria;

IIl - verificar a exatiddo legal da documentacao ge-
radora de despesa, promover o empenho e a liquidagéo
das despesas dos Fundos;

IV — prestar contas das aplicacdes de recursos dos
Fundos;

V — assessorar na gestdo dos Conselhos Municipais
vinculados a Secretaria e aos demais Conselhos que a
Secretaria tem assento;

VI - desempenhar outras atribuicoes afins.

19 - S&o atribuicdes do Coordenador de Bem Estar
Animal:

| — proceder a coordenacao conjunta com o Setor
Técnico visando ao levantamento e identificacao da fauna
urbana, sinantrépica e silvestre;

Il - viabilizar a execucao de projetos voltados para o
Bem-Estar Animal, desde que de acordo com a Politica
Municipal correspondente;

IIl- apoiar e cooperar com o Secretario de Meio Am-
biente na preparacao e expedicao de ordens do Departa-
mento que visem a preservacao e ao Bem-Estar Animal;

IV — promover eventos, estudos, pesquisas e acoes
educativas, relativos a biodiversidade animal e ao bem-
-estar dos animais no Municipio de Petrépolis;

V —coordenar projetos de modo a propiciar o controle
populacional de animais domésticos visando minimizar
impactos ambientais, através da elaboracdo de objetivos
e metas estabelecendo as prioridades e gerenciamento
dos convénios com instituicdes publicas ou privadas para
monitorar e auxiliar aos animais das comunidades carentes;

VI - elaborar e fornecer relatérios gerenciais, suges-
t6es e metas de trabalho;

VIl — promover a conscientizacdo da posse respon-
savel dos animais nas escolas publicas e privadas do
Municipio, em centros comunitdrios entre outros locais;

VIIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

20 — Sao atribuicdes do Assessor Especial de Bem
Estar Animal:

| — apoiar e cooperar no recebimento, registro,
distribuicao e controle dos animais;

Il — acompanhar, quando necessario, os 6rgaos de
fiscalizacdo no combate ao comércio ilegal e demais
infracbes cometidas contra os animais da fauna urbana;

[ll—assessorar no atendimento, avaliacdo e acompanha-
mento dos animais apreendido pela Guarda Civil Municipal,

IV — assessorar na avaliacdo, no encaminhamento
para reabilitacdo ou soltura dos animais silvestres apre-
endidos em a¢des fiscalizatorias dos drgaos competentes,
assim como na emissao dos respectivos laudos técnicos;

V — assessorar na emissao e encaminhamento ao
Diretor do Departamento do Bem-Estar Animal dos
relatérios pertinentes ao estado dos animais atendidos,
fiscalizados, avaliados e/ou apreendidos pelo Departa-
mento do Bem-Estar Animal;

VI - orientar sobre a guarda responsavel e fiscalizar
denuincias de maus tratos a animais emitindo laudo
veterinario sempre que necessario;

VIl — representar o Diretor do Departamento do
Bem-Estar Animal sempre que for delegado pelo Diretor
do Departamento da pasta, em comités, féruns, grupos
de trabalho, reunides, congressos, seminarios, encontros
e debates sobre bem-estar animal;

VIl — desempenhar outras atribuicoes afins.

21 — Sao atribuicoes do Assessor em Comporta-
mento Animal:

| — orientar sobre guarda responsavel e apoiar
estrategicamente a fiscalizacdo de denuincias de maus
tratos a animais;

II—elaborar estratégias em relacdo ao comportamento
animal com anadlise de riscos e elaboragdo de diagndsticos;

Il — colaborar no resgate de animais domésticos
que estejam em situacdo de maus tratos, risco iminente
ou que exponham a integridade da populacéo devido
a periculosidade ou risco de transmissao de zoonoses;

IV — emitir relatérios sobre atividades desenvolvidas
junto aos animais assistidos pela Assisténcia em Com-
portamento Animal;

V — desempenhar outras atribuicoes afins.

22 —Séo atribuicdes do Assessor Técnico Operacional:

|—assessorar as operacoes e servicos de manutencao
dos equipamentos centrais e a rede corporativa de acordo
com os padrdes de qualidade e seguranga;

Il — assessorar operacoes e servicos de seguranca e
logisticos a cargo da Secretaria;

lIl— assessorar os servicos e sua operacionalizacao jun-
to ao setores da Secretaria e os protocolos de forma geral;

IV — auxiliar no desenvolvimento de operacoes am-
bientais, de fiscalizacdo, mobilidade de servicos para garan-
tia da eficiéncia e eficacia dos procedimentos da Secretaria;

V — desempenhar outras atribuicoes afins

23 - Sao atribuicoes do Assessor Juridico:

|—examinar e emitir pareceres, inclusive normativos,
minutas e outras pecas juridicas necessarias ao funciona-
mento da secretaria;

Il—instruir juridicamente os processos, recomendan-
do ao seu superior imediato as medidas a serem adotadas;

Il — apreciar e elaborar minutas de atos legais,
convénios e contratos e outros documentos congéneres;

IV —exercer o controle dos tramites dos feitos judiciais
procedendo as pesquisas solicitadas;

V — apresentar ao Secretdrio relatérios periddicos
das atividades;

VI—examinar a legislacdo especifica e normas corre-
latas, orientando quanto a sua observancia;

VIl —acompanhar o prazo de vigéncia dos contratos,
convénios firmados pela Secretaria e seus Fundos;

VIiIl—acompanhar as fases do processo licitatorio sob
subordinacdo da Secretaria até a sua fase final;

IX — orientar, programar, coordenar os trabalhos
juridicos nos diversos setores em consonancia com as
determinacdes emanadas da Procuradoria Geral;

X —desempenhar outras atribuicoes afins
V — desempenhar outras atividades afins.

ANEXO XIV
TURISPETRO - Departamento
de Turismo de Petrépolis

1 —Sao atribuicdes do Presidente da TurisPetro:

|. Representar a TURISPETRO em eventos, se neces-
sario representando a autoridade municipal;

Il. Elaborar e coordenar o Planejamento Estratégico
da TURISPETRO;

lIl. Encaminhar a setores e departamentos da admi-
nistracdo municipal documentos e processos pertinentes
a atuagdo de suas atividades e competéncia;

IV. Autorizar as despesas consignadas no orcamento
e autorizar processos de despesa necessarios ao desem-
penho das funcdes inerentes a Secretaria;

V. Praticar atos administrativos necessarios ao de-
sempenho de funcdes competentes ao érgao e setor
sob sua administracao;

VI. Desempenhar outras atividades afins.

2 — S&o atribuicdes do Diretor do Departamento
Administrativo Financeiro:

|. Executar as politicas e diretrizes que devem orientar
as atividades administrativas e financeiras da Secretaria
de Turismo e Eventos;

II. Dirigir, orientar e supervisionar as atividades rela-
cionadas as areas administrativas e financeiras.

IIl. Prover o cumprimento as normas legais relativas
as licitacdes e contratos administrativos;

IV. Centralizar a aquisicao de bens e servigos necessa-
rios ao regular e eficiente desenvolvimento da TURISPETRO;

V. Promover, quando for o caso, a realizacao de es-
tudos de viabilidade econémico-financeira das atividades
programadas pela TURISPETRO;

VI. Controlar a programacao orcamentdria e des-
pesas da Secretaria de Turismo e Eventos — TURISPETRO;

VII. Projetar e fazer cumprir as politicas e diretrizes
que devem orientar as atividades administrativas e finan-
ceiras da Secretaria de Turismo e Eventos — TURISPETRO;

VIII. Supervisionar a elaboragdo da proposta orcamen-
taria da Secretaria de Turismo e Eventos — TURISPETRO;

IX. Estabelecer, juntamente com o Secretério e
responsaveis, o Planejamento Estratégico da Secretaria
de Turismo e Eventos — TURISPETRO;

X. Desempenhar outras atividades afins.

3 —S&o atribuicdes do Diretor do Departamento de
Turismo e Eventos:

|. Responsabilizar-se pela gestao das atividades
turisticas e eventos da TURISPETRO;

Il. Propor a formulacao de politicas de estimulo ao
desenvolvimento do Turismo no Municipio;

IIl. Identificar e selecionar oportunidades para inves-
timentos turisticos no Municipio;

IV. Promover e apoiar a divulgacdo do potencial
turistico do municipio no Brasil e exterior;

V. Apoiar, na forma da legislacao aplicavel, as iniciati-
vas que visem o desenvolvimento do Turismo no munici-
pio, implantando e administrando projetos neste sentido;

VI. Apoiar a implementacao de servicos basicos e de
infraestrutura em areas de interesse turistico, assim como
promover o marketing do seu setor;

VII. Buscar recursos para a implementacao de pro-
jetos estruturais na area do Turismo, através de parcerias
publico-privadas;

VIIi. Apoiar e promover programas de recepgdo a em-
presarios, autoridades, investidores e demais profissionais
que sejam de real interesse para o desenvolvimento das
atividades turisticas locais e regionais;

IX. Sugerir a adocao de medidas que visem a preser-
vacao das areas turisticas do Municipio;

X. Planejar, organizar e supervisionar servicos técnicos e
administrativos, estabelecendo principios, normas e funcoes
para assegurar a correta aplicagdo, produtividade, eficiéncia
e continuidade das atividades turisticas, com a finalidade de
dar suporte a politica governamental para o setor;

XI. Orientar e incentivar programas de formacéo
e capacitacdo de recursos humanos para atender ao
desenvolvimento das atividades turisticas do municipio;

Xll. Administrar e/ou fiscalizar, por delegacdo de
competéncia, a concessdo e utilizacdo de incentivos
fiscais que se destinem a promover o Turismo e eventos;

Xlll. Desempenhar outras atividades afins.

