PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

LEIN° 570 DE 22 DE JUNHO DE 2016.

Dispbe sobre a nova organizagao
administrativa do Poder Executivo,
dando, ainda, outras providéncias
correlatas.

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

CAPITULO |

DA NOVA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO

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

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

Il - Orgdos de assessoramento - com a responsabilidade de assistir ao
Prefeito e dirigentes de alto nivel hierarquico no planejamento, na organizacao e no
acompanhamento e controle das atividades da Administracdo Municipal;

Il - Orgédos auxiliares — com a atribuicio de executar as tarefas
administrativas e financeiras, com a finalidade de apoiar aos demais na consecuc¢ao
de seus objetivos institucionais;

IV — Org&os de administracéo especifica — com a atribuicdo de executar os
servi¢os considerados finalisticos da Administracdo Municipal
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Artigo 2° - Consideram-se criados os seguintes Orgaos:

| — ORGAOS COLEGIADOS

a) Conselho Municipal Comunitario;

b) Conselho Municipal de Defesa Civil;

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

d) Conselho Municipal de Urbanismo e Arquitetura,

e) Conselho Municipal Antidrogas;

f) Conselho Municipal de Educacéo;

g) Conselho Municipal de Saude;

h) Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural,

i) Conselho Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial,

]) Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;

k) Conselho Municipal Tutelar;

[) Conselho Municipal do Bem Estar Social;

m) Conselho Municipal de Alimentac&o Escolar;

n) Conselho Municipal de Cultura;

0) Conselho Municipal de Desporto e Lazer;

p) Conselho Municipal de Emprego;

g) Conselho Municipal de Farmacia;

r) Conselho Municipal de Defesa do Consumidor;

s) Conselho Municipal dos Direitos Humanos;

t) Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa ldosa;

u) Conselho Municipal de Turismo;

v) Conselho Municipal Distrital;

w) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

x) Conselho Municipal de Transporte Coletivo e Transito;

y) Conselho Municipal de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Fundo de
Desenvolvimento do Ensino Fundamental;

z) Conselho Municipal de Assisténcia e Orientacdo Agropecuaria - Industrial;

aa) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social;

bb) Conselho Municipal de Ciéncia,

cc) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

dd) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Programa de
Garantia de Renda Minima;

ee) Conselho Municipal da Unidade de Gestdo Energética,

ff) Conselho Municipal da Saude Animal;

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

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

d) Gabinete do Prefeito e Gabinete do Vice - Prefeito

Il - ORGAOS AUXILIARES

a) Secretaria Municipal de Administracao (SMA),
b) Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento (SMFAP)

IV - ORGAOS DE ADMINISTRACAQO ESPECIFICA

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Trabalho e Renda -
SMDETR

b) Secretaria Municipal de Meio Ambiente - SMMA
c) Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Infraestrutura - SMOUI

d) Secretaria Municipal de Assistencia Social, Direitos Humanos e Habitacao
- SMASDH

e) Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura Esporte e Lazer - SMECEL
f) Secretaria Municipal de Saude — SMS
g) Secretaria Municipal de Ordem Publica — SMOP

CAPITULO I

DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

SECAO |
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Governo, estruturada na forma do anexo I,
compete:

| - prestar assisténcia ao Chefe do Poder Executivo em suas relacdes
politico-administrativas com 0s municipes, 0rgaos e entidades publicas e privadas,
associacdes comunitérias e de classe;

Il - assistir pessoalmente ao Chefe do Poder Executivo, bem como preparar e
expedir a sua correspondéncia;
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Il - preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Chefe do Poder
Executivo;

IV — organizar e manter sob sua responsabilidade os decretos, portarias e
outros atos normativos pertinentes ao Executivo Municipal;

V - responsabilizar-se pela execucéo das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete do Prefeito;

VI - executar atividades de assessoramento legislativo, acompanhando a
tramitacdo de projetos de interesse do Executivo junto ao poder Legislativo e manter
contatos com liderancas politicas e parlamentares do Municipio;

VII — divulgar as atuacdes da Prefeitura junto aos érgdos de comunicacgéo, e
desenvolver as atividades de cerimonial e de relacfes publicas;

VIII - promover e acompanhar a execugdo dos servicos de ouvidoria
municipal sob responsabilidade da Prefeitura;

IX - prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento,
coordenacao, controle e avaliacao das atividades desenvolvidas pela Prefeitura,

X - promover e acompanhar a execugédo do Plano Diretor e demais planos
setoriais;

Xl - promover a elaboracdo e o0 acompanhamento de estudos e diagnésticos,
de programas e projetos voltados ao desenvolvimento do Municipio;

XIl - acompanhar a execucdo fisico-financeira de planos, programas e
projetos, assim como avaliar seus resultados;

XIll - elaborar, em coordenacdo com os demais 6rgdos da Prefeitura, as
diretrizes orcamentarias, a proposta orcamentaria anual e o Plano Plurianual, de
acordo com as politicas do Governo;

XIV - executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades,
com vistas ao fomento das atividades turisticas;

XV - propor politicas e estratégias para o desenvolvimento das atividades
turisticas no Municipio;

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

XVII - articular-se com organismos, publicos e/ou privados, visando ao
aproveitamento de incentivos e recursos para o0 desenvolvimento turistico do
Municipio;

XVIII - executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades,
com vistas ao fomento das atividades turisticas;

XIX - organizar e executar planos, programas e eventos que tenham por
objetivo incentivar o turismo no Municipio;

XX - relacionar-se com entidades publicas e privadas visando ao apoio e a
formacao de eventos turisticos no Municipio;
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XXI - organizar e implantar o calendario de eventos turisticos do Municipio;
XXII - divulgar os eventos turisticos do Municipio;

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

XXIV - desempenhar outras atividades afins.

SECAO Il
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 4° - A Procuradoria Geral do Municipio, estruturada na forma do anexo Il,
compete:

| - defender e representar, em juizo ou fora dele, os direitos e interesses do
Municipio;

Il - promover a cobranca judicial da divida ativa do Municipio ou de quaisquer
outras dividas que ndo forem liquidadas nos prazos legais;

Il - redigir, em articulagho com os 06rgdos municipais interessados,
anteprojetos de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e
outros documentos de natureza juridica;

IV - assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a desapropriacéao,
alienacéo e aquisicao de iméveis pela Prefeitura e nos contratos em geral,

V - assistir juridicamente ao Prefeito nas atividades relativas as licitagdes;

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

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

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

IX - velar pelo cumprimento dos principios basicos de cidadania e de respeito
aos direitos humanos, bem como promover e supervisionar as atividades de
protecdo ao consumidor no ambito municipal;

X - proporcionar o assessoramento juridico-legal aos 6rgdos da Prefeitura;
XI - desempenhar outras atividades afins.
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SECAOQ Il

DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 5° - A Controladoria Geral do Municipio, estruturada na forma do anexo
[ll, compete:

| - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e dos
programas de governo, bem como comprovar a legalidade e avaliar os resultados
guanto a eficacia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial nos érgdos e
entidades da Administragdo Municipal.

Il - exercer o controle de operacdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio;

[l - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;

IV - examinar as demonstracées contabeis, orcamentarias e financeiras,
inclusive relatorios, de 6rgaos e entidades da Administragcdo Municipal,

V - examinar as prestacbes de contas dos agentes da Administracao
Municipal responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda
Municipal;

VI - exercer o controle contabil, financeiro, orcamentario e patrimonial da
Administragdo Municipal, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, bem como da aplicacdo de subvencdes e renuncia de receitas;

VII - programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acdes setoriais a cargo
da Controladoria no ambito do Governo Municipal;

VIII - exercer a prestagdo de contas dos contratos e convénios celebrados
pelo Municipio, bem como dos recursos a ele repassados;

IX - propor, as autoridades municipais competentes, a aplicacdo das
penalidades cabiveis, aos gestores inadimplentes;

X - propor ao Prefeito, quando for o caso, o bloqueio de transferéncia de
recursos do Tesouro Municipal,

XI - fiscalizar e fazer a tomada de contas dos 6érgaos de administracao
centralizada encarregados de movimentacao de dinheiros e valores;

XIl - desempenhar outras atividades afins.
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SECAO IV
DOS GABINETES DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

Art. 6° - O Gabinete do Prefeito e o Gabinete do Vice - Prefeito, estruturada na
forma do anexo IV, compete:

ao Gabinete Do Prefeito:

| — assessorar diretamente o Prefeito na sua representacdo civil, social e
administrativa,

Il — assessorar o Prefeito na adocdo de medidas administrativas que propiciem a
harmonizacao das iniciativas dos diferentes érgdos municipais;

Il — prestar assessoramento, encaminhando-lhe, para pronunciamento final, as
matérias que lhe forem submetidas pelo Prefeito;

IV — elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracao de sua agenda administrativa e social;

V — encaminhar para publicacdo os atos do Prefeito, articulando-se, para efeito de
observancia a prazos, requisitos e demais formalidades legais, com a Secretaria de
Governo e a de Administracao;

VI — apoiar o Prefeito no acompanhamento das ac¢des das demais Secretarias, em
sincronia com o plano de governo municipal,

VII — coordenar, em articulacdo com a Secretaria de Governo, o atendimento as
solicitacdes e convocacgdes da Camara Municipal de Porto Real;

VIII — cuidar da administracdo geral do prédio em que funciona o Gabinete do
Prefeito, zelando pelos bens imoéveis e moveis, incluindo acervo de obras de arte;

IX — coordenar a elaboracdo de mensagens e exposi¢coes de motivos do Prefeito a
Céamara Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de atos normativos, em
articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou secretario da area especifica;

X — controlar a observancia dos prazos para emissdo de pronunciamentos,
pareceres e informagdes da responsabilidade do Prefeito;
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Xl — receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade,
providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area;

Xl — supervisionar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administracdo Municipal que contem com a participacédo do Prefeito;

XIII — promover mecanismos de interacdo da populacdo com o Gabinete do Prefeito,
através de Central de Relacionamentos que possibilite a manifestacdo do cidadao
sobre assuntos pertinentes ao governo municipal,

XIV — proceder no ambito do 6rgéo a gestdo e ao controle financeiro dos recursos
orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas e dos
recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

XV — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Prefeito
Municipal.

Ao Gabinete do Vice-Prefeito

XVI — planejar, executar e acompanhar as acdes complementares e subsidiarias da
gestdao municipal, em consonéncia com o Gabinete do Prefeito;

XVII — assistir 0 Vice-Prefeito no exame dos assuntos politicos e administrativos, na
analise de processos e demais documentos submetidos a sua apreciacao e decisao;

XVIII — assistir o Vice-Prefeito em suas relacdes com autoridades, entidades civis,
politicas e religiosas e com o publico em geral,

XIX — preparar as audiéncias do Vice-Prefeito;
XX — providenciar a representacéo civil do Vice Prefeito;
XXI — assessorar o Vice-Prefeito em assuntos politicos, sociais e econdmicos;

XXII — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo Vice -
Prefeito Municipal.
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SECAO V

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Art. 7° - A Secretaria Municipal de Administracdo, estruturada na forma do
anexo V, compete:

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

a) Beneficios funcionais;

b) Ingresso, movimentacéo e lotacao;

c) Programas de capacitacao e de educagéo continuada,

d) Planos de carreira, cargos e vencimento;

e) Plano de saude dos servidores publicos e seus dependentes;
f) Progressao funcional;

g) Remuneracéo;

h) Pericia médica;

i) Melhoria das condi¢Bes de saude ocupacional dos servidores publicos municipais
e a prevencao contra acidentes de trabalho;

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

k) Programas de atracéo e permanéncia dos servidores publicos;
I) Programas de valorizac&o do servidor publico, calcados no desempenho;

Il - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo de materiais e
servicos, envolvendo:

a) Licitacdes de material, obras e servicos;
b) Contratos de material, obras e servigos;
c) Estocagem e logistica de distribuicdo de material;

lIl - Gerenciar o Arquivo Historico visando ao resgate, a preservacao, a manutencéo
e a divulgacao do patrimoénio documental do Municipio;

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

V - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as ac¢fes de sua
area de competéncia,
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VI - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo patrimonial,
envolvendo:

a) Material adjudicado;
b) Bens méveis;
c¢) Transportes oficiais.

VIl - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestéo
previdenciéria.

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

IX - propor politicas e instrumentos de modernizacdo administrativa, de gestado de
pessoas e previdéncia municipal;

X - garantir a prestagdo de servicos municipais relativos a sua area de competéncia
de acordo com as diretrizes do programa de governo;

Xl - estabelecer diretrizes e metas para a atuacdo da Secretaria;

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

XIll - orientar e normatizar a aplicacdo, execucdo e gestdo da Tecnologia de
Informacdo e Comunicagcdes no ambito das atividades relacionadas as
competéncias da Secretéria, integrando-as;

XIV - expedir circulares, instrugbes, portarias, ordens de servico e demais
disposi¢cdes normativas, compativeis com a legislacdo de pessoal e previdéncia que
se destinem a complementar;

XV - desenvolver, de forma articulada com as outras Secretarias, as atividades
relacionadas com o planejamento, a formulacédo, a normatizacdo e a execucao de
politicas e planos de desenvolvimento Municipal, relacionados as suas respectivas
areas de competéncia;

XVI - supervisionar, coordenar, orientar e controlar, de forma articulada com as
Secretarias, a execucao dos programas, projetos e acdes relacionados as suas
respectivas areas de competéncia.

SECAQ VI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

Art. 8° - A Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento, estruturada na
forma do anexo VI, compete:

10
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| -a formulacédo da politica econémica-tributaria do Municipio;

Il - estudo, regulamentacéo, fiscalizacdo e controle da aplicacado da legislacao
tributéria;

lll- orientacdo dos contribuintes para a correta observancia da legislagcéo
tributéria;

IV- planejamento fiscal,

V- arrecadacao e fiscalizacdo de tributos;

VI- contencioso administrativo-fiscal;

VII- controle da Divida Ativa do Municipio;

VIlI- formulacédo da politica financeira e orgamentéria do Municipio;

IX- execucdo de atividades centrais referentes aos sistemas orcamentarios e
financeiros;

X- planejamento financeiro;

XI- processamento central de despesas publicas;
Xll- tesouraria;

XIll- administracao da divida publica;

XIV- contabilidade geral do Municipio;

XV- coordenar a elaboragcdo dos instrumentos de planejamento municipal —
Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orcamentarias — LDO, e Lei
Orcamentaria Anual — LOA, bem como proceder ao acompanhamento da
execucao orcamentaria e 0 monitoramento da acao governamental,

XVI- coordenar e sistematizar a producdo de informacdes estratégicas para a
acao governamental.

XVII- formulacao e execuc¢do da politica de crédito do Governo do Municipio.

XVIII- promover a integracao institucional dos diversos 6rgaos da Administracao
Municipal;

XIX- coordenar, acompanhar e monitorar a implementacdo do Plano de Acéo
Estratégica Municipal;

XX- acompanhar a implementacdo dos programas e projetos integrados e
estratégicos;

XXI- proceder levantamentos e elaborar estudos e pesquisas para subsidiar as
guestdes estratégicas da acado governamental,

XXIII- conduzir os processos de captacao de recursos externos para as acoes
estratégicas;

11
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SECAO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO,
TRABALHO E RENDA

Art. 9° - A Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdémico, Trabalho e
Renda, estruturada na forma do anexo VII, compete:

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

Il - incentivar e orientar a instalacédo e a localizacdo de industrias que utilizem
0s insumos disponiveis no Municipio;

[ll - promover a execucdo de programas de fomento as atividades industriais
e comerciais compativeis com a vocacdo da economia local;

IV - incentivar e orientar a formacgéo de associacdes e outras modalidades de
organizagao voltadas para as atividades econémicas do Municipio;

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

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

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

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

IX - promover a realizacdo de estudos e a execugcdo de medidas, visando ao
desenvolvimento das atividades agropecudrias do Municipio e sua integracdo a
economia local e regional;

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

XI - articular-se com entidades publicas e privadas para promocdo de
convénios e implantacdo de programas e projetos nas areas de agricultura e
pecudria;

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

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

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

12
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XV - executar programas municipais de pesquisa e fomento a producéo
agricola e ao abastecimento, especialmente de hortifrutigranjeiros e alimentos de
primeira necessidade;

XVI - incrementar as areas de oportunidades de ocupacdo e melhoria da
renda para as populacdes mais carentes.

XVII - apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

XVIII - planejar e implementar acBes estratégicas referentes a promocgéo e
geracdo de emprego e renda;

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

XX- promover o levantamento da forca de trabalho do Municipio,
incrementando e orientando 0 seu aproveitamento Nos servigos e obras municipais,
bem como em outras instituicdes publicas e particulares;

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

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

XXIIlI - promover o empreendedorismo e a geracdo de negocios e de
oportunidades de trabalho e renda;

XXIV - desempenhar outras atividades afins

SECAO VI
SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Art. 10 - A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, estruturada na forma do
anexo VI, compete:

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

Il - promover atividades de educag¢do ambiental no Municipio;

[l - articular-se com 6rgéos estaduais e federais competentes e, quando for o
caso, com outros Municipios, objetivando a solucao de problemas comuns relativos
a protecdo ambiental;

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

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

VI - propor e participar da realizagcdo de estudos relativos ao zoneamento, ao
parcelamento e ao uso e ocupacao do solo visando assegurar a prote¢cao ambiental;
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VII - estabelecer areas em que a acdo da Prefeitura relativa a qualidade
ambiental, deva ser prioritaria;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

SECAO IX
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E INFRAESTRUTURA

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e Infraestrutura,
estruturada na forma do anexo IX, compete:

| - executar as atividades de analise e aprovacdo de projetos de obras
particulares;

Il - responsabilizar-se pela elaboracdo e manutencdo atualizada do Plano
Diretor do Municipio;

Il - responsabilizar-se pela elaboracdo e implantacdo dos instrumentos
estabelecidos pelo Estatuto da Cidade, em articulacdo com os 6rgdos municipais
afins;

IV - fiscalizar o cumprimento das normas referentes as construcdes
particulares;

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

VI - promover a execucdo das atividades de urbanizacdo no ambito
municipal,

VII - realizar os servigos de fiscalizacdo de posturas nas areas sob sua
responsabilidade;

VIII - propor, acompanhar e supervisionar os projetos a cargo de terceiros, de
obras publicas municipais, tendo em vista o desenvolvimento urbano, a estética
urbana, a seguranca das edificacBes, a preservacdo do ambiente natural e a
prevencao de desastres naturais;

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

X - promover e supervisionar as atividades de construcéo, de edificacédo e de
manutencao de obras publicas municipais;

XI - manter e conservar proprios, edificagdes e instalagbes para prestacdo de
servigos a comunidade;

XII - promover a elaboracdo de projetos a cargo da Prefeitura, de obras
publicas municipais e os respectivos orcamentos, indicando os recursos financeiros
necessarios para o atendimento das respectivas despesas;
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XIII - verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua conveniéncia
e utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e a conclusédo
de cada empreendimento;

XIV - promover e supervisionar 0s servigcos de construgcdo, pavimentagao,
manutencao e conservacao de estradas, caminhos municipais e vias urbanas;

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

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

XVII - promover a execucdo de trabalhos topograficos e de projetos
indispensaveis as obras e servigos a cargo da Secretaria;

XVIII- supervisionar a execucdo dos servicos de coleta de lixo e sua
destinacdo final, de capina, varri¢cdo e limpeza das vias e logradouros publicos;

XIX- supervisionar os servigos de conservacado e manutencao dos parques e
jardins do Municipio, bem como arborizac&o dos logradouros publicos;

XX- supervisionar e zelar pela administragdo dos cemitérios municipais;

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

XXII - conservar, manter e administrar a frota de veiculos e maquinas da
Prefeitura, bem como responsabilizar-se por sua guarda, distribuicdo e controle de
utilizacdo de combustivel e de lubrificantes;

XXIIl — Realizar atividades de abastecimento de agua e a coleta e tratamento
do esgoto;

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

XXV Fiscalizar as atividades relacionadas ao saneamento basico no ambito
Municipal;

XXVI - desempenhar outras atividades afins.

SECAO X

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, DIREITOS HUMANOS
E HABITACAO - SMASDH

Art. 12 - A Secretaria Municipal de Acao Social e Habitacdo, estruturada na
forma do anexo X, compete:
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| - desenvolver a consciéncia politica da populagéo visando ao fortalecimento
das organiza¢Bes comunitérias, como forma de assegurar os direitos do cidadao;

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

[l - executar programas municipais decorrentes de convénios com 0Orgaos
publicos e privados que implementem politicas voltadas a assisténcia e ao bem
estar social da populacéao;

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

V - promover a execucdo das atividades relativas a habitacdo popular para
comunidades de baixa renda a cargo do Municipio;

VI - estabelecer uma politica habitacional que permita melhorar as condic6es
de moradia da populacao;

VII - incentivar a existéncia de cooperativas habitacionais;

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

IX - promover a urbanizacdo e a regularizacdo de areas de baixa renda,
passiveis de urbanizacgéo;

X - promover 0 reassentamento da populacdo desalojada, devido a
desapropriacdo da area habitacional, decorrente de obra publica ou desocupacéao
de &rea de risco;

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

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

XIII - propiciar alternativas para a solucédo dos atendimentos, através de maior
integracdo aos equipamentos comunitérios existentes;

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

XV - prestar apoio ao portador de deficiéncia e ao idoso;
XVI- promover o atendimento as necessidades da crianga e do adolescente;
XVII - desempenhar outras atividades afins.
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SECAO XI
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

Art. 13 - A Secretaria Municipal de Educacdo, Cultura, Esporte e Lazer
estruturada na forma do anexo Xl, compete:

| - formular a politica de educacdo do Municipio, em coordenagdo com 0O
Conselho Municipal de Educacéo;

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

[l - promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu
padrdo de qualidade;

IV - elaborar planos, programas e projetos de educacgéo, em articulagdo com
0s 6rgaos estaduais e federais da area;

V - garantir igualdade de condi¢cbes para 0 acesso e permanéncia do aluno
na escola;

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

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

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

IX - oferecer o servigco de creches e educacgao infantil, coordenando a sua
administracao e atendendo a criancas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;

X - desenvolver a orientagdo técnico-pedagdgica junto aos estabelecimentos
municipais de educacéo infantil e do ensino fundamental,

Xl - proporcionar a educacao de jovens e adultos, adequada as condi¢cdes do
educando;

XII - organizar os servicos de merenda escolar, transporte escolar, material
didatico e outros destinados a assisténcia ao educando;

XIlI - promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores,
supervisores e demais especialistas em educacao;

XIV - promover e supervisionar a execucao dos servigos relativos ao Fundo
Municipal de Educac¢éo, bem como ao Fundo de Manutencédo e Desenvolvimento da
Educacéo Basica e de Valorizagéo dos Profissionais da Educagao (FUNDEB);

XV - promover programas de educacao para o transito e de prevencao ao uso
de drogas;

XVI - promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;
XVII - formular e executar programas de esporte amador;
XVIII - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;
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XIX- organizar e executar eventos esportivos e recreativos de carater popular;

XX- promover, com regularidade, a execucdo de programas recreativos e de
lazer para a populacéo;

XXI- administrar pracas de esportes e demais equipamentos desportivos no
Municipio;

XXII- prestar assisténcia a formacédo de associacbes comunitarias com fins
esportivos e de recreacao;

XXIlI- executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades,
visando o fomento das atividades esportivas e recreativas;

XXIV- manter intercambio com outros 6rgaos e entidades relacionados ao
campo da cultura;

XXV- promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo
ao cultivo das ciéncias, das artes e das letras;

XXVI - administrar os centros culturais sob a responsabilidade do Municipio;
XXVII - proteger o patrimdnio cultural, artistico e historico do Municipio;
XXVIII - incentivar e proteger o artista e o artesao;

XXIX - documentar as artes populares;

XXX - promover, com regularidade, a execucdo de programas culturais de
interesse para a populacéo;

XXXI - desempenhar outras atividades afins.

SECAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Saude, estruturada na forma do anexo XIlI,
compete:

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

Il - coordenar, orientar e acompanhar a elaboracdo e a execucdo do Plano
Municipal de Saude;

[l - planejar, organizar, controlar e avaliar as acdes e 0s servi¢os publicos de
saude, bem como gerir e executar os servicos de saude do Municipio a cargo da
Prefeitura;

IV - participar do planejamento, programacdo e organizacdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Salde — SUS, no seu ambito de
atuacdo, em articulacdo com a direcdo estadual do Sistema e de acordo com
normas federais na area de saude;
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V - desenvolver e executar acfes de vigilancia a saude, assegurando o
cumprimento da legislagdo sanitaria em vigor;

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

VII - promover e supervisionar a execucao de cursos de capacitacdo para 0s
profissionais da area de saude do Municipio;

VIII - articular-se com a Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e
Lazer para a execuc¢do de programas de educacdo em salde e assisténcia a saude
nas escolas;

IX - promover a elaboragdo do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a
avaliacao dos resultados alcancados no ano anterior;

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

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

XII - coordenar a execucdo de programas municipais de saude, decorrentes
de contratos e convénios com Orgdos estaduais e federais que desenvolvam
politicas voltadas para a saude da populacéo;

XIlI - celebrar, no a&mbito do Municipio, contratos e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de saude, bem como controlar e avaliar sua execucao;

XIV - normatizar complementarmente as acdes e 0s servigcos publicos de
saude, no seu ambito de atuacao;

XV - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencao
de dados e informacg@es para o planejamento, controle e avaliacdo dos programas e
acOes da Secretaria,

XVI - promover e supervisionar a administracdo dos servicos relativos ao
Fundo Municipal de Saude;

XVII - desempenhar outras atividades afins.

SECAO Xl
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

Art. 15 - A Secretaria Municipal de Ordem Publica, estruturada na forma do
anexo Xlll, compete:

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

Il - tomar as medidas necessarias destinadas a preservar a moral da
populacdo e o restabelecimento da normalidade da vida comunitaria no Municipio
apos situacoes de emergéncia ou de calamidade publica;
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[ll- promover e supervisionar a execuc¢ao dos servicos de transito municipal,
no seu ambito de atuacdo, em coordenacdo com os 6rgdos competentes do Estado;

IV- gerenciar as atividades da Guarda Municipal;

V- garantir a seguranca do Patriménio Publico mediante atuacdo de todos os
departamentos sob sua responsabilidade;

VI- garantir o fluxo regular do transito no municipio e o cumprimento da
legislacdo propria pelos cidadédos, mediante fiscalizacdo ativa de toda a area
territorial do municipio;

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

VIII- promover a manutencdo continuada de todo o sistema de sinalizacéo
viaria do municipio;

IX- promover ac¢des que visem primordialmente a orientacdo da populacao
guanto a aplicacdo da legislacdo de transito vigente, através de programas de
educacdo a serem ministrados em campanhas publicitarias e demais instrumentos
de ampla divulgacéo;

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

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

Xll- garantir a seguranca dos cidaddos nos logradouros publicos em
atividades comuns e eventos realizados ou ndo pela municipalidade;

XIll- atuar em parceria com demais 6rgaos do Poder Judiciério e Policias de
outras esferas governamentais;

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

XV- fiscalizar os servigos publicos concedidos ou permitidos pelo Municipio;

XVI- promover a administracdo, a regulamentacao, a fiscalizacdo e o controle
de transportes publicos municipais, concedidos e permitidos, inclusive taxi e
transportes especiais;

XVII- desempenhar outras atividades afins.
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CAPITULO 1lI

DO REGIMENTO INTERNO

Art. 16 - O Regimento Interno da Prefeitura sera baixado por decreto do
Prefeito Municipal.

Paragrafo unico. O Regimento Interno explicitara:

| - as normas de trabalho que, por sua natureza, ndo devem constituir normas
em separado;

Il — os principios gerais de delegacao e exercicio de autoridade;

lll — orientacbes acerca da implantacdo da nova organizacdo administrativa
do Poder Executivo Municipal,

IV - outras disposi¢des julgadas necessérias.

Art. 17 - Através do Regimento Interno o Prefeito podera delegar
competéncia as diversas direcbes e chefias para proferir despachos decisorios,
podendo a qualquer momento, avocar a si, segundo seu Unico critério, a
competéncia delegada.

Paragrafo Unico. S&o indelegaveis as competéncias decisoérias do Chefe do
Executivo, nos casos previstos na Lei Organica do Municipio de Porto Real.

CAPITULO IV

DOS AGENTES POLITICOS

Art. 18 - Para os efeitos desta Lei, os Secretarios Municipais, o Procurador
Geral do Municipio e o Controlador Geral do Municipio sdo considerados agentes
politicos municipais, nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados quando assim
julgar conveniente.

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

DOS CARGOS E FUNCOES DE DIRECAO E CHEFIA

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

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

Art. 21- As funcdes gratificadas serdo instituidas para atender a encargos de
chefia, delegacao de atribuicdo ou delegacao de competéncia, para 0s quais ndo se
tenha criado cargo em comissao.

8 1° A criacdo de funcdo gratificada dependera de dotacdo orcamentaria
para atender as despesas dela decorrentes.

§ 2°. As funcgbes gratificadas ndo constituem situagdo permanente e sim
vantagem transitoria pelo efetivo exercicio de chefia, delegacdo de atribuicdo ou
competéncia.

8§ 3° Somente serdo designados para o exercicio de funcdo gratificada
servidores efetivos do quadro permanente da Prefeitura.

CAPITULO VI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 22 - Todos o0s Orgdos da Administracdo devem ser acionados
permanentemente no sentido de:

| - conhecer os problemas e as demandas da populacgéo;

Il - estudar e propor alternativas de solu¢des social e economicamente
compativeis com a realidade local;

[l - definir e operacionalizar objetivos de agao governamental;

IV - acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades que lhes
sao afetos;

V - avaliar periodicamente o resultado de suas agoes;
VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos.
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Art. 23 - O planejamento municipal adotara, como principio basico, a gestao
democrética e participativa, assegurando a ampla participacdo da sociedade e a
cooperacao das associacdes representativas.

Art. 24 - E assegurado o amplo acesso e a transparéncia no acesso as
informacdes disponiveis, por parte dos cidaddos e das entidades da sociedade civil
organizada, nos termos da Lei Federal 12.527, de 18 de novembro de 2011,
observado, ainda a Legislagcao Municipal correlata.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25- Fica o Poder Executivo autorizado a adotar as medidas para adaptar
0 orcamento, através da redistribuicdo dos saldos, das dotacdes, unidades
orcamentarias e categorias de programacao, visando fazer face a alteracdo da
organizagcdo administrativa proposta na presente Lei, de acordo com as Leis
Orcamentarias Vigentes no municipio

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

Art. 27- Extinto o 6rgdo da atual estrutura administrativa, de imediato
extinguir-se-a4 0 cargo em comissdo ou a funcéo gratificada correspondente a sua
direcdo ou a sua chefia, bem como os demais encargos sob essas formas de
provimento.

Art. 28- A nova organizacdo administrativa estabelecida nesta Lei entrara em
funcionamento gradativamente, a medida que os 6rgdos que a compdem forem
sendo implantados, segundo as conveniéncias da Administracdo e as
disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico. Fica o Poder Executivo autorizado a dispor, mediante
decreto, sobre a organizacdo e funcionamento da administracdo municipal, quando
ndo implicar aumento de despesa nem criacdo ou extingdo de 6rgaos publicos.

Art. 29- Ficam criados os cargos de provimento em comissdo e as funcdes
gratificadas, ordenados por simbolos, niveis de vencimentos e atribuigcbes,
constantes dos anexos | a XXVII desta Lei.

Paragrafo unico. Os valores dos vencimentos dos cargos de provimento em
comisséao e das fungdes gratificadas ficam fixados na forma do anexo X1V desta Lei.

Art. 30- Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir o crédito especial
necessario para atender as despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei.
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Art. 31- Ficam revogados a Lei Municipal n® 568/2016 e demais disposi¢cdes
em contrario.