4 — S3o atribuicbes do Assessor Juridico:

|. Assessorar o Secretario nos assuntos de sua
competéncia;

Il. Acompanhar os processos em que a TURISPETRO
for parte na esfera judicial, administrativa, Tribunal de
Contas e Ministério Publico;

IIl. Estudar a matéria juridica, consultando cédigos, leis,
jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os pro-
cedimentos judiciais da TURISPETRO a legislacao vigente;

IV. Apurar as informagoes, estruturar e acompanhar
0 andamento dos processos judiciais em todas as suas
fases, atuando, peticionando, contestando, recorrendo,
requerendo e tomando todas as providéncias cabiveis
para garantir seu tramite legal até decisao final dos litigios;
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V. Representar a parte de que é mandatario em juizo,
comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa, para
pleitear uma decisao favoravel;

VI. Redigir ou elaborar documentos juridicos, contra-
tos e convénios, pronunciamentos, minutas e informacoes
sobre questoes de natureza administrativa, fiscal, civil,
comercial, trabalhista ou outras, aplicando a legislacao,
forma e terminologia adequadas ao assunto em questao,
para utiliza-los na defesa de qualquer e todo assunto de
natureza juridica pertinente a TURISPETRO e em qualquer
tempo, inclusive das gestdes anteriores a atual;

VII. Emitir pareceres quanto a processos administrati-
vos e licitagdes, ou quanto a assuntos juridicos relacionados
as areas de atuacao da TURISPETRO, sempre que solicitado;

VIII. Supervisionar os setores da TURISPETRO, no que
condiz ao bom andamento legal dos mesmos, utilizando
relatério préprio para este fim e encaminhando-o poste-
riormente ao Secretdrio para ciéncia e medidas necessarias;

IX. Desempenhar outras atividades afins.

5 — Sao atribuicdes do Assessor de Promogao Turistica:

|. Estabelecer diretrizes para o planejamento de promo-
¢do dos ativos turisticos do municipio, para atrair a visitagdo e
divulgacao junto aos érgaos regionais de turismo;

II. Auxiliar a elaboracao e planejamento os eventos
previstos no Calendario Anual da TURISPETRO, sob a
orientacdo direta da Diretoria de Turismo e Eventos;

IIl. Disponibilizar informagdes e condicdes necessarias a
produgdo de eventos sob a responsabilidade da TURISPETRO,
realizados com ou sem parceria, em espagos proprios ou Nao;

IV. Estabelecer programacao de participacao e presenca
do municipio em 6rgaos e eventos de promogao turistica;

V. Orientar, auxiliar e participar da coordenacao de even-
tos sob responsabilidade do departamento, para o perfeito
cumprimento dos planos de trabalho relativos a cada evento;

VI. Colaborar e participar da elaboracao da previsdo
orcamentaria dos eventos, com vistas a andlise de sua
viabilidade;

VII. Assessorar as atividades relacionadas a monta-
gem de toda a infraestrutura necessdria para a realizacao
de eventos da TURISPETRO;

VIII. Preparar e orientar as especificacbes de mate-
riais, equipamentos e servicos de terceiros, documentos
bésicos de licitacdo de atividades e de eventos sob sua
responsabilidade;

IX. Orientar o Departamento de Turismo e Eventos
na contratacao de atracdes, shows, pessoal de apoio,
estruturas, servicos;

X. Participar da elaboracédo de projetos para promo-
cdo dos atrativos turisticos e de eventos para captacao
de patrocinios para eventos sob sua responsabilidade;

XI. Desempenhar outras atividades afins.

6 — Sao atribuicdes do Assessor Especial de Planeja-
mento e Captacao de Recursos:

|. Executar tarefas relativas a elaboracdo, acompa-
nhamento e execucao de projetos estratégicos e estru-
turais, nas areas do Turismo e Eventos;

Il. Acompanhar e apoiar as acdes do Diretor de Turis-
mo e Eventos, de acordo com suas necessidades, quando
na execugdo dos projetos estratégicos e estruturais de
suas areas de competéncia;

IIl. Desenvolver e adequar projetos com o perfil
exigido pelas agéncias financiadoras publicas e empresas
patrocinadoras de projetos turisticos, para obtencao de
recursos financeiros;

IV. Pesquisar e estudar formas efetivas de captacéo
de recursos para a realizagdo de projetos estruturais nas
areas de turismo e eventos;

V. Estabelecer relacionamentos e atuar de forma
pré-ativa para o fortalecimento das parcerias publico-
-privadas, com vistas a viabilizacdo dos projetos da TURIS-
PETRO, ou dos projetos de terceiros chancelados por esta;

VI. Responsabilizar-se pela reuniao da documentacao
necessaria para consubstanciar os projetos que buscardo
recursos de origem publica e/ou privada;

VII. Encaminhar e acompanhar o processo de capta-
¢do de recursos financeiros, para garantir o cumprimento
das normas e parametros exigidos pelos financiadores;

VIIIl. Atualizar-se constantemente na Legislacdo de
Captacado de Recursos;

IX. Desempenhar outras atividades afins.

7 — Sao atribuicdes do Gerente de Eventos:

|. Atuar no planejamento, organizacao e producao
de todos os eventos previstos no Calendario Anual da
TURISPETRO, sob a orientacdo direta da Diretoria de
Turismo e Eventos;

Il. Apoiar a gestao, organizacao e producao dos
demais eventos sob a responsabilidade da TURISPETRO, re-
alizados com ou sem parceria, em espacos proprios ou N&o;

Ill. Atuar pro-ativamente, indicando possibilidades
para o enriquecimento dos eventos do Calendario
Anual, promovendo contatos com produtores e artistas,
buscando parcerias e implementando alternativas para
a otimizacao dos eventos chancelados pela TURISPETRO;

IV. Orientar e coordenar os assistentes de eventos sob
sua responsabilidade, para o perfeito cumprimento dos
planos de trabalho relativos a cada evento;

V. Elaborar a previsdo orcamentaria dos eventos, com
vistas a analise de sua viabilidade;

VI. Dirigir, organizar, coordenar, supervisionar e
controlar as atividades relacionadas a montagem de toda
a infraestrutura necessdria para a realizacao de eventos,
dentro ou fora da TURISPETRO;

VII. Preparar e orientar as especificacdes de materiais,
equipamentos e servicos de terceiros, documentos basicos de
licitagao de atividades e de eventos sob sua responsabilidade;

VIII. Realizar e orientar os procedimentos de contratacao
de atragdes, shows, pessoal de apoio, estruturas e servicos;

IX. Arrecadar possiveis patrocinios para eventos sob
sua responsabilidade;

X. Desempenhar outras atividades afins.

8—S40 atribuicdes do Gerente do Parque Municipal:

. Gerir, organizar e coordenar as atividades admi-
nistrativas e operacionais para regular o funcionamento
do Parque Municipal;

Il. Operacionalizar a manutencao dos equipamentos
e instalacoes em condicdes de proporcionar perfeito
atendimento ao publico frequentador;

IIl. Providenciar a manutencdo do equipamento, de
acordo com as determinacoes estabelecidas pelos érgaos
competentes;

IV, Auxiliar no cumprimento da agenda de atividades;

V. Apoiar e fiscalizar diariamente o fluxo de publico
e arrecadacao do controle de bilheteria e em planilha
propria, de acordo com os critérios estabelecidos pela
Diretoria Administrativo-Financeira;

VI. Manter em perfeito funcionamento os equipamen-
tos, observando, anotando e encaminhando ao superior
eventuais necessidades de manutencao ou reposicoes;

VII. Desempenhar outras atividades afins.

9 — S&o atribuicdes do Coordenador do Palacio
de Cristal:

|. Gerir, organizar e coordenar as atividades adminis-
trativas e de visitacdo do Palacio de Cristal;

II. Manter o Palacio aberto, nos horérios determi-
nados, e em condigoes de proporcionar perfeito atendi-
mento ao publico frequentador;

IIl. Seguir, no exercicio de suas funcdes, as orienta-
¢Oes das Diretorias, da Assisténcia de Patriménio Histérico
e da Geréncia Operacional, quando pertinente;

IV. Supervisionar a montagem e realizacdo de eventos;

V. Supervisionar as demais atividades ali realizadas,
dentre elas o funcionamento da loja de souvenires, da
Casa de Cha, das exposicoes e atividades turistico-cultu-
rais, bem como a acdo de estagiarios ou funcionarios que
atuam no Palacio de Cristal;

VI. Controlar fluxo de Bilheteria diariamente e em
planilha prépria, de acordo com os critérios estabelecidos
pela Diretoria Administrativo-Financeira;

VII. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacoes vigentes nas
areas de seguranca, salide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientagdes dos érgaos fiscalizadores;

VIIl. Desempenhar outras atividades afins.

10 — S&o atribuicoes do Coordenador Operacional
do Palacio de Cristal:

. Auxiliar e apoiar o Coordenador em gerir, organizar
e coordenar as atividades administrativas e de visitacao
do Palacio de Cristal e de seu anexo;

Il. Operacionalizar, juntamente ao Coordenador,
na manutencao do Museu aberto, nos horarios de-
terminados, e em condi¢des de proporcionar perfeito
atendimento ao publico frequentador;

IIl. Providenciar a manutencéo dos equipamentos,
de acordo com as determinacoes estabelecidas pelos
o6rgaos competentes;

IV. Auxiliar no cumprimento da agenda de atividades;

V. Apoiar e fiscalizar o fluxo de publico e arrecada-
¢éo do controle do fluxo de bilheteria diariamente e em
planilha prépria, de acordo com os critérios estabelecidos
pela Diretoria Administrativo-Financeira;

VI. Manter em perfeito funcionamento os equi-
pamentos, observando, anotando e encaminhando ao
superior suas eventuais necessidades de manutencao
ou reposicoes;

VII. Auxiliar a coordenacao dos servicos de visitas
guiadas e demais atividades desenvolvidas nas depen-
déncias do Palacio de Cristal;

VIIl. Cumprir as determinacdes superiores na ma-
nutencdo e coordenagdo de seus trabalhos, sempre que
pertinente e respeitando os limites de sua competéncia.

IX. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacdes vigentes nas
areas de seguranca, salide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos 6rgaos fiscalizadores;

X. Desempenhar outras atividades afins.

11 —Sé&o atribuicdes do Assessor Técnico de Criacao,
Propaganda e Marketing:

I. Promover a elaboracdo de materiais de divulga-
¢do dos eventos e estratégia de marketing dos eventos
constantes do calendario ou determinados pela gestéo;

II. Elaborar a documentacao pertinente para prover
a administracdo as pesquisas & mecanismos Necessarios
a divulgacdo de eventos de acordo com a capacidade
financeira estipulada;

IIl. Apresentar os estudos solicitados pela gestao para
planejamento dos eventos;

IV. Apoiar os demais setores da estrutura no que for
necessario para promocao de eventos no municipio e
divulgacao das marcas da cidade;

V. Controlar todas as operacdes e especificacbes
pertinentes as suas competéncias em auxilio a operacio-
nalizacdo e promocao de eventos;

VI. Desempenhar outras atividades afins.

12 -Sao atribuicdes do Assessor de Comunicacao Social;

|. Assessorar os setores da Secretaria na divulgacao
social de todos os procedimentos e trabalhos necessarios
ao desenvolvimento da promocao turistica;

Il. Estabelecer procedimentos e rotinas que pro-
porcionem a correta e ordenada divulgagao dos atos
administrativos do 6rgao;

IIl. Apresentar os estudos solicitados pela gestao
para desenvolver uma programacao de divulgacao da
producao governamental do érgao;

IV. Apoiar o Secretério realizando sua apresentacao
nos érgaos de divulgacao e midia em geral;

V. Desempenhar outras atividades afins.

13 — Sao atribuicdes do SubGerente do Parque
Municipal:

. Auxiliar e apoiar a geréncia na organizacao e co-
ordenacéo das atividades administrativas e operacionais
para regular funcionamento do Parque Municipal;

Il. Operacionalizar, juntamente ao gerente, a manu-
tencao do Parque Municipal e das instalacdes disponiveis,
em condicdes de proporcionar perfeito atendimento ao
publico frequentador;

IIl. Providenciar a adequacao do Parque Municipal,
de modo atender as determinacdes estabelecidas pelos
6rgaos competentes;

IV. Auxiliar no cumprimento da agenda de atividades;
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V. Apoiar e fiscalizar diariamente o fluxo de publico e
arrecadacao do controle de bilheteria em planilha prépria,
de acordo com os critérios estabelecidos pela Diretoria
Administrativo-Financeira;

VI. Auxiliar e prover, na auséncia do gerente, o per-
feito funcionamento do Parque Municipal, observando,
anotando e encaminhando ao superior suas eventuais
necessidades de manutencao ou reposicoes;

VII. Desempenhar outras atividades afins.

14 - Sao atribuicées do Coordenador da Casa
Santos Dumont:

|. Gerir, organizar e coordenar as atividades adminis-
trativas e de visitacdo do Museu Casa Santos Dumont e
de seu anexo;

II. Manter o Museu aberto, nos horéarios determi-
nados, e em condicoes de proporcionar perfeito atendi-
mento ao publico frequentador;

IIl. Responsabilizar-se pela coordenacéo e supervisao
dos servidores lotados no Museu Casa Santos Dumont;

IV. Zelar pela manutencao do Acervo Histérico 1&
existente, de acordo com as determinac¢des museoldgicas
e museograficas estabelecidas pelos érgaos competentes;

V. Acompanhar o cumprimento da agenda de atividades;

VI. Controlar o fluxo de bilheteria diariamente e em
planilha propria, de acordo com os critérios estabelecidos
pela Diretoria Administrativo-Financeira;

VII. Articular-se com a Geréncia de RH para eventuais
capacitagoes e mudancas de alocacao de servidores;

VIIl. Manter em perfeito funcionamento todas as depen-
déndias do Museu Casa Santos Dumont e de seu anexo, ob-
servando, anotando e encaminhando a Geréncia Operacional
suas eventuais necessidades de manutengao ou reposicdes;

IX. Coordenar o servico de visitas guiadas e demais
atividades desenvolvidas nas dependéncias do Museu
Casa Santos Dumont;

X. Cumprir as determinagdes superiores na manu-
tencdo e coordenacdo de seus trabalhos, sempre que
pertinente e respeitando os limites de sua competéncia.

XI. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacdes vigentes nas
areas de seguranga, salide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos érgaos fiscalizadores;

XIl. Desempenhar outras atividades afins.

15 — S&o atribuicdes do Subcoordenador da Casa
Santos Dumont:

I. Auxiliar e apoiar o Coordenador em gerir, organizar
e coordenar as atividades administrativas e de visitacdo a
Casa Santos Dumont;

Il. Operacionalizar, juntamente ao Coordenador,
na manutencao do Museu aberto, nos horéarios de-
terminados, e em condicdes de proporcionar perfeito
atendimento ao publico frequentador;

III. Providenciar a manutencao do Acervo Histérico la
existente, de acordo com as determinacdes estabelecidas
pelos érgaos competentes;

IV. Auxiliar no cumprimento da agenda de atividades;

V. Apoiar e fiscalizar diariamente o fluxo de publico
e arrecadacao do controle do fluxo de bilheteria e em
planilha prépria, de acordo com os critérios estabelecidos
pela Diretoria Administrativo-Financeira;

VI. Manter em perfeito funcionamento todas as depen-
déncias do Museu Casa Santos Dumont e de seu anexo, ob-
servando, anotando e encaminhando a Geréncia Operacional
suas eventuais necessidades de manutengao ou reposicoes,

VII. Apoiar a coordenacao dos servicos de visitas guia-
das e demais atividades desenvolvidas nas dependéncias
do Museu Casa Santos Dumont;

VIIIl. Cumprir as determinacdes superiores na ma-
nutencao e coordenagado de seus trabalhos, sempre que
pertinente e respeitando os limites de sua competéncia;

IX. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacbes vigentes nas
areas de seguranca, salide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos érgaos fiscalizadores;

X. Desempenhar outras atividades afins.

16 —Sao atribuicdes do Encarregado do Atendimen-
to do Disque-Turismo:

|. Coordenar e atualizar as atividades do servico de
Disque Turismo;

II. Orientar a atualizacao da base de dados utilizada
pelo sistema informatizado do Disque Turismo;

lIl. Capacitar, orientar e chefiar os atendentes do
Disque Turismo;

IV. Compilar e encaminhar os dados pertinentes obti-
dos pelo Disque Turismo para orientacao e suplementacao
das atividades permanentes de pesquisa do Observatoério
Regional do Turismo;

V. Atender, por via telefonica, as consultas de turistas
e visitantes que buscam informacdes de sobre a rede
hoteleira e receptiva da cidade, bem como sobre eventos
e outras turisticas;

VI. Estabelecer relatérios dirios com a compilacao
das informagdes recebidas, para consubstanciar os rela-
térios do Observatorio Regional do Turismo e as agoes e
decisdes da TURISPETRO;

VII. Operar os programas de computador especificos
para catalogacao de registros de fluxo de informacbes;

VIIl. Manter atualizacdo permanente dos dados no
sistema de informacdes turisticas para garantir a quali-
dade do servico;

IX. Desempenhar outras atividades afins.
17 - Séo atribuicées do Chefe da Divisdo de Apoio
Administrativo:

. Executar, orientar, supervisionar e controlar a realizacdo
de atividades administrativas e burocraticas pertinentes;

Il. Coordenar e executar os servicos de arquivamento,
emissao e recebimento de documentos e lancamentos;

lll. Realizar o atendimento, bem como controlar a
agenda do Secretario e a rotina interna;

IV. Manter o controle dos processos que circulam
em sua area;

V. Prestar informacoes sobre a Divisao aos superiores
imediatos;

VI. Apoiar a execucao das atividades realizadas pelos
servidores lotados em sua secao;

VII. Agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

VIIl. Requisitar material de consumo e material
permanente;

IX. Desempenhar outras atividades afins.

18-Sao atribuicoes do Chefe de Secdo de Controle Interno:

|. Executar as atividades com o objetivo de auxiliar
procedimentos de inspecao e auditoria contabil, financei-
ra, orcamentaria, operacional e patrimonial;

II. Avaliar o cumprimento das metas previstas nos pro-
gramas, projetos e atividades administrativas, providenciando
andlises e rotinas de avaliacdo quanto ao PPA e LDO;

Il. Verificar e avaliar os resultados quanto a econo-
micidade, eficiéncia e eficacia na gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial;

IV. Atuar na verificacdo de conformidade quanto a
execucao de contratos, convénios e outros acordos bilaterais,

V. Acompanhar e avaliar os processos de prestacao de
contas, tomada de contas e tomada de contas especial do
ordenador de despesa e demais responsaveis por dinheiro,
bens e outros valores publicos, pertinentes a sua Secretaria;

VI. Desempenhar outras atribuigoes afins.
19 - Séo atribuices do Chefe de Divisdo de Apoio
Financeiro:

. Participar do levantamento de informacdes para a
elaboracéo dos Orcamentos, Lei de diretrizes Orcamen-
tarias e Planos Plurianuais;

Il. Conhecer as dotacoes orcamentarias e verificar se
os valores estao corretamente alocados;

Il. Emitir e/ou controlar a emissao dos empenhos;

IV. Controlar a execucao orcamentaria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

V. Elaborar planilhas solicitando suplementacoes,
quando for o caso;

V1. Acompanhar aexecucdo da despesa e dareceita prevista;

VII. Controlar os saldos dos empenhos estimativos
no decorrer do exercicio;

VIIIl. Desempenhar outras atividades afins.