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

Art. 32- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

José Roberto Pereira da Silva

Prefeito em Exercicio
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ANEXO |

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE
CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal SM 1
Subsecretario Municipal SSM 1
Subsecretario de Politicas Publicas SSM 1
Diretor de Assuntos Institucionais CC-1 1
Diretor de Atos Oficiais CC-1 1
Diretor de Comunicacao Social CC-1 1
Diretor do Departamento de Turismo e Eventos CC-1 1
Diretor de Gestdo e Assuntos Administrativos CC-1 1
Diretor de Politicas Publicas CC-1 1
Diretor da Ouvidoria CC-1 1
Diretor- Corregedor Geral CC-1 1
Coordenador de Jornalismo CC-2 1
Coordenador de Publicidade CC-2 1
Coordenador de Cerimonial CC-2 1
Coordenador do Setor de Turismo e Eventos CC-2 1
Assessor de Gestao de Banco de Dados CC-3 1
Assessor Regional | CC-3 1
Assessor Regional 1l CC-3 1
Assessor Regional Il CC-3 1
Assessor Regional 1V CC-3 1
Assessor Regional V CC-3 1
Assessor Regional VI CC-3 1
FUNQAO GRATIFICADA

Chefe de Setor FGR | 3




PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO Il

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE
CARGO SIMB VAGAS

Procurador Geral do Municipio SM 1
Subprocurador Geral do Municipio SSM 1
Diretor de Assuntos Trabalhistas e Licitacdes CC-1 1
Diretor Assuntos Tributarios e Contenciosos CC-1 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC-1 1
Diretor do PROCON CC-1 1
Assessor de Gabinete do PGM CC-3 1
FUNCAO GRATIFICADA

| Chefe de Setor FGRI 2
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ANEXO Il

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE
CARGO SIMB VAGAS

Controlador Geral do Municipio SM 1
Subcontrolador SSM 1
Diretor de Auditoria e Fiscalizagdo CC-1 1
Diretor Gestdo Administrativa CC-1 1
FUNQAO GRATIFICADA

| Chefe de Setor FGR | 2
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DOS GABINETES DO PREFEITO E DO VICE-PREFEITO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO

GABINETE DO PREFEITO

CARGO SIMB QUANTIDADE DE VAGAS
Chefe de Gabinete do Prefeito CC-1 1
Assessor de Gabinete CC-2 3
GABINETE DO VICE - PREFEITO
Chefe de Gabinete do Vice - Prefeito CC-1 1
Assessor de Gabinete CC-2 3
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal SM 1
Subsecretario Municipal SSM 1
Subsecretario de Compras, Licitacdo e Contratos SSM 1
Diretor de Departamento Pessoal CC-1 1
Diretor de Protocolo e Arquivo Geral CC-1 1
Diretor de Patrimdnio CC-1 1
Diretor de Almoxarifado CC-1 1
Diretor da Divisdo de Informatica CC-1 1
Diretor do Departamento de Compras CC-1 1
Diretor do Departamento de Licitagfes CC-1 1
Diretor de Contratos CC-1 1
Coordenador de Arquivo e Digitalizacdo CC-2 1
Coordenador de Contratos CC-2 1
Coordenador de Compras CC-2 1
FUNCAO GRATIFICADA

Chefe de Setor FGR | 05
Chefe de Setor FGR I 05

29



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

ANEXO VI

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE
CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal SM 1
Subsecretario de Financas SSM 1
Subsecretario de Planejamento SSM 1
Superintendente de Desenvolvimento e Planejamento CNE 1
Diretor de Contabilidade CC-1 1
Diretor de Tesouraria CC-1 1
Diretor de Execucdo Orcamentaria CC-1 1
Dir. de Departamento Tributario e Fiscalizacdo CC-1 1
Diretor de Planejamento CC-1 1
Diretor de Orcamento CC-1 1
Procurador da Fazenda Municipal CC-1 1
Coordenador da Cobranga Administrativa CC-2 1
Coordenador do Setor de Empenho e Liquidacéo CC-2 1
Coordenador da Diviséo de Agua e Esgoto CC-2 1
Coordenador de Cadastros Imobiliario e Mobiliario CC-2 1
Coordenador da Fiscalizacéo CC-2 1
Coordenador da Arrecadacéo Tributéria CC-2 1
Coordenador de Monitoramento e Avaliacdo de Gestéo CC-2 1
Coordenador de Convénios e Parcerias CC-2 1
FUNQAO GRATIFICADA

Chefe de Setor FGR | 05
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ANEXO VII

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO
E RENDA

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE
CARGO SIMB VAGAS

Secretério Municipal SM 1
Subsecretario SSM 1
Dir. de Industria, Comércio e Servigos CC-1 1
Dir. de Agronegdcio CC-1 1
Dir. de Trabalho e Renda CC-1 1
Coord. de Agricultura e Pecuéria CC-2 1
Assessor de Gestdo Administrativa CC-3 1
Chefe do SINE CcC-4 1
Assessor de Desenvolvimento Empresarial CC-4 3
Assessor para Atracdo de Investimentos CC-4 2
FUNCAO GRATIFICADA

Chefe de Setor FGR | 2
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal SM 1
Subsecretario SSM 1
Diretor de Meio Ambiente CC-1 1
Diretor de Gestédo Administrativa CC-1 1
Assessor da Divisdo de Fiscalizagdo e Controle Ambiental CC3 1
Assessor da Divisédo de Monitoramento e Licenciamento Ambiental CC-3 1
Assessor da Divisdo de Gestao das Unidades de Conservacao CC-3 1
Assessor da Divisdo de Residuos Sélidos CC-3 1
FUNQAO GRATIFICADA

| Chefe de Setor FGRI 4

32



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, URBANISMO E INFRA ESTRUTURA

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE
CARGO SIMB DE VAGAS

Secretario Municipal SM 1
Subsecretario SSM 1
Diretor de Planejamento e Projetos CC-1 1
Diretor de Saneamento Urbano CC-1 1
Diretor de Servicos Publicos CC-1 1
Diretor de Arquitetura e Urbanismo CC-1 1
Diretor de Procedimentos e Gestdo Administrativa CC-1 1
Diretor de Fiscalizagcdo CC-1 1
Coordenador de Projetos CC-2 1
Coordenador de Orcamento CC-2 1
Coordenador de Controle de Qualidade de Agua e Esgoto CC-2 1
Coordenador de Operacéo do Sistema de Abastecimento de Agua, Esgoto e Pluvial CC-2 1
Coordenador de Tratamento de Agua e Esgoto CC-2 1
Coordenador de Limpeza Urbana CC-2 1
Coordenador de Manutencéo e Reparo CC-2 1
Coordenador na Area de Cadastro CC-2 1
Coordenador na Area de Habite-se CC-2 1
Coordenador de Procedimentos e Gestdo Administrativa CC-2 1
Assessor de Controle de Qualidade de Agua CC-3 1
Assessor de Controle de Qualidade de Esgoto CC-3 1
Assessor do Sistema de Agua CC-3 1
Assessor do Sistema de Esgoto CC-3 1
Assessor de Operacéo de Tratamento de Agua CC-3 1
Assessor de Operagdo de Tratamento de Esgoto CC-3 1
Assessor de Coleta de Lixo Umido CC-3 2
Assessor de Varricdo CC-3 3
Assessor de Rogada e Capina CC-3 2
Assessor de Coleta e destinacdo de entulho CC-3 4
Assessor de Pavimentagao CC-3 2
Assessor de Proprios Municipais CC-3 2
FUNQAO GRATIFICADA

| Chefe de Setor [ FGRI [ 6
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ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, DIREITOS HUMANOS E
HABITACAO - SMASDH

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE
CARGO SIMB DE VAGAS

Secretario Municipal SM 1
Subsecretario SSM 1
Diretor de Direitos Humanos CC-1 1
Diretor de Procedimentos Administrativos CC-1 1
Diretor da Protec&o Social Bésica CC-1 1
Diretor da Protecdo Social Especial CC-1 1
Diretor de Habitacdo CC-1 1
Coord. de Assuntos Fundiérios CC-2 1
Assessor de Politicas Sociais de Segmentos CC-3 1
Assessor Executivo dos Conselhos CC-3 1
Assessor de Programas Sociais CC-3 1
Assessor de Programas Especiais CC-3 1
Assessor de Almoxarifado CC-4 1
Assessor de Beneficios Especiais CC-4 1
Assessor de Assuntos de Medidas Alternativas CC4 1
Assessor de Patrim6nio CC4 1
Assessor de Cadastramento Unico - CADUNI CC-4 1
Gerente da Casa Abrigo CC-4 1
FUNQAO GRATIFICADA

Chefe de Setor FGRI 6
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ANEXO Xl

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA, ESPORTE E LAZER

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE
CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal SM 1
Subsecretario SSM 1
Diretor de Procedimentos e Gestao Administrativa CC-1 1
Diretor de Cultura, Esporte e Lazer CC-1 1
Diretor de Transportes e Logistica CC-1 1
Diretor de Ensino CC-1 11
Coordenador de Programas de Esporte e Lazer CC-2 1
Coordenador de Procedimento e Gestao Administrativa CC-2 1
Coordenador de Programas Culturais CC-2 1
Coordenador de Projetos, Capacitacdo e Eventos CC-2 1
Coordenador de Nutricdo Escolar CC-2 1
Coordenador Pedagdégico CC-2 1
Coordenador Inspecdo Escolar CC-2 1
Coordenador de Movimentacédo e Estatistica CC-2 1
Assessor de Gestdo Administrativa CC-3 1
Assessor de Infra Estrutura, Conservacao e Transporte CC-3 1
Assessor de Transporte e Logistica CC-3 1
Assessor Nivel | CC-3 2
Assessor Nivel Il CC4 10
FUNQAO GRATIFICADA

Chefe de Setor FGR | 20
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ANEXO XII

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE
CARGO SIMB VAGAS
Secretario Municipal SM 1
Subsecretario SSM 1
Subsecretario de Compras, Licitacdo e Contratos SSM 1
Superintendente da Saude da Mulher CNE 1
Superintendente do Hospital - HMSFA CNE 1
Superintendente dos Programas de Saulde CNE 1
Superintendente do Servico Municipal de Odontologia CNE 1
Diretor Tesoureiro CC-1 1
Diretor de Controle e Avaliacdo e Auditoria CC-1 1
Diretor do Dep. da Atencao Especializada CC-1 1
Diretor do Departamento Médico CC-1 1
Diretor de Acdes Programéticas CC-1 1
Diretor da Fisioterapia CC-1 1
Diretor de Central de Regulacdo de Veiculos CC-1 1
Diretor do Departamento Administrativo Hospitalar CC-1 1
Diretor da Atencdo Bésica CC-1 1
Diretor Gestdo Contratual CC-1 1
Diretor De Farmécia CC-1 1
Coordenador da Divisdo de Enfermagem CC-2 1
Coordenador da Fisioterapia CC-2 1
Coordenador do Programa de Saude Mental CC-2 1
Coordenador de Vigilancia em Saude CC-2 1
Coordenador da Casa da Mulher CC-2 1
Coordenador de Patrimbénio CC-2 1
Coordenador Administrativo CC-2 1
Coordenador de Pediatria CC-2 1
Coordenador Medico CC-2 1
Assessor do Setor Odontolégico CC-3 1
Assessor do Setor de Ambulancia CC-3 1
Assessor do Setor de Vigilancia Epidemiolégica CC-3 1
Assessor do Setor de Enfermagem CC-3 1
Assessor do Setor de Projetos e Programas de Saude CC-3 1
Assessor do Setor de TFD CC-3 1
Assessor do Centro de Atencdo Psicossocial CC-3 1
Assessor do Ambulatério de Saude Mental CC-3 1
Assessor do Programa de Salde do Trabalhador CC-3 1
Assessor do Departamento de Compras e Licitagdo CC-3 1
Assessor de Informatica CC-3 1
Assessor da Diregdo Administrativa CC-3 3
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Assessor de Contratos CC-3 1
Assessor do Setor de Vigilancia Sanitaria CC-3 2
Gerente da Vigilancia Ambiental CC-4 1
Gerente de Processamento de Dados CC4 1
Gerente da Atencdo Especializada CC-4 4
FUN(;AO GRATIFICADA

Chefe de Setor FGR | 05
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ANEXO XIlI

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

DA REMUNERACAO DE CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE
CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal SM 1
Subsecretario SSM 1
Comandante da Guarda Municipal CC-1 1
Diretor de Defesa Civil CC-1 1
Diretor de Transito CC-1 1
Diretor de Transportes CC-1 1
Subcomandante da Guarda Municipal CC-2 1
Subdiretor da Defesa Civil CC-2 1
Coordenador Administrativo CC-2 1
Assessor de Educacéo no Transito CC-3 1
Assessor de Sinalizacéo Viéria CC-3 1
Assessor de Protecdo e Ordem Publica CC-3 2
FUNCAO GRATIFICADA

Chefe de Setor FGRI 4
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ANEXO XIV

DA REMUNERACAO DE CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS

SIMBOLOGIA VALOR EM R$
SSM 9.613,97
CNE 6.000,00
CC1 4.381,48
CcCc2 3.876,03
CC3 2.981,57
CC4 2.385,24
FGRII 540,00
FGRI 650,00

FGR I 900,00
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ANEXO XV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA DE GOVERNO

Compete ao Secretario Municipal

I- Viabilizar a formulacéo da politica de comunicagéo social, dar dinamismo a
imprensa com a finalidade de cumprir o principio de publicidade dos atos
administrativos e desenvolver propagandas institucionais, promover cerimonial,

lI- Promover as relacbes do Executivo com o Legislativo, cumprindo e
controlando prazos, prestando informacdes e sugestdes ao legislativo, de
forma a estabelecer a harmonia entre os dois poderes ;

lll- Dar suporte aos programas de desenvolvimento social, aos Conselhos
Municipais;

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

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

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

Compete ao Subsecretario

| — planejar, executar e orientar a politica de Rela¢cdes do Executivo Municipal
com as diversas instituicbes sociais, politicas, culturais, econbmicas e de
Governo em nivel municipal, estadual e federal;

Il — assessorar o Chefe do Executivo Municipal em suas relagcdes com a Uniéao
e com os Municipios e com o Poder Legislativo Municipal bem como com a
sociedade civil e suas organizacoes;

[l — assessorar o Prefeito na analise politica da acdo governamental,
prestando-lhe assisténcia em assuntos referentes a politica e, particularmente,
nas relagcées com os demais Poderes;

IV — promover o entrosamento e a integracdo entre o Poder Executivo e o

Poder Legislativo e, inclusive, acompanhar, na Camara Municipal e no ambito
federal, a tramitacéo das proposi¢coes de interesse do Poder Executivo;
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V — assessorar o Prefeito Municipal nas atribuicdes que Ihe sdo conferidas por
meio da Lei Organica Municipal;

VI — Assessorar o Secretario de Governo e dar apoio e assessoramento ao
Prefeito e articular-se com os demais secretarios Municipais nos assuntos e
acOes relativos a promocdo da melhoria da qualidade de vida da populagéo,
em especial aos cidadaos em situacédo de caréncia ou risco social e pessoal,
conforme o que determina o Artigo 6° da Constituig&o.

VIl — Assessorar o Secretario de Governo na implantacdo das politicas
publicas e sociais de relevancia para a Municipalidade, sugerindo leis e
projetos de interesse nessa area;

VIII — Assessorar o Secretario de Governo e propiciar a elaboracdo e o
desenvolvimento de Projetos de governanca solidaria nas diversas
comunidades das  distintas regides  administrativas municipais;

IX — Assessorar o Secretario de Governo e avaliar a eficacia e a eficiéncia dos
servicos oferecidos pelas Secretarias e Orgaos Municipais;

X — Assessorar o Secretario de Governo e desenvolver estudos e projetos
voltados para a identificagéo de problemas e solugbes nas comunidades;

Xl — Assessorar 0 Secretario de Governo e acompanhar a execucdo dos
convénios vinculados as acbes comunitarias celebrados pela Prefeitura
Municipal, com instituicdes publicas e privadas;

Xl — Assessorar 0 Secretario de Governo e implantar e acompanhar o
programa de ac¢les basicas nos bairros, em consonancia com as liderancas
locais, coordenando as ag0es das demais secretarias, nessas atividades;

Xl — Assessorar o Secretario de Governo e receber com cordialidade a todos
guantos o procurem para tratar junto a si ou ao Prefeito assuntos de interesse
do cidadé&o ou da comunidade;

XIV — Assessorar 0 Secretario de Governo e proceder a gestdo de pessoas e
dos recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XV — exercer outras atividades correlatas.

41



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

Subsecretario de Politicas Publicas

|. Elaborar acbes em conjunto com o0s demais Orgdos da Administracao
Municipal, visando a implantacdo de a¢Bes que possam gerar beneficios a
comunidade.

.  Fomentar junto & comunidade os projetos de inclusdo e capacitacéo,
integrando com os demais setores da administragao Publica Municipal.

lll.  Realizar junto as Associacbfes de Moradores audiéncias que permitam o
conhecimento e identificacdo das demandas a serem atendidas pela
Administracdo Municipal.

IV. Programar acbGes que integrem o Governo Municipal com a populacao,
implantando Politicas Publicas que tragam a comunidade para realizacdo de
um Governo Participativo.

V. Realizar a integracdo das Secretarias Municipais com os diversos setores da
Sociedade Civil.

Diretor de Assuntos Institucionais

I. sugerir, apresentar, desenvolver e acompanhar projetos de interesse do
Gabinete do Prefeito;
Il. receber e acompanhar autoridades e visitantes ilustres;
lll. coordenar as atividades voltadas para o relacionamento externo da Camara
Legislativa;
IV. organizar em parceria com outros setores da Camara Legislativa, eventos,
recepcdes e seminarios;
V. providenciar materiais promocionais e informativos: convites, folders,
cartazes, etc.;
VI. produzir e expedir oficios internos e externos, cartdes, circulares e releases;
propor ao coordenador a elaboracédo de convénios;

VII. elaborar relatorios oficiais;

VIII. dar apoio logistico e de comunicacdo social, ao estreitamento de relacdes
com instituicbes e organizagdes locais, nacionais e internacionais, inclusive
com outros poderes;

IX. coordenar missdes e receber delegacgodes;

X. acompanhar a execucdo dos convénios e acordos celebrados, produzindo
relatérios periddicos e finais, e mantendo sob sua guarda os documentos
originados enquanto em vigor o objeto;

Diretor de Atos Oficiais

bY

I- receber e conferir quanto a adequacdo ao formato e ao ato matérias
encaminhadas das areas para registro e publicidade;
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Il — submeter a chefia do Gabinete do Secretério para registro e publicidade do
ato quando couber;

Il — executar procedimentos de publicacdo dos atos normativos e ordinarios;

IV — monitorar a publicacdo dos atos emanados do Prefeito, dos Secretérios e
de outros 6rgaos que tem interface com a Secretaria de Governo;

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

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

VIl —outras atividades correlatas.

Diretor de Gestao e Assuntos Administrativos

| - planejar, coordenar e supervisionar a execucao das atividades relacionadas
com os sistemas municipais de Organizacdo e Inovacao Institucional e de
Servigos Gerais, no ambito da Secretaria de Governo;

Il - promover a articulacdo com o Orgdo central dos sistemas municipais,
informando e orientando os 6rgdos do Municipio quanto ao cumprimento das
normas administrativas;

[l - promover a elaboracdo e a consolidacdo dos planos e programas das
atividades de sua area de competéncia e submeté-los a decisdo superior;

IV - assessorar os dirigentes e gestores em matéria de planejamento,
gerenciamento e organizacdo de suas respectivas atividades e processos de
trabalho; e

V- a execucao de outras atividades correlatas.
Diretor de Comunicacao Social

- Divulgar o Municipio de Porto Real, promovendo sua imagem e
fortalecendo sua insercao na sociedade;

- Consolidar e ampliar a imagem da cidade de Porto Real enquanto
instituicdo de grande importancia no cenario regional, nacional e internacional.
- Elaborar, propor, implantar e coordenar a execucdo de uma politica de
informacgéo e comunicacao para o Municipio de Porto Real;

V- Estreitar as relagcbes internas da administracdo publica, ndo apenas
com as secretarias municipais, mas também com outras instituicoes e a
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opinido publica em geral, utilizando a imprensa e a midia como mediadoras e
geradoras de expectativas;
V- A execucao de outras atividades correlatas.

Diretor de Departamento de Turismo e Eventos

| - articular a elaboracédo da politica publica voltada para o turismo, assim como
garantir a sua execucdo, visando contribuir para o desenvolvimento
sustentdvel do Municipio de Porto Real;

Il - dirigir a implementacdo de projetos turisticos e projetos especiais
prioritarios para o setor de turismo, excetuados os de infraestrutura turistica,

lll - fomentar o desenvolvimento de produtos e roteiros turisticos, bem como
sua producao associada, para o Municipio de Porto Real;

IV - coordenar a elaboracdo do Plano Municipal de Turismo, bem como
planejar, coordenar e controlar a implementacdo de suas acoes;

V - articular o Plano de Marketing Institucional e os produtos do Municipio de
Porto Real, monitorando a sua execucao;

VI - desenvolver a politica de qualificacado do setor de turismo;

VII - promover a divulgacdo dos destinos turisticos, por meio de eventos que
valorizem a cultura municipal, objetivando o incremento do fluxo turistico, a
inclusdo social e a sustentabilidade da regiéo;

VIII - realizar outras atividades correlatas.

Diretor Corregedor Geral

| - realizar sindicéncias;

Il - emitir pareceres e propor aplicacao penalidades;

lll - opinar sobre revisdo em matéria disciplinar

IV - examinar os casos de falta de pontualidade, assiduidade, indisciplina,
desidia, ineficiéncia, inaptidao para o servigo publico e fazer recomendacdes;
V - examinar desvios de funcao;

VI - elaborar pareceres, nos limites da competéncia da Corregedoria-Geral,
VIl - opinar sobre cargos de abandono de cargo e emprego;

VIII - opinar sobre cargos de acumulacao de cargo e emprego;

IX - opinar sobre condi¢gBes legais de concursados para admissao e exercicios;
X - atender e orientar servidores municipais e municipes sobre assunto de
competéncia da Corregedoria-Geral;

Xl - realizar diligéncias externas.
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Diretor da Ouvidoria

| — orientar a atuacdo das demais unidades de ouvidoria dos Orgaos e
entidades do Poder Executivo Municipal;

Il — examinar manifestacdes referentes a prestacdo de servicos publicos pelos
orgaos e entidades do Poder Executivo Municipal;

Il — propor a adocdo de medidas para a correcdo e a prevencao de falhas e
omissdes pelos responsaveis pela inadequada prestacdo do servi¢o publico;

IV — produzir estatisticas indicativas do nivel de satisfagdo dos usuéarios dos
servicos publicos prestados no ambito do Poder Executivo Municipal;

V — contribuir com a disseminacdo das formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizacao da prestacao dos servi¢os publicos;

VI — identificar e sugerir padroes de exceléncia das atividades de ouvidoria do
Poder Executivo Municipal;

VII — coordenar as acdes de transparéncia passiva ho ambito municipal;

VIII — promover capacitacdo e treinamento relacionados as atividades de
ouvidoria;

IX — analisar as denuncias e representacfes recebidas no Protocolo do
Municipio, encaminhando-as, conforme a matéria, as unidades competentes
para a adocdo das medidas cabiveis.

Diretor de Politicas Publicas

|.Dirigir e coordenar as acdes determinadas pelo seu superior hierarquico, com
a finalidade viabilizar as acfes abaixo elencadas.

Il.Elaborar acdes em conjunto com os demais 6Orgdos da Administracdo
Municipal, visando a implantacdo de acdes que possam gerar beneficios a
comunidade.

lll.Fomentar junto a comunidade os projetos de inclusdo e capacitacao,
integrando com os demais setores da administracéao Publica Municipal.

IV.Realizar junto as Associacbes de Moradores audiéncias que permitam o
conhecimento e identificacdo das demandas a serem atendidas pela
Administragdo Municipal.
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V.Programar acdes que integrem o Governo Municipal com a populacéo,
implantando Politicas Publicas que tragam a comunidade para realizacdo de
um Governo Participativo.

VI.Realizar a integracdo das Secretarias Municipais com os diversos setores da
Sociedade Civil.

Coordenador de Turismo e Eventos

| — Coordenar, executar e articular a elaboracédo da politica publica voltada
para o turismo, assim como garantir a sua execugao, visando contribuir para o
desenvolvimento sustentavel do Municipio de Porto Real;

Il - Coordenar, executar e dirigir a implementacdo de projetos turisticos e
projetos especiais prioritarios para o setor de turismo, excetuados os de
infraestrutura turistica;

lIl - Coordenar, executar e fomentar o desenvolvimento de produtos e roteiros
turisticos, bem como sua producéo associada, para o Municipio de Porto Real;

IV - Coordenar, executar a elaboracdo do Plano Municipal de Turismo, bem
como planejar, coordenar e controlar a implementacéo de suas acoes;

V - Coordenar, executar e articular o Plano de Marketing Institucional e os
produtos do Municipio de Porto Real, monitorando a sua execucao;

VI - Coordenar, executar por meio das unidades integrantes da éarea, as
atividades relacionadas com marketing;

VII — Coordenar, executar e desenvolver a politica de qualificacdo do setor de
turismo;

VIII - Coordenar, executar e promover a divulgacdo dos destinos turisticos, por
meio de eventos que valorizem a cultura municipal, objetivando o incremento
do fluxo turistico, a incluséo social e a sustentabilidade da regiao;

IX - realizar outras atividades correlatas.

Coordenador de Jornalismo

| — Coordenar, supervisionar e controlar a execucado das atividades de
Comunicacéao social ;

Il - Coordenar e assessorar o chefe imediato nas matérias de competéncia da
unidade que dirige;
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[l — Coordenar e supervisionar a Divulgacdo do Municipio de Porto Real,
promovendo sua imagem e fortalecendo sua insercao na sociedade;

IV - zelar pelas observancias das normas internas e da legislacédo relativas as
atividades de sua area de atuacao;

V - praticar todos os atos especificos da respectiva area de atuacdo conferidos
na legislacéo em vigor;

VI-Monitorar a execucao de uma politica de informacdo e comunicacdo para o
Municipio de Porto Real,

VII-Acompanhar as rela¢gdes internas da administracdo publica, ndo apenas
com as secretarias municipais, mas também com outras instituicdes e a
opinido publica em geral, utilizando a imprensa e a midia como mediadoras e
geradoras de expectativas;

Coordenador de Cerimonial

| - Organizar as solenidades da Prefeitura Municipal,

Il - Determinar os trajes para todas as cerimonias;

lll - Receber as autoridades conduzindo-as aos salbes determinados;

IV - Cuidar da formac&o da Mesa e distribuicdo de autoridades, observadas as
normas do Cerimonial Publico;

V - Prestar esclarecimentos de natureza protocolar;

VI - Fornecer dados biogréaficos de autoridades e personalidades que sejam
recepcionadas no Municipio de Porto Real em carater oficial ou a convite;
VII - Exercer outras atividades afins;

VIII - Receber e acompanhar visitantes;

IX - Manter contato, para efeito de cerimonial com as autoridades e 6rgaos
publicos federais, estaduais e municipais;

X - Esclarecer e orientar os visitantes sobre as atividades exercidas pela
Administracdo Municipal de Porto Real.

Coordenador de Publicidade

| - Assessor a execuc¢do das atividades de Comunicacao Social ;

Il - assessorar o chefe imediato nas matérias de competéncia da unidade que
coordena,;

[l — zelar pelas observancias das normas internas e da legislacao relativas as
atividades de sua area de atuacao;

IV - praticar todos os atos especificos da respectiva area de atuacéo
conferidos na legislagcao em vigor;

V-Assessorar e monitorar a execucdo de uma politica de informacdo e
comunicacéo para o Municipio de Porto Real,

Assessores Regionais
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|. Estabelecer contatos formais com todas as Secretarias Municipais,
objetivando a prestacéo de servicos publicos a comunidade das regides;

[I. Manter contatos mensais com o Chefe do Executivo e 0s Secretarios,
apresentando relatério com as devidas necessidades e solicitagbes das
Comunidades;

lll. Observar e zelar pelo bom funcionamento de todos os servicos publicos
prestados das regifes, comunicando de imediato ao Secretario Municipal da
area qualquer irregularidade na conducéo das tarefas.

VI — executar outras atividades afins.
Assessor de Gestdo de Banco de Dados

| - planejar, revisar e adotar medidas eficientes para melhorar o desempenho
da rede e uso dos sistemas e equipamentos ja existentes, em conjunto com o
Diretor de Informatica;

Il - estudar, planejar e propor a atualizacdo e adaptacdo de equipamentos,
linguagens e programas em conjunto ao Diretor de Informatica;

lll - planejar, indicar e implantar os meios mdltiplos de seguranca de
equipamentos, programas e dados registrados em conjunto ao Diretor de
Informética;

IV - preparar e executar treinamentos especificos e sistematicos de
funcionarios para obter o melhor uso de equipamentos e programas em rede
em conjunto ao Diretor de Informética;

V - analisar e avaliar o desempenho da rede interna, em conjunto ao Diretor de
Informética ;

VI - elaborar e preparar material didatico para os treinamentos a serem
ministrados aos usuarios;

VII - outras atribuicdes afins e correlatas ao exercicio do cargo que Ihe forem
solicitadas.
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ANEXO XVI

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Procurador Geral do Municipio

| — Exercer as funcbes estratégicas de planejamento, orientacdo, coordenacao,
controle e revisdo no ambito de sua atuacdo, de modo a oferecer condi¢cdes de
tramitacdo mais rapida de processos na esfera administrativa e decisoria;

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

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

IV — representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que lhe parecam
necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislacdo em vigor;

V — exercer a funcdo de 6rgdo central de Consultoria Juridica do Municipio;

VI — velar pela legalidade dos atos da Administracdo Municipal, representando ao
Prefeito quando constatar infragdes e propondo medidas que visem a correcao de
ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagéo ou revogacao de atos
e a punicao dos responsaveis;

VII — requisitar a qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal, fixando prazo, os
elementos de informacdo necessarios ao desempenho de suas atribuicbes,
podendo a requisicdo, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

VIII — elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito,
assessorando 0s Secretarios Municipais e dirigentes de 6rgdos autbnomos no
desempenho da competéncia para expedicdo de tais atos, que Ihe devem ser
submetidos antes de sua edicao;

IX — avocar o exame de qualquer processo, administrativo ou judicial, em que haja
interesse de 6rgdo da Administracdo Municipal;

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

XI — proceder, no dmbito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios, bem como a gestdo de pessoas e recursos materiais
existentes, em consonancia com determinacdes emanados do Chefe do Poder
Executivo;

Subprocurador

| — Substituir o Procurador-Geral do Municipio em suas faltas ou impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;

Il — Assistir o Procurador-Geral do Municipio no exercicio de suas atribuicdes,
especialmente:

a) Na distribuicdo, aos 6rgaos de atividades-fim, dos processos administrativos
encaminhados a Procuradoria Geral do Municipal;

b) Na apreciacéo dos pareceres emitidos pelos 6rgdos de atividades-fim;
c) Na representacdo do Municipio em juizo ou fora dele;

Il — Determinar correicdo de natureza técnica nos 6rgdos de atividades-fim, de
atividades-meio e de assessoramento;

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

Diretor de Assuntos Trabalhistas e Licitacdes

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

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

Il — Eleger diretrizes e definir estratégias para atuacdo nos processos judiciais

trabalhistas e extrajudiciais de licitacdo, concentrando as informacdes pertinentes e
acompanhando o respectivo andamento;

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

Diretor de Assuntos Tributarios e Contenciosos
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| — Prestar assisténcia direta ao Procurador Geral do Municipio sempre que
solicitado;

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

Il — Eleger diretrizes e definir estratégias para atuacdo nos processos
administrativos, judiciais tributarios e contenciosos, concentrando as informacdes
pertinentes e acompanhando o respectivo andamento;

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

Diretor de Gestao Administrativa

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

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

Il — Eleger diretrizes e definir estratégias para a movimentacdo e atuacdo nos
processos administrativos e judiciais, em curso na Procuradoria Geral, concentrando
as informacdes pertinentes e acompanhando os respectivos andamentos;

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

Diretor do PROCON:

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

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

[l - Acompanhar a execucao e o desempenho das atividades do PROCON PORTO
REAL, contando com o auxilio do Conselho Municipal de Defesa do Consumidor -
CONDECON - para elaboracao, revisdo e atualizacdo das normas referidas no 8§ 1°,
do art. 55, da Lei n° 8.078/90 e para gerir o Fundo Municipal de Prote¢céo e Defesa
do Consumidor;
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IV — Atuar junto aos orgaos federais, estaduais e municipais, bem como junto ao
PROCON Estadual e outros érgaos de defesa do consumidor, visando estabelecer
mecanismos de cooperacao e/ou atencdo em conjunto;

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

VI - Outorgar procuragao para as medidas administrativas e judiciais;
VIl - Expedir atos necessarios a defesa do consumidor;

VIl - Expedir oficios;

IX - Formalizar convénios ou acordos de cooperacao;

X - Estimular, incentivar e orientar a criagdo e organizagcdo de associacdes e
entidades de defesa do consumidor no Municipio e apoiar as ja existentes;

Xl - Encaminhar as reclamacdes nao resolvidas administrativamente pelo PROCON
PORTO REAL a assisténcia judiciaria ou ao Ministério Publico nos casos
pertinentes;

Xll - Apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatério anual das atividades
desenvolvidas pelo PROCON PORTO REAL,;

Xlll - Zelar para que seja sempre mantida compatibilizagbes entre as atividades e
funcdes do PROCON PORTO REAL com as exigéncias legais de protecdo ao
consumidor;

XIV - Buscar intercambio juridico com o PROCON Estadual e o Ministério da
Justica;

XV - Estudar permanentemente o fluxo das atividades do PROCON PORTO REAL,
propondo as devidas alteracfes em funcdo de novas necessidades de atualizacao e
aumento da eficiéncia dos servi¢os prestados;

XVI - Divulgar, por todos os meios possiveis, a relacdo dos menores precos
praticados no mercado em relacédo aos produtos basicos;

XVII - Desempenhar atividades correlatas.