20— S&o atribuicoes do Chefe de Secao de Patrimo-
nio e Suprimentos:

|. Exercer o controle dos bens tombados através da
emissdo dos termos de responsabilidade, transferéncias,
cessdes e empréstimos;

II. Manter controle da localizacdo e dos responsaveis
pelos bens;

Il Fazer conferéncias periodicas dos bens patrimoniais,
bem como oinventériofisico geral dos bens ao fim do exercicio;

IV. Relatar as chefias superiores problemas de extra-
vios, roubos ou perecimentos de bens, solicitando apu-
racao através dos meios pertinentes, quando for o caso;

V. Manter em arquivo toda a documentacéo relativa
de aquisicao dos bens;

VI. Classificar os bens, dando parecer quanto a
viabilidade de tombamento;

VII. Efetuar rotinas de baixa de bens, adotando os
procedimentos legais necessarios;

VIIl. Fazer, ao fim do exercicio, o inventario fisico
patrimonial, descrevendo especificaces, valores unitérios
e 0 valor total dos bens adquiridos durante o exercicio
para subsidiar o setor Contabil e para prestacao de contas
as chefias superiores, ao Controle Interno do Municipio
e ao Tribunal de Contas do Estado;

IX. Requisitar material de consumo e material
permanente;

X. Manter atualizado o cadastro de fornecedores;

XI. Centralizar a aquisicdo de bens e servicos ne-
cessarios para o bom funcionamento da TURISPETRO;

XiIl. Analisar os pedidos recebidos, atentando para o
tipo de mercadoria, quantidade e qualidade exigidas para
providenciar o atendimento dos mesmos;

Xill. Inteirar-se das publicagbes comerciais, propagan-
das de fabricantes e outros aspectos que informem sobre
variedade, qualidade e precos das mercadorias, para efetuar
a compra do melhor material com um minimo de custo;

XIV. Desempenhar outras atividades afins.

21 —Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Recursos
Humanos:

|. Promover a preparacdo dos expedientes relativos
aos servidores lotados na Secretaria de acordo com as
instrucoes baixadas pela Secretaria de Administracao e
de Recursos Humanos;

Il. Promover a elaboracao e controle dos atos de
recrutamento e de selecdo de pessoal;

Ill. Promover a elaboracao de oficios, declaracdes
e expedientes do 6rgao, bem como instruir processos
administrativos concernentes as suas atribuicoes;

IV. Coordenar as atividades de avaliagdo e desempe-
nho e outras necesséarias ao desenvolvimento funcional
do pessoal da Prefeitura;

V. Informar aos servidores sobre o andamento dos
procedimentos administrativos;

VI. Desempenhar outras atribuicdes afins.

22 - Séo atribuicoes do Encarregado de Apoio
Administrativo:

XVIII. Apoiar a execucao das atividades realizadas
pelos servidores lotados em sua secao;

XIX. Agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

XX. Auxiliar a requisicao de material de consumo e
material permanente;

XXI. Promover a preparacao dos expedientes relativos
aos servidores lotados na Secretaria de acordo com as
instrucoes baixadas pela Secretaria de Administracao e
de Recursos Humanos;

XXII. Zelar e promover a organizagao, a manutengao
e o controle das instalacdes e dos equipamentos da
Secretaria, solicitando aos érgaos competentes reparos
que se fizerem necessarios;

XXIIIl. Promover e gerir as acdes relacionadas a su-
primentos, despesas e gestao administrativa necessdrias
ao funcionamento da Secretaria.

23 - Sao0 atribuicdes do Chefe da Secéo do Obser-
vatério Regional do Turismo:
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|. Coletar, processar e divulgar dados sobre as
atividades turisticas do Municipio e regido, mantendo
inventario dos recursos turisticos deste, com a finalidade
de dar suporte a politica governamental para o setor;

II. Cuidar da insercao dos subsidios e informacdes para
0 banco de dados do Turismo, mantendo-o atualizado;

Il. Organizar as informacdes e dados coletados e prepa-
rar relatérios estatisticos de visitacao e informacdes turfsticas.

IV. Auxiliar a Geréncia de Turismo na elaboracdo
de relatorios relacionados a pesquisa de campo visando
coleta de dados e subsidios;

V. Proceder ao levantamento e planejar o aproveita-
mento dos recursos turisticos do Municipio e regido, bem
como estudar as suas potencialidades,

VI. Manipular dados turisticos obtidos nos pontos
de entrada de turistas

VII. Executar tarefas correlatas e submeter-se a pro-
gramas de treinamento, a critério de sua chefia.

VIII. Elaborar dados de informacdes turisticas;

IX. Analisar os efeitos dos polos emissores e recep-
tores de turistas sobre individuos, grupos ou categorias
sociais, interpretar dados sobre os costumes, praticas e
habitos dos fluxos turisticos;

X. Desempenhar outras atividades afins.

24— S&o atribuicoes do Chefe da Secao de Turismo:

|. Coordenar e organizar os recepcionistas dos Cen-
tros de Informacoes Turisticas;

Il. Orientar e executar atividades relacionadas a
recepcao e atendimento do publico nos Centros de
Informacoes Turisticas;

ll. Controlar e desenvolver a escala de trabalho e o
local de atividade de cada recepcionista a si subordinado;

IV. Comunicar & Geréncia Operacional a necessi-
dade de manutencdo e conservacao nos Centros de
Informacao;

V. Requisitar material de consumo e material per-
manente;

VI. Auxiliar na rotina administrativa e na dindmica de
implementacao de projetos do setor turistico;

VII. Planejar, analisar e executar eventos turisticos;

VIII. Colaborar com as empresas de turismo, quando
solicitado e mediante supervisao, em estudos que visem
uma melhor prestagdo de servicos e consequente incre-
mento do turismo na regido

IX. Proceder a andlise e confeccdo de relatorios se-
toriais e o detalhamento e consolidacao de informacdes;

X. Fazer cumprir as atividades programadas no caso
de auséncia de superior hierarquico;

XI. Desempenhar outras atividades afins.

25 -S40 atribuicdes do Chefe da Secao Operacional
de Eventos:

|. Coletar, processar e divulgar dados sobre as
atividades turisticas do Municipio e regido, mantendo
inventario dos recursos turisticos deste, com a finalidade
de dar suporte a politica governamental para o setor;

II. Cuidar da insercao dos subsidios e informagdes para
0 banco de dados do Turismo, mantendo-o atualizado;

IIl. Organizar as informagoes e dados coletados e prepa-
rar relatérios estatisticos de visitacdo e informacoes turisticas;

IV. Auxiliar na elaboracao de relatérios relacionados a
pesquisa de campo visando coleta de dados e subsidios;

V. Proceder ao levantamento e planejar o aproveita-
mento dos recursos turfsticos do Municipio e regido, bem
como estudar as suas potencialidades;

VI. Manipular dados turisticos obtidos nos pontos
de entrada de turistas;

VII. Executar tarefas correlatas e submeter-se a pro-
gramas de treinamento, a critério de sua chefia;

VIII. Elaborar dados de informacoes turisticas;

IX. Analisar os efeitos dos polos emissores e recep-
tores de turistas sobre individuos, grupos ou categorias
sociais, interpretar dados sobre os costumes, praticas e
habitos dos fluxos turisticos;

X. Desempenhar outras atividades afins.

ANEXO XV
IMCE - Instituto Municipal
de Cultura e Esportes de Petropolis

O presente anexo Unico descreve as atribuicoes dos
servidores do IMCE, investidos em cargos e funcoes de
direcdo, chefia e assessoramento.

1 — S&o atribuicdes do Presidente do IMCE:

|. Elaborar e coordenar, juntamente com a Superinten-
déncia e a Diretoria, o Planejamento Estratégico do IMCE;

II. Encaminhar, a Controladoria Geral do Municipio, para
remessa ao Tribunal de Contas do Estado: a) o balancete men-
sal; b) Relatdrios de Atividades; ) Prestacdes de contas dos
eventos realizados; d) outros documentos previstos em lei;

Ill. Convocar e presidir as reunides dos Conselhos
Deliberativo e Curador;

IV. Autorizar as despesas consignadas no orcamento
e/ou extra-orcamentarias;

V. Assinar convénios, contratos, acordos e ajustes,
quando autorizado pelo chefe do executivo;

VI. Movimentar, juntamente com o Diretor Adminis-
trativo-Financeiro, os recursos, fundos e contas do IMCE;

VII. Executar a politica comercial, criando fontes de
receita e executar a politica de exploragao e publicidade
nos locais sob sua tutela;

VIIl. Desempenhar outras atribuicoes afins, necessa-
rios para o bom funcionamento do instituto.

2 — S&o atribuicdes Chefe de Secdo Apoio Admi-
nistrativo

I. Executar, orientar, supervisionar e controlar a
realizacdo de atividades administrativas e burocraticas
pertinentes ao IMCE;

Il. Coordenar e executar os servicos de arquivamento,
emissao e recebimento de documentos e lancamentos;

ll. Manter o controle dos processos que circulam
no IMCE;

IV. Prestar informacdes sobre o IMCE aos outros
6rgao da Administracao;

V. Apoiar a execucao das atividades realizadas pelos
servidores lotados no IMCE;

VI. Agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

VII. Requisitar material de consumo e material
permanente;

VIII. Redigir os documentos oficiais do Presidente.

3 —Sao atribuicoes do Assessor Juridico

|. Desenvolver, quando solicitado, estudos juridicos;

II. Assessorar diretamente o Presidente em assuntos
juridicos;

IIl. Emitir pareceres sobre questoes de natureza juridica;

IV. Realizar estudos e pesquisas por solicitacdo do
Presidente;

V. Vistar minutas de contratos e convénios em que
for parte o IMCE;

VI. Acompanhar o andamento das acdes judiciais
em que o IMCE for parte;

VII. Orientar a preparacao das informagoes a serem
prestadas pelo Presidente quando solicitado pelo Poder
Judiciario, Ministério Publico e/ou Defensoria Publica

VIIl. Manter o Presidente informado sobre os processos
emandamento, providéncias adotadas e despachos proferidos;

IX. Desenvolver estudos, organizar e manter cole-
tanea de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do IMCE;

X. Participar de reunides internas e externas, asses-
sorando diretamente o presidente nas questoes juridicas;

XI. Exercer outras atividades correlatas;

4 — Sao atribuicdes do Assessor de Planejamento
e Captagao

I. Assessorar diretamente o Presidente nos assuntos
de sua competéncia;

II. Executar tarefas relativas a elaboracéo, acompa-
nhamento e execucdo de projetos estratégicos e estru-
turantes, nas areas do Esporte e da Cultura;

Ill. Acompanhar e apoiar as acoes do Superintenden-
te de Cultura e do Coordenador de Esporte, de acordo

com suas necessidades, quando na execugdo dos projetos
estratégicos e estruturais de suas areas de competéncia;

IV. Desenvolver e adequar projetos com o perfil
exigido pelas agéncias financiadoras publicas e empresas
patrocinadoras de projetos culturais e esportivos, para
obtencao de recursos financeiros;

V. Pesquisar e estudar formas efetivas de captacéo
de recursos para a realizacdo de projetos estruturais e
eventos nas areas culturais e esportivas;

V1. Planejar estratégias para a efetiva captagao de recursos;

VII. Estabelecer relacionamentos e atuar de forma
pro-ativa para o fortalecimento das parcerias publico-
-privadas, com vistas a viabilizacao dos projetos do IMCE,
ou dos projetos de terceiros chancelados por esta;

VIII. Responsabilizar-se pela reunido da documen-
tagdo necessdria para consubstanciar os projetos que
buscarao recursos de origem publica e/ou privada;

[X. Encaminhar e acompanhar o processo de capta-
¢ao de recursos financeiros, para garantir o cumprimento
das normas e parametros exigidos pelos financiadores;

X. Atualizar-se constantemente na Legislacdo de
Captagao de Recursos.

5 —Sao atribuicoes do Assessor de Comunicacao:

I. Assessorar diretamente o Presidente nos assuntos
de sua competéncia;

IIl. Coordenar atividades relacionadas a comunicacao
interna e externa do IMCE, bem como a divulgacao de
suas realizacoes;

IIl. Assessorar o Presidente do IMCE e os diretores
superintendentes na eventual exposicdo na midia;

IV. Consultar fontes diversas de interesse e informar-
-se dos acontecimentos, para organizar e redigir releases,
press kits e outros materiais informativos para aimprensa;

V. Responder pela criagdo de textos e acompanhar a pro-
dugdo das publicacdes assinadas pelo IMCE, bem como de
sua folheteria e web site, no que tange ao design e contetido;

VI. Aprovar releases e press kits previamente, com
as Diretorias e Superintendéncias competentes do IMCE;

VII. Atuar pré-ativamente, buscando pautas e contatos
que possam contribuir, através de entrevistas, releases, artigos
assinados e outros, para o enriquecimento do conhecimento
organizacional do IMCE, em suas dreas de competéncia;

VIII. Estabelecer relacionamento pro-ativo com ve-
fculos e 6rgaos de imprensa locais, regionais, nacionais
e internacionais com vistas a publicacdo e divulgacao
de assuntos e eventos relevantes para o IMCE e para
o desenvolvimento da Cultura e do Esporte, na cidade.

6 — Sao atribuicdes do Superintendente de Cultura

|. Responsabilizar-se pela gestao das atividades cul-
turais, artisticas e de entretenimento do IMCE;

II. Propor a formulagéo de politicas de estimulo ao
desenvolvimento da Cultura no Municipio;

IIl. Identificar e selecionar oportunidades para a for-
mulacao e implantacao de projetos estruturantes da area
da Cultura, buscando sua viabilizacao através de parcerias
de cooperagdo com organismos e instituicdes publicos e/
ou privados, nacionais e internacionais;

IV. Promover e apoiar a divulgacdo do potencial
cultural do municipio no Brasil e exterior;

V. Planejar e desenvolver a agenda cultural do
Municipio, estimulando a sua expansao e otimizacao;

VI. Sugerir a adocao de medidas que visem a preserva-
¢ao do patriménio historico, artistico e cultural e das tradicdes
e manifestacoes folcldricas peculiares do municipio;

VII. Zelar pela correta utilizacao, valorizacdo e pre-
servacao do patriménio histérico e bens culturais sob a
guarda e administragdo do IMCE;

VIII. Orientar e incentivar programas de formagéo
e capacitacdo de recursos humanos para atender ao
desenvolvimento das atividades culturais do municipio;

IX. Promover a integragéo e a interface permanente
entre as realizacdes culturais e educacionais, tendo em
vista a valorizacdo da identidade, a promogao do bem
estar e a auto-estima dos cidadaos;

X. Dirigir e orientar as atividades culturais desenvol-
vidas pelos setores do IMCE;

Xi. Planejar, organizar e supervisionar servigos técnicos e
administrativos, estabelecendo principios, normas e funcoes
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para assegurar a correta aplicagdo, produtividade, eficiéncia
e continuidade das atividades culturais, com a finalidade de
dar suporte a politica governamental para o setor,

XlI. Coordenar e supervisionar o funcionamento de pro-
jetos e atividades nos diferentes espacos culturais do IMCE;

XIll. Efetuar a anélise e acompanhamento dos aspec-
tos técnicos, custos e programacao fisica das atividades
e eventos afins.

7 —Séo atribuicoes do Chefe de Secdo de Controle Interno

I. Chefiar e coordenar as atividades relacionadas
com o Sistema de controle Interno da Administracao
Direta do Municipio;

II. Apoiar a Secretaria de controle interno no exercicio
de sua missao institucional, supervisionado e auxiliando as
unidades executoras no relacionamento com o Tribunal de
Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de docu-
mentos e informagdes, atendimento as equipes técnicas,
recebimento de diligéncias, elaboracdo de respostas,
tramitacao dos processos e apresentacao dos recursos;

IIl. Assessorar o Presidente nos aspectos relacionados
com o controle interno e quanto a legalidade dos atos de
gestao, emitindo relatérios e pareceres sobre os mesmos;

IV. Interpretar e pronunciar-se sobre a legislagdo con-
cernente & execugao orcamentaria, financeira e patrimonial;

V. Medir e avaliar a eficiéncia, eficacia e efetividade
dos procedimentos de controle interno, através das ativi-
dades de auditoria interna a serem realizadas, mediante
metodologia e programagéo proprias, nos diversos sistemas
administrativos da Prefeitura, expedindo relatdrios com
recomendacdes para o aprimoramento dos controles;

V. Estabelecer mecanismos voltados a comprovar a
legalidade e a legitimidade dos atos de gestéo e avaliar
os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia e economici-
dade na gestao orcamentdria, financeira, patrimonial e
operacional do IMCE;

VII. Acompanhar a divulgagédo dos instrumentos
de transparéncia da Gestao Fiscal nos termos da Lei
de Responsabilidade Fiscal, aferindo a consisténcia das
informacoes constantes de tais documentos;

VIIl. Alertar formalmente a autoridade administrativa
competente para que instaure imediatamente a Tomada
de Contas, sob pena de responsabilidade solidaria, as acoes
destinadas a apurar os atos ou fatos, inquinados de ilegais,
legitimos ou antieconémicos que resuttem em prejuizo ao
erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem
prestadas as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque,
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos;

IX. Representar ao TCE, sob pena de responsabi-
lidade solidaria, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas;

X. Emitir parecer conclusivo sobre as contas anuais
prestadas pelo IMCE;

XI. Realizar outras atividades correlatas a funcao.
8 — Sao atribuicdes do Chefe de Secéo do Sistema
Municipal de Cultura

. Responsabilizar-se por toda coordenagdo do Siste-
ma Municipal de Cultura;

IIl. Acompanhar as reunides e atividades do Conselho
Municipal de Cultura, prestando atendimento e coorde-
nando as acoes por ele deliberadas;

ll. Manter atualizado o Sistema Municipal de Indi-
cadores Culturais;

IV. Acompanhar e manter didlogo com outros siste-
mas municipais, estaduais e federal;

V. Organizar as audiéncias publicas e Conferéncias
Municipais;
VI. Coordenar a elaboracéo de Editais Publicos;

VII. Realizar outras atividades inerentes ao setor,
sempre respondendo ao Superintendente de Cultura;

VIIl. Requisitar material de consumo e material
permanente;

IX. Chefiar o pessoal a si subordinado.

9 - Sao atribuicoes do Gerente do Theatro D. Pedro

. Gerir, organizar e coordenar as atividades desen-
volvidas no Theatro D. Pedro;

II. Prover atendimento ao publico quando solicitado
e apoiar, gerir e supervisionar a utilizacdo dos espacos do
Theatro D. Pedro e de seu anexo, por terceiros;

lll. Coordenar os servidores lotados no teatro;

IV. Gerenciar e ser responsavel pela agenda de
programacéo do Theatro;

V. Gerenciar e orientar os servidores sobre a manu-
tencao e utilizacdo do imével e de seus equipamentos;

VI. Reportar-se e cumprir as determinagdes da
Superintendéncia de Cultura, no que se referir a admi-
nistracao financeira e a manutencdo do e no que tange
as atividades artisticas e culturais desenvolvidas em suas
dependéncias;

VII. Zelar para que as producdes realizadas no teatro
sejam montadas e executadas dentro dos parametros
técnicos determinados;

VIIIl. Fazer cumprir o regimento interno do teatro, de
forma a garantir o uso adequado de suas instalacdes e
equipamentos, de acordo com o perfil de exceléncia a ser
estabelecido pela Superintendéncia de Cultura;

IX. Controlar fluxo de Bilheteria em Planilha prépria,
de acordo com os critérios estabelecidos pelo Departa-
mento Administrativo-Financeira;

X. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacdes vigentes nas
areas de seguranga, salide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos érgaos fiscalizadores.