Assessor de Gabinete da PGM

I- Auxiliar os Procuradores no cumprimento de suas atribuicoes;

lI- Analisar os expedientes relativos a Procuradoria e encaminhar ao procurador

competente para o ato;
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lll- Agendar reunides e audiéncias de processos administrativos e judiciais,
comunicando o procurador competente para 0 caso;

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

V-Submeter a consideracdo do ao Procurador Geral os assuntos que excedam a
sua competéncia;

VI - Desempenhar outras tarefas compativeis com a posi¢éo e as delegadas pelo
Procurador Geral.
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ANEXO XVII

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA CONTROLADORIA GERAL DO
MUNICIPIO

Controlador Geral do Municipio

I- Verificar a regularidade da programacéo orcamentaria e financeira, avaliando
0 cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos
Programas de governo e do orgcamento do municipio, no minimo uma vez por
ano;

lI- Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia, eficiéncia,
economicidade e efetividade da gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial
nos orgaos e entidades da administracao direta e indireta municipal, bem como
da aplicacdo de recursos publicos por entidades de direito privado;

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

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

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

VII- Acompanhar a contabilizacdo dos recursos provenientes de celebragcéao de
convénios e examinando as despesas correspondentes, na forma do inciso V
deste artigo.

VIII- Supervisionar as medidas adotadas pelo Poder Executivo para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, nos termos dos artigos 22 e

23 da Lei Complementar n° 101/2000, caso haja necessidade;

IX- Controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados
primario e nominal;

54



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

X- Acompanhar o atingimento dos indices fixados para a educacgéo e a saude,
estabelecidos pelas Emendas Constitucionais n® 014/1998 e n° 029/2000,
respectivamente;

XI- Supervisionar e coordenar os estudos relacionados com a elaboragéo de
anteprojetos de lei, medidas provisorias, decretos, instrucdes normativas e
outros atos normativos a serem propostos, para cumprimento pelos 6rgédos do
Sistema de Controle Interno, ou com o fim de evitar a repeticdo de
irregularidades verificadas em procedimentos analisados na éarea de sua
competéncia;

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

XIll- Apurar denuncias que englobem a gestdo, 0 uso e as despesas
contraidas pelo Municipio;

XIV- Exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuacao.
Subcontrolador

I- Assistir ao Controlador Geral na supervisdo e coordenacdo das atividades
das unidades integrantes da Prefeitura de Porto Real;

[I- Auxiliar o Controlador Geral na definicdo de diretrizes e na implementacéo
das acOes das areas de competéncia das unidades da Prefeitura de Porto
Real;

lll- Assistir ao Controlador Geral na coordenagdo dos processos de
planejamento estratégico, organizacao e avaliacdo institucional;

IV- Propor ao Controlador Geral a instauracéo de procedimento de correicéo;

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

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

VII- Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a
unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos
trabalhos que Ihe séo afetos, promovendo o aperfeicoamento dos servigos sob
sua subordinacao;
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VIll- Realizar os procedimentos de tomada de contas, tomada de contas
especial, prestacao de contas, auditorias e respostas ao Tribunal de Contas do
Estado e da Unido, conforme determinacdes dos orgaos fiscalizadores;

IX- Realizar pesquisas para planejamento e execuc¢éo de auditorias no ambito
da Prefeitura de Porto Real;

X— Realizar, planejar, coordenar e executar a fiscalizagdo de processos
licitatorios, dispensas, inexigibilidades e contratos na Prefeitura de Porto Real;

XI- Realizar outras atividades que sejam pertinentes ao Controle Interno.
Diretor de Auditoria e Fiscalizacao

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

lI-  Pronunciar-se, em carater especializado, sobre 0s assuntos pertinentes a
unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos
trabalhos que Ihe séo afetos, promovendo o aperfeicoamento dos servigcos sob
sua direcao;

lll-  Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos
expedientes e processos da unidade;

IV-  Acompanhar a implementacdo, pelos 6rgdos e pelas unidades, das
recomendacdes do Sistema de Controle Interno e do Tribunal de Contas do
Estado e da Uniao;

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

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

VIl- Encaminhar para apreciacdo do Tribunal de Contas do Estado,
documentos relativos as fiscalizacbes e auditorias de sua éarea de
competéncia;

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

IX- Realizar pesquisas para planejamento e execucdo de auditorias no ambito
da Prefeitura de Porto Real;
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X— Auxiliar nos procedimentos de tomada de contas, tomada de contas
especial, prestacao de contas, auditorias e respostas ao Tribunal de Contas do
Estado e da Unido, conforme determinac¢des dos orgaos fiscalizadores.

XI- Responsavel pela insercédo de dados junto ao Sistema Integrado de Gestao
Fiscal e demais sistemas sob a Jurisdi¢cdo dos 6rgdos de fiscalizadores;

Xll- Realizar outras atividades que sejam pertinentes ao Controle Interno.

Diretor de Gestao Administrativa

I- Planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar as acdes necessarias a
consecucédo dos objetivos da unidade de acordo com as politicas e diretrizes
da Prefeitura e as orientacdes do superior hierarquico;

[I- Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitacdo dos
expedientes e processos da unidade;

lll- Assessorar 0s Secretarios Municipais nos assuntos de competéncia do
controle interno;

IV- Orientar os administradores de bens e recursos publicos nos assuntos
pertinentes & area e competéncia do controle interno;

V- Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a
unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos
trabalhos que lhe séo afetos, promovendo o aperfeicoamento dos servigos sob
sua direcao;

VI- Acompanhar a implementacdo, pelos 6rgdos e pelas unidades, das
recomendacdes do Sistema de Controle Interno e do Tribunal de Contas do
Estado e da Unido;

VII- Coletar informacfes dos 6rgaos da jurisdicdo, para inclusdo de acfes de
controle nos planos e programas do 6rgado de Controle Interno, com vistas a
atender as necessidades governamentais.

VIII- Realizar outras atividades que sejam pertinentes ao Controle Interno
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ANEXO XVIII

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DO GABINETE DO PREFEITO E DO VICE -
PREFEITO

Chefe de Gabinete do Prefeito

| — assessorar diretamente o Prefeito na sua representacao civil, social e
administrativa,

Il — assessorar o Prefeito na ado¢do de medidas administrativas que propiciem
a harmonizacao das iniciativas dos diferentes 6rgdos municipais;

Il — prestar assessoramento ao Prefeito, encaminhando-lhe, para
pronunciamento final, as matérias que Ihe forem submetidas pelo Prefeito;

IV — elaborar e assessorar o expediente oficial do Prefeito, supervisionar a
elaboracao de sua agenda administrativa e social;

V — apoiar o Prefeito no acompanhamento das acdes das demais Secretarias,
em sincronia com o plano de governo municipal;

VI — coordenar, em articulacdo com a Secretaria de Governo, o atendimento as
solicitacdes e convocacgOes da Camara Municipal;

VIl — cuidar da administracéo geral do prédio em que funciona o Gabinete do
Prefeito, zelando pelos bens imoveis e moveis, incluindo acervo de obras de
arte;

VIII — coordenar a elaboracdo de mensagens e exposi¢cdes de motivos do
Prefeito a Camara Municipal, bem como a elaboracdo de minutas de atos
normativos, em articulacdo com a Procuradoria Geral do Municipio ou
secretario da area especifica;

IX — controlar a observancia dos prazos para emissdao de pronunciamentos,
pareceres e informacdes da responsabilidade do Prefeito;

X — receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para
tratar, junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidadao ou da
comunidade, providenciando, quando for o caso, 0 seu encaminhamento as
secretarias da area;
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Xl — supervisionar a organizacdo do cerimonial das solenidades realizadas no
ambito da Administracdo Municipal que contem com a participacao do Prefeito;

XIl — promover mecanismos de interagdo da populacdo com o Gabinete do
Prefeito, através de Central de Relacionamentos que possibilite a
manifestagéo do cidadao sobre assuntos pertinentes ao governo municipal;

Xl — proceder no ambito do érgdo a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de
pessoas e dos recursos materiais existentes, em consonancia com as
diretrizes e regulamentos emanados do Chefe do Poder Executivo;

XIV — exercer outras atividades correlatas ou que lhe sejam delegadas pelo
Prefeito Municipal.

Assessores de Gabinete

[-Auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no cumprimento de suas atribui¢cdes
e substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos;

lI- Analisar os expedientes relativos a Chefia de Gabinete do Prefeito e
despachar diretamente com o Chefe de Gabinete do Prefeito;

[ll- Auxiliar o Chefe de Gabinete do Prefeito no controle dos resultados das
acOes do Gabinete em confronto com a programacao, expectativa inicial de
desempenho e volume de recursos utilizados;

IV-Submeter a consideracdo do Chefe de Gabinete do Prefeito os assuntos
gue excedam a sua competéncia,

V- Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicdo e as delegadas
pelo Chefe de Gabinete do Prefeito.

Chefe de Gabinete do Vice Prefeito

| — planejar, executar e acompanhar as a¢cdes complementares e subsidiarias
da gestdo municipal, em consonancia com o Gabinete do Prefeito;

Il — assistir ao Vice-Prefeito no exame dos assuntos politicos e administrativos,
na analise de processos e demais documentos submetidos a sua apreciacao e
deciséo;

[l — assistir ao Vice-Prefeito em suas relacdes com autoridades, entidades
civis, politicas e religiosas e com o publico em geral;

IV — providenciar a representacéo civil do Vice Prefeito;
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V — assessorar 0 Vice-Prefeito em assuntos politicos, sociais e econémicos;
VI — preparar as audiéncias do Vice-Prefeito.

VII-A execucédo de outras atividades correlatas.

Assessores de Gabinete

I-Auxiliar o Chefe de Gabinete do Vice - Prefeito no cumprimento de suas
atribuicdes e substitui-lo nas suas auséncias e impedimentos;

ll- Analisar os expedientes relativos & Chefia de Gabinete do Vice - Prefeito e
despachar diretamente com o Chefe de Gabinete do Vice - Prefeito;

[lI- Auxiliar o Chefe de Gabinete do Vice - Prefeito no controle dos resultados
das a¢Oes do Gabinete em confronto com a programacgao, expectativa inicial
de desempenho e volume de recursos utilizados;

IV-Submeter a consideracdo do Chefe de Gabinete do Vice - Prefeito os
assuntos que excedam a sua competéncia,;

V- Desempenhar outras tarefas compativeis com a posicao e as delegadas
pelo Chefe de Gabinete do Vice - Prefeito
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ANEXO XIX

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

Secretario Municipal

1 - Relativamente a area de administracdo de material, servico e
patrimonio:

| — Elaborar e expedir normas que regulem a administracdo de materiais,
servicos e patriménio da administracdo direta;

Il — Executar o controle técnico centralizado, a coordenacéo e supervisao
das atividades de administracdo de materiais, servigos e patrimonio;

[l — Normatizar e orientar a aquisicdo de materiais;

IV — Fixar normas de identificacdo, codificacdo e catalogacdo dos
materiais adquiridos pelo Municipio;

V - Promover a padronizacdo, de materiais e equipamentos utilizaveis
pelos servigcos municipais;

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

2 - Relativamente a éarea de comunicacdo e documentacao
administrativa:

| — Propor a elaboragdo de normas e regulamentos necessarios ao
funcionamento uniforme dos servicos de comunicacdo e documentacéo
administrativa, em especial no que diz respeito ao recebimento, registro,
acompanhamento e arquivo de documentos;

I — Organizar e manter sistema de reproducdo e microfimagem de
documentos, visando a economia, eficiéncia e acesso facil e rapido a toda
documentacdo do Municipio;

[l — Viabilizar a publicacdo e impressdao de documentos fiscais do
Municipio.
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3 — Relativamente a area de administracao e recursos humanos:

| — Estudar e propor diretrizes para a formulacdo da politica de pessoal da
administracao direta;

Il — Estabelecer normas que regulem todas as atividades relativas a
administracao de recursos humanos;

IV — Manter cadastro centralizado de pessoal e proceder, quando for o
caso, a movimentacdo de pessoal entre 6rgaos da administracéo direta e
a redistribuicao de servidores considerados excedentes;

V — Conceder afastamentos previstos em Lei, dispensa de ponto de
acordo com as normas regulamentares, bem como providenciar o
encaminhamento de rescisdes contratuais e aposentadorias de cargos
publicos quando pedidos;

VI — Baixar instrucdes para avaliagdo de pessoal, com vistas a promocao
funcional por merecimento e antiguidade;

VIl — Executar treinamentos necessarios de pessoal do Municipio, de
forma a atender a todos os servidores em conformidade com as
solicitagOes das unidades setoriais;

VIII — Propor a regulamentacdo de dispositivos constitucionais e legais
gue constituem o Regime Juridico do Municipio;

IX — Indicar métodos adequados para mecanizacao de registros setoriais
e do cadastro central, de forma a proporcionar, de imediato, todos os
informes necessarios a administracéo de recursos humanos;

X — Propor revisdo, apos estudos complementares, das identificaces,
discriminacbes e agrupamentos dos cargos e empregos publicos
municipais, existentes na tabela de empregos do Municipio, bem como as

reformulacdes e transferéncias.

Subsecretario Municipal

I - Incumbir-se de todas as atribuicbes administrativas do 0rgéao,

despachando, assessorando e manifestando-se administrativamente em
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suporte ao Secretario Municipal de Administracdo e Fazenda
Il —Exercer outras funcbes determinadas pelo Secretario Municipal e

Prefeito Municipal, de acordo com seu campo de atuacéao.

Superintendente de Compras, Licitacdo e Contratos

|- Exercer a coordenacao, o planejamento e a direcdo da execucdo dos
procedimentos licitatorios para fornecimento de bens e contratacdo de
servicos no ambito da administracdo direta e indireta do Governo
Municipal, desde o levantamento de preco até a contratacdo propriamente
dita.

lI- Formulacdo de politicas, diretrizes e normas relativas aos processos
de contratos administrativos, visando a racionalizacdo administrativa,
aumento da competitividade e ampliacdo do sistema de registro de

contratos.

[ll. Instruir todos os processos de sanc¢des, advindos do descumprimento

de clausulas contratuais.

IV- Encaminhar documentacdo ao superior hierarquico, visando a

aplicacao de sancdes e acompanhar o seu cumprimento.

V. Notificar os contratados dos processos de sancfes, garantindo o

devido processo legal;

VI-Aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando

internamente e externamente as penalidades aplicadas.

VII. Acompanhar todas as atividades exercidas pelo Departamento de

Compras, Licitacdo e Contratos e,
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VIII. Exercer a execucao de outras atividades correlatas.

IX - Propor treinamento para servidores das unidades subordinadas;

Diretor de Departamento Pessoal

| — coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do
Departamento e de outras compativeis com sua area de atuacao,
observando o cumprimento da legislacéo especifica;

Il — acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos,
processos, documentos, requerimentos internos e demais matérias de
competéncia do Departamento;

[l — supervisionar e acompanhar a elaboragéo da folha de pagamento;

IV — coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

V — subsidiar os processos de criacao, implementacéo e aperfeicoamento
dos sistemas informatizados do Departamento;

VI — administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

VIl — solicitar capacitacao para os servidores do Departamento;

VIII — realizar as avaliagbes de desempenho funcional de sua
responsabilidade;

IX — supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados
no Departamento;

X — supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

Xl — acompanhar o cumprimento das recomendag¢es do Controle Interno
referentes a seu Departamento.

Xll- Indicar ao Secretario da Pasta, seu substituto eventual nas auséncias

e/ou impedimentos.
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Xlll-executar outras atribuicdes afins.

Diretor de Protocolo e Arquivo Geral

| - Coordenar o servigo de protocolo e tramite de processos;

Il - Prestar informacfes aos servidores e ao publico em geral a respeito da

tramitacdo de processos de seu interesse;

lll - Receber documentos, processos, expedientes e correspondéncias em

geral, dando ap0s seu registro, encaminhamento correto;

IV - Elaborar e controlar a frequéncia e a escala de férias dos servidores

lotados no Setor;
V - Controlar os materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;

VI — Indicar ao Secretario da Pasta, seu substituto eventual nas auséncias

e/ou impedimentos.

VII- Exercer outras atividades afins.

Diretor de Patrimonio

Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem
como manter controle da distribuicéo;

promover a avaliacdo e reavaliacdo dos bens moéveis e imdveis para
efeito de alienacéo, incorporacéo, seguro e locacéao;

manter atualizado o registro dos bens moveis e imoveis da PMPR;

realizar verificacdes sob responsabilidade dos diversos setores quanto a
mudanca de responsabilidade;

comunicar e tomar providéncias cabiveis nos casos de irregularidades

constatadas;
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VI- realizar inspecdo e propor a alienagdo dos moveis inserviveis ou de
recuperacdo antieconémica;

VII- realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da PMPR;

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

IX- indicar, ao Secretario de Administracdo, seu substituto eventual nas
suas auséncias e/ou impedimentos;

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

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

Diretor de Almoxarifado

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

Il.  conferir os documentos de entrada de material, e liberar as Notas Fiscais
para pagamento;

.  atender as requisicfes de materiais das Unidades Administrativas e dos
Centros de Custos;
Iv.  controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda, procedendo;
V. realizar o balanco mensal fornecendo dados para a contabilidade;
VI. organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento
adequado, e a seguranca dos materiais em estoque;
vil. fazer ocorréncia de mercadorias entregues em desacordo com o
empenho;
vill.  realizar o inventario anual;
IX. acompanhar a comissdo nomeada pelo Prefeito para Tomada de
Contas, no final do exercicio;
X. indicar ao Secretario de Administracdo, o substituto eventual nas

auséncias e/ou impedimentos;
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Xl.  executar outras atividades inerentes a sua area de competéncia.

Diretor da Divisdo de Informatica

-I- Planejar, em conjunto com os demais setores do Municipio, a informatizacéao

do Poder Executivo;
[I- manter sistemas, equipamentos e canais de teleprocessamento;
I1l- orientar sobre investimentos em bens de informatica;

IV-prestar suporte a todas as unidades organizacionais do Poder Executivo

Municipal.

V- Indicar ao Secretaria da Pasta, seu substituto eventual nas auséncias e/ou

impedimentos.

VI- A execucéo de outras atividades correlatas.

Diretor do Departamento de Compras

I-coordenar a execucao do calendario de compras de materiais e servicos;

lll-coordenar o sistema de Registro de Precos e pesquisa de precos;

[lll-supervisionar a rigorosa obediéncia ao resultado do processo licitatorio;

IV-promover estudos para constante aprimoramento do cadastro de
fornecedores;

V-coordenar as atividades de compras em geral, verificando sua legalidade;

VI-supervisionar a elaboracdo, manutencéo e atualizacdo do catalogo de
materiais e servicos;

VII-A execucéo de outras atividades correlatas.
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Diretor do Departamento de Licitacdes

I-coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos processos licitatorios em
sua fase interna e encaminhar para Comissédo Permanente de Licitacoes;
[l-acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de
Licitacbes e dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de Aquisicdo de Bens,
Servicos e Obras;

[ll-instruir processo de registro de precos de servicos com base em
levantamento de consumo, nos termos definidos no decreto relativo ao sistema
de registro de precos, para procedimentos de licitacao;

lll.-consolidar as informacfes relativas as estimativas individual e total de
consumo, bem como promover as devidas adequacdes, com vistas a definicdo

do Projeto Basico para atender aos requisitos de padronizagao;
.IV-efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Diretor de Contratos

I-coordenar, formular e executar normas e procedimentos relativos a redacéo,
publicacdo e arquivo dos contratos oriundos de procedimentos licitatorios;
lI-encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado toda a documentacao relativa
aos procedimentos licitatorios efetuados pela Prefeitura Municipal de Porto
Real.

[ll. avaliar as vantagens e desvantagens das prorrogacdes contratuais

Coordenador de Arqguivo e Digitalizacao

I. promover a guarda dos documentos acumulados e avaliados pela

administragcdo municipal, de valor intermediario e permanente;

II. manter a documentacdo organizada, de acordo com o principio de

proveniéncia em satisfatorias condicdes de higiene;

68



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

[ll. atender as consultas de 6rgaos de origem;

IV. preparar a documentacéo para o recolhimento e efetuar a destruicdo dos

documentos destinados a eliminacao;
V. elaborar Termos de Eliminacédo e Recolhimento da documentagao;

VI. custodiar e processar tecnicamente os documentos de origem privada
adquiridos pelo 6rgao;

VII. promover a descrigdo do acervo, mediante elaboragdo de instrumentos de
pesquisa, que garantam pleno acesso as informacdes contidas nos

documentos;

VIII. instituir esquema de comunicacdo com as unidades setoriais, de modo a

permitir que as informagdes, no ambito do sistema, sejam propriedade comum;

IX. propor a aplicacdo de tecnologias que agilizem a recuperacdo da

informacé&o nas diferentes fases do ciclo vital dos documentos;

X. prestar assisténcia técnica aos servidores(as) municipais ha area de
arquivo;

Xl. proceder a recuperacdo e reforco de documentos deteriorados e
danificados;

XIl. catalogar e arquivar os filmes e arquivos de seguranca, resultados de
microfilmagem ou digitalizagdo da documentacao oficial, vedada a sua cesséo,

sob qualquer pretexto;

XIll. referenciar documentos de interesse local, existentes em outras
instituicdes, dentro e fora do Municipio;

XIV. propor aquisicdo e/ou permuta de publicacdes, no ambito da histéria, da
administracdo, da arquivistica e em outras areas afins;

XV. processar tecnicamente os livros e peridédicos sob sua responsabilidade;

XVI. opinar tecnicamente sobre a pertinéncia da incorporacdo de livros e

periédicos ao arquivo, nos casos de doagdo ou permuta;

XVII. Indicar ao Secretario da Pasta, seu substituto eventual nas auséncias

e/ou impedimentos.
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XVIII- efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Contratos

I. Distribuicdo de copias dos contratos, anexos e ordem de servico este quando
emitida pela secretaria solicitante.

II. definir, quando for o caso e em conjunto com 0 preposto da empresa, as
estratégias de execucdo, bem como tracar as metas de controle e
acompanhamento do contrato;

[ll. contatar as unidades usuarias dos contratos, visando ao cumprimento pelas
partes de todas as clausulas do contrato;

IV. controlar os prazos de vigéncias e execucdo dos contratos, notificando
todas as unidades sobre a instrucdo de novo processo licitatério, quando
houver, com antecedéncia de 60 dias do seu termo final,

V. propor alteracBes nos contratos, para melhor adequacéo as finalidades de
interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

VI. controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as
atividades executadas;

VII. alimentar o sistema de gestdo com todas as informacfes pertinentes aos
contratos;

VIII. lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovacao da
Procuradoria, assinatura e publicacdo do seu extrato;

IX. elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou
processo administrativo, sugerindo modificacdes, inclusbes ou exclusbes de
informacgoes;

X. analisar os pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro, reajustes de
precos ou repactuacoes;

XIl. avaliar os precos praticados no mercado, visando a repactuacao de precos,
sempre que houver a possibilidade da prorrogacao contratual;

XIl. comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e

providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a adog¢do das medidas
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convenientes;
XIlI. receber definitivamente o objeto contratado, inclusive no caso de obras,
quando sera encaminhado coépia do recebimento da obra pelo setor
competente, e,

XIV. efetuar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Compras

| - Coordenar a execugéao das atividades de Compras da Prefeitura Municipal;

Il - assessorar 0 chefe imediato nas matérias de competéncia da unidade que
dirige;

lIl - zelar pelas observancias das normas internas e da legislacéo relativas as
atividades de sua area de atuacao;

IV - praticar todos os atos especificos da respectiva area de atuacdo conferidos

na legislacdo em vigor;
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ANEXO XX

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA DE FAZENDA E
PLANEJAMENTO

Secretario Municipal

| - assessorar o Prefeito na formulacdo e implantacdo da politica tributaria e
financeira do Municipio;

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

[ll - coordenar estudos visando a atualizacdo e revisdo da legislacdo tributaria e
preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

IV - aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicacdo das praticas
tributérias;

V - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislacdo
tributaria municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

VI - promover a divulgacédo de informacdes tributarias ou exposi¢cdes que mostrem
a presenca dos contribuintes no esfor¢co de desenvolvimento municipal;

VIl - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos & administragéo tributéria,
orientando e fiscalizando a sua execucao;

VIII - decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a
legislacdo em vigor;

IX - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao tributéria,
com o objetivo de evitar a sonegacdo, evasdo ou fraude no pagamento dos
tributos municipais;

X - tomar conhecimento da dendncia de fraudes e infracdes fiscais, fazer apura-
las, reprimi-las e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;
Xl - julgar, em primeira instancia, 0s processos de reclamacdo contra
lancamentos, cobranca de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao
Caodigo Tributario do Municipio;

XIl - promover a arrecadagéo das rendas néo tributaveis;

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

XIV - dar parecer conclusivo nos pedidos de isencédo, de reconhecimento de
imunidade tributaria e em pleitos que envolvam a legislacéao tributaria;

XV - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses
reciprocos com a Fazenda Municipal;

XVI — programar, supervisionar, orientar e acompanhar a execucédo das atividades
de controle interno sob a responsabilidade da Secretaria;

XVII — estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a
racionalizacéo de gastos;

XVIII — promover a elaboracao do calendario e dos esquemas de pagamento;

XIX - movimentar, juntamente com o Diretor de Tesouraria, dentro dos limites
estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancéarias da Prefeitura, assinar os cheques
emitidos e endossar os destinados a depdsitos em bancos autorizados;

XX - conhecer, diariamente, o movimento financeiro, verificando as
disponibilidades de caixa;

XXI - promover a realizacdo de operacdes de crédito e programar o pagamento de
juros e amortizacfes de empréstimos;

XXIl - mandar proceder ao balan¢o de todos os valores da Tesouraria, efetuando
a sua tomada de contas sempre que conveniente, até o ultimo dia atil de cada
exercicio financeiro;

XXl - apresentar ao Prefeito, na periodicidade determinada, relatérios sobre
pagamentos autorizados e realizados;

XXIV - autorizar a restituicao de fiancas, caucodes, depdsitos e indébitos;

XXV - articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura visando a implementacao
de procedimentos coerentes com a racionalizacao das despesas;

XXVI - assessorar 0s 0rgdos municipais na execucdo da politica financeira
adotada pela Prefeitura;

XXVII - conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuacao.
XXVIIIl- Planejar e coordenar a acdo governamental, mediante a elaboracédo, o
acompanhamento e o controle de planos, programas e projetos globais e

regionais, de duracao anual e plurianual, bem como o estudo e a proposi¢céo de
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diretrizes para o desenvolvimento econémico e social do Municipio;

XXIX - Executar, acompanhar e controlar as atividades orcamentarias, de
administracdo financeira e de contabilidade, e a elaboracdo e execucdo dos
orcamentos fiscal e de investimento das empresas controladas pelo Municipio;
XXX - Coordenar, compatibilizar, avaliar a formulacdo e a operacionalizagcédo das
politicas publicas, bem como propor alternativas de correcdo e
redimensionamento das a¢cdes governamentais;

XXXI - Propor politicas, implementar e acompanhar as atividades de utilizag&o e
movimentacdo dos recursos logisticos e patrimoniais, contratacdo de
fornecedores, aquisicdo de bens e servicos, disposicdo de bens méveis e imoveis,
atuando como orgao central do sistema logistico do Poder Executivo;

XXXII - Articular as diversas iniciativas e projetos das areas de racionalizacao,
reestruturacdo organizacional, governanca eletrénica e modernizacdo da gestao
com vistas a inovacéo, eficiéncia e eficacia do Poder Executivo;

XXXIIIl - Elaborar e disseminar o uso de instrumentos, metodologias, tecnologias e

estratégias de administracdo de recursos humanos, orientando a sua aplicacao.

Subsecretario de Financas

| - assessorar o Secretario na formulacdo e implantacdo da politica tributaria e
financeira da Prefeitura;

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

Il - assessorar o Secretario ha coordenacao dos estudos visando a atualizacéo e
revisdo da legislacao tributaria e preparar anteprojetos de leis ou projetos de
decretos sobre matéria tributaria;

IV — Outras atividades designadas pelo Secretério;
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Subsecretario de Planejamento

VI.

VIl

VII.

VIII.

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

Normatizacdo das atividades contabeis junto aos 6rgdos da Administracdo
Direta e Indireta;

O controle e acompanhamento da execucdo orcamentaria;

Preparacao de balancetes mensais, balangos gerais;

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

realizada;

Participar das acdes para a elaboracdo do Programa de Metas;

A elaboracdo de estudos, pesquisas e diagnosticos de natureza

econdmica, necessarios ao processo de planejamento;

A elaboracao, juntamente com as demais Secretarias, da proposta da Lei
Orcamentaria Anual, do Plano Plurianual e da Lei de Diretrizes
Orcamentarias sob as determinacbes do Secretario de Fazenda e
Planejamento;

Cadastrar as fontes de recursos para o desenvolvimento do Municipio;
Oferecer suporte ao Secretario de Fazenda e Planejamento e ao Chefe do
Poder Executivo Municipal e a sua equipe de governo no estabelecimento

de diretrizes e na tomada de decisbes estratégicas sobre metas e objetivos

75



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

previstos no Programa de Governo, assim como nos pleitos formulados
pela comunidade;

X.  Promover e coordenar os processos de construcdo democratica de acordos
e consensos basicos sobre objetivos, diretrizes e programas estratégicos
para o desenvolvimento integral de longo prazo do Municipio de Porto Real;

XI.  Promover e coordenar a formulacdo sob as determinacfes do Secretéario de
Fazenda e Planejamento do Plano de Acdo Estratégico do Governo
Municipal, em articulagdo com as secretarias municipais integrantes da
unidade de assessoramento direto;

Xll.  Promover e coordenar sob as determinacdes do Secretario de Fazenda e
Planejamento o0s processos de participacdo social e comunitaria na
formulacéo dos planos e programas institucionais do Governo Municipal, na
sua area de competéncia;

XIll.  Selecionar e unificar as metodologias de planejamento utilizadas nas
diferentes instancias da Prefeitura sob as determinacfes do Secretario de
Fazenda e Planejamento;

XIV. Coordenar, acompanhar, monitorar e avaliar sob as determina¢des do
Secretario de Fazenda e Planejamento a formulacdo dos principais
instrumentos de planejamento do Municipio, como o Plano Plurianual -
PPA, a Lei de Diretrizes Orcamentarias (LDO), a Lei Or¢camentaria Anual
(LOA) e o Plano Diretor, zelando pelo cumprimento das diretrizes
estratégicas do governo e da legislacao vigente;

XV. Implantar e executar sob as determinacdes do Secretario de Fazenda e
Planejamento o0 sistema de programacdo, controle e avaliagdo
orcamentarios, promovendo a adocdo de métodos modernos de orgcamento
por programas e o0 cumprimento das diretrizes, planos e programas
estratégicos do Governo Municipal,

XVI. sob as determinagfes do Secretario de Fazenda e Planejamento Elaborar as
demonstracdes contabeis e das prestacdes de contas do Municipio;

XVII. Processar sob as determina¢cdes do Secretario de Fazenda e Planejamento

a despesa e manter o registro e os controles contabeis da administracdo
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financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio;

XVIII. Elaborar sob as determinacfes do Secretario de Fazenda e Planejamento as
demonstracdes contabeis e as prestacdes de contas do Municipio exigidos
pelos diferentes 6rgéos de fiscalizacdo e controle;

XIX.Em cooperagdo com as demais Secretarias, sob as determinagbes do
Secretario de Fazenda e Planejamento coordenar o desenvolvimento e
implantacdo de um sistema de monitoramento e avaliacdo da gestédo
institucional, inclusive no tocante as metas, que permita a correcdo oportuna
das decisdes e a atualizacdo permanente dos planos e programas do
governo municipal;

XX.Em cooperacdo com as demais Secretarias, sob as determinacdes do
Secretario de Fazenda e Planejamento coordenar a realizacdo de balancos
periédicos da gestdo municipal com o propésito de apresentar de forma
transparente os principais resultados alcangcados no cumprimento de seu
programa de governo, tanto ao Poder Legislativo Municipal quanto a
populacdo em geral;

XXI. Coordenar e dar suporte metodologico sob as determinagBes do Secretario
de Fazenda e Planejamento aos diferentes o6rgdos do Poder Publico
Municipal na formulacdo, monitoramento e avaliacdo dos planos e
programas especificos e setoriais, em consonancia com as diretrizes gerais
do Programa de Governo;

XXIl.Em cooperagdo com as demais Secretarias, sob as determinagbes do
Secretario de Fazenda e Planejamento formular ferramental técnico-
gerencial para modernizacdo da gestdo publica considerando os conceitos
de eficacia, eficiéncia e efetividade das acdes planejadas;

XXIIl. Coordenar e prestar apoio técnico-administrativo aos érgaos colegiados afins
a area de atuacdo da Secretaria sob as determinacfes do Secretario de
Fazenda e Planejamento;

XXIV.Em coordenacdo com a Secretaria Municipal de Administracdo, sob as
determinacdes do Secretario de Fazenda e Planejamento realizar os

procedimentos de gestdo administrativa e de gestdo orcamentéria e
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financeira necessarios para a execucdo de suas atividades e atribuices,
dentro das normas superiores de delegacdes de competéncias;

XXV.sob as determinacbes do Secretario de Fazenda e Planejamento Em
coordenagdo com a Procuradoria Geral do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico necessarias para o
desempenho oportuno e eficaz de suas atribuicbes, zelando em todo
momento pela defesa dos interesses da Administragcdo Publica Municipal,
dentro das normas superiores de delegacdes de competéncias;

XXVI. Cumprir todas as obrigacbes assemelhadas, que forem dispostas em

Decretos Municipais e Ordens de Servico.