10 — S&o atribuicdes do Chefe da Secao Técnica do
Theatro D. Pedro

|. Executar, orientar, supervisionar e controlar e a realiza-
cao de atividades técnicas no ambito do Theatro D. Pedro;

Il Auxiliar as equipes técnicas das producdes teatrais
e musicais que utilizarem o teatro;

Il Supervisionar e executar atividades de sonoriza-
¢ao, cenotécnica e iluminacao de acordo com a necessi-
dade de cada evento;

IV. Apoiar e coordenar a montagem e preparacao
de exposicdes, mostras e eventos;

V. Prestar orientagdo técnica e supervisionar a
realizacdo de eventos, fornecendo apoio institucional e
operacional sempre que necessario;

VI. Controlar e viabilizar a utilizacdo de maquinario
e equipamentos;

VII. Disponibilizar os profissionais técnicos lotados
no teatro para a prestacao de servicos;

VIIl. Realizar outras atividades inerentes ao setor;

IX. Requisitar material de consumo e material
permanente;

X. Chefiar o pessoal a si subordinado.

11 - Sao atribuicbes do Chefe da Secao de Opera-
cdes do Theatro D. Pedro

|. Manter os servicos de manutencao, conservacao
e limpeza do prédio;

Il. Manter e zelar pela conservacéo e limpeza dos
camarins e dreas de circulagdo do teatro, especialmente
em dias de espetéculos;

IIl. Coordenar pequenos servigos de copa, recepcoes,
coffee-breaks, e afins quando realizados dentro do teatro;

IV. Elaborar e controlar escalas de trabalho de servi-
dores subordinados a este Setor;

V. Coordenar os servidores lotados no setor Opera-
cional para a melhor realizagdo das atividades;

VI. Verificar o correto cumprimento das atividades
requisitadas;

VII. Auxiliar o Gerente do teatro em fungoes perti-
nentes a realizacdo de eventos;,

VIIl. Apoiar o cumprimento da agenda de atividades;

IX. Seguindo orientacéo superior, zelar pelo bom uso

dos equipamentos do teatro e pela integridade fisica de
suas instalagoes.

12 - S&o atribuicoes do Gerente do Centro de
Cultura Raul de Leoni

|. Gerir, organizar, coordenar, supervisionar e admi-
nistrar o Centro de Cultura;

Il. Prover atendimento ao publico quando solicitado,
e apoiar, gerir e supervisionar a utilizacdo dos espacos do
Centro de Cultura por terceiros;

lll. Gerenciar e orientar os servidores lotados no
Centro de Cultura;

IV. Responsabilizar-se pela manutengéo e pelas for-
mas de utilizacdo do Centro de Cultura, articulando-se
com a Superintendéncia de Cultura e com suas geréncias;

V. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacoes vigentes nas
4reas de segurangca, salide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacoes dos 6rgaos fiscalizadores;

VI. Supervisionar atividades realizadas no Centro de
Cultura, bem como as respectivas licencas que devem
ser providenciadas pelos organizadores junto aos érgaos
publicos, para a realizacao das atividades programadas;

VIIl. Acompanhar as montagens e desmontagens das
estruturas moveis voltadas para a realizacdo de eventos e
exposicdes no Centro de Cultura, no que tange a logistica
e utilizagdo das melhores préticas para a conservagdo das
obras de arte e pecas do patriménio eventualmente expostas;

VIIl. Responder pela Administracdo do Centro de
Cultura, ressalvadas as responsabilidades dos Diretores
e Superintendentes.

13 — Séo atribuicdes do Chefe da Secdo de Apoio
Administrativo do Centro de Cultura Raul de Leoni

|. Executar, orientar, supervisionar e controlar a
realizacdo de atividades administrativas e burocraticas
pertinentes ao Centro de Cultura Raul de Leoni;

Il. Desenvolver atividades de assessoria e organizacao
administrativa:

Ill. Receber, expedir, controlar e elaborar todos os
expedientes, correspondéncias, protocolos e processos
que circulam em sua drea e distribui-los aos demais
setores competentes;

IV. Coordenar e executar os servicos de arquivamen-
to, emissao recebimento de documentos, lancamentos,
atendimento, controle de agenda e rotina interna;

V. Prestar informacdes sobre a secao aos superiores
imediatos;

VI. Apoiar a execucao das atividades realizadas pelos
servidores lotados em sua secao;

VII. Agilizar o fluxo dos trabalhos administrativos;

VIIl. Requisitar material de consumo e material
permanente;

IX. Chefiar os servidores a si subordinados.

14—S&o atribui¢des do Gerente da Biblioteca Municipal

|. Gerenciar a Biblioteca Municipal Gabriela Mistral,
reportando-se sempre que necessario ao Superintendente
de Cultura;

Il. Gerir, coordenar, organizar e orientar os servidores
lotados na Biblioteca;

lll. Pesquisar e planejar a aquisicdo de material
bibliogréfico;

IV. Manter atualizado registro em formulario préprio
de visitantes e usudrios da Biblioteca;

V. Orientar a catalogacdo e disponibilizacdo do acervo;

VI. Zelar pela conservacao, recuperagdo e manu-
tencdo dos documentos e publicacdes constantes no
Arquivo Historico;

VII. Elaborar e incentivar programas que visem a
ampliacao de visitantes e leitores a Biblioteca Municipal;

VIIl. Desenvolver e efetivar projetos em parceria
com os outros setores do IMCE, de atividades culturais e
artisticas na Biblioteca;

IX. Elaborar projetos de iniciacdo e incentivo a leitura, dis-
ponibilizando-os as escolas publicas e privadas do Municipio;

X. Cooperar na implantagdo e pratica do Planeja-
mento Estratégico do IMCE;

XI. Realizar estudos relacionados a melhoria da
qualidade das rotinas da area de recursos humanos e
demais areas administrativas;

Xil. Dar subsidios e informacoes para a elaboracao
de concursos publicos;

XIll. Providenciar informacdes inerentes aos processos
trabalhistas e de comissdes de sindicancia.

15 — S&o atribuicdes do Chefe da Secao do Arquivo
Histérico

|. Manter e coordenar o arquivo histérico do muni-
cipio e a historiografia petropolitana;

II. Fornecer informacoes para processos sobre docu-
mentos historicos arquivados;
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Il Providenciar a catalogacéo, descricdo e arquiva-
mento de documentos antigos obedecendo aos critérios
de temporariedade;

IV. Realizar atendimento ao publico;
V. Manter atualizada a descricao do acervo histérico;
VI. Chefiar o pessoal a si subordinado.

16 — S&o atribuigdes do Assessor Adjunto da Casa
do Colono

|. Assessorar diretamente o Superintendente de
Cultura nos assuntos de sua competéncia;

Il. Gerir, organizar, coordenar e supervisionar as
atividades culturais realizadas na Casa do Colono;

Ill. Zelar pela manutencdo do acervo la existente,
de acordo com as determinagdes estabelecidas pela
Superintendéncia de Cultura;

IV. Manter em perfeito funcionamento todas as
dependéncias do Centro Cultural, observando, anotando
e encaminhando a Superintendéncia de Cultura suas
eventuais necessidades de manutencao ou reposicoes;

V. Cumprir as determinagdes da Superintendéncia de
Cultura, da Diretoria Administrativo-Financeira, da Secao
de Patrimonio e da Geréncia de Operacional, sempre que
pertinente e respeitando os limites de sua competéncia;

VI. Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo;

VII. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacdes vigentes nas
areas de seguranca, satide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos 6rgaos fiscalizadores.

17 —S&o atribuicdes do Assessor Adjunto do Centro
Cultural de Nogueira

I. Assessorar diretamente o Superintendente de
Cultura nos assuntos de sua competéncia;

II. Gerir, organizar, coordenar e supervisionar as ativi-
dades culturais realizadas no Centro Cultural de Nogueira;

lll. Zelar pela manutencao do acervo la existente,
de acordo com as determinacdes estabelecidas pela
Superintendéncia de Cultura;

IV. Manter em perfeito funcionamento todas as
dependéncias do Centro Cultural, observando, anotando
e encaminhando a Superintendéncia de Cultura suas
eventuais necessidades de manutencao ou reposicoes;

V. Cumprir as determinagoes da Superintendéncia de
Cultura, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competéncia;

VI. Requisitar materiais e controlar o estogue minimo
de produtos de consumo;

VII. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacoes vigentes nas
areas de seguranga, salide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacoes dos 6rgaos fiscalizadores.

18— Séo atribuicdes do Assessor do Centro Cultural
de Cascatinha

|. Assessorar diretamente o Superintendente de
Cultura nos assuntos de sua competéncia;

II. Gerir, organizar, coordenar e supervisionar as ativida-
des culturais realizadas no Centro Cultural de Cascatinha;

ll. Zelar pela manutencéo do acervo 1a existente,
de acordo com as determinagdes estabelecidas pela
Superintendéncia de Cultura;

IV. Manter em perfeito funcionamento todas as
dependéncias do Centro Cultural, observando, anotando
e encaminhando a Superintendéncia de Cultura suas
eventuais necessidades de manutengao ou reposicoes;

V. Cumprir as determinacdes da Superintendéncia de
Cultura, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competéncia;

VI. Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo;

VII. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacdes vigentes nas
areas de seguranca, saude e meio ambiente, em especial
no que tange as orientagdes dos érgaos fiscalizadores.

19— S&o atribuicoes do Assessor do Centro Cultural
de Pedro do Rio

I. Assessorar diretamente o Superintendente de
Cultura nos assuntos de sua competéncia;

Il. Gerir, organizar, coordenar e supervisionar as
atividades culturais realizadas no Centro Cultural de
Pedro do Rio;

ll. Zelar pela manutencao do acervo la existente,
de acordo com as determinacdes estabelecidas pela
Superintendéncia de Cultura;

IV. Manter em perfeito funcionamento todas as
dependéncias do Centro Cultural, observando, anotando
e encaminhando a Superintendéncia de Cultura suas
eventuais necessidades de manutencao ou reposicoes;

V. Cumprir as determinagdes da Superintendéncia de
Cultura, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competénci;

VI. Requisitar materiais e controlar o estogque minimo
de produtos de consumo;

VII. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislagdes vigentes nas
areas de seguranga, salide e meio ambiente, em especial
no que tange as orientagdes dos 6rgaos fiscalizadores.

20— S&o atribuicoes do Assessor Adjunto do Centro
Cultural da Posse

I. Assessorar diretamente o Superintendente de
Cultura nos assuntos de sua competéncia;

Il. Gerir, organizar, coordenar e supervisionar as
atividades culturais realizadas no Centro Cultural da Posse;
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Ill. Zelar pela manutencao do acervo la existente,
de acordo com as determinacoes estabelecidas pela
Superintendéncia de Cultura;

IV. Manter em perfeito funcionamento todas as
dependéncias do Centro Cultural, observando, anotando
e encaminhando a Superintendéncia de Cultura suas
eventuais necessidades de manutencao ou reposicoes;

V. Cumprir as determinagdes da Superintendéncia de
Cultura, sempre que pertinente e respeitando os limites
de sua competéncia;

VI. Requisitar materiais e controlar o estoque minimo
de produtos de consumo;

VII. Zelar pelo cumprimento, em todas as atividades
desenvolvidas, das normas e legislacdes vigentes nas
dareas de seguranca, salde e meio ambiente, em especial
no que tange as orientacdes dos érgaos fiscalizadores.

21-S&o atribuicoes do Assessor de Projetos Especiais

I. Assessorar diretamente o Superintendente de
Cultura nos assuntos de sua competéncia;

IIl. Coordenar a implantacao e o desenvolvimento dos
projetos culturais permanentes e temporarios do IMCE,
junto aos bairros e comunidades do Municipio;

Ill. Receber propostas e projetos culturais para de-
senvolvimento nos bairros e comunidades do Municipio,
encaminhando os mesmos para andlise da Superintendéncia
de Cultura;

IV. Providenciar a coleta de informagoes junto ao publico
para efetuar a avaliacao do desempenho do Municipio em
relacao as atividades culturais, alimentando os indicadores;

V. Buscar projetos que realizem atividades culturais
visando integrar a cultura local;

VI. Realizar outras atividades determinadas pelo
Superintendente de Cultura.

22 — Sao atribuicbes do Chefe da Divisao do Coral
Municipal

. Chefiar, coordenar e realizar as atividades burocra-
ticas do Coral Municipal de Petrépolis;

II. Cuidar do controle da agenda de apresentagoes;

IIl. Desenvolver projetos e programas visando maior
visibilidade aos trabalhos realizados.

IV. Ocupar a posicao de regente assistente, auxiliando
no que for necessario;

V. Zelar pela conservacao do acervo de partituras
do Coral Municipal;

VI. Requisitar material de consumo e material per-
manente;

VII. Chefiar o Pessoal a si subordinado.

23-Sa0 atribuicoes do Diretor Administrativo Financeiro

. Executar as politicas e diretrizes que devem orientar
as atividades administrativas e financeiras do IMCE;




70 [internet [N

DIARIO OFICIAL

PODER EXECUTIVO

PETROPOLIS ANO XXIV N° 5169
12/4/2017 QUARTA-FEIRA

II. Dirigir, orientar e supervisionar as atividades rela-
cionadas as areas:

a) de Administracao e Recursos Humanos;
b) Financeira e Contabil;
¢) Orcamentéria;
d) Tramitacao e arquivamento de documentos;
e) Ao departamento de Patrimonio;
f) Ao setor de compras;
g) As atividades de seguranca;
h) A Geréncia Operacional;
ll. Manter sob sua guarda e responsabilidade os
livros préprios do IMCE.
IV. Fazer cumprir as normas legais relativas as licita-
cOes e contratos administrativos;

V. Centralizar a aquisicao de bens e servicos neces-
sarios ao regular e eficiente desenvolvimento do IMCE;

VI. Promover, quando for o caso, a realizacéo de es-
tudos de viabilidade econémico-financeira das atividades
programadas pelo IMCE;

VII. Controlar as receitas e despesas do IMCE;

VIIl. Gerir os recursos disponiveis do IMCE através
de aplicagoes financeiras em bancos oficiais, de forma
a preservar o poder aquisitivo dos ativos monetarios;

IX. Colaborar na implantacéo e execucdo do plano
estratégico;

X. Desempenhar outras atividades afins;

XI. Projetar e fazer cumprir as politicas e diretrizes
que devem orientar as atividades administrativas e
financeiras do IMCE;

XIl. Supervisionar a elaboracdo da proposta orca-
mentdria do IMCE;

Xlll. Acompanhar a movimentacao bancaria,
responsabilizando-se pela guarda dos talonarios;

XIV. Estabelecer, juntamente com o Presidente e
os demais Diretores, Superintendéncia e Assessores, 0
Planejamento Estratégico do IMCE.

24 — S&o atribuicdes do Chefe da Divisao de Apoio
Operacional

I. Coordenar os servidores lotados no setor Opera-
cional para a melhor realizagdo das atividades;

II. Verificar o correto cumprimento das atividades
requisitadas;

IIl. Auxiliar diretamente o Presidente na gestao do
pessoal de apoio a ele subordinado;

IV. Indicar ao Presidente a contratacéo de atividades
necessarias a manutencao e operacionalizacdo dos
servicos do IMCE sempre que esta ndo possuir em seu
quadro pessoal habilitado para desenvolver tal atividade;

V. Manter os servicos de manutencéo, conservagao
e limpeza dos prédios, jardins e areas de entorno, admi-
nistrados pelo IMCE;

VI. Elaborar e controlar escalas de trabalho de servi-
dores subordinados a este Setor;

VII. Distribuir os servidores para a manutengdo dos
prédios de acordo com a necessidade de cada imével;

VIII. Dar suporte a Superintendéncia de Cultura quan-
do da organizacdo e montagem dos eventos externos;

IX. Requisitar material de consumo e material
permanente;

X. Controlar o consumo do material de limpeza e
manutencao;

Xl. Chefiar o Pessoal a si subordinado.

25 — S&o atribuicoes do Chefe da Secdo de Patriménio

|. Exercer o controle dos bens tombados através da
emissao dos termos de responsabilidade, transferéncias,
cessoes e empréstimos;

Il. Manter controle da localizacao e dos responsaveis
pelos bens;

IIl. Fazer conferéncias periddicas dos bens patrimo-
niais, bem como o inventario fisico geral dos bens ao
fim do exercicio;

IV. Relatar as chefias superiores problemas de extra-
vios, roubos ou perecimentos de bens, solicitando apu-
racao através dos meios pertinentes, quando for o caso;

V. Manter em arquivo toda a documentagao relativa
de aquisicdo dos bens;

VI. Classificar os bens, dando parecer quanto a
viabilidade de tombamento;

VII. Tombar o bem, registrando seu nimero de
tombamento e afixando a placa patrimonial, registrando
sua localizagdo bem como seu responsavel, quando da
aquisicao dos bens;

VIII. Efetuar rotinas de baixa de bens, adotando os
procedimentos legais necessarios;

IX. Fazer, ao fim do exercicio, o inventério fisico pa-
trimonial, descrevendo especificagdes, valores unitarios e
o valor total dos bens adquiridos durante o exercicio para
subsidiar o setor Contabil e para prestacdo de contas as
chefias superiores, ao Controle Interno do Municipio e
ao Tribunal de Contas do Estado;

X. Requisitar material de consumo e material per-
manente;

XI. Chefiar o Pessoal a si subordinado.

26— Sao atribuicdes do Chefe da Secao de Recursos
Humanos

|. Responsabilizar-se pelas atividades relacionadas a
gestao de pessoal, no dmbito do IMCE;

Il. Recrutar, selecionar, preparar e dirigir o pessoal ne-
cessario aos servicos ligados ao funcionamento do IMCE;

IIIl. Criar e gerir processos e sistemas de avaliacdo;

IV. Realizar desligamento ou transferéncia de servidores;

V. Promover a integracao entre os setores do IMCE;

VI. Zelar pelo bem estar dos servidores;

VII. Treinar e desenvolver ou responsabilizar-se pelo
treinamento e desenvolvimento dos servidores;

VIIl. Determinar a alocacao de servidores, nos diver-
sos setores do IMCE;

IX. Promover pesquisas periodicas para aferir a mo-
tivacdo e comprometimento dos servidores, com apoio
de consultoria externa;

X. Manter e atualizar constantemente o arquivo de
fichas funcionais dos servidores do IMCE;

XI. Manter atualizado o quadro de lotacdo de
pessoal, zelando pela sua observancia quanto ao limite
de funcionarios;

XIl. Orientar a execucdo das tarefas relativas a
concessao de beneficios e direitos adquiridos dos fun-
cionarios do IMCE;

Xill. Conhecer a legislacdo especifica de pessoal do Fun-
cionalismo Publico, visando observar sua correta aplicagdo;

XIV. Coordenar, fiscalizar e supervisionar a elabora-
cao, classificacao e emissao dos documentos relacionados
a folha de pagamento, contracheques, consignacoes,
relatorios fiscais, salario, familia, vale-transporte, e afins;

XV. Responsabilizar-se pela geracao de todos os
documentos obrigatérios inerentes ao pagamento de
pessoal, tais como SEFIP, RAIS, DIRF, etc.

XVI. Proceder a retencéo e a arrecadacao dos des-
contos previdencidrios dos servidores;

XVII. Confeccionar mensalmente o quadro de-
monstrativo do pagamento dos servidores, calculando
descontos e efetuando lancamentos.

XVIIl. Coordenar a emissao de relatorios para o
Tribunal de Contas e demais 6rgaos fiscalizadores;

XIX. Elaborar periodicamente relatérios de informagoes
gerenciais sobre as atividades e resultados obtidos pela area;

XX. Realizar outras atividades inerentes ao setor.

XXI. Requisitar material de consumo e material
permanente;

XXII. Chefiar o pessoal a si subordinado.

27 —Sao atribuicdes do Chefe da Divisdo de Orcamento

. Participar do levantamento de informacdes para a
elaboracéo dos Orcamentos, Lei de diretrizes Orcamen-
trias e Planos Plurianuais;

Il. Conhecer as dotacoes orcamentarias e verificar se
os valores estao corretamente alocados;

lll. Emitir e/ou controlar a emissao dos empenhos
de verba;

IV. Controlar a execucdo orcamentéria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos;

V. Elaborar planilhas solicitando suplementacoes,
quando for o caso;

VI. Acompanhar a execucdo da despesa e da receita
prevista;

VII. Controlar os saldos dos empenhos estimativos
no decorrer do exercicio;

VIIl. Chefiar o Pessoal a si subordinado.