Superintendente de Desenvolvimento e Planejamento

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

Il — participar da execucdo e orientacdo das atividades relacionadas com o0s
contribuintes;

[l — acompanhar a realizacdo e participar de projetos e estudos, visando
assessorar o Secretario na proposicdo de novos métodos e procedimentos de
natureza tributaria e financeira;

IV — assistir 0 Secretario na elaboracdo de documentos e relatérios relacionados
com a problemaética tributaria e financeira no Municipio;

V — examinar e opinar sobre projetos e questdes tributarios e financeiros e, quando
solicitado pelo Secretéario, emitir os respectivos pareceres;

VI - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses
reciprocos com a Fazenda Municipal;

VII- tomar providéncias para cumprimento de decisdes superiores sobre assuntos
tributarios e financeiros a cargo do Municipio;

VIII - estudar as questdes relativas as receitas municipais, propondo as medidas
gue julgar necessarias ao aperfeicoamento e a melhoria da maquina arrecadadora

do Municipio;
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IX — executar outras atribuicoes afins.

Diretor de Contabilidade

| — coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do Departamento e de
outras compativeis com sua area de atuacdo, observando o cumprimento da
legislacdo especifica;

Il — acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos,
documentos e demais matérias de competéncia do Departamento;

[l — coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

IV — subsidiar os processos de criacdo, implementacédo e aperfeicoamento dos
sistemas informatizados do Departamento;

V — administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial,

VI — solicitar capacitacdo para os servidores do Departamento;

VII —realizar as avaliacdes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

VIl — supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no
Departamento;

IX — supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

X — acompanhar o cumprimento das recomendacdes do Controle Interno
referentes a seu Departamento.

XI- Responder a inspecdo do TCE-RJ, bem como a emissdo da documentacao
requisitada;

Xll- Responder aos 6rgaos de fiscalizacdo externa,

Xlll- Responsavel pela elaboracdo das Prestacdes de Contas da Administragéo
Financeira e de Ordenadores de Despesa, conforme as Deliberagdes 199/96,
200/96 e 248/08;

XIV- Indicar ao Secretario da Pasta, seu substituto eventual nas auséncias e/ou

impedimentos.

79



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

XV- executar outras atribuicdes afins.

Diretor de Tesouraria

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

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

lll.-Verificar a liquidacdo da despesa e conferéncia de todos os elementos

IV.-dos processos de pagamentos;

V. -contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;

VI.— determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento
das contas, tendo em vista sua necessidade e a facilidade de analise e
classificacao;

VII. — providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades
de numerario, o cronograma de desembolso e as instrucfes do Secretario;

VIII. — providenciar a requisicéo de taldes de cheques;

IX. — incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;

X. — promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de
previdéncia e os fundos regulamentares;

Xl. — fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los
ao Secretario e ao Prefeito;

XIl. — controlar os prazos de aplicacdo dos fundos e outros recursos,
informando-se dos prazos legais e das obrigacdes contratuais assumidas
pela Prefeitura ante os 6rgéos financiadores;

XIlll. — confirmar a entrada de valores informados pelo requerente nos pleitos de
restituicao.

XIV.realizar todas as atividades pertinentes a contas a pagatr,

XV. — realizar os controles, fluxo de caixa e operacao do sistema interno,

XVI. —prestar suporte a area financeira e contabil, fluxo de caixa, controle de

adiantamentos e despesas,
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XVII. — manter o relacionamento com os fornecedores,

XVIII. —efetuar os pagamentos,

XIX. —atuar com montagem de lotes de pagamentos, emitir e controlar os
cheques para os pagamentos,

XX.—atuar com a contabilizacdo de pagamentos de fornecedores, transmissdes
bancarias, relacionamento com bancos, andlise de contas de bancos e
contas do balanco patrimonial,

XXI. — analisar e executar as atividades relacionadas ao equacionamento do
caixa, contas a pagar, controle dos adiantamentos, despesas com viagem e
conciliacao bancéaria e contébil,

XXII.— realizar conferéncia de notas fiscais, lancamento no sistema, lancamento
em banco, conferéncia de pagamentos, atendimento aos fornecedores,
recebimento de malote e arquivo.

XXIII. —Identificar erros praticados pelos bancos.

XXIV.- Apurar o saldo real da conta bancéria.
XXV.—ldentificar eventuais erros cometidos pela organizacdo no registro dos
eventos que geram movimenta¢ces da conta bancaria.
XXVI.— Depésitos ndo identificados nas contas da organizacgao.
XXVII.- Cheques emitidos pela organizacdo, mas apresentados para depoésitos
com atraso por parte dos favorecidos.
XXVIII.- Cobranca agrupada de encargos financeiros sobre operagdes de crédito.
XXIX.- Efetuar a baixa bancaria e realizar o controle diario da arrecadacao
municipal sob a consulta do Mapa de Classificacdo da Receita, identificando
e corrigindo as possiveis inconsisténcias;

XXX.- Indicar ao Secretario da Pasta, seu substituto eventual nas auséncias e/ou

impedimentos.

XXXI. - executar outras atribuicdes afins

Diretor de Execucao Orcamentaria

I-Acompanhar a execugdo Orgcamentaria do Municipio;
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lI-Orientar e fiscalizar os créditos orcamentérios e os adicionais do Municipio;
llI-Orientar e fiscalizar a contabilizacdo da receita arrecadada pelas proprias
unidades de arrecadacéo;

IV-Acompanhar a liquidacao da despesa do Municipio;

V. Responsével pela reserva de recursos orcamentarios da despesa;

VI- Responsavel pela emissdo de empenhos e liquidacdo da despesa;

VII- Responsavel pelo remanejamento dos recursos;

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

IX- Outras atividades correlatas;

Diretor de Departamento Tributario e Fiscalizacdo

I. Realizar estudos referentes as receitas tributarias préprias e de

transferéncia federal e estadual.
II. Propor regulamentacédo de dispositivo de lei.

lll. Propor planejamento anual do DTF, considerando os Planos de Acdo do

TCE-RJ para a fiscalizacdo dos tributos municipais.

IV. Propor acdes de esclarecimentos e orientacbes da legislacédo tributaria

municipal a contadores, contribuintes e responsaveis tributarios.

V. Propor capacitacdo e aperfeicoamento dos servidores e estruturacdo e
adaptacdo do ambiente interno do DTF, e a instrumentalizacdo dos meios
necessarios ao trabalho, objetivando o aumento da produtividade e o sigilo

para o contencioso administrativo fiscal, servidores e contribuintes.

VI. Estabelecer com o Secretario de Fazenda e Planejamento a meta da
receita tributaria municipal, com o objetivo de estimular o crescimento da

arrecadacdo e premiar os auditores tributarios.

VII. Distribuir atividades e tarefas aos auditores tributarios e acompanhar a
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execucao dentro do prazo estabelecido.

VIIl. Acompanhar o desenvolvimento e execugcdo do planejamento anual do
DTF.

IX. Responder a todas as demandas do TCE-RJ dirigidas ao responsavel do
DTF.

X. Estabelecer as normas referentes a entrada, alteracdo e saida de dados do

cadastro imobiliario e mobiliario.

Xl. Estabelecer as normas para abertura e encerramento de acédo fiscal,

notificacéo, intimacao e autuacao.
XIl. Estabelecer a programacéo de férias no DTF.

XIll. Programar, organizar, supervisionar e avaliar as atividades do DTF;
XIV. Orientar a aplicagdo leis e regulamentos referentes a administracdo dos
tributos;
XV. Desenvolver acdes ou determinar providéncias visando o cumprimento do
Calendéario Fiscal e a melhoria das rotinas e programas de trabalho;
XVI. Articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura que se relacionem com o
sistema tributario municipal;
XVII. Articular-se com instituicbes e Orgdos cujas atividades estejam
relacionadas com o lancamento e a arrecadacéo de tributos municipais;
XVIII. Emitir decisdo nos processos que versem sobre imunidade, isencéo,
consultas e restituicao de indébitos e outros;
XIX. Fornecer elementos para a preparacdo de avisos, comunicados e outras
notas de interesse da Fazenda Municipal, para a devida divulgacéo;
XX. Responsabilizar-se pelo Controle de Ponto.

XXI. Executar outras atribuicdes afins.

Diretor de Planejamento

I. estabelecer diretrizes e gerenciar a elaboragéo do planejamento estratégico,
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tatico e operacional institucional em consonancia com as politicas
determinadas pelo o Secretario Municipal, e, em especial, em sintonia com
as demandas do ambiente externo, visando ao desenvolvimento regional;

Il. manter, em conjunto com a Secretaria de Fazenda e Planejamento, a
compatibilidade entre o plano orcamentario-financeiro e o0s planos
estratégicos;

[ll. gerir o planejamento anual das necessidades de compras e aquisicoes do
Municipio de Porto Real;

IV. realizar estudos que viabilizem a adequacéo da estrutura organizacional,

V. disseminar as melhores praticas de gestdo das Secretarias Municipais e
fundos;

VI. elaborar o Plano de Trabalho da Secretaria, bem como, o Relatério de
Atividades de cada exercicio;

VII. gerir e manter em desenvolvimento continuo as ac¢des do sistema de gestédo
por competéncias no ambito da Prefeitura Municipal;

Vlll.prestar assessoria ao Secretario Municipal em assuntos da area, quando
demandado;

IX. elaborar e encaminhar o Plano Anual e Plurianual de Capacitacdo aos
orgaos competentes, em conformidade com a legislacdo vigente.

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

XI. A execugdo de outras atividades correlatas.

Diretor de Orcamento

I-coordenar a elaboracdo do Plano Plurianual;

ll-coordenar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

Ill-coordenar a elaboracdo da Lei Orgamentaria Anual;

IV-promover estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de
elaboracdo do orgcamento publico;

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

VI- A execucéo de outras atividades correlatas.

Procurador da Fazenda Municipal

| - Exercer o controle da legalidade dos créditos tributarios ou de qualquer outra
natureza, encaminhados para a cobranca administrativa, podendo reconhecer de

oficio a prescricao e a decadéncia, dentre outras causas de extincédo do crédito;

[I-Gerenciar a cobranca administrativa de créditos tributarios ou néo tributarios,

vencidos e nao pagos;

[lI-Avaliar a liquidez e certeza da divida ativa do Municipio de natureza tributaria e

ndo tributéria, inscrevendo-a para fins de cobranga, amigavel ou judicial;

IV- Registrar a liquidacdo, alteracdo e o cancelamento de crédito inscrito em

divida ativa,
V-Expedir Certiddo Negativa de Débito, bem como outras certidées similares;

VI-Informar e esclarecer ao contribuinte davidas relativas a créditos inscritos em

divida ativa, inclusive com relacéo a calculo e recolhimento;

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

VIII-Corrigir ou atualizar os valores dos créditos inscritos em divida ativa;
IX-Registrar a extingdo, exclusdo e suspensao do crédito inscrito em divida ativa;
X-Representar privativamente, judicial ou extrajudicialmente, o Municipio na

execucao de sua divida ativa;

Xl-Representar e defender os interesses da Fazenda Municipal nas causas de

natureza tributaria;

XllI-Exercer as atividades de consultoria e assessoramento juridicos no ambito

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

impedimentos.

XIV-Executar outras atividades afins.

Coordenador da Cobranca Administrativa

VI.

VII.

VIII.

XI.

XII.

XIII.

XIV.

XV.
XVI.

Programar, organizar, orientar, controlar e coordenar as atividades da
respectiva Coordenadoria;

Elaborar instrugdes normativas sobre os procedimentos da Coordenadoria;
Solicitar a elaboracéo de projetos de lei e decretos relacionados com as
atividades da Coordenadoria;

Gerenciar a cobrancga da Divida Ativa tributaria e néo tributaria;

Emitir relatorios peridédicos para o acompanhamento do desempenho da
arrecadacdo da Divida Ativa, visando a melhoria de seu gerenciamento;
Implementar medidas especificas para aumento da arrecadacéo da Divida
Ativa,;

Notificar o contribuinte da inscricdo de seus débitos em Divida Ativa;
Efetuar baixa de débitos extintos;

Instruir processos de cancelamento de débitos;

Conceder, acompanhar e cancelar os parcelamentos;

Notificar os contribuintes com parcela de acordo em atraso;

Informar a Procuradoria Geral sobre a realizagdo, cancelamento e quitacao
de parcelamentos de divida executada;

Efetuar o controle das dividas encaminhadas para execucéo, observando o
prazo prescricional;

Emitir as CertidGes de Divida Ativa,;

Propor melhorias no sistema informatizado de gestao da Divida Ativa;

Exercer outras competéncias inerentes a sua area de atuacao.
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Coordenador do Setor de Empenho e Liquidacdo

I- Emitir a nota de empenho da despesa;

[I-Analisar processos para o0 empenho da despesa;
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[lI-Conferir a classificagdo orcamentéria da despesa a ser empenhada, inclusive

quanto ao enquadramento licitatorio;

IV- Responséavel pela analise e interpretacédo da despesa,;

V-Realizar a emissao da Nota de Empenho;

VI- Realizar a emissao da Nota de liquidac&o da despesa,;

VII- Colher assinatura do Ordenador de Despesa na Nota de Empenho que foi

impressa ou carimba a Autorizacdo de Empenho emitido e ndo impresso;

VIII- Anular, no final do exercicio, os empenhos que ndo serao inscritos em Restos

a Pagar, controla a receita arrecadada com Despesa Empenhada e imprimi os

relatorios de sua area de atuacao.

Coordenador da Divisdo de Agua e Esgoto

VII.

Auxiliar o Diretor e os auditores tributarios em atividades pertinentes a

diviséo;

Controlar os tramites de processos administrativos da divisao;
Cadastrar novos contribuintes e atualizar cadastros;

Emitir contas de agua e esgoto para a devida cobranca,
Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo.

Coordenar o processo de entrega das contas;

Prestar informacdes sobre cadastros e débitos em

administrativos.

processos
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Executar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Cadastros Imobiliario e Mobiliario

VI.

Controlar os tramites de processos administrativos da divisao;
Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo;

Organizar e manter atualizado o cadastro imobiliario e Mobiliario do
Municipio;

Coordenar a entrega dos carnés de IPTU e dos boletos de ISS fixo anual

(carnés e boletos de tributos periédicos);

Auxiliar o Diretor e os auditores tributarios em atividades pertinentes a
diviséo;

Executar outras atribui¢cdes afins.

Coordenador da Fiscalizacao

VI.

Auxiliar o Diretor e os auditores tributarios em atividades pertinentes a
diviséo;

Controlar os tramites de processos administrativos da divisao;

Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacao;

Auxiliar o Diretor no desenvolvimento e execu¢ao do planejamento anual
do DTF;

Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da do
departamento;

Executar outras atribui¢cdes afins.
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Coordenador da Arrecadacao Tributaria

VI.

VII.

VIII.

Auxiliar o Diretor e os auditores tributarios em atividades pertinentes a
diviséo;

Controlar os tramites de processos administrativos da divisao;

Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo;

Auxiliar os estudos do comportamento das receitas dos tributos municipais;
Auxiliar no planejamento anual do DTF, considerando os Planos de Agao

do TCE-RJ para a fiscalizacdo dos tributos municipais;

Manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da do

departamento;

Acompanhar os pagamentos de tributos e coordenar as rotinas de
notificacdes de lancamentos vencidos e de encaminhamento para a divida

ativa;

Executar outras atribuicdes afins.

Coordenador de Monitoramento e Avaliacdo de Gestao

| - acompanhar a execucdo dos programas do PPA e adotar medidas que

promovam a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da acdo governamental,

II - definir prioridades de execu¢do em consonancia com o estabelecido no PPA e

nas leis de diretrizes orcamentarias;

[Il - monitorar, em conjunto com o Gerente de Programa, a evolucdo dos

indicadores dos objetivos setoriais, dos programas e das metas das acdes do PPA

sob sua responsabilidade;

IV - articular junto as unidades administrativas responsaveis por programas e
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acbes, quando necessario, para a melhoria de resultados apurados

periodicamente pelo Sistema de Monitoramento e Avaliacdo do PPA;

V - coordenar a alocagédo de recursos nos programas sob a responsabilidade do

orgéo, inclusive daqueles de natureza multissetorial,

VI - apoiar os Coordenadores de Programa com medidas mitigadoras dos riscos
identificados na execucao dos programas; e

VIl - elaborar o Relatério Anual de Avaliacdo dos Objetivos Setoriais e
supervisionar a elaboracdo do Relatorio Anual de Avaliagdo dos Programas sob a
responsabilidade do 6rgdo, bem como os demais requisitos de informacao

disponibilizados pela Secretaria de Fazenda e Planejamento.

Coordenador de Convénios e Parcerias

I-prestar orientacdo aos coordenadores na elaboracdo do projeto no que diz
respeito aos recursos orcamentarios;

[I- executar outras atribuicdes afins.
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ANEXO XXI

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

Secretario Municipal

| — Orientar, coordenar e controlar a execucao das politicas de desenvolvimento
econdmico, compreendida as atividades comercial, industrial, servicos e
agropastoril,

Il — Promover a realizacdo de atividades relacionadas com o desenvolvimento de
toda cadeira produtiva do municipio;

lll- Administrar e implantar novas &reas destinadas a industria, com orientacéo e
licenciamento de instalagbes de unidades industriais, comerciais e prestadoras de
servicos, de acordo com as areas destinadas;

IV — Licenciar e controlar o comercio transitério e as atividades de prestacdo de
servico em geral;

V — Fiscalizar o cumprimento das disposi¢cOes de natureza legal, no que diz respeito
a sua area de competéncia, dando cumprimento as instrucfes baixadas pelo
Prefeito, aplicando sanc¢des aos infratores;

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

desenvolvimento econémico;

Subsecretario

| — Acompanhar mensalmente as atividades desempenhadas pelo Secretario
Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda;

Il — Acompanhar e fiscalizar os contratos da Secretaria, quanto a vigéncia e o

cumprimento de suas clausulas;
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lll = Incumbir-se de todas as atribuicdes administrativas do 6érgdo, despachando,
assessorando e manifestando-se administrativamente em suporte ao Secretario
Municipal de desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda;

IV — Exercer outras determinagfes pelo Secretario Municipal e Prefeito, de acordo

com seu campo de atuacgao.

Diretor de Industria, Comércio e Servi¢cos

| — Gerenciar junto ao titular da pasta, no desenvolvimento econdmico e na
implantacdo de empreendimentos econdmicos no Municipio, objetivando a geracéo
de emprego e renda e na promocao de eventos para a divulgacdo do Municipio e
das suas potencialidades econdmicas e das oportunidades de investimentos;
lI-Responsavel pela concessao de Alvara de Localizagédo e Funcionamento;

Il — Outras atividades correlatas.

Diretor de Agronegocio e Pecuéria

| — Planejar, coordenar e controlar a execucéo fisica e financeira dos Programas
existentes e desenvolvidos pela Secretaria;

Il — Encaminhar ao Secretéario relatério mensal consolidado de acompanhamento
das atividades de Agronegécio;

lIl — Desenvolver a integracdo entre entidades publicas e privadas;

IV — Desenvolver e formalizar politicas com outras unidades federativas de politicas
de processamento e comercializagao;

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

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

VIl — Outras atividades correlatas.
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Diretor de Trabalho e Renda

| — Promover, coordenar e incentivar politicas publicas de geracdo de emprego e
renda, cooperativismo e de economia solidaria;
Il — Participar da elaboracéo da politica municipal de apoio a integracdo no mercado

de trabalho da juventude;

Coordenador de Agricultura e Pecuaria

| — Planejar, coordenar a execucéo fisica e financeira dos Programas existentes e
desenvolvidos na Secretaria;

Il — Encaminhar ao Secretario relatério mensal consolidado de acompanhamento
das atividades de Agronegécio;

lIl — Desenvolver a integracdo entre entidades publicas e privadas;

IV — Desenvolver e formalizar politicas com outras unidades federativas politicas de
processamento e comercializacao;

V — Encaminhar ao Secretario relatorio circunstanciado das matérias que
extrapolem a competéncia do mesmo, bem como apresentar sugestdes para
aprimoramento dos trabalhos;

VI — Representar o Secretario em reunides, com autorizacdo do mesmo;

VIl — coordenador os trabalhos relacionados ao fomento e desenvolvimento da
pecuaria no municipio;

VIII — Desenvolver politicas de incentivo a expansao e extensao rural em parceria
com a EMATER e demais 6rgéos do setor;

IX — Apresentar projetos do setor primario;

X - Outras atividades correlatas.
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Assessor de Gestdo Administrativa

| — prestar assessoramento técnico administrativo ao Secretario;

Il — executar os servicos de processamento documental;

lIl — receber, selecionar, protocolar e distribuir documentos e correspondéncias
dirigidas a Secretaria;

IV — registrar, classificar e arquivar os documentos administrativos.

V - Outras atividades correlatas.

Assessor de Desenvolvimento Empresarial

| - Assessorar a execucao e avaliagdo da politica municipal de desenvolvimento, em

consonancia com o Plano Diretor do Municipio, promovendo ac¢des voltadas para o

desenvolvimento industrial, comercial e de geracdo de emprego e renda;

Il - Assessorar o andamento dos processos administrativos referentes a concessao

de incentivos a instalacdo, ampliacdo e modernizacdo de empreendimentos

voltados para o desenvolvimento econdmico do Municipio;

[l - Assessorar o titular da Secretaria nas articulagdes junto a organismos federais e

estaduais, organizacfes ndo governamentais e entidades privadas com o objetivo

de aumentar a oferta de emprego no Municipio;
Chefe do SINE
| - Administrar os recursos materiais, humanos e técnicos do SINE;

Il - Assegurar a permanente articulacdo com Matriz estadual do SINE;

lIl - Dar cumprimento as diretrizes emanadas pelos seus superiores;

IV - Assessorar 0s 6rgdos do Governo Municipal, em assuntos relativos ao mercado

de trabalho em Porto Real;

V — Chefiar e orientar as atividades do Programa na elaboracdo de suas diretrizes

de trabalho;

VI - Estabelecer programacao e definir prioridades de trabalho;
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VII - Acompanhar junto a 6rgdos, entidades e instituicbes, assuntos que envolver
interesse do SINE;

VIII - Manter contatos com 6rgaos, empresas ou entidades que operem no mercado
de trabalho;

IX - Avaliar e selecionar as informacdes a serem repassadas aos 0rgaos superiores;
X - Elaborar os trabalhos técnicos e/ou de rotinas, desenvolvidos pelo SINE;

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

Xl - Outras atividades correlatas.

Assessor para Atracao de Investimento

I-Assessorar na execugcao de acOes que visem atrair e captar investimentos no
Municipio;

lI-Assessorar na execucdo de programas e projetos relacionados com a politica
municipal de atracéo de investimentos;

lIl - Promover a divulgacéo das potencialidades do Municipio junto ao empresariado;
IV- Desempenhar outras atividades correlatas.

95



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

ANEXO XXII

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE

Secretario Municipal

VI-

VII-

VIiI-

Manter o equilibrio ambiental do Municipio, promovendo combate a poluicdo e
a degradacgéao dos ecossistemas;

Promover atividades de educacdo ambiental no municipio;

Articular-se com 6rgdos estaduais e federais competentes e, quando for o
caso, com outros Municipios, objetivando a solu¢do de problemas comuns
relativos a protecdo ambiental;

Articular-se com o6rgdos congéneres do Estado e da Unido visando a
preservacao do patrimoénio natural do Municipio;

Controlar e fiscalizar as atividades consideradas efetivas ou potenciais de
alteracdo no meio ambiente;

Propor e participar da realizacdo de estudos relativos ao zoneamento, ao
parcelamento e ao uso e ocupacao do solo visando assegurar a protecéo
ambiental;

Estabelecer areas em que a acao da Prefeitura relativa a qualidade ambiental,
deva ser prioritaria;

Promover a protecdo do meio ambiente pela criacdo de parques e areas de
reservas biolégicas.

Participar na elaboracdo de projetos e programas ambientais e na sua
execucao;

Promover a execugao e a conscientizacao para a preservagao, recuperacao e
manutengdo do meio ambiente, promovendo o0 desenvolvimento

agroecondmico sustentavel;
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Incentivar o desenvolvimento de alternativas econdmicas através da
recuperacdo e da preservacdo do meio ambiente, especialmente na area do

reflorestamento;

Subsecretario

V-

Assistir ao Secretario de Meio Ambiente na supervisdo e coordenacao das
atividades desempenhadas pela Secretaria,;

Auxiliar o Secretario de Meio Ambiente na definicdo de diretrizes e na
implementacdo das acdes das areas de competéncia Secretaria de Meio
Ambiente de Porto Real,

Assistir ao Secretario de Meio Ambiente na coordenacdo dos processos de
planejamento estratégico, organizacao e avaliacao institucional,

Propor ao Secretario de Meio Ambiente a instauracdo de procedimento de
correicao;

Realizar outras atividades determinadas pelo Secretario de Meio Ambiente.

Diretor de Meio Ambiente

Promover por todos 0s meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servicos
sob sua direcéo;

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

Aplicar a legislacdo ambiental vigente e implementar as ac¢des previstas no
Cédigo Municipal Ambiental e no Plano de Acao Anual;

Orientar tecnicamente a elaboragdo e desenvolvimento de programas, planos
e projetos de conservacgao, protecéo e recuperacao ambiental;

Orientar tecnicamente a elaboracdo e o desenvolvimento de procedimentos e
instrucdes técnicas para elaboracdo de relatdrios ambientais, projetos
ambientais, estudos de impacto ambiental, ac¢bes mitigadoras e

compensatoérias no processo de licenciamento ambiental;
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Propor e implementar estudos de susceptibilidade e vocagbes naturais do
municipio, visando a gestdo ambiental compartilhada e sustentavel,

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

Propor e implementar o plano diretor de arborizagdo urbana e éreas
protegidas.

Regulamentar, elaborar e implementar o plano de gestdo para as unidades de
conservagao municipais.

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

Propor e implementar instrumentos de planejamento e gestdo do sistema
municipal de meio ambiente;

Aprimorar e manter intercambio com o6rgdos federal, estadual e municipal,
além das instituicdes da iniciativa, visando firmar parcerias e convénios na
area de gestdo ambiental, sustentabilidade e responsabilidade sdécio
ambiental;

Acompanhar tecnicamente a realizacdo de estudos, projetos, andlises,
avaliacOes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacdo técnica de todas as
equipes técnicas e de fiscalizacao;

Elaborar, implementar e divulgar todos os programas municipais de gestao
ambiental e educacgéo para a sustentabilidade;

Participar de todos os programas de divulgacdo das acdes ambientais na
midia.

Atender tecnicamente e emitir resposta aos processos relativos ao Ministério
Publico e INEA;

Orientar tecnicamente a elaboracdo e desenvolvimento do procedimento e

fluxos das demandas ambientais na esfera administrativa;

XVIII- Qutras atividades correlatas.
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Diretor de Gestao Administrativa

VI-
\IE
VIiI-

XIll-

XII-

XIV-

Coordenar, planejar, organizar e controlar as atividades administrativas e
financeiras, necessarias ao desenvolvimento dos servicos da Secretaria
Municipal de Meio Ambiente;

Promover reunides administrativas destinadas a avaliacdo do desempenho
administrativo;

Organizar e manter de forma a permitir o registro e controle da recepcéao,
tramitacdo e expedicao de processos;

Organizar e manter atualizadas as coletaneas de legislacdo municipal,
estadual e federal de interesse do Municipio;

Executar e manter atualizadas as correspondéncias da Secretaria;

Elaborar despachos administrativos e correspondéncias oficiais;

Coordenar e organizar o atendimento ao contribuinte;

Propor ao Secretario, modificacBes visando a otimizacdo e agilizacdo dos
servicos, buscando melhorias no atendimento a comunidade;

Executar as atividades de gestdo de compras, material e servigos;

Prestar contas e responder pelo material préprio da Secretaria.

Planejar, organizar, coordenar, normatizar e controlar as atividades relativas a
gestdo de pessoas, necessarias a operacionalizacdo da Secretaria de Meio
Ambiente;

Gerir os assuntos referentes as relacdes entre 0 Municipio e os servidores, de
acordo com a legislacao vigente;

Supervisionar e controlar a carga horaria e o ponto dos servidores da
Secretaria de Meio Ambiente;

Supervisionar e controlar as atividades de recrutamento, selecédo e admissao
de pessoal admitido em carater temporario, conforme legislacdo especifica,;
Orientar a elaboracdo e controlar a execucdo da escala anual de férias dos

servidores, promovendo a concesséo de férias e licencas regulamentares;
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Promover o controle, registro e arquivo das sindicancias, dos processos
disciplinares e administrativos, instituidos pelas autoridades municipais
competentes;

Promover a execucdao de penalidades disciplinares ao servidor municipal
incurso em ilicito previsto em Lei, de acordo com a decisdo da autoridade

municipal competente;

XVIII- Sugerir diretrizes e estratégias, elaborar normas, boletins, manuais de

XIX-

XX-
XXI-
XXII-

procedimento, impressos e formularios, visando disciplinar, normatizar e
padronizar as atividades de gestao de pessoas;

Coordenar a elaboracdo da proposta orcamentaria anual relativamente as
despesas e investimento com a gestao de pessoas e acdes ambientais;

Manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas na Secretaria;
Zelar pela guarda e conservacéo dos materiais e equipamentos de trabalho;

Desenvolver outras atividades correlatas.

Assessor da Divisdo de Fiscalizac&o e Controle Ambiental

VI-

ViI-

\IIE

Assessorar a equipe de Fiscalizacdo do municipio;

Desenvolver e executar as acdes previstas no Cédigo Ambiental do municipio.
Implementar a fiscalizacdo das atividades licenciadas ou em processo de
licenciamento.

Elaborar e executar projetos de sensibilizacdo comunitaria com énfase no
cumprimento da legislacdo ambiental.

Elaborar procedimentos e instrucdes técnicas para aplicacdo de sancdes
ambientais administrativas.

Propor projetos e programas que tenham como énfase leis complementares,
portaria e decretos que possam aperfeicoar a legislacdo municipal ambiental.
Proceder vistorias e analises da documentacdo exigida por lei de atividades
potencialmente poluidoras instaladas no municipio.

Participar e propor instrumentos para o aperfeicoamento do poder de policia

ambiental no municipio.
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Implementar sistema de atendimento com exceléncia ao municipe.

Manter intercambio com Orgaos federal, estadual e municipal, visando firmar
parcerias e convénios na area de controle e fiscalizacdo ambiental.

Realizar estudos, projetos, andlises, avaliacdes, vistorias, pericias, pareceres
e divulgacao técnica na area de controle e fiscalizagdo ambiental.

Elaborar e ministrar palestras sobre o exercicio da fiscalizagdo ambiental, e
legislacdo ambiental.

Participar de todos os programas de divulgacdo das acdes ambientais na

midia.

Assessor da Divisdao de Monitoramento e Licenciamento Ambiental

VI-

VII-

V-

XI-

Fazer vistorias e emitir parecer para atendimento de processos administrativos
de natureza ambiental e/ou sécio ambiental;

Elaborar e executar projetos de gestdo ambiental e/ou sécio ambiental;
Proceder a analise e emissdo de parecer sobre projetos ambientais;

Proceder andlise de susceptibilidade e voca¢bes naturais do meio ambiente no
municipio;

Elaborar instrucao técnica para estudos de impactos ambientais;

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

Elaborar pesquisa operacional e estudo de poluicdo da agua, ar e solo;
analises de riscos e impactos ambientais, além de estudos de indicadores
ambientais;

Analisar o ciclo de vida dos produtos com poder de poluicdo do meio
ambiente; estudo de economia ambiental;

Propor projetos que tenham como énfase as energias renovaveis e outras
alternativas de reutilizacao;

Elaborar estudos de tecnologias limpas e valorizacdo de residuos;

Proceder analise de auditorias ambientais e licenciamento ambiental;
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Participar e propor instrumentos para a gestao e planejamento do uso do solo
de areas urbanas e rurais;

Elaborar estudos sobre gestdo de recursos hidricos, residuos solidos e
ocupacao de solo;

Manter intercambio com 6rgaos federal, estadual e municipal, visando firmar
parcerias e convénios na area ambiental e urbanistica;

Realizar estudos, projetos, analises, avaliacdes, vistorias, pericias, pareceres
e divulgacao técnica,

Elaborar e ministrar palestras sobre o exercicio do analista ambiental,
legislacdo ambiental, ocupacdo urbanistica, gestdo ambiental e outros temas
afins;

Execucdo das demais atividades compreendidas na regulamentacao
profissional do cargo, aplicAvel aos objetivos da administracdo publica

municipal.