28 - Sao atribuicdes do Coordenador Municipal
de Esportes

|. Responsabilizar-se pela gestdo das atividades
esportivas e de lazer do IMCE;

II. Propor a formulagdo de politicas de estimulo ao
desenvolvimento do Esporte no Municipio;

IIl. Identificar e selecionar oportunidades para a for-
mulacéo e implantacao de projetos estruturantes da area
do Esporte, buscando sua viabilizacdo através de parcerias
de cooperacao com organismos e instituicdes publicos e/
ou privados, nacionais e internacionais;

IV. Orientar e incentivar programas de formacao
e capacitagdo de recursos humanos para atender ao
desenvolvimento das atividades esportivas do municipio;

V. Dirigir e orientar as atividades esportivas desen-
volvidas pelos setores do IMCE;

VI. Planejar, organizar e supervisionar servicos
técnicos e administrativos, estabelecendo principios,
normas e fungdes para assegurar a correta aplicacéo,
produtividade, eficiéncia e continuidade das atividades
esportivas, com a finalidade de dar suporte a politica
governamental para o setor;

VII. Coordenar e supervisionar o funcionamento de pro-
jetos e atividades nos diferentes espacos esportivos do IMCE;

VIII. Efetuar a andlise e acompanhamento dos aspec-
tos técnicos, custos e programacao fisica das atividades
e eventos afins;

IX. Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos
esportes amadores e da Educagéo Fisica no Municipio,
estimulando a pratica dos esportes;

X. Dirigir os equipamentos municipais destinados a
prética de esportes;

XI. Promover programas desportivos e de lazer, de
interesse da populacao;

XIl. Analisar e propor atividades recreativas e de
lazer, que atendam as expectativas e especificidade de
cada regido da cidade;

XIll. Promover e incentivar acdes para a prética de
atividades inclusivas para 32 idade e deficientes.

29-Sao atribuicdes do Gerente de Politicas Publicas
Esportivas

|. Gerenciar os recursos humanos da Coordenadoria
de Esportes;

I Aplicar as nogdes de direito, gestdo e marketing
esportivo;

lll. Organizar Competicoes, Eventos e Programas
Esportivos e de Lazer;

IV. Integrar e coordenar sua equipe de trabalho;

V. Reportar-se sempre ao Coordenador Municipal
de Esportes, dando retorno das principais questoes e
assuntos relevantes da pasta;

VI. Aproximar as liderangas esportivas, empresarios e
lideres comunitarios as acdes e Programas desenvolvidos
pela Coordenadoria;

VII. Praticar os atos pertinentes as atribuicdes que
Ihe forem determinadas pela chefia direta.

30 - Sao atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto
de Projetos Esportivos

I. Assessorar diretamente o Coordenador Municipal
de Esportes nos assuntos de sua competéncia;

II. Responsavel pelo acompanhamento dos trabalhos de
construgao e reforma de instalagdes esportivas em Projetos
e Programas Esportivos Federais, Estaduais e Municipais;

IIl. Responsavel pelos Projetos e Programas Federais,
Estaduais e Municipais em vigéncia no Municipio.

IV. Responsavel pela elaboracdo de projetos espor-
tivos em todas as suas manifestacbes para captacao de
recursos junto as esferas Federais, Estaduais e Municipais;

V. Realizar o acompanhamento da fases de execucao
de Projetos e Programas esportivos realizados com verbas
Federais, Estaduais e/ou Municipais em que o IMCE figure
como responsavel pelo projeto.
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31 — Sao atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto
de Politicas e Legislacao Esportivas

I. Assessorar diretamente o Coordenador Municipal
de Esportes nos assuntos de sua competéncia;

II. Coordenar a elaboracdo de manuais, normas,
procedimentos, rotinas e relatérios;

IIl. Assessorar na elaboracdo da proposta orcamen-
taria do IMCE, acompanhar sua execucéo, créditos adi-
cionais e atividades relacionadas com o plano plurianual;

IV. Receber e encaminhar informacoes, reclamacoes,
criticas, elogios ou sugestdes sobre o desempenho dos
servigos prestados;

V. Supervisionar e avaliar as atividades relacionadas
com os programas instituidos.

32 — Sao atribuicdes do Assessor Técnico Adjunto
de Politicas Esportivas

I. Assessorar diretamente o Coordenador Municipal
de Esportes nos assuntos de sua competéncia;

Il. Gerir e orientar as atividades de pesquisa relativas
ao Esporte, no ambito municipal, estadual e federal;

IIl. A partir dos dados compilados, elaborar relatérios
e outros estudos que consubstanciem a elaboracao de
politicas publicas adequadas ao desenvolvimento do setor
esportivo do Municipio e regido;

IV. Manter atualizados e disponiveis para consulta todos
os dados, graficos, relatérios e levantamentos que orientem
0s projetos estratégicos propostos por sua assisténcia;

V. Acompanhar e dar suporte a elaboracao de pro-
jetos estruturantes da area esportiva;

VI. Elaborar e atualizar os indices dos indicadores de
desempenho do IMCE, em suas diversas areas de atuagao;

VII. Relacionar-se com as demais instancias pertinen-
tes das esferas municipal, estadual e federal, sempre que
necessario, a fim de obter e oferecer informacoes atuali-
zadas sobre assuntos relativos a sua drea de competéncia.

33 — S&o atribuicdes do Assessor de Esporte Co-
munitario

. Assessorar diretamente o Coordenador Municipal
de Esportes nos assuntos de sua competéncia;

II. Planejar e Organizar os Eventos Esportivos e de
Lazer nas Comunidades;

ll. Atualizar anualmente o Cadastro de Comuni-
dades do Municipio, incluindo os espacos esportivos
de cada local;

IV. Detectar potenciais valores esportivos nas Co-
munidades;

V. Atuar em apoio e consonancia com 0s outros
Segmentos da Coordenadoria;

VI. Auxiliar na elaboracao, execucao e fiscalizacao de
Projetos e Programas esportivos do Municipio;

VII. Difundir os valores do esporte entre os jovens.

34— Séo atribuicdes do Assessor de Esporte de Alto
Rendimento

. Assessorar diretamente o Coordenador Municipal
de Esportes nos assuntos de sua competéncia;

II. Planejar, Organizar e Acompanhar os Eventos e
Acdes relacionadas ao Esporte de alto rendimento que
acontecem e potencialmente podem ser implantados ou
realizados no Municipio;

Ill. Organizar as Selecbes Municipais nas diversas
modalidades esportivas;

IV. Atualizar anualmente o Cadastro de Instituicoes,
atletas e equipes de Alto Rendimento do Municipio e
0s espagos esportivos pertinentes e apropriados para a
pratica de cada modalidade;

V. Detectar potencias valores esportivos;

VI. Atuar em apoio e consonancia com 0s outros
Segmentos da Coordenadoria;

VII. Auxiliar na elaboracéo, execucao e fiscalizacao de
Projetos e Programas esportivos do Municipio;
VIII. Difundir os valores do esporte entre os jovens.

35 — S&o atribuicoes do Assessor de Esportes para
Grupos Especiais e Idosos

. Assessorar diretamente o Coordenador Municipal
de Esportes nos assuntos de sua competéncia;

II. Planejar, Organizar e Acompanhar os Eventos e
Acdes relacionadas aos grupos especiais e idosos que
acontecem e potencialmente podem ser implantados
ou realizados no Municipio;

Iil. Dinamizar as acdes sdcias esportivas e de lazer
para este segmento;

IV. Atualizar anualmente o Cadastro de Equipamen-
tos Esportivos e Areas de Lazer adaptadas e apropriadas
para o uso destes Grupos;

V. Atuar em apoio e consonancia com 0s outros
Segmentos da Coordenadoria;

VI. Auxiliar na elaboracao, execucao e fiscalizacdo de
Projetos e Programas esportivos do Municipio;

VII. Difundir os valores do esporte entre estes grupos.
36 — Séo atribuicdes do Assessor de Esportes Uni-
dade da Posse

|. Assessorar diretamente o Coordenador Municipal
de Esportes nos assuntos de sua competéncia;

IIl. Planejar, Organizar e Acompanhar os Eventos e
Acoes Esportivas no Céu da Posse;

Il Detectar potencias valores esportivos;

IV. Atuar em apoio e consonancia com os outros
Segmentos da Coordenadoria;

V. Auxiliar na elaboracéo, execucao e fiscalizacao de
Projetos e Programas esportivos do Municipio;

VI. Difundir os valores do esporte entre os jovens.

37 —Séo atribuicdes do Supervisor Geral de Esporte
de Rendimento

. Assessorar diretamente o Coordenador Municipal
de Esportes nos assuntos de sua competéncia;

Il. Planejar, Organizar e Acompanhar os Eventos
e Acoes relacionadas ao Esporte de rendimento que
acontecem e potencialmente podem ser implantados
ou realizados no Municipio;

lll. Organizar as Selegdes Municipais nas diversas
modalidades esportivas;

IV. Atualizar anualmente o Cadastro de Instituicoes,
atletas e equipes de Rendimento do Municipio e os es-
pacos esportivos pertinentes e apropriados para a pratica
de cada modalidade;

V. Detectar potencias valores esportivos;

VI. Atuar em apoio e consonancia com 0s outros
Segmentos da Coordenadoria;

VII. Auxiliar na elaboracéo, execucao e fiscalizacao de
Projetos e Programas esportivos do Municipio;

VIII. Difundir os valores do esporte entre os jovens.
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