Assessor da Divisdo de Gestdo das Unidades de Conservacgéo

VI-

\IE

Fazer vistorias e emitir parecer para atendimento de processos administrativos
de reflorestamento e recuperacao de areas protegidas e degradadas;

Elaborar e executar projetos de ampliacdo de areas verdes e consolidacdo da
arborizacao urbana;

Proceder a andlise e emissédo de parecer sobre acbes de reflorestamento em
cumprimento da legislacdo ambiental municipal, estadual e federal,

Proceder & andlise de susceptibilidade e vocacfes naturais do meio ambiente
em prol da protecéo de areas protegidas e recuperacdo das areas degradadas;
Elaborar instrucéo técnica para projetos de recuperacdo de areas degradadas
e reflorestamento de areas;

Elaborar pesquisa operacional e estudo de ampliacdo das éareas verdes e
protegidas, além de estudos de indicadores ambientais para fomento florestal,
Propor projetos que tenham como énfase a protecdo e conservacao de areas

de faixas marginais;
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Elaborar estudos de tecnologias para aprimorar a eficiéncia do sequestro de
carbono no municipio;

Proceder analise de auditorias ambientais e licenciamento ambiental;

Participar e propor instrumentos para a gestédo e planejamento do uso de areas
urbanas de forma sustentavel;

Elaborar estudos sobre gestao de fragmentos florestais e recursos hidricos;
Manter intercambio com 6rgédos federal, estadual e municipal, visando firmar
parcerias e convénios na area ambiental;

Realizar estudos, projetos, andlises, avaliacdes, vistorias, pericias, pareceres e
divulgacao técnica;

Implementar sistema de atendimento com exceléncia a populacéo;

Assessor da Divisao de residuos Sélidos Reciclaveis

VI-

ViI-

V-

Assessorar a equipe do Programa Porto Real Recicla.
Implementar as acdes previstas na Politica Nacional de Residuos Sdlidos.
Desenvolver e implementar acées de melhoria para o Programa Porto Real
Recicla.
Proceder a andlise sobre acfes de coleta seletiva e destinacdo de residuos
reciclaveis, 6leo de cozinha inservivel, pilhas, baterias e lampadas.
Elaborar e emitir manifesto de residuo reciclavel.
Proceder vistorias e emitir parecer quanto a eficiéncia e eficacia da prestacao
de servico de coleta de residuo reciclavel.
Participar e propor instrumentos para o aprimoramento dos programas que
compde o sistema municipal de meio ambiente.
Elaborar e ministrar palestras sobre o programa municipal Porto Real Recicla.
Participar de todos os programas de divulgacdo das acdes do Porto Real

Recicla na midia.
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ANEXO XXIlII

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA DE OBRAS, URBANISMO E
INFRA ESTRUTURA

Secretario Municipal

I-  Promover e coordenar os estudos econdmicos, administrativos, legais,
estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao planejamento, fiscalizacdo e execucao
de obras de engenharia e infraestrutura urbana;
[I- Planejar, projetar, orcar, executar e fiscalizar, direta ou indiretamente, as
obras publicas de responsabilidade do Municipio de Porto Real;
lll- Contratar, controlar, fiscalizar e receber as obras publicas municipais
autorizadas;
IV-  Promover os estudos técnicos e avaliacdes de imoveis e benfeitorias do
interesse do Municipio de Porto Real;
V- Promover inspecdo sistematica de obras e vias publicas, como galerias,
obras de arte, dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as
medidas necessarias a sua conservacao;
VI- Comandar as a¢des de emergéncia em calamidade publica, diligenciando a
execucdo de medidas corretivas nas obras publicas e nos sistemas viarios
municipais;
VII- Promover o controle e a atualizacdo do cadastro de obras publicas e privadas
do Municipio;
VIII- Acompanhar e colaborar com os o0rgéos e entidades federais e estaduais
responsaveis pela realizacdo de obras em territério municipal;
IX- Promover a execugao dos servigos de construgcédo de obras de infraestrutura
urbana relacionadas: asfalto, iluminacdo publica, drenagem, tratamento e
abastecimento de agua, conducéo e tratamento de esgoto, sinalizacédo viaria e
conservagao urbana;
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X- Promover a execucédo dos servi¢cos de pavimentacdo por administracao direta
ou por empreitada;

Xl-  Promover a conservacao e manutencao das obras e vias publicas, através da
administracao direta ou por empreitada;

XllI- Coordenar a realizacdo de obras e acdes correlatas de interesse comum a
Unido, Estado e ao setor privado em territdrio do Municipio, estabelecendo, para
ISS0, instrumentos operacionais;

XIll- Promover e desenvolver atividades relativas a producéo de asfalto e demais
matérias primas, insumos, pré-moldados e equipamentos necessarios a
construcdo e conservacao das obras e vias municipais;

XIV- Manter atualizado o Plano Diretor e demais planos municipais relacionados a
gestao urbana;

XV- Exercer o poder de policia, no @mbito de sua competéncia;

XVI- Proceder, no ambito do seu Orgdo, a gestdo e ao controle financeiro dos
recursos orcamentarios previstos na sua Unidade, bem como a gestdo de pessoas
e recursos materiais existentes, em consonancia com as diretrizes e regulamentos
emanados do Chefe do Poder Executivo;

XVII- Exercer outras atividades correlatas.

Subsecretario

I- Assistir ao Secretario na supervisdo e coordenacdo das atividades
desempenhadas pela Secretaria,

[I-  Auxiliar o Secretario na definicdo de diretrizes e na implementacao das acdes
das areas de competéncia da Secretaria Municipal de Obras, Urbanismo e
Infraestrutura de Porto Real,

[ll- Assistir ao Secretario na coordenacdo dos processos de planejamento
estratégico, organizacao e avaliacao institucional,

IV- Propor ao Secretario a instauracdo de procedimento de correcao,

aprimoramento e corre¢ao dos procedimentos administrativos;
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V- Realizar outras atividades determinadas pelo Secretario

Diretor de Planejamento e Projetos

I-  Deliberar, determinar, supervisionar a elaboracdo de projetos e orcamentos a
cargo da SMOUI, indicando os recursos financeiros necessarios para o
atendimento das respectivas despesas;

[I-  Supervisionar o andamento das obras, projetos e servi¢cos, assim como a
fiscalizacdo e gerenciamento de seus contratos;

lll- Verificar e deliberar sobre especificacdes e orcamentos para execucado de
obras publicas;

IV- Supervisionar, direta ou indiretamente mediante acordos, convénios ou
contratos, todos o0s servicos técnicos e administrativos, concernentes a
levantamentos, estudos, projetos, construcdo, reconstrucédo, ampliacdo, reparos e
melhoramento dos proprios municipais ou de interven¢des urbanas, sobre
responsabilidade da SMOUI,

V- Supervisionar a fiscalizacdo de todas as etapas das obras publicas,
observando o cumprimento de especifica¢des técnicas e cronograma;

VI- Promover apoio técnico aos demais Orgdos da administracdo publica
municipal;

VII- Verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e conclusdo de
cada empreendimento;

VIII- Supervisionar, direta ou indiretamente a execucao de trabalhos topograficos e
de projetos de sondagem indispensaveis as obras e servicos a cargo da
Secretaria;

IX- Supervisionar, direta ou indiretamente, a avaliacdo de imdveis para
desapropriacdes, permutas e incorporagoes:

X-  Exercer outras atividades correlatas.
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Diretor de Saneamento Urbano

I-  Supervisionar e promover o aperfeicoamento dos servicos sob sua direcao;

II- Promover e supervisionar a execugdo dos servicos e das obras de
saneamento basico a cargo do Municipio;

Ill-  Supervisionar, orientar e coordenar tecnicamente o conjunto de atividades
desenvolvidas pelo coordenador e assessores;

IV-  Supervisionar e orientar tecnicamente a elaboragéo e desenvolvimento de
programas, planos e projetos de saneamento urbano;

V- Supervisionar o fluxo de processos administrativos na diretoria de
saneamento urbano;

VI-  Propor e implementar projetos de conscientizacdo da populacéo para evitar o
desperdicio de agua e o uso indevido da rede coletora de esgoto e de drenagem;
VII- Propor e elaborar projetos de lei, decretos e portarias para aprimorar o
sistema de saneamento urbano do Municipio em consonancia com o0s planos
diretores e demais planos urbanisticos;

VIII- Atender tecnicamente e emitir resposta aos processos relativos ao Ministério
Publico e Inea nas questdes de saneamento;

IX- Aprimorar e manter intercambio com oOrgaos federal, estadual e municipal,
além das instituicdes da iniciativa, visando firmar parcerias e convénios na area de
saneamento urbano;

X-  Supervisionar tecnicamente a realizacdo de estudos, projetos, analises,
avaliacdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacao técnica de toda a equipe do
departamento de saneamento;

XI-  Supervisionar, implementar e divulgar todos os programas municipais de
saneamento urbano;

XII-  Participar de todos os programas de divulgacdo das agOes de saneamento

urbano na midia;
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XIll- Supervisionar e orientar tecnicamente os funcionarios que atuam no sistema
de abastecimento de agua e esgoto;

XIV- Supervisionar e elaborar projetos e especificacbes, planejar e dirigir a
execucao de obras de servigos de saneamento;

XV -Desenvolver estudos para racionalizacao e otimizacao dos sistemas de agua e
esgoto;

XVI -Outras atividades correlatas

Diretor de Servigcos Publicos

I- Supervisionar a manutencdo, limpeza e conservacdo dos préprios,

edificacdes e instalacbes para prestacao de servicos a populacéo;

[I- Planejar e gerenciar a execugdo de obras e servigcos de infraestrutura
urbana e rodoviaria, compreendendo as vias e logradouros publicos
urbanos, pracas e parques, cemitérios municipais, as rodovias municipais,
0S servicos constantes de programas voltados ao atendimento as
propriedades rurais e urbanas, o saneamento basico, tanto urbano quanto

rural;

Ill- Supervisionar os servicos de Limpeza urbana;

IV- Supervisionar, diretamente ou por terceiros, 0S servicos de coleta,
transporte e destino final dos residuos sélidos em todo territério do

Municipio;

V- Supervisionar a execucdo de servicos de iluminagdo publica no seu
ambito de atuagdo, em coordenagdo com o0s 6rgdos competentes do

Estado, quando for o caso;

VI-  Supervisionar a fiscalizacdo das obras de recuperacdo e pavimentacao
viaria;
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VII- Coordenar os trabalhos das equipes nas atividades de calcamento,
ligacdo de esgotos, implantacdo de meio-fio, bocas-de-lobo e tubulacdes
em geral, bem como, na execucdo de muros para protecdo em pistas

pavimentadas;

VIlI- Exercer outras atividades correlatas.

Diretor de Arquitetura e Urbanismo

I-  Programar, coordenar e executar politica urbanistica do Municipio;

II- Promover o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do Cdédigo de
Posturas e Obras, da ocupacéo e uso do solo;

[ll-  Manter e gerenciamento do geoprocessamento e cartografia Municipal,

IV-  Fiscalizar e aprovar os loteamentos, Subdivisdes e Edificagoes;

V- Promover o exame, a aprovacdo e a fiscalizacdo de projetos de obras e
edificacoes;

VI- Fixar diretrizes e politicas de trafego urbano;

VII- Expedir atos de autorizagdo, permissdo ou concessao de uso e parcelamento
do solo;

VIII- ldentificar os logradouros publicos;

IX- Promover atividades inerentes a coibir as construgcbes e loteamentos
clandestinos;

X-  Racionalizar e manter atualizada do cadastro predial do Municipio;

XI- Gerenciar a politica de publicidade nos logradouros e bens publicos, dos
servicos de limpeza, conservacao e o controle de terrenos no perimetro urbano;
XII- Executar atividades concernentes a iluminacao publica do Municipio;

XIll- Viabilizar os servi¢os publicos de dgua e esgoto;

XIV- Executar atividades de manutencdo do sistema de sinalizagdo, controle e
apoio do transito;

XV- Administrar a exploracéo do estacionamento em vias publicas;
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XVI- Promover a administragdo do transito no Municipio, atuando como 6rgéo
executivo de transito e executivo rodoviario, conforme disposto no art. 8° da Lei
Federal n® 9.503/1997 - Codigo Brasileiro de Transito;

XVII-Manter e controlar os projetos de obras de calgamento de vias publicas;
XVIII- Exercer outras atividades correlatas

Diretor de Fiscalizacao

I- Promover a articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

lI-Realizar a fiscalizacdo das areas de urbanismo, pargues e jardins;

llI-Promover acdes educativas para cumprimento da legislacdo do Municipio de
Porto Real e a integracdo com 6rgaos e entidades governamentais e da sociedade
civil organizada;

IV-Instaurar e conduzir o processo administrativo de apuracdo de infracdes e
aplicacao de sancdes por descumprimento da legislacao municipal;

V-Promover a mediacdo ativa dos interesses para produzir consenso na solucéao
de casos de conflito;

VI-Desenvolver e manter, em articulagcdo com as demais Secretarias, sistema de
informacdes sobre demandas de fiscalizacao;

VII-Exercer outras atividades correlatas

Diretor de Procedimentos e Gestdo Administrativa

I-Supervisionar e gerenciar o planejamento das fun¢cBes administrativas, dos

recursos or¢camentarios, elaboracéo das correspondéncias oficiais, entre outros;

lI-Exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Orgcamento

I-  Coordenar especificagfes e orgamentos para execucao de obras publicas;
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[I-  Conduzir estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das técnicas de
elaboracdo do orcamento publico;

[lI-  Verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e conclusédo de
cada empreendimento;

IV- Coordenar as medicGes mensais de obras publicas;

V- Coordenar e fiscalizar de todas as etapas das obras publicas, observando o
cumprimento de especificacdes técnicas e do cronograma,;

VI- Promover apoio técnico quanto a viabilidade da execugcdo e de or¢camento
guando solicitado;

VII- Exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Projetos

I-Desenvolver e executar projetos de obras e infraestrutura no Municipio;
[I-Coordenar, direta ou indiretamente mediante acordos, convénios ou contratos,
todos os servicos técnicos e administrativos, concernentes a levantamentos,
estudos e projetos para construcdo, reconstrugcdo, ampliacdo, reparos e
melhoramento dos proprios municipais, e de infraestrutura urbana;

[lI-Promover apoio técnico aos demais 6rgaos da administracao publica;
IV-Coordenar a manutencéo de planos e projetos relacionados as obras publicas e
de infraestrutura;

V-Outras atividades correlatas.

Coordenador de Limpeza Urbana
I-  Coordenar a equipe de limpeza urbana;

[I- Coordenar diretamente ou por terceiros, 0s servicos de manutencédo e
conservacgao de vias e logradouros publicos;

[ll- Coordenar a manutencao do cemitério publico municipal;
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IV- Coordenar os servigos de implantacdo e manutencéo da vegetacao das vias,
pracas e demais logradouros publicos;

V- Coordenar a limpeza, manutencéo e conservacao dos préprios, edificacdes e
instalacdes para prestacao de servigos a populacao;

VI- Coordenar os servicos de manutencéo de prédios e equipamentos publicos;

VII- Coordenar acdes relacionadas a outras coordenadorias que necessitem de
suporte de limpeza e manutencgéo urbana;

VIIl- Coordenar a execucdo direta ou por terceiros, dos servicos de coleta,
transporte e destino final dos residuos soélidos em todo territério do Municipio;

IX- Exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Manutencgéo e Reparo

I-  Coordenar a equipe de manutencao e reparo;

II- Coordenar a manutencao, reparos e conservacao dos proprios, edificacdes e
instalacdes para prestacao de servicos a populacao;

[lI- Exercer outras atividades correlatas.

Coordenador na Area de Cadastro

[-Coordenar o registro e baixa de todos os processos e distribuicéo por setor;
[I-Preencher e controlar o envio de correspondéncias;

[lI-Promover relatdrios de produtividade dos fiscais de obras;

IV-Controlar e elaborar fichario para setor do departamento de fiscalizacao;

V-Exercer outras atividades correlatas
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Coordenador na Area de Habite-se

I-Vistoriar e conferir iméveis (edificados), e prestar informacfes para expedicdo de
habite-se;

lI-Verificar e orientar o cumprimento da legislacio do Municipio e da
regulamentacao urbanisticas das edificacGes particulares;

[lI-Verificar imdveis recém construidos ou reformados inspecionando o
funcionamento das instalacbes sanitarias e o0 estado de conservacdo das
edificacdes, afim de que se possa opinar nos processos de concessao de habite-se;
IV-Preencher de acordo com os projetos de construcdo aprovados, o boletim de
informacéo cadastral (BCI);

V-Promover relatérios periédicos das atividades com informacgfes a respeito das
irregularidades encontradas;

VI-Fornecer numeragdo aos imoveis recém-construidos;

VII-Exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Procedimentos e Gestao Administrativa

I-Gerenciar a unidade a que esteja vinculado quanto a realizacdo das rotinas
administrativas, supervisionando a elaboracdo de expedientes administrativos;

lI-Exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Controle de Qualidade de Agua e Esgoto

I- Coordenar, direta ou indiretamente, estudos relacionados com o
aproveitamento de mananciais e outras fontes de captacdo, quando necessario;

[I- Realizar estudos necessarios a delimitacdo das areas destinadas a protecao
de mananciais e propor as medidas legais e administrativas adequadas para este
fim, em observancia a legislacéo vigente;

lll-  Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos
de tratamento de 4gua, bem como, das instalagbes e equipamentos;
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IV- Articular-se com a Secdo de Redes e Ramais de Agua, quanto a
determinacao e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro e outros;

V- Articular-se com a Secao de Redes e Ramais de Esgotos, quanto & operagao
e manutencdo em condi¢des de funcionamento eficiente das bombas, motores e demais
instalacbes de bombeamento;

VI- Coordenar testes e exames de laboratério necessarios a determinacdo da
gqualidade da agua fornecida;

VII- Executar atividades de controle de qualidade da agua distribuida a populacéo;
VIlI-Outras atividades correlatas.

Coordenador de Operacéo do Sistema de Abastecimento de Agua e Esgoto
Sanitario e Pluvial

I-  Coordenar, operar e manter em condigbes de funcionamento eficiente as
instalagcdes do sistema de abastecimento de agua, esgoto e pluvial, referentes a
captacao, aducéo, tratamento e outros;

II- Coordenar estudos e oferecer subsidios a elaboracéo de projetos, a ampliagédo ou
remodelacdo dos servigos de abastecimento de dgua e de tratamento de esgotos;

lll-  Articular-se com a Secdo de Elevatorias, Redes e Ramais de Agua, quanto
as manobras necessérias ao abastecimento de agua, em observancia ao escalonamento
aprovado;

IV- Coordenar o controle das vazdes de dgua bruta e de agua tratada e os gastos com
a operacado da estacao de tratamento;

V-Outras atividades correlatas.
Coordenador de Tratamento de Agua e Esgoto

- Programar periodicidade, tipo e quantidade de amostra a serem efetuadas, bem
como analisar resultados das pesquisas de laboratério objetivando o monitoramento do
sistema, em articulagdo com a Sec&o de Tratamento de Agua;

[I- Coordenar a inspecao permanente nos motores, bombas, filtros, dosadores,
medidores e demais instalacdes, em articulacdo com as demais secdes Diretorria;
ll-  Coordenar, implementar sistema de controle de efluentes das redes de
esgotos, de residuos liquidos e soélidos industriais, de residuos domiciliares e
hospitalares, em articulacdo com a Secéo de Tratamento de Agua;
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V- Controlar o estoque dos produtos quimicos, solicitando sua renovacgao
conforme programacao;

VI- Controlar a qualidade dos produtos quimicos;

VII- Coordenar as atividades de monitoramento e protecdo dos mananciais,
visando o aumento na quantidade e qualidade da &4gua potavel a ser captada e
distribuida;

VIII- Coordenar a programacgdo pré-estabelecida, amostras de &gua em mananciais
nas varias etapas do tratamento e da 4gua tratada, encaminhando para andlise e controle
da qualidade da agua distribuida & populagéo;

IX- Outras atividades correlatas.

Assessor de Gestao de Etas, Etes e Estacfes Elevatoérias

I-  Assessorar e prestar suporte técnico ao superior imediato em assuntos
relativos a sua Secdo e em outros pertinentes que lhe forem atribuidos;

- Acompanhar e controlar a execucdo das atividades de sua Unidade
Administrativa em consonancia com as metas e prioridades estabelecidas pela
Coordenador;

lll- Estudar, dimensionar e quantificar meios e recursos e aloca-los segundo as
necessidades;

IV- Definir e controlar a aplicacdo de normas, métodos e procedimentos
operacionais;

V- Definir ou aprovar alocacéo, distribuicdo, plantdes e escalas de servidores
segundo as necessidades de servicos e prioridades, exercer a supervisdo
funcional sobre servidores de outras unidades que estejam a servico de sua
unidade;

VI-  Administrar conflitos internos, de ordem pessoal, interpessoal ou intersetorial
e tomar as providéncias cabiveis;

VII- Desenvolver junto a seus subordinados as atividades de avaliacao,
treinamento, desenvolvimento, disciplina, seguranca e saude ocupacional dos
recursos humanos da sua area de competéncia;
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VIII- Desenvolver estudos e acdes, em busca da elevacéao do nivel de eficiéncia e
eficacia da sua Unidade Administrativa como um todo;

IX- Promover o controle analitico de agua e efluentes (acompanhamento
periodico ou pontual);

X-  Gerenciar, acompanhar e controlar as conducao de ETAs e ETEs e Estacdes
Elevatorias;

Xl- Participar de érgaos colegiados internos, comissdées e grupos de trabalho
para os quais for designado pelo superiores imediatos;

XllI- Outras atividades correlatas

Assessor de Gestdo de Agua e Esgoto

I-  Assessorar seus superiores no desenvolvimento, proposicdo, implementacao
e avaliacdo de projetos, planos e politicas relacionados e indispensaveis a gestao
de &gua esgoto do Municipio de Porto Real;

II-  Propor e conduzir revisbes, adaptacdes, reformulacées em politicas, planos,
regulamentos, fluxos e atribuicbes no que concerne a estrutura e organizacao
administrativa;

lll-  Propor, conduzir, implementar e avaliar revisdes, adaptacées, reformulacées
em politicas, planos, programas, regulamentos e procedimentos de capacitacéo,
preservacdo e motivacdo do quadro de servidores, bem como as atividades
pertinentes a gestdo de agua e esgoto;

IV- Assessorar 0 corpo técnico da Secretaria a buscar subsidios para a defini¢cdo
de politicas de Gestdo de Agua e esgoto e assisti-los na sua aplicacdo e avaliacio;

V- Representar a Chefia junto a entidades, empresas e 6rgdos publicos ou
privados relacionados ao campo das relacdes de trabalho e recursos humanos;

VI- Propor e promover continuamente o desenvolvimento da capacitagao
gerencial do quadro de dirigentes da Secretaria;

VIl- Exercer outras atividades correlatas.
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Assessor de Controle de Qualidade de Agua e Esgoto

I-  Assessorar e prestar suporte técnico ao superior imediato em assuntos
relativos a sua Secao e em outros pertinentes que Ihe forem atribuidos;

[I-  Acompanhar e controlar a execugdo das atividades de sua Unidade
Administrativa em consonancia com as metas e prioridades estabelecidas pela
geréncia;

lll- Estudar, dimensionar e quantificar meios e recursos e aloca-los segundo as
necessidades;

IV- Definir e controlar a aplicacdo de normas, métodos e procedimentos
operacionais;

V- Definir alocacao, distribuicdo, plantdes e escalas de servidores segundo as
necessidades de servicos e prioridades, exercer a supervisao funcional sobre
servidores de outras unidades que estejam a servi¢o de sua unidade;

VI- Administrar conflitos internos, de ordem pessoal, interpessoal ou
intersetorial e tomar as providéncias cabiveis;

VII- Desenvolver junto ao superior imediato e aos subordinados atividades de
avaliacdo, treinamento, desenvolvimento, disciplina, seguranca e saude
ocupacional dos recursos humanos da sua area de competéncia,

VIlI- Participar de érgdos colegiados internos, comissdes e grupos de trabalho
para os quais for designado pelos superiores imediatos;

IX- Desenvolver estudos e ac¢bes em busca da elevacdo do nivel de
eficiéncia e eficacia da sua Unidade Administrativa como um todo;

X- Exercer outras atividades correlatas.

Assessor de Varricdo, Rocadeira e Capina

[-Supervisionar, acompanhar e controlar a manutencédo dos servicos de varrigéo,
limpeza de vias e logradouros publicos, coleta, transporte e disposi¢éo final do lixo
da cidade;

lI-Zelar pela manutengdo e conservacdo das vias publicas, pracas municipais e
canteiros;

I1I-Exercer outras atividades correlatas.
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Assessor de Coleta e destinacao de entulho
[-Supervisionar, acompanhar e controlar a manutengao dos servigos de varri¢ao,
limpeza de vias e logradouros publicos, coleta, transporte e disposicédo final do lixo

da cidade;

[I-Zelar pela manutencdo e conservacdo das vias publicas, pracas municipais e
canteiros;

I1I-Exercer outras atividades correlatas.

Assessor de Pavimentacao

I-Supervisionar, acompanhar e controlar a manutencdo e conservagao das vias
publicas do Municipio;

[I-Mapear as agbes com problemas e apresentar relatérios ao Coordenador sobre
0S Servigos necessarios e executados;

I1I-Exercer outras atividades correlatas
Assessor de Préprios Municipais

[-Supervisionar, acompanhar e controlar o cadastro, a manutengéo e conservagao
dos préprios municipais;

lI-Exercer outras atividades correlatas.
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ANEXO XXIV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA ASSISTENCIA SOCIAL,
DIREITOS HUMANOS E HABITACAO

Secretario Municipal

| — Elaborar o Plano municipal da Assisténcia Social,

Il — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

lll - Coordenar, executar e avaliar as Politica Publicas correlatas a garantia dos
Direitos Humanos, com vistas a sua promocao social, a eliminacdo de barreiras no
mercado de trabalho e todas as formas de discriminacdo e de violéncia contra a
dignidade de pessoa humana;

IV — Articular—se com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os demais
Conselhos Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e controle
social das politicas publicas;

V — Gerenciar o FMAS — Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os
demais recursos orcamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua
plena utilizacao e eficiente operacionalidade;

VI — Propor e participar de atividades de capacitacdo sistematica de gestores,
conselheiros e técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas
implementadas pela Secretaria;

VIl — Convocar juntamente com o Conselho Municipal de Assisténcia Social a
Conferéncia Municipal de Assisténcia Social;

VIl — Exercer outras atividades correlatas
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Subsecretario

| — Substituir o Secretario na sua auséncia,

Il — Participar da elaboragédo do Plano municipal da Assisténcia Social,

Il — Participar da execucdo, do acompanhamento e avaliacdo da Politica Municipal
de Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de
Assisténcia Social — SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

IV — Participar da execucdo e avaliacdo das Politica Publicas correlatas a garantia
dos Direitos Humanos, com vistas a sua promocao social, a eliminacdo de barreiras
no mercado de trabalho e todas as formas de discriminacéo e de violéncia contra a
dignidade de pessoa humana;

V — Participar das articulagdes com os Conselhos vinculados a Secretaria e com 0s
demais Conselhos Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e
controle social das politicas publicas;

VI — Participar de atividades de capacitacdo sistematica de gestores, conselheiros e
técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas implementadas pela
Secretaria,;

VIl — Exercer outras atividades correlatas.

Diretor de Direitos Humanos

| — Participar junto ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos
e Habitacdo, na elaboracdo de politicas publicas para a promocdo e defesa dos
direitos da pessoa humana,;

Il - Promover atividades com o escopo de estimular e divulgar o respeito aos
Direitos Humanos;

lIl - Manter intercambio com outros organismos publicos e entidades de defesa dos
direitos humanos;

IV — Estimular a promogédo dos direitos humanos, mediante a identificacdo das

prioridades que dever&o nortear as agdes para assegurar os direitos, as garantias
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e liberdades das pessoas enquanto cidadas, bem como promover seu efetivo
reconhecimento e observancia no ambito do municipio de Porto Real;
V — Participar da elaboracdo dos planos, programas e projetos relacionados as

politicas de promocé&o e defesa dos direitos humanos.

Diretor de Procedimentos Administrativos

| - Gerenciamento e planejamento das fun¢bes administrativas, dos recursos
orcamentarios, elaboracdo das correspondéncias oficiais, entre outros;

Il - Gerenciar os Recursos Humanos, folha de ponto, férias, licencas, dentre outros;
[l — Administrar a frota de veiculos;

IV - Outras atividades correlatas.

Diretor da Protecdo Social Bésica

| - Planejar os servicos, programas, projetos e acfes de Protecdo Social Basica;

Il - Acompanhar a execucao da Protecdo Social Basica nos Centros de Referéncia
da Assisténcia Social — CRAS;

lIl - Propor estratégicas de mobilizacéo social da populacdo usuéria;

IV - Participar da construcdo de indicadores, critérios e parametros que deverao
orientar a definicdo, a expansao e a revisao dos servi¢cos, programas, projetos e

acOes socioassistenciais de Protecdo Social Basica;

Diretor da Protecédo Social Especial

| - Planejar e executar acfes de assessoria técnica na area da Protecdo Social
Especial conforme determina o Sistema Unico de Assisténcia Social — SUAS;

Il - Qualificar programas, projetos e servigos dos eixos de protecdo de média e alta
complexidade/Capacitacao;

lIl - Ampliar cobertura do atendimento de CREAS nos municipios;
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IV - Participar da implantacéo e implementacao da politica administrativa da gestao
municipal através da coordenacdo dos departamentos de protecdo especial de
meédia e alta complexidade;

V - Participar do monitoramento e avaliagcdo dos programas, projetos, servigos e
beneficios assisténcias de Protecéo Social Especial;

VI Executar as demais tarefas e diretrizes politicas estabelecidas pela gestéo.

Diretor de Habitacéao

| - Estabelecer, de acordo com as diretrizes do Plano Diretor do municipio do Porto
Real, programas destinados a facilitar o acesso da populacdo de baixa renda a
habitacao;

Il — Planejar agdes com vistas a melhoria da moradia e das condicdes de
habitabilidade como elemento essencial no atendimento do principio da funcao
social da cidade;

[Il - Promover o0 acesso da populacdo a lotes urbanizados dotados de infra-estrutura
urbana basica;

IV - Articular a regularizacdo e a titulacdo das areas ocupadas pela populacdo de
baixa renda, passiveis de implantacdo de programas habitacionais;

V - Estimular a pesquisa de formas alternativas de construcdo possibilitando a
reducdo dos custos;

VI - Produzir e manter atualizado o Banco de Dados de interesse da Secretaria;
VII - Estimular e implantar o sistema de autogestdo nos conjuntos e nucleos

habitacionais.

Coordenador de Assuntos Fundiarios

| - Identificar e mapear os principais problemas existentes em ambito fundiario,
urbano e rural;
Il - Analisar as causas dos problemas fundiarios, apresentando propostas de

solugdes concretas para os casos que |lhe forem submetidos;
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Il - Analisar consultas a processos que lhes forem submetidos, para

esclarecimento.

Assessor de Politicas Sociais de Segmento

| — Assessorar no desenvolvimento das acdes voltadas ao atendimento das
solicitacdes dos diversos seguimentos sociais;

lI- Assessorar no acompanhamento do desempenho da efetivagdo das acdes ao
publico alvo;

[l — Contribuir no planejamento das acfes voltadas ao atendimento das demandas
dos seguimentos sociais;

IV — Assessorar através de indicadores a avaliacdo de desempenho.

Assessor Executivo dos Conselhos

| - Promover e praticar os atos de gestdo técnica e administrativa necessarios ao
desempenho das atividades dos Conselhos Municipais ligados a Secretaria de
Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habitacdo de Porto Real/RJ;

Il - Dar o suporte técnico-operacional aos Conselhos Municipais ligados a Secretaria
de Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habitacdo de Porto Real/RJ, auxiliando-o
em suas deliberacgdes;

[l - Obter e sistematizar as informagdes que permitam ao Conselhos Municipais
ligados a Secretaria de Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habitacdo de Porto
Real/RJ tomar as decisfes previstas em lei;

IV - Coordenar, supervisionar e dirigir a Secretaria Executiva e estabelecer seus
planos de trabalho;

V - Propor a Mesa Diretora e a Plenaria a forma de organizagéo e funcionamento da
Secretaria Executiva,

VI - Expedir atos de convocacao de reunides por determinacdo dos presidentes dos

referidos conselhos;
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VIl - subsidiar e apoiar os Conselhos Municipais em conformidade com as
determinacdes dos Conselhos Municipais ligados a Secretaria de Assisténcia Social,
Direitos humanos e Habitacdo de Porto Real/RJ;

VIII - Secretariar as sessdes plenarias e promover as medidas necessérias ao
cumprimento das deliberagdes do Conselho;

IX - Elaboracé&o do relatorio anual do Conselho;

X - Executar outras competéncias atribuidas pela Mesa Diretora ou pela Plenaria.

Assessor de Programas Sociais

| - Assessorar no planejamento das atividades dos programas sociais;

[I- Assessorar na efetivagdo dos programas sociais;

lIl — Propor agdes para incrementar o desempenho dos programas sociais;

IV — Encaminhar quando necessario, usudrios dos programas sociais a rede de
protecdo socioassistencial,

V — Participar de encontros, com vistas ao fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

VI — Elaborar calendario para efetivacdo de a¢cbes voltadas as datas comemorativas;
VII — Assessorar 0s usuarios dos programas sociais em encontros e/ou atividades

em outros espacos sociais.

Assessor de Programas Especiais

| - Assessorar no planejamento das atividades dos programas especiais;

lI- Assessorar na efetivagdo dos programas especiais;

[l — Propor acdes para incrementar o desempenho dos programas especiais;

IV — Encaminhar quando necessario, usuarios dos programas especiais a rede de
protecdo socioassistencial,

V — Participar de encontros, com vistas ao fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

VI — Elaborar calendario para efetivagdo de agfes voltadas as datas comemorativas;
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VIl — Assessorar 0s usuarios dos programas especiais em encontros e/ou atividades

em outros espacos sociais.

Assessor de Almoxarifado

| - Desenvolver atividades administrativas na area do almoxarifado;

Il - Controlar e executar as rotinas fiscais;

lll - Efetuar contagem de estoque acompanhar entrada e saida de mercadorias,
acompanhar e efetuar atualizagdes no mapeamento do estoque;

IV - Elaborar planilhas de controle de estoque, auditoria, criar controles;

V - Emitir relatérios, se responsabilizar por toda organizacéo de estoque;

VI - Receber equipamentos, conferindo o estado de conservagéo e funcionamento.
VII — Desempenhar outras atividades afins.

Assessor de Beneficios Especiais

| - Assessorar no controle dos beneficios especiais;

lI- Assessorar na elaboracdo, implantacdo e implementacdo dos programas
especiais;

Il — Assessorar na manutencéo dos cadastros;

IV - Propor agdes para incrementar o desempenho dos programas especiais;

V — Encaminhar quando necessario, usuarios dos programas especiais a rede de
protecdo socioassistencial,

VI — Participar de encontros, com vistas ao fortalecimento de vinculos familiares e
COMuUNItarios;

VIl — Elaborar calendario para efetivacdo de acbes voltadas as datas
comemorativas;

VIII — Assessorar 0s usuarios dos beneficios especiais em encontros e/ou atividades
em outros espagos sociais.

IX — Desempenhar outras atividades afins.
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Assessor de Patriménio

| - Assessorar na classificacéo, identificacdo e inventario de bens patrimoniais;
Il - Acompanhar divergéncias em estoque;
Il — Acompanhar as movimentacdes para atualizar o controle de ativo imobilizado;

IV — Desempenhar outras atividades afins.

Assessor de Cadastramento Unico

| — Assessorar nas acdes administrativas do CADUNI;

Il — Assessorar na manutencdo dos materiais de expedientes necessarios ao bom
funcionamento do CADUNI;

lIl — Participar de capacitacdes sempre que for convocado;

IV — Assessorar a Coordenacao sempre que solicitado.

V — Desempenhar outras atividades afins.

Gerente da Casa Abrigo

| — Assessorar na manutencdo dos programas relacionadas ao Abrigo, de acordo
com as normas vigentes; e demais orientacées especificas das politicas de protecao
a crianca e adolescente;

Il — Assessorar na garantia do atendimento dos residentes;

Il — Assessorar a direcdo na organizacdo e no planejamento das atividades da
Instituicao;

IV - Assessorar no fluxo de informacdes entre a instituicAo e os demais setores
competentes;

V - Assessorar no trabalho dos educadores; monitorando a higiene das criangas; a
gualidade no servigo nutricional, a correta aplicacdo de medicamentos,

VI - Atender a solicita¢cdes, demandas e cronogramas estabelecidos, em sua area,
pelo responsavel hierarquico;

VIl - desempenhar outras atividades afins.
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Assessor de Assuntos de Medidas Alternativas

| — Assessorar administrativamente, nos processos de medidas alternativas;

Il — Manter organizado toda documentagéao referente as medidas alternativas;

lIl — Efetuar intercambio com demais setores da administragcdo publica municipal, na
busca de identificar potenciais parceiros, para o cumprimento das medidas
alternativa;

IV — Desempenhar outras atividades afins.
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ANEXO XXV

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA DE EDUCACAOQ,
ESPORTE, LAZER E CULTURA

Secretario Municipal

| - Formular a politica de educagéo do Municipio, em coordenacédo com o Conselho
Municipal de Educagéo;

Il - Propor a implantacdo da politica educacional do Municipio, levando em conta os

objetivos de desenvolvimento econémico, politico e social;

lIl - Promover a gestdo do ensino publico municipal, assegurando o seu padrédo de

qualidade;

IV- Elaborar planos, programas e projetos de educacédo, em articulagdo com os

orgaos estaduais e federais da area;

V - Garantir igualdade de condi¢cdes para o acesso e permanéncia do aluno na

escola;

VI - Garantir educagdo especial para pessoas portadoras de deficiéncia que

efetivamente ndo possam acompanhar as classes regulares;

VII- Garantir a gratuidade do ensino publico em estabelecimentos oficiais do
Municipio;

VIII- Garantir o ensino fundamental e obrigatério, inclusive para os que nao tiveram
acesso ha idade propria;

IX- Instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do
Municipio;

X- Oferecer o servico de creches e educacao infantil, coordenando a sua

administracao e atendendo a criangas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;
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Xl- Desenvolver a orientagdo técnico-pedagogica junto aos estabelecimentos

municipais de educacéo infantil e do ensino fundamental;

XIl - Proporcionar a educacdo de jovens e adultos, adequada as condi¢cbes do

educando;

XIII - Organizar os servicos de merenda escolar, transporte escolar, material didatico

e outros destinados a assisténcia ao educando;

XIV - Promover o aperfeicoamento e a atualizacdo dos professores, supervisores e

demais especialistas em educacao;

XV- Promover e supervisionar a execuc¢éo dos servigos relativos ao Fundo Municipal
de Educacdo, bem como ao Fundo de Manutencdo e Desenvolvimento da

Educacao Basica e de Valorizacao dos Profissionais da Educacdo (FUNDEB);

XVI- Zelar pela observancia referente a educacdo e pelo cumprimento das
orientacdes do Conselho Municipal de Educagéo nas instituicbes de ensino;

XVII — Executar convénios celebrados entre a Prefeitura e outras entidades publicas

e privadas visando o fomento das atividades esportivas, recreativas e culturais;

XIX — Desenvolver, promover, divulgar e apoiar as atividades esportivas e

recreativas do Municipio, estimulando o habito de esporte na comunidade;
XX — Executar agdes e projetos culturais e esportivos;

XXI — Articular-se com as demais Unidades Administrativas, visando a
implementacdo de ac¢des que garantam a melhoria da qualidade de vida da

populacédo por intermédio de acdes e eventos culturais e esportivos;

XXII — Supervisionar, coordenar e incentivar a preservacao da heranca cultural por
meio de pesquisa, de protecdo e de restauracdo do patriménio histérico-cultural

local.

XXl — Acompanhar e supervisionais as atividades realizadas pelos servidores

lotados na pasta, zelando pelo bom andamento dos servicos da secretaria

XXIV — Administrar quadras, ginasios e demais equipamentos desportivos no

municipio de Porto Real.
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Subsecretario

| — Auxiliar o Secretario Municipal, Cultura, Esporte e Lazer nos estudos
pedagdgicos, econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnolégicos necessarios
ao planejamento e execucao Secretaria Municipal de Educagéo, Cultura, Esporte e
Lazer;

[I- Auxiliar o Secretario Municipal, Cultura, Esporte e Lazer em todas as acles
designadas pelo mesmo no ambito da Secretaria Municipal de Educagéo.

1l — Exercer outras atividades correlatas.

Diretor de Transporte e Logistica

| — Supervisionar a execucdo da infraestrutura, conservacao e transporte da Rede
Municipal de Ensino;

Il — Supervisionar as providéncias necessarias para atendimento de alunos da Rede
Municipal que utilizam transporte escolar;

[l — Coordenar a elaboracdo de planilhas relativas a quilometragem dos Onibus
escolares;

IV — Garantir que os transporte escolar

V — Verificar a possibilidade de ampliacdo ou mudancas nas rotas solicitadas apos
avaliacdo da real necessidade;

VI - Regulamentos os pontos nas rotas para transporte dos alunos, reajustando-os
para que os Onibus realmente estejam transportando somente alunos da Rede
Municipal;

VIl - Desempenhar outras atribuicbes afins que lhe forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.
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Diretor de Procedimentos e Gestao Administrativa

| — Coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do Departamento e de
outras compativeis com sua &rea de atuacdo, observando o cumprimento da
legislagéo especifica;

Il — Acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos,
documentos, requerimentos internos e demais matérias de competéncia do
Departamento;

[l — Supervisionar e acompanhar a elaboracéao da folha de pagamento;

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

V — Subsidiar os processos de criacdo, implementacdo e aperfeicoamento dos
sistemas informatizados do Departamento;

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

VII — Solicitar capacitacdo para os servidores do Departamento;

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

IX — Supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no
Departamento;

X — Apresentar ao Chefe de Departamento educacional, financas e recursos
humanos propostas de criagdo, fusdo, incorporacédo, agrupamento ou extensdo de
estabelecimentos de ensino, visando melhor distribuicdo da rede fisica;

Xl — Supervisionar e acompanhar o0 andamento das atividades técnicas
administrativas das unidades subordinadas;

Xl — Encaminhar a Secretaria de Administracao e Fazenda, todas as comunica¢fes
necessarias a regularidade dos servicos relativos aos recursos humanos;

Xl — Propor a construcdo, ampliacdo e reforma de prédios, e a aquisicdo de
equipamentos para 0s estabelecimentos escolares municipais, encaminhando aos
setores responsaveis;

XIV — Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua

responsabilidade;
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XV — Acompanhar o cumprimento das recomendagdes do Controle Interno
referentes a seu Departamento.
XVI- Desempenhar outras atribui¢cdes afins, que sejam determinadas pelo secretario

da pasta.

Diretor de Ensino

| — Coordenar a elaboracédo do projeto politico-pedagdogico, acompanhar e avaliar a
sua execucdo em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho de Escola,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal de
Educacao;

Il — Elaborar o plano de acdo da direcdo em conjunto Diretor Adjunto, indicando
metas, formas de acompanhamento e avaliacdo dos resultados e impactos da
gestao;

[l — Participar, em conjunto com a equipe escolar, da definicdo, implantacdo e
implementacéo das normas de convivio da unidade educacional;

IV — Favorecer a viabilizacdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, & luz do projeto politico-
pedagdgico;

V — Possibilitar a introdu¢do das inovacfGes tecnolégicas nos procedimentos
administrativos e pedagogicos da unidade educacional;

VI — Prover as condicfes necessarias para o atendimento aos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacéao;

VIl — Implementar a avaliagdo institucional da unidade educacional em face das
diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de

Educacao;
VIIl — Acompanhar, avaliar e promover a andlise dos resultados do indice de
Desenvolvimento da Educacdo Béasica — IDEB e de quaisquer instrumentos

avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento

escolar, estabelecendo conexdes com a elaboracéo do projeto politico pedagdgico,
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plano de ensino e do plano de trabalho da direcdo da unidade educacional, com
vistas ao constante aprimoramento da acao educativa;
IX — Buscar alternativas para a solucdo dos problemas pedagégicos e

administrativos da unidade educacional;

X — Planejar estratégias que possibilitem a construcdo de relacdes de cooperacao
gue favorecam a formacdo de parcerias e que atendam as reivindicacbes da
comunidade local, em consonéancia com os propésitos pedagogicos da unidade
educacional;

Xl — Promover a integracao da unidade educacional com a comunidade, bem como
programar atividades que favorecam essa participacao;

Xl — Coordenar a gestdo da unidade educacional, promovendo a efetiva
participacdo da comunidade educativa na tomada de decisbes, com vistas a
melhoria da aprendizagem dos alunos e das condi¢des necessérias para o trabalho
do professor;

XIlI — Promover a organizacao e funcionamento da unidade educacional, de forma a
atender as demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagdgica,
de acordo com as determinacgdes legais;

XIV — Coordenar e acompanhar as atividades administrativas, relativas a:

a) folha de frequéncia;

b) fluxo de documentos de vida escolar;

c) fluxo de matriculas e transferéncias de alunos;

d) fluxo de documentos de vida funcional;

e) fornecimento e atualizacdo de dados e outros indicadores dos sistemas
gerenciais, respondendo pela sua fidedignidade;

XV — Diligenciar para que o prédio escolar e 0os bens patrimoniais da unidade
educacional sejam mantidos e preservados, coordenando e orientando toda a
equipe escolar quanto ao uso dos equipamentos e materiais de consumo, bem

como a manutencdo e conservagao dos bens patrimoniais e realizando o seu
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inventario, anualmente ou quando solicitado pelos érgdos da Secretaria Municipal

de Educacéo;

XVI - Desempenhar outras atribuicbes que lhe forem determinadas pelo Secretéario

Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Diretor de Cultura, Esporte e Lazer

| — Definir e implementar as politicas municipais de cultura, esportes e lazer, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislacao
municipal;

Il — Propor e gerenciar convénios com instituicbes publicas ou privadas em
consonancia com os objetivos que definem as politicas de cultura, esporte, e lazer do
municipio.

Il — Promover o desenvolvimento de atividades, instituicbes, empreendimentos e
iniciativas de natureza artistica, esportiva e de lazer,

IV — Supervisionar a infraestrutura artistica e cultural do Municipio;

V — Propor a realizacdo de projetos, eventos, atividades e expressbes de cunho
cultural e esportivo;

VI — Acompanhar e orientar a execucdo dos projetos de cunho esportivo e cultural
desenvolvidos no Municipio;

VII — Permitir a populagdo acesso aos equipamentos e bens culturais;

VIII — Zelar pelo patriménio artistico cultural, artistico e histérico do municipio.

IX - Desempenhar outras atribuicbes afins que |he forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Coordenador de Nutricdo Escolar
| - Coordenar, assessorar e fiscalizar a elaboracdo dos cardapios de alimentacao
escolar por nutricionistas da Rede Municipal de Ensino respeitando as referéncias

nutricionais, os habitos alimentares, a cultura e a tradicdo alimentar da localidade;
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Il — Definir rotinas, aplicar critérios de avaliacdo, laborar relatorios e executar as
demais atividades inerentes ao cargo;

[l — Avaliar o impacto da alimentacdo sobre os escolares, em relacdo ao estado
nutricional, desenvolvimento, nivel de aprendizagem e evasao escolar;

IV — Definir os parametros nutricionais, considerando a populacdo-alvo e suas
deficiéncias nutricionais comportamentos, peculiaridades dos habitos alimentares,
nivel socioecondmico e outros fatores;

V — Realizar encontros com diretores para orienta-los sobre o PROGRAMA
NACIONAL DE ALIMENTACAO ESCOLAR (PNAE);

VI — Coordenar, assessorar e fiscalizar elaboracdo de cardapios especiais para
alunos com patologias e com recursos de receitas;

VIl — Coordenar e fiscalizar o cumprimento dos cardépios e o preparo da merenda
escolar;

VIII — Supervisionar, assessorar e fiscalizar a realizagdo de treinamento e
reciclagem periédica com os funcionarios responsaveis pelo preparo da merenda
escolar.

IX - Desempenhar outras atribuicbes afins que Ihe forem determinadas pelo
Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Coordenador Pedagdgico

| — Prestar assessoria pedagdgica ao Secretario Municipal de Educacao, Cultura,
Esporte e Lazer;

Il - Propor a politica educacional da Secretaria Municipal de Educacado, Cultura,
Esporte e Lazer de acordo com as diretrizes e 0s objetivos estabelecidos pela
legislag&o superior de educagéo;

Il — Coordenar o planejamento e a execucdo de atividades administrativo-
pedagdgicas das unidades escolares municipais;

IV — Sugerir medidas para a melhoria da produtividade escolar;
V — Propor a capacitacdo que vise atender necessidades de aperfeicoamento e

atualizacdo de pessoal docente, técnico e administrativo dos 6rgdos e das unidades
de ensino municipais;
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VI — Garantir a integracdo do sistema Municipal de Ensino, fazendo observar o
cumprimento das normas legais e das determinacdes dos 6rgaos superiores;

VIl — Propor convénios para melhor consecucdo dos objetivos fixados para o
sistema escolar;

VIII — Autorizar a utilizagdo de prédios escolares para outras atividades que nao as
de ensino, mas de carater educacional, cultural e social relevantes;

IX — Analisar e encaminhar os regimentos dos estabelecimentos municipais de
ensino;

X — Distribuir, entre o0s supervisores de ensino as unidades a serem
supervisionadas, atribuindo-lhes as funcbées de acordo com o Estatuto do
Magistério.

Xl — Convocar servidores para prestacdo de servigo extraordinario;

XIl — Propor e divulgar cursos e outras atividades que visem ao aperfeicoamento do
pessoal docente, técnico e administrativo e criar condi¢cdes favoraveis a frequéncia
dos servidores.

Xl — Cumprir e fazer cumprir leis, os regulamentos, as decisfes, 0s prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as determinagdes das autoridades superiores.

XIV — Coordenar e dirigir os trabalhos dos coordenadores de area nas diferentes
modalidades de ensino;

XV — Coordenar a elaboragcédo do cronograma de matriculas e inscricbes do aluno
da rede municipal de ensino;

XVI — Coordenar a elaboracéo do calendario escolar;

XVIlI — Coordenar e acompanhar a elaboracdo do Projeto Politico Pedagdgico das
Unidades Escolares Municipais;

XVIII — Desempenhar outras atribuicbes afins que lhe forem determinadas pelo
Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Coordenador de Programas Culturais

| — Coordenar e promover o desenvolvimento de atividades e iniciativas de natureza

artistica/cultural;
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Il — Organizar e administrar a infraestrutura artistica e cultural do nosso municipio;

Il — Coordenar e acompanhar a realizacdo de projetos, eventos e atividades e
expressdes de cunho artistico e cultural;

IV — Acompanhar a execucdo dos convénios com instituicdes publicas ou privadas

em consonancia com os objetivos que definem as politicas culturais do municipio;

V — Criar condi¢cdes de interdisciplinaridade com as demais areas do sistema
organizacional da Prefeitura Municipal de Porto Real, outros érgaos, instituicdes e
entidades;

VI — Articular-se com as demais coordenacdes, geréncias, diretorias e com a
assessoria técnico administrativa da secretaria, visando a melhoria da programacéao,
producdo, bem como a avaliacdo das ag¢les integradas;

VIl — Diagnosticar através de trabalho comunitario, as necessidades e
potencialidades culturais da comunidade envolvida.

VIII - Desempenhar outras atribuices que |he forem determinadas pelo Secretario

Municipal de Educacéao, Cultura, Esporte e Lazer.

Coordenador de Programas de Esporte e Lazer

| — Elaborar e planejar a execu¢do do plano de trabalho do setor de esporte da
Secretaria de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer;

Il — Incentivar e promover a pratica esportiva e de lazer junto a comunidade;

IIl — Definir as linhas gerais de atuacdo esportiva e de lazer de acordo com o perfil
sécio-cultural da regiao;

IV — Conhecer e apoiar os projetos esportivos das Unidades Educacionais do
municipio;

V — Zelar pela guarda e conservagdao dos materiais esportivos que lhe forem
confiados;

VI — Acompanhar a execu¢do dos convénios com instituicdes publicas ou privadas

em consonancia com os objetivos propostos;
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VII — Coordenar as agdes que visam promover e apoiar as praticas esportivas e de
lazer junto a comunidade;
VIII - Desempenhar outras atribuicbes afins que lhe forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Coordenador de Movimentacéao e Estatistica

l- Assessorar 0 Secretdrio Municipal de Educacdo na definicdo do
macroplanejamento do Sistema Educacional.

Il- Coordenar a elaboracdo e acompanhar a execucao de planos, programas e
projetos globais, procurando a integracéo entre as demais Secretarias.

- Estabelecer diretrizes em parceria com as demais Diretorias para a
implantagéo e/ou implementacao de planos, programas a projetos relacionados ao
universo do Sistema Educacional.

IV- Promover e coordenar as atividades de elaboracdo de planos e relatorios
globais de gestéo, planos e relatorios periddicos, programas e projetos.

V- Contribuir na elaboracdo das politicas, diretrizes, planos, Programas e
Projetos definidos pelo Programa de Governo e pelas Diretrizes da SME.

VI- Coordenar as atividades de avaliacdes de planos, programas e projetos.

VIl-  Coordenar e elaborar o PPA — Plano Plurianual em parceria com a Geréncia
Administrativa e Financeira, referente a educacao.

Viil-  Coletar, armazenar, divulgar e analisar os indicadores educacionais e outras
informacdes de interesse dos processos de planejamento e avaliacdo de
desempenho da Secretaria.

IX- Manter banco de dados atualizados desde a Educacdo Bésica até a
Educagéo Superior.

X- Coordenar e consolidar do Censo Educacional anual do MEC (Sistema
Educacenso).
XI- Coordenar a Informatica Administrativa da Secretaria e Unidades Educativas,

tais com Sistema GESTAO ESCOLAR, Sistema EDUCACENSO.
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Xll-  Planejar e acompanhar a capacitagdo dos usudrios da Secretaria e Unidades
Educativas nos diversos Sistemas de Informacao.

Xlil-  Planejar e acompanhar a capacitacao dos Secretarios Escolares;

XIV - Desempenhar outras atribuicbes afins que Ihe forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Coordenador de Projetos, Capacitacédo e Eventos

l- Planejar, organizar, dirigir, coordenar e controlar as atividades das areas que
Ihe s&o subordinadas;

Il- Emitir pareceres, proferir despachos interlocutérios e, quando for o caso,
despachos decisorios nos processos submetidos a sua apreciagao;

- Distribuir o pessoal em exercicio, nos seus respectivos postos de trabalho,
obtendo sempre os melhores resultados de seus trabalhos;

IV- Propor a Secretaria de Educacdo as medidas administrativas que considere
necessarias ao bom andamento dos trabalhos de seu Departamento;

V- Apresentar semestralmente ao Secretario de Educacdo, relatério de
atividades do seu Departamento, bem como o seu plano de trabalho para o
semestre subsequente;

VI- Propor a Secretaria de Educacao, quando conveniente, treinamento dirigido
dos seus subordinados ou ainda remanejamento funcional,

VII-  Prestar assessoramento técnico a Secretaria de Educacdo em assuntos
gerais relacionados com as acbes de sua competéncia, indispensaveis ao
desenvolvimento comum de suas atividades funcionais;

Vill-  Promover reunifes periédicas com servidores que lhe sdo subordinados,
tomando conta de suas acoes, deliberando novas formas de agdo nos assuntos
destacados e que merecam atencao;

IX- Manter bom relacionamento interno, respeitoso e cordial com todos os
servidores, proporcionando-lhes orientagdes, ensinamentos e motivando-os para o
trabalho eficiente e produtivo;

X- Garantir o cronograma fisico, financeiro e do orgcamento com padrées de

qgualidade na execucéo de Projetos e Convénios.
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Xl- Desempenhar outras atribuicdes afins que lhe forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.
Coordenador de Inspecao Escolar

I- Apurar fatos referentes a ndo cumprimento de disposicdes legais quanto ao
funcionamento das instituicdes educacionais e a irregularidades na vida escolar de
alunos, determinando medidas e sanc¢des de acordo com suas competéncias para a
regularizacdo do processo;

Il- Verificar as condicbes para a autorizacdo e funcionamento dos
estabelecimentos de educacéo infantil particulares, quando solicitado pelo conselho

Municipal de Educagéo;

Il - Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de educacéo infantil quanto ao

cumprimento de suas propostas;

IV - Verificar o cumprimento do regimento comum dos estabelecimentos municipais

de ensino;

V - Prestar a devida assisténcia técnica e orientacfes as Instituicbes do Sistema

Municipal de Ensino, observadas a legislacdo em vigor;

VI - Participar, junto com a comunidade escolar, do processo de elaboragdo e
atualizacdo do Regimento Escolar e utilizacdo deste como instrumento de suporte

pedagdgico;

VII - Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidas

legalmente;

VIIl - Assessorar 0s sistemas educacionais e instituicdes publicas e privadas nos
aspectos concernentes ao cumprimentos do calendario escolar de acordo com a Lei

vigente;
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IX - Participar da analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, visando

reduzir os indices de evaséao;
X - Elaborar o calendério Escolar da Rede Municipal de Ensino;
Xl - Elaborar o cronograma de matriculas dos alunos da Rede Municipal de Ensino;

Xl - Desempenhar outras atribuicbes afins que lhe forem determinadas pelo

Secretéario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Coordenador de Procedimentos e Gestao Administrativa

| - Planejar, coordenar e supervisionar a elaboracéo e a consolidacdo dos planos e
programas das atividades de sua area de competéncia e submeté-los a decisao
superior;
Il — Planejar, coordenar e supervisionar e assessorar as areas e unidades da
Secretaria de Educacdo, especialmente no planejamento, sistematizacao,
padronizacdo e implantacdo de técnicas e instrumentos e gestao;

Il — Conduzir processos de Recrutamento e Selecdo de Pessoal para atender a

Secretaria de Educacéo;

IV — Acompanhar os processos de Administracdo de Pessoal da Secretaria Municipal

de Educacéo;

V — Elaborar e implementar politicas de Gestdo de Pessoas;

VI — Conduzir processos de Avaliacdo de Desempenho e Desenvolvimento Pessoal

dos funcionérios lotacdo na Secretaria Municipal de Educacao;

VIl — Fornecer suporte as diretorias nos assuntos e decisfes sobre gestdo de

pessoas;

VIII — Planejar, coordenar e executar as atividades da area;

IX — Coordenador e acompanhar a equipe de Gestédo de Pessoas;

X — Gerir o relacionamento com parceiros e fornecedores referente aos assuntos da

area;
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Xl — Planejar, coordenar e avaliar as atividades relacionadas a administracdo de
contratos de prestacdo de servicos, visando assegurar a infraestrutura necessarias a
execucao das atividades da organizacao;

XII — Coordenar e acompanhar a equipe administrativa da SME;

XIII — Elaborar, divulgar e atualizar instrucdes, resolugdes, manuais de procedimentos
e formularios para o funcionamento da organizacao;

XIV - Desempenhar outras atribuicdes afins que lhe forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Assessor de Transporte e Logistica

| — Coordenar e Fiscalizar a execucao do transporte escolar;

Il — Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos
institucionais das Escolas Municipais quando solicitado;

[l — Demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos;

IV — Reestruturar a linha de transporte para que possa garantir transporte com
qualidade aos usuarios da Rede Municipal;

V — Exigir cumprimento das normas que constam do Cédigo Nacional de Transito;
VI -Monitorar e controlar a quilometragem diaria dos veiculos que prestam servico
na Secretaria de Educacéao;

VII — Executar outras tarefas correlatadas;

VIII — Fiscalizar a utilizacdo do veiculo de transporte escolar pelos usuarios, evitando
atos de vandalismo;

IX - Desempenhar outras atribuicbes afins que lhe forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Assessor de Infraestrutura, Conservagao e Transporte

- Planejar e gerenciar a execucao de infraestrutura, Conservacgao e Transporte

da Rede Municipal de Ensino;
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- Acompanhar e fiscalizar a execugcdo de infraestrutura, Conservagcdo e
Transporte da Rede Municipal de Ensino;

Outras competéncias e atribuicbes inerentes a infraestrutura, conservacdo e
transporte da Rede Municipal de Ensino;

llI-  Coordenar as atribuicdes dos setores da Secretaria Municipal de Educacéo;.
IV - Desempenhar outras atribuicbes afins que lhe forem determinadas pelo

Secretario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Assessor de Gestdo administrativa

| — Assessorar o superior imediato no desempenho de suas func¢des auxiliando na
execucgao de suas tarefas administrativas;

Il — Controlar documentos e correspondéncia da Secretaria Municipal de Educacéo,
Cultura, Esporte e Lazer;

Il — Executar as tarefas determinadas pela Secretaria Municipal e o Chefe imediato
em todos os atos administrativos da Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura,
Esporte e Lazer;

IV — Assessorar e acompanhar o andamento das atividades técnicas administrativas
das Unidades s subordinadas;

V — Supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
reponsabilidade;

VI - Desempenhar outras atribuicbes afins que lhe forem determinadas pelo

Secretéario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Assessor de Nivel |

| — Desenvolver trabalhos nos Departamentos vinculados a Secretaria elaborando
estudos de normas e procedimentos, supervisionando equipes e prestando
assessoramento a direcao superior e ao Secretario Municipal.

Il - emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades;
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Il — Desempenhar outras atribuicbes afins que lhe forem determinadas pelo

Secretéario Municipal de Educacéo, Cultura, Esporte e Lazer.

Assessor de Nivel Il

| — Desenvolver trabalhos nos Departamentos vinculados a Secretaria elaborando

estudos de normas e procedimentos, supervisionando equipes e prestando

assessoramento a dire¢do superior e ao Secretario Municipal.
Il - emitir pareceres em assuntos relacionados com seu campo de atividades;

Il — Desempenhar outras atribuicbes afins que |he forem determinadas pelo

Secretario.
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ANEXO XXVII

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS DA SECRETARIA DE SAUDE

- Secretério Municipal
l. - proceder estudos, formular e fazer cumprir a politica de saude do Municipio,
em conjunto com o Conselho Municipal de Saude;

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

Il. - planejar, organizar, controlar e avaliar as acées e 0s servicos publicos de
saude, bem como gerir e executar os servi¢cos de salude do Municipio a cargo da
Prefeitura;

V. - participar do planejamento, programagdo e organizacdo da rede
regionalizada e hierarquizada do Sistema Unico de Satide — SUS, no seu ambito
de atuacéo, em articulacdo com a direcédo estadual do Sistema e de acordo com
normas federais na area de saude;

V. - desenvolver e executar acbes de vigilancia a saude, assegurando o
cumprimento da legislacdo sanitaria em vigor;

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

VII. - promover e supervisionar a execucao de cursos de capacitacdo para 0s
profissionais da area de saude do Municipio;

VIII. - articular-se com a Secretaria Municipal de Educacao, Cultura, Esporte e
Lazer para a execucdo de programas de educacdo em saude e assisténcia a
saude do escolar;

IX. - promover a elaboracdo dos Instrumentos de Planejamento do SUS,
Secretaria e a avaliagao dos resultados alcancados no ano anterior;

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

XI. - assegurar assisténcia a saude mental e garantir a reabilitagdo dos

portadores de deficiéncia;
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XII. - coordenar a execucao de programas municipais de saude, decorrentes de
contratos e convénios com oOrgdos estaduais e federais que desenvolvam
politicas voltadas para a saude da populacéo;

XIII. - celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de saude, bem como controlar e avaliar sua
execucao;

XIV. - normatizar complementarmente as acfes e 0s servicos publicos de saude,
no seu ambito de atuacéo;

XV. - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencdo de
dados e informacg@es para o planejamento, controle e avaliacdo dos programas e
acOes da Secretaria;

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

XVIl. - desempenhar outras atividades afins.
Subsecretério
I.  — Auxiliar o Secretario Municipal nos estudos econdmicos, administrativos,
estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao planejamento e execucédo dos Servicos
da Secretaria Municipal de Saude;
Il. - Auxiliar o Secretario Municipal em todas as acfes designadas pelo mesmo
no ambito da Secretaria Municipal de Saude.
lll.  — exercer outras atividades correlatas.

Subsecretario de Compras, Licitacdo e Contratos

l. coordenar as atividades inerentes a elaboracdo dos processos licitatorios em

todas as fases.
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[I. acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de
LicitacOes e dos(as) Pregoeiros(as) nos processos de Servigcos , Obras, aquisicdo
de equipamentos e materiais.

Il. instruir processo de registro de precos de servicos e ou pregao com base em
levantamento de consumo, nos termos definidos no decreto relativo ao sistema
de registro de precos, para procedimentos de licitacéo;

V. consolidar as informacgfes relativas as estimativas individual e total de
consumo, bem como promover as devidas adequacdes, com vistas a definicdo do
Projeto Bésico para atender aos requisitos de padronizagao;

V. aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando

internamente e externamente as penalidades aplicadas;

VI. coordenar a execucao do calendario de compras de materiais e servicos;
VII. coordenar o sistema de Registro de Precos e pesquisa de precos;
VIIl.  supervisionar a rigorosa obediéncia ao resultado do processo licitatério;

IX. promover estudos para constante aprimoramento do cadastro de
fornecedores;

X.  supervisionar a emisséo de Atestados de Capacidade Técnica;

XI. coordenar as atividades de compras em geral, verificando sua legalidade;

XII. supervisionar a elaboracdo, manutencdo e atualizacdo do catalogo de
materiais e servicos;

XIII. encaminhar documentacdao ao superior hierarquico, visando a aplicacdo de
sancdes e acompanhar o seu cumprimento;

XIV. acompanhar a vigéncia dos contratos e/ou aditivos.

XV. - examinar a legalidade e emitir manifestacdes juridicas em processos
referentes a editais de concorréncia, tomada de precos, pregdo presencial e
eletrbnico, inexigibilidade e dispensa de licitagdo, contratos, acordos de
cooperacao técnica, convénios, protocolo de intengdes e congéneres, conforme a
Lei n° 8.666/1993.

XVI. - zelar pelas observancias das normas internas e da legislacéo relativas as
atividades de sua area de atuacao;

XVII. - propor treinamento para servidores subordinados;
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XVIII. - praticar todos os atos especificos da respectiva area de atuacao conferidos
na legislacdo em vigor;

XIX. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

XX. Programar, organizar, orientar, coordenar, executar, registrar e divulgar as
atividades pertinentes as licitac6es da Secretaria de Salude em Porto Real

XXI. Manter contatos estreitos com as demais Secretarias, participando de reunido
e/ ou encontros — a pedido, por convocacdo ou por interesse de capacitacao -
trocando experiéncias, reativando as trocas de
necessidades/mercadorias/produtos, via estoque/almoxarifados, e/ ou buscando
a otimizacéo e racionalizacdo de procedimentos, com vistas a agilidade e bem-
estar de todos;

XXII. solicitar levantamento das necessidades orcamentarias, qualifica-las em
planilhas, oficializd-las e proceder, sob orientacdo da hierarquia superior, a
negociacdes junto a liberacdo e repasse de recursos adicionais e orcamentarios
para Secretaria de Saude;

XXIII. Montar processos de licitacdo, elaborar os Editais, incluindo a emissao de
oficios para aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos, encaminhando-os
ao Superior Imediato para a aprovacdo e, posterior, remessa ao Secretario,
devendo tramitar aos setores competentes;

XXIV. Responder, apés a efetivacdo da compra, pela emissao da ordem de servico
para a entrega do produto/bem adquirido e posterior execucao.

XXV.  Auxiliar a hierarquia superior na indicacdo de membros para compor a
comissdo permanente de licitacdo, designadas pelo Chefe Imediato, quando
houver no setor;

XXVI. Manter atualizado os sistemas/mapas/planilhas de informagbes sobre
licitacbes, no ambito da Secretaria de Saude; permitindo um rigoroso
acompanhamento transparente dos processos, Seus prazos, etc., por quem que
seja: TCE, Controle Interno, Coordenacg0es; etc.;

XXVII. Criar sistema de controle e acompanhamentos das licitagbes e contratos no

gue concerne aos seus vencimentos, para que, no minimo, com sessenta dias
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antecedéncia aos vencimentos contratuais, inicie-se 0s procedimentos / contatos

/ emissdo de documentos relativos a renovacéo, se esta for a decisao pertinente;

XXVIII. — exercer outras atividades correlatas.

Superintendente da Saude da Mulher

l. Formular todo o processo de planejamento das atividades da Saude da
Mulher no Municipio de Porto Real;

II.  Formular, planejar, coordenar, normatizar as acfes de atencdo integral a
Saude da Mulher, Saude da Crianca e Saude do Adolescente;

lll.  Formular e adequar as normas e protocolos de Atencdo a Saude da Mulher,
crianca e adolescente;

IV. Identificar necessidades e propiciar condicbes para a capacitacdo dos
profissionais de salude, em parceria com instituicbes de ensino, com base os
indicadores monitorados das Ac¢des de Atencdo a Saude da Mulher, crianca e
adolescente;

V. Integrar com as demais areas da Secretaria Municipal de Saude para
monitorar e avaliar o desempenho dos indicadores das Ac¢des de Saude da
Mulher, crianca e adolescente, visando a sua melhoria, bem como utiliza-los
como subsidios para o planejamento das politicas;

VI. Gerenciar ,implantar, implementar e assessorar a Secretaria de Saude nos
Sistemas de Informagdo (SIS-COLO, SIS-MAMA, SIS-PRENATAL); para
consolidacédo dos bancos de dados em saude das bases.

VII. Coordenar as reunides ;

VIII. Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e os Regimentos;

IX. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

Superintendente do Hospital HMSFA

X. Coordenar todo o processo de planejamento das atividades do Hospital;

149



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

XI. Representar o Hospital nos 6rgéos oficiais, sindicatos, associa¢des, camaras,
imprensa e autoridades;
XII. Coordenar as reunides ;
XIII. Cumprir e fazer cumprir o Estatuto e os Regimentos;
XIV. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

Superintendente dos Programas de Saude

l. definir, controlar, coordenar, supervisionar e avaliar as ac¢des, programas e
servicos desenvolvidos pelas coordenacdes de Saude;
Il. - Coordenacao do Servico de Atendimento Médico de Urgéncia e Emergéncia
— SAMU;
. Programa de Ortese e Protese;
IV.  CADSUS - Cadastro de Usuarios do SUS.

V. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

Superintendente do Serv. Munic. Odontologia

l. Discutir, formular, planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a implantacao /
implementagéo da Politica Municipal de Saude Bucal de forma integrada com as
demais areas da SMS, com base nas demandas e necessidades da populacgao;

Il. Fortalecer as Unidades de Saude para prestar cooperacdo técnica e
assessoramento na implantacdo/implementacdo da Politica Municipal de Saude
Bucal contribuindo para o processo descentralizacdo das acdes de Atencdo em
Saude Bucal;

M. Promover o aumento da prevencao das principais doencas bucais, através de
estratégias de assessoramento a gestdo, monitoramento e avaliacdo de
informacdes para a melhoria da qualidade e consisténcia dos dados informados

pelo municipio na base de dados nacionais;
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IV.  Articular junto a Superintendéncia de Vigilancia em Saude o monitoramento
da dosagem do fllor nas aguas de abastecimento publico, acompanhando a
implantacdo do heterocontrole do flior através de Programas de controle da
qualidade da agua;

V.  Assessorar, acompanhar e monitorar 0 municipio na implantacdo e
implementacdo de Centros de Especialidades Odontologicas, e credenciamento
de Laboratorios Regionais de Préteses Dentarias, organizados em rede, visando
ampliar o acesso dos usuarios aos procedimentos especializados de saude
bucal;

VI. Colaborar com a reorganizacao do fluxo das unidades de saude que realizam
procedimentos odontolégicos de média e alta complexidade no Municipio de
Porto Real;

VII. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

Diretor Tesoureiro

l. promover o exame e a conferéncia dos processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades ou falhas;
Il. promover o controle de retiradas e depdsitos bancéarios, conferindo,
diariamente, os extratos de contas correntes;
lll.  verificar a liguidacdo da despesa e conferéncia de todos os elementos dos
processos de pagamentos;
V. contabilizar os movimentos de fundos e suprimentos;
V. determinar a abertura, o encerramento, a reabertura e o desdobramento das
contas, tendo em vista sua necessidade e a facilidade de analise e classificacao;
VI. providenciar o pagamento da despesa de acordo com as disponibilidades de
numerario, o cronograma de desembolso e as instru¢des do Secretério;
VII. providenciar a requisicao de tales de cheques;
VIII. incumbir-se dos contatos com bancos em assuntos de sua competéncia;
IX. promover o recolhimento das contribuicbes para as instituicbes de

previdéncia e os fundos regulamentares;
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X.  fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envia-los ao
Secretario e ao Prefeito;

XI. controlar os prazos de aplicacéo dos fundos e outros recursos, informando-se
dos prazos legais e das obrigacdes contratuais assumidas pela Prefeitura ante os

orgaos financiadores;

XII. confirmar a entrada de valores informados pelo requerente nos pleitos de
restituicao.
XIII. executar outras atribuicoes afins

Diretor de Controle e Avaliacéo e Auditoria

l. autorizar e fiscalizar os servigos de auditoria e procedimentos praticados no

ambito do Sistema Unico de Sade;

II.  verificar a adequacgdo, a resolubilidade e a qualidade dos procedimentos e
servicos de saude;

Il. estabelecer diretrizes, normas e procedimentos para a sistematizacdo e
padronizacdo das ac¢0es de auditoria, no ambito do SUS;

V. orientar, coordenar e supervisionar a execucado das atividades de auditoria;
executar outras atividades correlatas.

V. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

Diretor do Departamento da Atencado Especializada

l. coordenar o agendamento de consultas e exames especializados, tanto no
Municipio quanto aqueles necessarios ao encaminhamento para centros de
maiores recursos;

. controlar a efetividade dos recursos humanos da equipe médica e auxiliares,
da rede especializada do Municipio.

lll.  Acompanhar o trabalho dos com profissionais da area médica, odontolégica,
enfermeiras, técnicos e auxiliares, entre outras atividades correlatas.

V. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;
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Diretor do Departamento Médico

l. Dirigir, coordenar e orientar o Corpo Clinico da instituicéo;
[I.  Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica na
instituicao;
lll.  Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da
instituicao;
IV.  Promover e exigir o exercicio ético da medicina;
V.  Zelar pela fiel observancia do Cadigo de Etica Médica;
VI. Observar as Resolucdes do CFM diretamente relacionadas a vida do Corpo
Clinico da instituicao.
VII. zelar pelo cumprimento das disposicoes legais e regulamentares em vigor;
VIII. assegurar condi¢cfes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
meédica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais
de saude em beneficio da popula¢éo usuaria da instituicao;
IX. assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica
Médica;
X. cientificar a Diretoria Administrativa da instituicdo das irregularidades que se
relacionem com a boa ordem, passeio e disciplina hospitalares;
XI. executar e fazer executar a orientacdo dada pela instituicdo em matéria
administrativa,

XII. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;
Diretor do Dep. Administrativo Hospitalar
l. Prover infraestrutura e servicos administrativos e apoio de qualidade,
inerentes as operacodes hospitalares;

Il. Prover o hospital municipal de um modelo organizacional que defina

responsabilidades, normas e indicadores de gestdo para cada unidade
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organizacional, mediante a adocdo de adequados modelos e praticas de
documentacéo institucional, contribuindo para a qualidade da gestao;

Il. Estabelecer e manter politicas e praticas inerentes as modernas técnicas de
gestao, colaborando para a consolidacao de ambiente harmonico para a empresa
e para seus funcionarios;

IV.  Assegurar a aplicacdo das praticas mais adequadas aos processos de
compras e licitacdes e formalizacdo de contratos com fornecedores, de forma a
dotar o hospital de agilidade na aquisicdo de bens e servicos, mediante fiel
cumprimento dos ritos legais;

V. Assegurar a aplicacdo das praticas mais adequadas aos processos de
administracdo de contratos com clientes e fornecedores, orientando a elaboracéo
e acompanhamento de sua execuc¢ao or¢camentaria e financeira; e

VI.  Zelar pelo equilibrio e saude financeira do hospital municipal através de
elaborados controles sobre investimentos, patrimonio, receitas e despesas, além
de orientar a elaboracdo de orcamentos anuais de custeio e investimento,
assegurando transparéncia e confiabilidade sobre os fatos contabeis.

VII. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

Diretor da Atencédo Basica

l. participar da territorializacdo e mapeamento de sua é&rea de atuacdo,
realizando e mantendo atualizado o cadastro da area de abrangéncia;

Il. analisar os dados relativos a populacdo da area de abrangéncia para
conhecimento e planejamento das atividades, identificando e conhecendo grupos
populacionais prioritarios no ambito da salde e individuos expostos a riscos,
priorizando situacdes a serem acompanhadas;

M. garantir acesso da populagédo adstrita aos servicos de saude no ambito da
atencao basica;

V. Propor a realizacédo do cuidado em saude da populacdo adstrita, promovendo
assisténcia individual, segundo as situacdes de vulnerabilidade, prioritariamente

no ambito da Unidade de saude, mas também no domicilio, nos espacos
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comunitérios (escolas, associacdes, asilos, creches) e nas ac¢des coletivas ou de
vigilancia, de acordo com os protocolos vigentes;

V. Propor acdes clinicas de atencéo integral previstas nos protocolos existentes;

VI. Propor acompanhamento continuo, seja nos casos agudos ou Nnos casos
cronicos;
VII. utilizar eficientemente os recursos da saude, responsabilizando-se pelo

usuario, mesmo quando este necessitar de atencdo prestada em outros pontos
do sistema, mantendo a coordenacéo do cuidado;

VIII. realizar escuta qualificada das necessidades dos usuérios e equipe de
profissionais em todas as acdes realizadas, proporcionando atendimento
humanizado e estabelecimento de vinculo;

IX.  acompanhar as a¢fes de vigilancia a saude, entendida como monitoramento
de acdes em grupos prioritarios, na comunidade e na familia, como busca ativa,
visitas domiciliares, etc;

X. acompanhar planejamento e coordenacdo e se possivél participar de grupos
operativos, visando a prevencao e controle de doencas e a promoc¢ao da saude
do individuo e da familia;

XI. Propor promocao, acdes para construcado da co-responsabilidade familiar e
da comunidade;

XIll.  trabalhar em equipe, levando em conta o saber das diversas categorias que
atuam no contexto da atencdo primaria, sem estabelecimento de relacbes de
hierarquia, mas de reconhecimento das diversas competéncias profissionais;

XIII. promover e participar das atividades de planejamento e avaliacdo da equipe e
da Unidade de saude a partir da utilizacdo dos dados e ferramentas disponiveis;

XIV. realizar acbes de promocéo, que estejam no ambito do trabalho da equipe,
levando em consideracao as evidéncias cientificas correntes;

XV. identificar, na comunidade, parceiros e recursos que possam potencializar
acoes intersetoriais e contribuir nessas acoes;

XVI. identificar cuidadores ou rede social de apoio para os usuarios dependentes
de cuidados;
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XVII. planejar, coordenar, executar e avaliar, no nivel de sua competéncia, acoes
de vigilancia epidemioldgica, sanitaria e ambiental nos diferentes espacos da
area de abrangéncia.

XVIIl.  garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informacéo;

XIX. contribuir com as ac¢fes gerais desenvolvidas pela Unidade de saude, como
regulacdo assistencial, acbes matriciais (vacinas, curativo, farmacia), grupos,
dando suporte ao atendimento dos casos das demais equipes.

XX. avaliar as condi¢cbes técnicas de funcionamento dos equipamentos e
materiais das Unidades de Saude.

XXI. atualizar sistematicamente seus conhecimentos técnicos, cientificos e
culturais, buscando o desenvolvimento profissional e a qualificacdo da
assisténcia prestada;

XXII. participar de reunides comunitarias, seja em comissfes locais ou na
comunidade em geral,

XXIII. comunicar os agravos de notificacdo compulsdria para o municipio de acordo
com a competéncia de cada categoria profissional;

XXIV. participar do planejamento, execucdo e acbOes de educacdo permanente
propriamente ditas;

XXV. participar das reuniées das ESF com o intuito de promover a interlocucdo
entre todas as categorias, a identificacdo de novas demandas, o planejamento do
trabalho e a avaliagdo coletiva permanente.

XXVI. contribuir com o acompanhamento dos procedimentos propedéuticos e/ou
terapéuticos realizados pela rede propria e servicos conveniados contratados
pelo SUS, encaminhando avaliagdo sobre os atendimentos prestados (qualidade
técnica, dentre outros) e sugestdo aos setores competentes.

XXVII. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;
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Diretor Gestao Contratual

l. Gestao de Contratos e Convénios firmados entre o municipio com: hospitais,
prestadores de servicos, manutencdo dos equipamentos médico-hospitalares e
odontoldgicos e demais empresas que atuem no ambito Municipal.

Il. Encaminhamento e acompanhamento das requisicbes e documentos
referentes a Termo Aditivo e renovacéo de Contratos e Convénios;

Il. Recebimento e baixa das Notas Fiscais no sistema, para posterior envio a
Contabilidade para pagamento.

V. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

Diretor de Farméacia

I.  Aquisicdo e controle de medicamentos de componentes especializados
(medicacao do Estado), germicidas e correlatos;
II.  Armazenamento, controle de estoque e distribuicdo dos medicamentos e
correlatos;
lll.  Adocao de sistema eficiente e seguro de distribuicAo de medicamentos aos
pacientes internados e ambulatoriais;
V. Fracionamento de doses Controle de qualidade;

V. Elaborar manuais técnicos e formularios;

VI. Manter membro permanente nas comissoes;
VII. Educacao continuada;
VIIl.  Atividades de pesquisa,

IX. Desenvolvimento e tecnologia farmacéutica;
X.  Coordenar, dirigir, orientar os demais servidores que estardo sob sua

responsabilidade;

XI. Aquisicao, controle de estoque, validade e distribuicdo ao Hospital Municipal
e PSF’s
XII. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

157



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

Diretor de Fisioterapia

I-prestar assisténcia fisioterapica em nivel de prevencdo, tratamento e
recuperacéo de sequelas no Centro de Fisioterapia e hospital;

ll-executar atividades técnicas especificas de fisioterapia no tratamento de
entorses, fraturas em vias de recuperacéao, paralisias, perturbacdes circulatérias e
enfermidades nervosas por meios fisicos, geralmente de acordo com as
prescricdes meédicas;

lll-planejar e orientar as atividades fisioterapicas de cada paciente em funcéo de
seu quadro clinico;

IV-supervisionar e avaliar atividades do pessoal, orientando- os na execucao das
tarefas para possibilitar a realizacdo correta de exercicios fisicos e a manipulacéo
de aparelhos simples;

V-fazer avaliacbes fisioterapicas com vistas a determinacdo da capacidade
funcional;

VI -participar de atividades de carater profissional, educativa ou recreativa
organizadas sob controle médico e que tenham por objetivo a readaptacéo fisica
ou mental dos incapacitados;

VII -responsabilizar-se por equipes auxiliares necessarias a execucao das
atividades proprias do cargo;

Vlll-executar tarefas afins, inclusive as editadas no respectivo regulamento da
profisséo.

Diretor de Acdes Programaticas

I- Pactuar, controlar e avaliar os indicadores de cobertura e de qualidade das
acOes programéticas do Municipio;

lI- Planejar agbes junto aos programas;

lll- Realizar levantamento das demandas de servicos;

V- Realizar levantamento de dados extra relatorios;
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V- Realizar abertura de créditos especiais e coordenar a alimentacdo de dados
junto aos programas pactuados;

VI- Atender as metas pactuadas;

VII- Acompanhar indicadores;

VIII- Realizar levantamento de informacdes, dados e informar aos
Conselhos e ao Chefe do Executivo;

IX- Implementar, cadastrar e habilitar os programas junto ao Ministerio da Saude
no ambito do Municipio de Porto Real.

X- Articular e participar de reunides junto as Coordenacgdes intersetoriais;

Xl- Sensibilizar o Gestor das necessidades dos programas e dos recursos
vinculados as acdes que precisam ser realizadas;

Xll- Construcdo de Protocolos de Enfermagem na Atencdo Basica e na
solicitacdo de exames;

X11- Responsavel pelos planos de agdo do Cofinanciamento.

Diretor Central de Regulacédo de Veiculos

Planejar as acdes voltadas ao atendimento das Unidades de Saude e do
Hospital Municipal;

Planejar, coordenar, fiscalizar a frota de veiculos da Secretaria;

Controle de requisicdo e agendamento dos veiculos;

Manutencéo da frota de veiculos da Secretaria;

Realizar controle e agendamento dos veiculos para atender os usuarios que
fazem tratamento fora do Municipio;

Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;
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Coordenador de Pediatria

l. Coordenar atividades / organizar a area meédica e de apoio inerente a
Pediatria;

II.  Garantir aos profissionais de Pediatria um Otimo ambiente de trabalho
Profissional ndo tera participacdo no operacional, seu envolvimento sera somente
na gestao estratégica do cargo.

[ll.  Outras atividades designadas pelo Diretor Médico ou Secretario de Saude;

Coordenador Médico

l. coordenar e orientar o Corpo Clinico da institui¢éo;
[I.  Supervisionar a execucdo das atividades de assisténcia médica na
instituicao;
lll.  Zelar pelo fiel cumprimento do Regimento Interno do Corpo Clinico da
instituicao;
IV.  Promover e exigir o exercicio ético da medicina;
V.  Zelar pela fiel observancia do Cédigo de Etica Médica;
VI. Observar as Resolucdes do CFM diretamente relacionadas a vida do Corpo
Clinico da instituicao.
VII. zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor;
VIII. assegurar condi¢cfes dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
meédica, visando o melhor desempenho do Corpo Clinico e demais profissionais
de saude em beneficio da popula¢éo usuaria da instituicao;
IX. assegurar o pleno e auténomo funcionamento das Comissdes de Etica
Médica;

X. Outras atividades designadas pelo Diretor Médico;

Coordenador da Divisdo de Enfermagem

l. Participar da elaboragéo de normas, rotinas e procedimentos do setor;
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Il. Realizar planejamento estratégico de enfermagem;
Il. Participar de reunibes quando solicitado e promover reuniées com a equipe
de trabalho;
V. Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcéo;
V. Realizar avaliacdo de desempenho da equipe, conforme norma da institui¢ao;
VI. Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;
VII. Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e
equipamentos, garantindo o correto uso dos mesmaos;
VIIl.  Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor de CCIH a todos
gue ingressem na unidade de Saude.
IX. Participar de reunibes e comissfées de integracdo com equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmécia e etc;
X. Realizar parecer técnico, relacionado a compra de materiais;
Xl.  Verificar o agendamento de cirurgias em mapas especificos e orientar a
montagem das salas;
Xll.  Avaliar o desempenho da equipe de enfermagem, junto aos enfermeiros
assistenciais;
XIll.  Avaliar continuamente o relacionamento interpessoal entre a equipe de
enfermagem;
XIV. Prover educacao continuada;
XV. Zelar pelas condicbes ambientais de seguranca, visando ao bem- estar do
paciente e da equipe interdisciplinar;
XVI.  Verificar a presenca dos funcionarios no setor, conferindo faltas, atrasos,
licencas, realocando-os;
XVII. Notificar possiveis ocorréncias adversas ao paciente, e também
intercorréncias administrativas, propondo solugdes;
XVIII.  Atuar e coordenar atendimentos em situacdes de emergéncia;
XIX. Propor medidas e meios que visem a prevencdo de complicacbes no ato
anestésico- cirurgico;

XX. Elaborar escalas mensais e diarias de atividades dos funcionarios (férias);
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XXI. Elaborar escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar o
cumprimento;
XXII. Supervisionar e orientar o correto preenchimento do débito dos servicos de
enfermagem, utilizando impresso préprio da instituicao;
XXIl.  Zelar para que todos os impressos referentes a assisténcia do paciente
sejam corretamente preenchidos;
XXIV. Supervisionar o servi¢o de limpeza,

XXV.  Atuar junto ao chefe de equipe de anestesia e cirurgia na liberacao das salas;

XXVI. Participar do planejamento de reformas e /ou construcdo da planta fisica do
setor;
XXVII. Providenciar a manutencdo de equipamentos junto aos setores competentes.
XXVIII.  Outras atividades designadas pelo Diretor Médico ou Secretario de Saude;

Coordenador da Fisioterapia

I.  Avaliar o estado funcional do cliente, através da elaboracdo do Diagnostico
Cinesioldgico Funcional a partir da identidade da patologia clinica intercorrente,
de exames laboratoriais e de imagens, da amnese funcional e do exame da
cinesia, da funcionalidade e do sinergismo das estruturas anatémicas envolvidas.

Il. Desenvolver atividades, de forma harménica na equipe multiprofissional de
saude.

lll.  Zelar pela autonomia cientifica de cada um dos membros da equipe, néo
abdicando da independéncia cientifico-profissional e da isonomia nas suas
relacBes profissionais.

V. Participacdo plena na atencdo de saude prestada a cada cliente, na
integracdo das acdes multiprofissionalizadas, na sua resolutividade e na
deliberacéo da alta do cliente.

V. Participar das reunides de estudos e discussfes de casos, de forma ativa e
contributiva aos objetivos pretendidos.

VI. Registrar no prontuario do cliente, todas as prescricdes e acbOes nele

desenvolvidas.
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VII. Outras atividades designadas pelo Diretor de Fisioterapia ou Secretario de

Saude;

Coordenador da Vigilancia em Saude

l. Notificar doencas de notificacdo compulsodria, surtos e agravos inusitados e
outras emergéncias de saude publica, conforme normatizacao federal, estadual e
municipal,

Il. Investigar os casos notificados, surtos e Obitos, conforme normas
estabelecidas pela unido, estado e municipio;

Il. Efetuar busca ativo de caso de notificacdo compulsoria, inclusive laboratérios,
domicilios, creches, e instituicbes de ensino, entre outros, existentes em seu
territorio;

V. Busca ativa de declaracdo de oObito e de nascidos vivos nas unidades de
saude, cartorios e cemitérios existentes em seu territorio;

V. Coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de vigilancia em saldde sentinela
em ambito hospitalar no seu ambito de gestéo;

VI.  Vigilancia epidemiologica e monitoramento da violéncia doméstica, sexual e
outras violéncias;

VII. Coordenar no ambito municipal, os sistemas de informacdo de interesse da
vigilancia em saude, incluindo:
a. Coleta, processamento, consolidacdo e avaliagdo da qualidade dos dados
provenientes das unidades notificantes do municipio, com interesse para a
vigilancia em saude;

VIII. b — retroalimentacdo dos dados para as unidades notificadoras;

IX. c — transferéncia dos dados coletados nas unidades notificantes com
interesse para a vigilancia em salude em conformidade com os fluxos e prazos
estabelecidos no ambito nacional e estadual;

X. d — analise dos dados e desenvolvimento de acdes para o aprimoramento da

gualidade da informacéo;
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XI. e — analise epidemioldgica e divulgacdo das informagBes de ambito
municipal,
XII. Desenvolver acbes de educacao, treinamento, capacitacdo, comunicacao e

mobilizagdo social referente a vigilancia em saude, em carater complementar;

XIII. Geréncia do estoque municipal de insumos de interesse da vigilancia
epidemioldgica, incluindo armazenamento e transporte desses insumos para
seus locais de uso;

XIV. Provimento dos seguintes insumos estratégicos:

XV. medicamentos especificos, para agravos e doencas de interesse da vigilancia
em saude nos termos pactuados;

XVI. meios de diagnostico laboratorial para acdes de vigilancia em saude nos
termos definidos na CIB;

XVII. aquisicao e distribuicdo de equipamentos de protecao individual — EPI, para
todas as atividades de vigilancia em saude que assim o exigirem em seu ambito
de atuacao;

XVIII. armazenamento e distribuicdo de imunobiolégicos para as unidades de
saude;

XIX. 11. Realizag&o de analises laboratoriais de interesse da vigilancia em saude;

XX. Coleta, armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais
para os laboratérios de referéncia,

XXI. Coordenacédo das acdes desenvolvidas pelos ndcleos de prevencdo de
violéncia e promocédo da saude e pela vigilancia de violéncias e acidentes em
servicos sentinela, no ambito municipal.

XXII. Outras atividades designadas pelo Diretor do Departamento de Atencéo

Especializada ou Secretéario de Saude;
Coordenador do Programa de Saude Mental

l. Coordenar e supervisionar a Politicas Estadual de Saude Mental e a Politica
Nacional de Atencéo Integral ao usuéario de Alcool e outras Drogas do Ministério

da Saude;
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Il. Fortalecer o modelo assistencial psicossocial, em conformidade com as
diretrizes do Ministério da Saude e a Lei Federal ;

Il. Colaborar com o processo de conformacdo, pactuacdo, implantacdo e
implementacdo das redes de Atencdo Integral a Saide Mental/Alcool e outras
Drogas;

V. Fortalecer as Unidades Regionais de Saude para prestar cooperacao técnica
e assessorar 0 municipio no processo de implantacdo e implementacdo das
Acoes de Atencdo Integral a Satde Mental / Alcool de outras Drogas;

V. Formular e adequar as normas e protocolos dos Programas das
Coordenacdes de Atencdo Psicossocial, Coordenacio de Alcool e outras drogas;

VI. Identificar necessidades, elaborar e executar projetos de capacitacdo dos
profissionais de salde, estabelecendo a parcerias no SUS e instituicbes de
ensino superior;

VII.  Assessorar a implantacdo e implementacdo dos dispositivos de salde mental
/ &lcool e outras drogas

VIII. Participar da elaboracéo de indicadores de avaliacdo das Ac¢les de Atencao
Integral & Satde Mental/Alcool e outras Drogas.
IX. Outras atividades designadas pelo Diretor do Departamento de Atencéo

Especializada ou Secretéario de Saude;
Coordenador da Casa da Mulher

l. Coordenar e normatizar as acées de atencdo integral a Saude da Mulher,
Saude da Crianca e Saude do Adolescente;
Il. Coordenar a formulacdo e adequacao de normas e protocolos de Atencao a
Saude da Mulher, crianca e adolescente;
M. Coordenar as necessidades e propiciar condicbes para a capacitagcao dos
profissionais de saude, em parceria com instituicbes de ensino, com base os
indicadores monitorados das AclOes de Atencdo a Saude da Mulher, crianca e

adolescente;
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V. Integrar com as demais areas da Secretaria Municipal de Saude para
monitorar e avaliar o desempenho dos indicadores das Acdes de Saude da
Mulher, crianca e adolescente, visando a sua melhoria, bem como utiliza-los
como subsidios para o planejamento das politicas;

V.  Coordenar a implantagdo, implementagdo e assessoramento da Secretaria
de Saude nos Sistemas de Informacdo (SIS-COLO, SIS-MAMA, SIS-
PRENATAL); para consolidacéo dos bancos de dados em salide das bases.

VI. Outras atividades designadas pelo Diretor do Departamento de Atencao

Especializada ou Secretério de Saude;

Coordenador de Patrimonio

I.  gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias Patrimonial da secretaria Municipal de Saude e outras compativeis
com sua area de atuacao, observando o cumprimento da legislacdo especifica;

Il. desenvolver e executar, junto a sua equipe, projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacgao;

lll.  subsidiar os processos de criagdo, implementacdo e aperfeicoamento dos
sistemas informatizados do Departamento;

V. identificar necessidades e propor condi¢cdes para um melhor desempenho e
integracao da equipe, com énfase no processo de capacitacao dos servidores;

V. realizar as avaliacdes de desempenho funcional de sua responsabilidade;

VI.  supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no seu
departamento;
VII.  supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua

responsabilidade;
VIII. elaborar e remeter ao Secretario Municipal, relatorios trimestrais e anuais das
atividades da Divisao, nos prazos e modelos estabelecidos;
IX. acompanhar o cumprimento dos provimentos e das recomendacfes do
Controle Interno, referentes a seu departamento.

X. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;
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Coordenador Administrativo

l. coordenar, dirigir e avaliar o exercicio das competéncias do Departamento e
de outras compativeis com sua area de atuacdo, observando o cumprimento da
legislagéo especifica;

Il. acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos,
documentos, requerimentos internos e demais matérias de competéncia do
Departamento;

lll.  supervisionar e acompanhar a elaboragéo da folha de pagamento;

V. coordenar o desenvolvimento e a execucdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuacao;

V.  subsidiar os processos de criagdo, implementacdo e aperfeicoamento dos
sistemas informatizados do Departamento;

VI. administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial,
VII.  solicitar capacitacao para os servidores do Departamento;
VIII. realizar as avaliacdes de desempenho funcional de sua responsabilidade;
IX.  supervisionar a frequéncia e a escala de férias dos servidores lotados no
Departamento;

X. supervisionar o controle dos materiais e bens patrimoniais sob sua
responsabilidade;

XI. acompanhar o cumprimento das recomendagcfes do Controle Interno
referentes a seu Departamento.

XII. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

Assessor do Setor Odontolégico

l. controlar o atendimento dos pacientes que procuram servigcos e tratamentos
relacionados a odontologia;
Il. coordenar consultas e datas de atendimento no Centro de Especialidades

Odontolégicas( CEO) e nas Unidades de Atengdo Bésica de Saude;
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Il. elaborar programas preventivos de saude bucal;

V. exercer controle dos materiais e equipamentos necessarios; controlar a
efetividade dos servidores da area;

V. Outras atividades designadas pelo Superintendente do Servico Municipal de

Odontologia;

Assessores do Setor de Vigilancia Sanitaria

I.  Realizar inspec@o sanitaria em estabelecimentos de interesse a saude e
servicos de alimentacao..

II.  Atender reclamacfes sobre residuos sdlidos (lixo), dgua servida, esgoto,
salubridade de edificagbes e de funcionamento irregular de estabelecimento de
interesse a saude , criacdo de animais, escorpioes.

lll.  Coletar alimentos, bebidas, medicamentos e outros de interesse sanitario,
visando encaminhamento para analise fiscal.

V. Inspecionar producdo e comércio de produtos caseiros (doces, salgados,
gueijos) para concessao de registro municipal para produtores de alimentos.

V.  Apreender, interditar ou inutilizar produtos em estabelecimentos de interesse
a saude.

VI. Notificar e investigar surtos de DTA,s (Doencas Transmitidas por Alimentos).
VIl.  Avaliar o PGRSS (Plano de Gerenciamento de Residuos de Servigos de
Saude).
VIILI. Desenvolver atividades educativas com a comunidade.

IX. Outras atividades designadas pelo Coordenador de Vigilancia em Saude;

Assessor do Setor de Ambulancia

l. Assessorar, executar, planejar, conjuntamente com o superior hierarquico do
encaminhamento de pacientes que necessitam de tratamento médico fora do
municipio para as cidades com as quais temos a respectiva pactuacao,

oferecendo o transporte necessario (carro, ambulancia ou 6nibus).
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Il. Outras atividades designadas pelo Diretor da Central de Regulacdo de

Veiculos;

Assessor do Setor de Vigilancia Epidemioldgica

l. coordenar, planejar e desenvolver projetos, programas e acdes de
orientacdo, educacao, intervencao e fiscalizacdo pertinentes as suas respectivas
areas de atuacao.

I. desenvolver investigacdo de casos ou de surtos e assumem a operacao de
situacOes epidemiolégicas de doencas de notificacdo compulséria ou agravos
inusitados de saude.

Il. elaborar normas técnicas e padrdes destinados a garantia da qualidade de
saude da populacéo.

V. Outras atividades designadas pelo Coordenador da Vigilancia em Saude;

Assessor do Setor de Enfermagem

l. Participar da elaboragéo de normas, rotinas e procedimentos do setor;
Il. Participar de reunifes quando solicitado e promover reunides com a equipe
de trabalho;
Il. Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua funcéo;
V. Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;
V. Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor de CCIH a todos
gue ingressem na Unidade de Saude.
VI. Participar de reunibes e comissbes de integragdo com equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmécia e etc;
VII. Conhecer a autorizagcdo da atualizacdo da Vigilancia Sanitaria quanto a o
Alvara de Funcionamento do Estabelecimento assistencial de Saude (EAS)
VIIl.  Atuar em atendimentos em situacdes de emergéncia;
IX. Cumprir a escala de conferéncia de equipamentos e supervisionar o0

cumprimento;
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X. Outras atividades designadas pelo Coordenador da Divisédo de Enfermagem;

Assessor do Setor de Projetos e Programas De Saude

l. Servigco de Planejamento e Avaliacdo das Ac¢des de Saude;

II.  supervisionar e controlar os convénios com o0s 0rgaos publicos ou
particulares para execucdo dos servicos das areas de saude publica do
Municipio.

lll.  Servico de Desenvolvimento de Novas Tecnologias em Saude

V. Outras atividades designadas pelo Coordenador da Divisdo em Saude;

Assessor do Setor de TFD

l. Encaminhamento, agendamento e busca de vagas e referéncia de pacientes
gue necessitam de tratamento médico fora do municipio para as cidades com as
guais temos a respectiva pactuacao, viabilizando transporte necessario (carro,
ambuléncia ou 6nibus).

Il. Outras atividades designadas pelo Diretor do Departamento da Atencéo

Especializada,;

Assessor do Centro de Atencéo Psicossocial

I. Assessorar a equipe do CAPS sempre que necessario, nas questdes
relativas as matérias do Servico Social e da Psicologia;

Il. Sistematizar as sugestdes oriundas da equipe de Psicllogos e Assistentes
Sociais dos Centros de Atendimento Multidisciplinar e organiza-las na perspectiva
de contribuir para a melhoria do exercicio profissional nas unidades.

M. Outras atividades designadas pelo Coordenador do Programa de Saude

Mental.
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Assessor do Ambulatério de Saude Mental

l. Realizar planejamento e avaliacdes constantes das acdes desenvolvidas;
II.  Conhecer os niveis de complexidade dos servicos e préaticas de saude;
Il Desenvolver habilidades técnicas e politicas em Saude Mental
V. Organizar reunides periodicas com a equipe multidisciplinar;
V. Estimular nos profissionais das equipes a utilizacdo de maior coeficiente de
autonomia para a construcao de projetos terapéuticos eficientes e eficazes;
VI.  Acompanhar a organizacdo do trabalho de equipe através de discussdes

democraticas;

VII. Promover discussdes intersetoriais.
VIII. Outras atividades designadas pelo Coordenador do Programa de Saude
Mental.

Assessor do Programa Saude do Trabalhador

| - conhecer a realidade de saude dos servidores, independente da forma de
ingresso na administracao publica, considerando:

a) a caracterizacdo de sua forma de adoecer e morrer em funcéo da sua relacéo
com o processo de trabalho;

b) o levantamento histérico dos perfis de mortalidade em funcdo da sua relagcédo
com o processo de trabalho;

c) a avaliacdo do processo, do ambiente e das condicbes em que o trabalho se
realiza, identificando os riscos e cargas de trabalho a que esta sujeita, nos seus
aspectos tecnolégicos, ergondmicos e organizacionais ja conhecidos;

d) a pesquisa e a andlise de novas e ainda desconhecidas formas de adoecer e

morrer em decorréncia do trabalho;

[I- intervir nos fatores determinantes de agravos a saude da populacéo
trabalhadora visando elimina-los ou, na sua impossibilidade, atenua-los e

controla-los, considerando:
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a) a fiscalizagdo do processo, do ambiente e das condi¢cdes em que o trabalho
se realiza, fazendo cumprir, com rigor, as normas e legislacdes existentes,
nacionais ou mesmo internacionais, quando relacionadas a promocéo da saude
do trabalhador;

b) a negociagcdo coletiva em salude do trabalhador, além dos preceitos legais
estabelecidos quando se impuser a transformacao do processo, do ambiente e

das condi¢cbes em que o trabalho se realiza, ndo prevista normativamente;

lll- avaliar o impacto das medidas adotadas para a eliminagdo, atenuacdo e
controle dos fatores determinantes de agravos a saude, considerando:
a) a possibilidade de transformar os perfis de morbidade e mortalidade;

b) o aprimoramento continuo da qualidade de vida no trabalho;

IV- subsidiar a tomada de decisGes do governo, considerando:

a) estabelecimento de politicas publicas, contemplando a relacdo entre o
trabalho e a saide no campo de abrangéncia da vigilancia em saude;

b) a interveniéncia, junto as instancias do estado e da sociedade, para o
aprimoramento das normas legais existentes e para a criacdo de novas legais em
defesa da saude dos trabalhadores;

c) o planejamento das acdes e do estabelecimento de suas estratégias;

d) a participacdo na estruturacdo de servicos de atencdo a saude dos
trabalhadores;

e) a participacdo na formacao, capacitacao e treinamento de recursos humanos

com interesse na area;

V- estabelecer sistemas de informacdo em saude do trabalhador, junto as
estruturas existentes no setor de saude, considerando:

a) a criacdo de base de dados comportando todas as informagdes oriundas do
processo de vigilancia e incorporando as informacdes tradicionais ja existentes;

b) a divulgacéo sistematica das informacgdes analisadas e consolidadas.
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VI- Outras atividades designadas pelo Coordenador da Vigilante em Saude.

Assessor do Departamento de Compras e Licitacao

. Assessorar e auxiliar diretamente e/ ou indiretamente o
solicitante/requisitante de materiais/produtos/equipamentos, nas respectivas
especificacdes, objetivando o alcance de um melhor enquadramento, evitando
problemas no futuro e possibilitando a montagem correta do processo licitatorio;

I. Estabelecer, de forma cronoldgica, respeitando-se a programacao
orcamentaria previamente determinada, as datas de licitacdo para compra de
materiais de consumo; materiais de expediente; matérias de limpeza; bem como
da necessidade de contratacdo de servicos para manutencdo da Secretaria de
Saude;

Il. Estabelecer, dentro da previsdo da Secretaria de Saulde, datas anuais para
aquisicdo de materiais e equipamentos destes, objetivando a consolidacdo e o
tempo oportuno para que 0os mesmos sejam efetivamente concluidos.

V. Receber e analisar criticamente todas as solicitacfes advindas dos diversos
Departamentos e/ ou Setores, classificando-as por ordem e agrupando-as para
lancamentos em cronograma, previamente determinado para efetiva aquisi¢ao;

V. Elaborar orcamentos junto ao mercado circunscrito, no minimo de trés (3),
com efeito, para atender a legislacdo e processo inerente as modalidades de
LicitagOes: carta-convite; tomada de prec¢os, concorréncia e pregao presencial;

VI. Elaborar justificativas e/ ou orientar a quem de direito quanto a emisséao de
justificativas plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ ou
procedimento licitatorio, propriamente dito;

VII.  Articular-se com os demais segmentos da Secretaria de Saude (direcéo,
departamentos e setores), com vistas ao assessoramento e, bem assim, o
cumprimento dos atos normativos operacionais, com efeito, em obediéncia a

legislacdo das licitactes;
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VIII. Manter atualizado o cadastro de fornecedores e prestadores de servicos,
atendendo aos mesmos com presteza, educacdo e mantendo uma relacdo de
respeito e estreitamento comercial, seja a empresa contratada ou nao;

IX.  Acompanhar e controlar os saldos or¢camentarios e respectivos prazos de
pagamentos para que se envidem esforgos quanto a honrar 0S compromissos e
contratos firmados;

X. Responder por outras atividades, acdes e servi¢cos correlatos sempre que for
necessarios e solicitados pela hierarquia superior.

XI. Orientar e/ ou auxiliar a quem de direito quanto a emissao de justificativas
plausiveis para possibilitar legalmente a compra/aquisicdo e/ ou procedimento
licitatorio, propriamente dito;

XII. Proceder, divulgar ou instruir, com efeito, ao cadastramento de pessoas
fisicas e juridicas para participarem de processos licitatérios, na forma da
legislagéo vigente;

XIII. Participar de forma efetiva, desde o inicio (abertura) até a conclusdo
(fechamento) do processo licitatério, auxiliando e/ ou assessorando.

XIV. Fazer pesquisa em outros “sites” que publiguem editais de licitagdes, para
colher informagdes que possibilitem comparar aos editais de nossa emisséo e
melhora-los quanto a descricdo, objeto, memorial descritivo, detalhamento
administrativo e técnico;

XV. Desenvolver outras atividades determinadas pela hierarquia superior e
relacionadas a area de licitacles;

XVI. Coordenar as compras de materiais de consumo e permanentes realizados
com dispensa ou inexigibilidade de licitagdes com recursos da manutencdo ou
provenientes de outras fontes;

XVII.  Acompanhar as especificacbes e normalizacbes dos produtos
comercializados, tanto as estabelecidas pelos fabricantes quanto por érgéos

oficiais, visando dar adequado suporte as necessidades da Secretaria;

XVIII. Outras atividades designadas pelo Subsecretério de Licitagbes, compras e

contratos;
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Assessor de Informatica

l. Suporte Técnico: analisa o desempenho dos sistemas, aponta as falhas em
parceria com 0s setores e solicita correcdes nas rotinas e bases de dados, dentre
outras funcoes;

Il. Suporte de Sistemas: levanta requisitos e desenvolve novas rotinas nos
sistemas de cadastro de acordo com as solicitacdes da Secretaria Municipal de
Saude, dentre outras fungdes.

Il. Outras atividades designadas pelo Secretario de Saude;

Assessores da Direcao Administrativa

l. representar o titular da pasta em situacdes peculiares inerentes ao cargo;
Il. dirigir a elaboracao de cronogramas de trabalho para melhor aproveitamento
de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela Secretaria;

lll.  fiscalizar; dirigir e supervisionar os projetos desenvolvidos pela Secretaria;

V. dirigir e coordenar as equipes que desenvolvem projetos junto a Secretaria,
orientando e determinando os procedimentos;

V. assessorar o titular da pasta em suas relacdes publicas;

VI.  dirigir o processo de encaminhamento dos interessados aos Orgaos
competentes da Secretaria para atendimento ou solugcdo de consultas e
reivindicacoes;

VII. eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcgoes;

VIII. Outras atividades designadas pelo Diretor da Unidade;

Assessor de Contratos
l. definir, quando for o caso e em conjunto com 0 preposto da empresa, as

estratégias de execucdo, bem como tracar as metas de controle e

acompanhamento do contrato;
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Il. contatar as unidades usuérias dos contratos, visando ao cumprimento pelas
partes de todas as clausulas do contrato;

Il. controlar os prazos de vigéncias e execucdo dos contratos, notificando
todas as unidades sobre a instru¢do de novo processo licitatério, quando houver,
com antecedéncia de 60 dias do seu termo final;

V. propor alteragcdes nos contratos, para melhor adequacédo as finalidades de
interesse publico, respeitados os direitos do contratado;

V. controlar, através de registros especificos, todas as etapas pertinentes as
atividades executadas;

VI. alimentar o sistema de gestdo com todas as informacgdes pertinentes aos
contratos.
VII. lavrar os aditamentos contratuais, encaminhando-os para aprovacao da

Procuradoria, assinatura e publicacdo do seu extrato;

VIII. elaborar as minutas de contrato, com base no Termo de Referéncia ou
processo administrativo, sugerindo modificagdes, inclusbes ou exclusdes de
informacdes;

IX. analisar os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro, reajustes de precos
ou repactuacoes;

X. avaliar os precos praticados no mercado, visando a repactuacdo de precos,
sempre que houver a possibilidade da prorrogacao contratual,

XI. comunicar, em tempo habil, seus superiores quando as decisdes e
providéncias ultrapassarem sua competéncia, para a adocdo das medidas
convenientes;

XII. receber definitivamente o objeto contratado, inclusive no caso de obras,
guando sera encaminhado copia do recebimento da obra pelo setor competente,
€,

XIIl. Outras atividades designadas pelo Subsecretério de Licitagbes, compras e

contratos;
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Assessor do Setor de Vigilancia Sanitaria

l. O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para

apreciacdo do Secretério;

II.  Arecepcao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Setor;

Il. O auxilio ao Secretario, em suas relacdes com as autoridades e o publico em
geral;

IV. A prestacdo de esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;

V. Adivulgacao aos érgaos da Prefeitura, das acdes e decisbes de providéncias
determinadas pelo Secretario;

VI. Outras atividades designadas pelo Coordenador de Vigilancia em Saude;

Gerente de Processamento de Dados

l. O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para
apreciacdo do Secretério;
II.  Arecepcao, triagem e encaminhamento de pessoas ao Setor;
Il. O auxilio ao Secretario, em suas relacées com as autoridades e o publico em
geral;
IV. A prestacao de esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;
V. Adivulgacao aos érgaos da Prefeitura, das acdes e decisbes de providéncias
determinadas pelo Secretario;
VI. A divulgacdo as unidades da Secretaria, das acbes e decisdes de

providéncias determinadas pelo Secretério;

Gerente da Atencao Especializada

l. O encaminhamento de projetos, processos e outros documentos para
apreciagdo do Secretario;

II.  Arecepgdo, triagem e encaminhamento de pessoas ao Setor;
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Il. O auxilio ao Secretéario, em suas rela¢cdes com as autoridades e o publico em
geral;

IV. A prestacdo de esclarecimentos ao publico, sobre problemas do municipio;

V. Adivulgacado aos érgaos da Prefeitura, das acdes e decisdes de providéncias
determinadas pelo Secretario;

VI. A divulgacdo as unidades da Secretaria, das acdes e decisdes de

providéncias determinadas pelo Secretario;

Gerente da Vigilancia Ambiental

l. Realizar acdes de promocéo e protecao a saude da populacéo;

I. Monitorar e controlar de uma variedade de problemas decorrentes do
desequilibrio do meio ambiente, visando a eliminar ou a reduzir a exposi¢ao
humana a fatores ambientais prejudiciais a saude.

Il. Realizar acdes especificas da vigilancia ambiental em saude;

V. Propor medidas de prevencdo e controle dos fatores de risco fisicos,
guimicos e biolégicos do meio ambiente, relacionados as doencas e agravos a
saude.

V. E outras atividades correlatas;
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ANEXO XXVII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

Secretario Municipal

I- promover a execucdo de medidas permanentes de defesa civil, destinadas a
prevenir as consequéncias de fendmenos adversos, de modo a proteger a

populacéo e as areas por esses eventos;

Il - tomar as medidas necessarias destinadas a preservar a moral da populacéo e
o restabelecimento da normalidade da vida comunitaria no Municipio apos

situacdes de emergéncia ou de calamidade publica;

lll- promover e supervisionar a execugcado dos servicos de transito municipal, no

seu ambito de atuacdo, em coordenacdo com os 0rgaos competentes do Estado;
I\V- gerenciar as atividades da Guarda;

V- garantir a seguranca do Patriménio Publico mediante atuacdo de todos os

departamentos sob sua responsabilidade;

VI- garantir o fluxo regular do transito no municipio e da legislacéo propria pelos

cidaddos, mediante fiscalizacdo ativa de toda a area territorial do municipio;

VII- promover agbes que visem a melhoria das condigbes de trafego nas vias
proprias municipais;

VIII- promover a manutencao continuada de todo o sistema de sinalizacao viaria
do municipio;

IX- promover acdes que visem primordialmente a orientagcdo da populacdo
guanta a aplicacéo da legislacdo vigente através de programas de educacdo a
serem ministrados em campanhas publicitarias e demais instrumentos de ampla

divulgacao;
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X- emitir autos de infragdo e multas para os casos previstos em lei e contratos,
garantindo o cumprimento aos principios constitucionais e legais, especialmente
da legalidade, moralidade, razoabilidade, proporcionalidade, motivacdo, ampla

defesa, devido processo legal, dentre outros, sempre com notificacao previa;

XI- gerenciamento de planos de contingenciamento de transito para realizacéo de

eventos de interesse municipal em logradouros;

Xll- garantir a seguranca dos cidadados nos logradouros publicos em atividades

comuns e eventos realizados ou ndo pela municipalidade;

Xlll- atuar em parceria com demais orgdos do Poder Judiciario e Policias de

outras esferas governamentais;

XIV- realizar a analise e julgamento dos processos administrativos de recursos de

infracdo na forma da lei;

XIV- desempenhar outras atividades afins.

Subsecretario

| — Auxiliar o Secretario Municipal nos estudos econémicos, administrativos,
estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao planejamento e execu¢édo dos Servigcos
da Secretaria Municipal de Ordem Publica;

lI- Auxiliar o Secretario Municipal em todas as acdes designadas pelo mesmo no
ambito da Secretaria Municipal de Ordem Publica.

[Il — exercer outras atividades correlatas.
Comandante da Guarda Municipal
l. Conduzir, gerir e planejar as atividades da Guarda Civil Municipal;

Il. definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuacéo,

coordenando a execucdo dos respectivos planos de acéo, facilitando e
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integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esforcos para a
consecucao dos objetivos da Secretaria;

Il. assegurar a obtencdo dos resultados definidos nos planos operacionais e
administrativos, em conformidade com a misséo e principios da Secretaria, dentro
das diretrizes estratégicas e operacionais estabelecidas, por meio da
coordenacao geral das acoes;

V. conduzir o processo do planejamento estratégico da sua area em conjunto
com as demais unidades subordinadas, definindo metas e estabelecendo
indicadores de resultados;

V. identificar oportunidades, avaliar a viabilidade e fazer recomendacfes sobre
novos investimentos ou desenvolvimento de novas acoes;

VI. conduzir os processos de mudancas na cultura da organizagédo, visando
conquistar o engajamento de todos 0s seus integrantes e garantir a consolidagéao
de uma cultura organizacional orientada para a continua busca da qualidade e de
altos padrdes de desempenho individual e coletivo;

VII. propor ao seu superior hierarquico medidas que julgar necessarias para
maior aperfeicoamento e eficiéncia dos programas, projetos e atividades sob sua
responsabilidade;

VIII. apresentar os resultados das atividades desenvolvidas pela Diretoria Geral,
ao seu superior hierarquico, através de relatérios mensais e anuais, ou quando
solicitado;

IX. avaliar resultados do desempenho da sua area, propondo ao seu superior
hierarquico medidas alternativas para melhoria dos resultados;

X. programar, orientar, dirigir, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar as
atividades a cargo das unidades sob sua direcéo;

Xl.  cumprir e fazer cumprir as diretrizes, normas e procedimentos técnicos,
administrativos e financeiros adotados pela Secretaria;

XII. articular-se com as demais unidades da Secretaria visando a integracdo das

atividades;
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Xlll.  planejar, programar e disciplinar a utilizagdo dos recursos materiais e
financeiros necessarios ao bom andamento dos trabalhos sob sua
responsabilidade;

XIV. identificar em conjunto com seus subordinados as melhorias para inovacao
da gestdo na sua area de atuacao;

XV. elaborar anualmente a proposta orcamentaria da sua Diretoria;

XVI. dirigir com dedicacdo a Guarda Civil Municipal expedindo ordens de servicos
e determinacdes para o fiel cumprimento de suas atribui¢cdes legais;

XVIl.  propor quando necesséario admissfes, demissfes e aumento do efetivo da
Guarda Civil Municipal;

XVIII. responder pelo bom andamento da administracdo interna e dos servicos
prestados pela Guarda Civil Municipal;

XIX. aferir o nivel de disciplina, de moral e de espirito de corpo entre o0s
subordinados;

XX.  ter a iniciativa necessaria ao exercicio da funcdo e usa-la sob sua interia
responsabilidade;

XXI. executar ou determinar rondas periédicas em todos os setores de servico,
mantendo constante vigilancia para que todas as normas sejam rigorosamente
cumpridas;

XXII. responder pelas instalacdes, equipamentos e ornamentos da Guarda Civil

Municipal.

Diretor de Defesa Civil

l. Formular e conduzir a Politica Municipal de Defesa Civil;

Il. Contribuir para a formulagdo da politica de desenvolvimento municipal

integrada;

1. Estabelecer estratégias e diretrizes para orientar as acdes de reducdo de

desastre, em ambito municipal;
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Iv. ~ Coordenar e promover, em articulagio com os Estado, e Unido, a
implementacédo de acdes conjuntas dos 6rgdos integrantes do Sistema Municipal
de Defesa Civil -SIMDEC;

V. Promover, em articulacdo com outros, Municipios e a Coordenadoria
Regional de Defesa Civil, a organizacdo e a implementacdo de Nucleos
Comunitarios de Defesa Civil - NUDEC,;

VI. Instruir processos ao Chefe do executivo municipal, de situacbes de

emergéncia e de estado de calamidade publica;

VII. Participar de 6rgados colegiados que tratem da execucdo de medidas
relacionadas com a protecdo da populacéo, preventivas e em caso de desastres,

estabelecidos no Codigo de Desastres Ameacas e Riscos;

VIIL. Promover o intercambio técnico entre organismos governamentais e defesa
civil;
IX. Exercer as atividades de secretaria-executiva do Sistema Municipal de

Defesa Civil.

Diretor de Transito

l. Execucdo do plano de circulacdo de veiculos e de pedestres, incluindo a
sinalizacao horizontal, vertical e semaférica, em conjunto com os demais 6rgaos
competentes;

Il. Instituicdo, administracdo, manutenc¢éo, execucao, operacao e fiscaliza¢do do
sistema de estacionamento rotativo controlado de veiculos em vias e logradouros
publicos;

Il. Coordenacéo e implantacao do sistema de sinalizacdo do Municipio;

V. Elaboracdo da politica de controle e localizagdo dos pontos de
estacionamento de veiculos de aluguel e do sistema de carga e descarga de
mercadorias;

V. Execucdo das competéncias estabelecidas no art.24 da lei Federal
n° 9.503/97;
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VI. Gerencia do sistema municipal de transito, a Junta Administrativa de
Recursos de Infracdes — JARI e a Comissédo de Analise de Defesa da Autuacéo -
CADA

VII. Controle e organizacdo da documentacao dos veiculos do municipio;
VIII. Promover a capacitacdo e a atualizacdo dos agentes de autoridade de
transito;

IX. Controlar e organizar todo o acervo de equipamentos inerentes ao transito;

Subcomandante da Guarda Municipal

l. Coordenar, planejar, executar definir as politicas e objetivos especificos de
sua area de atuacao, dos planos de acdo, facilitando e integrando o trabalho das
equipes, visando a otimizar os esforgcos para a consecucdo dos objetivos da
Secretaria;

Il. Coordenar, planejar, executar e assegurar a obtencdo dos resultados
definidos nos planos operacionais e administrativos, em conformidade com a
missdo e principios da Secretaria, dentro das diretrizes estratégicas e
operacionais estabelecidas, por meio da coordenacédo geral das acoes;

Il. Coordenar, planejar, executar e conduzir o processo do planejamento
estratégico da sua area em conjunto com as demais unidades subordinadas,
definindo metas e estabelecendo indicadores de resultados;

V. Coordenar, planejar, executar e conduzir os processos de mudancas na
cultura da organizacdo, visando conquistar o engajamento de todos 0s seus
integrantes e garantir a consolidagdo de uma cultura organizacional orientada
para a continua busca da qualidade e de altos padrdes de desempenho individual
e coletivo;

V. Coordenar, planejar, executar e propor ao seu superior hierarquico medidas
gue julgar necessarias em consonancia com o Diretor, para maior
aperfeicoamento e eficiéncia dos programas, projetos e atividades sob sua

responsabilidade;

184



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

VI. Coordenar, planejar, executar e apresentar os resultados das atividades
desenvolvidas pela Diretoria Geral, ao seu superior hierarquico, através de
relatérios mensais e anuais, ou quando solicitado;

VII. Coordenar, planejar, executar e avaliar resultados do desempenho da sua
area, propondo ao seu superior hierdrquico medidas alternativas para melhoria
dos resultados;

VIII. Coordenar, planejar, executar, programar, orientar, dirigir, controlar e avaliar
as atividades a cargo das unidades sob sua direcao;

IX.  Coordenar, planejar, executar e fazer cumprir as diretrizes, normas e
procedimentos técnicos, administrativos e financeiros adotados pela Secretaria;

X. Coordenar, planejar, executar e articular-se com as demais unidades da
Secretaria visando a integracéo das atividades;

XI. Coordenar, planejar, executar, planejar, programar e disciplinar a utilizacéo
dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom andamento dos
trabalhos sob sua responsabilidade;

XIlI. Coordenar, planejar, executar e identificar em conjunto com seus
subordinados as melhorias para inovacéo da gestédo na sua area de atuacao;

XIII. Coordenar, planejar, executar e elaborar anualmente a proposta
orcamentaria da sua Diretoria;

XIV. Proceder a recepc¢do, andlise, registro e controle da tramitacdo de processos
administrativos e outros documentos, assim como, informar resultados dos

processos especificos aos interessados e sua tramitacao;

XV. Identificar e mapear oportunidades de melhoria do atendimento prestado pela
Diretoria;
XVI. Proceder o controle eficaz da escala de servico, fiscalizando o

comportamento dos componentes em rondas permanentes;
XVII. Acompanhar a rendicdo dos turnos de servico, efetuando remanejamentos e
substituicbes necessarias;
XVIIl.  Zelar pela conduta irrepreensivel de seus subordinados;
XIX. Dar conhecimento ao Diretor de Protecdo e Ordem Publica de todas as

irregularidades encontradas nos postos de servico;
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XX. Estabelecer Normas Gerais de Acao para os diversos setores de
responsabilidade da Guarda Civil Municipal;

XXI. Intermediar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina, instrucéo e
servicos gerais dadas pelo Diretor de Protecdo e Ordem Publica, cuja execucao
cumpre-lhe fiscalizar;

XXII. Responder pelo bom andamento da Secédo de Expediente da Diretoria de
Protecdo e Ordem Publica;

XXIII. Receber toda correspondéncia destinada a Diretoria de Protecdo e Ordem
Publica mandando protocola-la e despacha-la com o Diretor;

XXIV. Fazer o controle do ponto dos Guardas Civis Municipais e providenciar o
registro deste e de outras ocorréncias funcionais;

XXV.  Solicitar a aquisicdo do material e do uniforme para a Guarda Civil Municipal
promovendo a sua guarda, distribuicdo e controle;

XXVI. Manter em dia e na mais perfeita ordem o arquivo da documentagcéo da

Guarda Civil Municipal;

Subdiretor de Defesa Civil

l. articular, coordenar e gerenciar acdes de defesa civil em nivel municipal;

Il. promover a ampla participacdo da comunidade nas acdes de defesa civil,
especialmente nas atividades de planejamento e acdes de respostas a desastres
e reconstrucao;

Il. elaborar, implementar e gerenciar planos diretores, planos de contingéncias e
planos de operagcbes de defesa civil, bem como projetos relacionados com o
assunto;

V. elaborar o plano de agédo anual, objetivando o atendimento de acbes em
tempo de normalidade, bem como em situa¢cdes emergenciais, com a garantia de
recursos do orgamento municipal;

V. implementar politicas de capacitacdo de recursos humanos para as acoes de

defesa civil e promover o desenvolvimento de associagbes de voluntérios,
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buscando articular, ao méximo, a atuacdo conjunta com as comunidades
apoiadas;

VI. promover a inclusdo dos principios de defesa civil nos curriculos escolares da
rede municipal de ensino médio e fundamental, proporcionando todo apoio a
comunidade docente no desenvolvimento de material didatico-pedagodgico para
esse fim;

VII. realizar exercicios simulados, com a participacdo da populacdo, para
treinamento das equipes e aperfeicoamento dos planos de contingéncia;

VIII. gerenciar os procedimentos relativos a avaliacdo de danos e prejuizos das
areas atingidas por desastres e ao preenchimento dos formularios de Notificacdo
Preliminar de Desastres - NOPRED e de Avaliacdo de Danos - AVADAN,;

IX. propor a autoridade competente a decretacdo de situacao de emergéncia ou
de estado de calamidade publica, de acordo com os critérios estabelecidos pelo
Conselho Nacional de Defesa Civil - CONDEC;

X. executar a coleta, a distribuicdo e o controle de suprimentos em situacfes de
desastres;

XI. participar dos Sistemas a que se refere o artigo 22 do Decreto Federal n°
5.376, de 2005, promovendo a criacdo e a interligacdo de centros de operacodes e
incrementando as atividades de monitorizacdo, alerta e alarme, com o objetivo de
otimizar a previsdo de desastres;

Xll.  gerenciar os procedimentos relativos a mobilizagdo comunitaria e a
implantagdo de NUDECs ou entidades correspondentes, especialmente nas
escolas de nivel fundamental e médio e em areas de riscos intensificados e,
ainda, implantar programas de treinamento de voluntarios;

Xlll.  implementar os comandos operacionais a serem utilizados como ferramenta
gerencial para comandar, controlar e coordenar as acdes emergenciais em
circunstancias de desastres;

XIV. articular-se com as Regionais Estaduais de Defesa Civil - REDECs ou 6rgaos
correspondentes, bem como patrticipar ativamente dos Planos de Apoio Mutuo -

PAMs em conformidade com o principio de auxilio matuo entre os Municipios.
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Diretor de Departamento de Transportes

I- elaborar o planejamento do transporte urbano no ambito do Municipio, ai

incluidos o transporte motorizado, publico e privado, e 0 hdo motorizado;

lI- efetuar a gestdo, o planejamento operacional, o controle, a fiscalizacdo e
punicdo das infracdes, segundo o Regulamento dos Servicos de Transporte
Publico, seja do transporte coletivo ou individual (tdxis) no ambito do Municipio; e

lll- efetuar a gestdo de transito, compreendendo acbes de planejamento da
circulacao e de engenharia de trafego, de controle, de fiscalizacdo e de punicéo
das infracbes de transito, segundo o Codigo de Transito Brasileiro, e de

educacao de transito no &mbito do Municipio.

Coordenador Administrativo

| -recepcionar e atender servidores e visitantes, presencialmente ou por telefone,
assim como orientar o publico com base nas normas legais, fornecer informacdes
sobre as unidades e servicos prestados pela Secretaria e realizar os
encaminhamentos devidos;

Il -receber, distribuir e controlar a correspondéncia da Secretaria;

lIl -promover a formacgéo de processos administrativos;

IV - articular-se com os diversos 6rgaos e entidades de defesa do consumidor
estaduais e municipais, de forma a manter as ac¢des integradas e informacdes
sempre atualizadas;

V - consolidar os relatérios mensais de atividades e de acompanhamento do
plano de trabalho da Coordenadoria;

VI - organizar e manter constantemente atualizado o arquivo da Coordenadoria;
VIl -sanear 0s processos administrativos e outros documentos e dar o devido

andamento.
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Assessor de Educagéo no Transito

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

ll-supervisionar a implantacdo, manutencdo e operagcdo do sistema de
sinalizacéo, dos dispositivos e dos equipamentos de controle viario;
lll-supervisionar a coleta de dados estatisticos e elaboracdo de estudos sobre os
acidentes de transito e suas causas;

IV-supervisionar as obras e eventos que afetem direta ou indiretamente o sistema
viario municipal, em conjunto com o setor de engenharia do municipio; dirigir a
politica de integracdo com outros 6rgdos e entidades do Sistema Nacional de
Transito;

V-supervisionar a equipe de trabalho na execugcao dos projetos e programas de
educacéo e seguranca de transito de acordo com as diretrizes estabelecidas pelo
orgdo competente;

VlI-eventualmente, se habilitado, dirigir veiculo automotor estritamente no
desempenho de suas funcgoes;

Vll-executar competéncias correlatas.

Assessor de Sinalizacdo Viaria

I- pesquisar, analisar, planejar e propor a implantacdo de servi¢os de interesse
da Administracao;

lI- prestar assisténcia especifica e especializada ao Diretor;

[ll- triar os processos a serem submetidos a despacho do Diretor;

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

V- manter interlocugdo com os servidores do Departamento e com o0s
Departamentos de outras Pastas, quando necessario ao desempenho de suas

atribuicoes;
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VI- assistir o Diretor no desenvolvimento, implantacdo e acompanhamento de
projetos e acdes estratégicas do governo;

VII- desempenhar outras atribui¢cdes afins.
Assessor de Protecdo e Ordem Publica

I-propor, implantar e acompanhar as ferramentas de gestdo para modernizacao
dos processos de trabalho;

ll-racionalizar praticas e sistemas administrativos; |

lll-normatizar e avaliar institucionalmente os servicos publicos municipais, no
ambito do Orgao/Entidade.

IV-desempenhar outras atribui¢des afins.

José Roberto Pereira da Silva

Prefeito em Exercicio
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