PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

LEI N° 587 DE 18 DE JANEIRO DE 2017.

Dispde sobre a estrutura administrativa do Poder Executivo do Municipio de Porto
Real-RJ, dando ainda, outras providéncias correlatas.

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

DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E ORGANIZACIONAL DO PODER
EXECUTIVO

CAPITULO |
DA ADMINISTRAGAO MUNICIPAL

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

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

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

Il - Orgdos auxiliares — com a atribuicdo de executar as tarefas administrativas e
financeiras, com a finalidade de apoiar aos demais na consecucao de seus objetivos

institucionais;

IV — Orgaos de administragdo especifica — com a atribuicdo de executar os
servigos considerados finalisticos da Administragao Municipal;

Artigo 2° - Consideram-se criados os seguintes Orgdos:

| - ORGAOS COLEGIADOS
a) Conselho Municipal Comunitario;




y)
Manutencdo e Desenvolvimento da Educacdo Basica e de Valorizacido dos

Profissionais da Educacao — FUNDEB;

z)
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Conselho Municipal de Defesa Civil;

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

Conselho Municipal Antidrogas;

Conselho Municipal de Educacéo;

Conselho Municipal de Saude;

Conselho Municipal de Desenvolvimento Rural;

Conselho Municipal de Desenvolvimento Industrial e Comercial,
Conselho Municipal dos Direitos da Crianga e do Adolescente;
Conselho Municipal Tutelar;

Conselho Municipal do Bem Estar Social,

Conselho Municipal de Alimentagao Escolar;

Conselho Municipal de Cultura;

Conselho Municipal de Desporto e Lazer;

Conselho Municipal de Emprego;

Conselho Municipal de Farmacia;

Conselho Municipal de Defesa do Consumidor;

Conselho Municipal dos Direitos Humanos;

Conselho Municipal de Defesa dos Direitos da Pessoa ldosa,;
Conselho Municipal de Turismo;

Conselho Municipal Distrital;

Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;

Conselho Municipal de Transporte Coletivo e Transito;
Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social do Fundo de

Conselho Municipal de Assisténcia e Orientagdo Agropecuaria - Industrial;

aa) Conselho Municipal de Acompanhamento e Controle Social;

bb) Conselho Municipal de Ciéncia;

cc) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

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

ee) Conselho Municipal da Unidade de Gestao Energética;

ff)

Conselho Municipal da Saude Animal;

gg) Conselho Municipal de Politica Urbana.

Il - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO

a) Secretaria Municipal de Governo (SMG)
b) Procuradoria Geral do Municipio (PGM)
c¢) Controladoria Geral do Municipio (CGM)
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Il - ORGAOS AUXILIARES
a) Secretaria Municipal de Administragcao (SMA),
b) Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento (SMFAZ)

IV - ORGAOS DE ADMINISTRACAO ESPECIFICA

a) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econdmico, Trabalho e Renda —
(SMTRAB)

b) Secretaria Municipal de Meio Ambiente — (SMMA)

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

d) Secretaria Municipal de Assistencia Social, Direitos Humanos e Habitacdo —
(SMASH)

e) Secretaria Municipal de Educacéo, Cultura e Turismo — (SMECT)

f) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer — (SMEL)

g) Secretaria Municipal de Saude — (SMS)

h) Secretaria Municipal de Ordem Publica — (SMOP)

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DOS ORGAOS

Art. 3° - A Secretaria Municipal de Governo, estruturada na forma dos anexos | e Il
compete:

| - assistir direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuicdes, especialmente:

a) na coordenacgao e na integracao das agdes do Governo;

b) na avaliacdo e monitoramento da agdo governamental e da gestdo dos
orgaos da administragcédo publica municipal,

c) no relacionamento e articulagdo com o Poder Legislativo Municipal,

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

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

f) na formulacdo e implementacdo da politica de comunicacdo e divulgacao
social do Governo Municipal;

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

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

i) desempenhar outras atividades afins.

Art. 4° - A Procuradoria Geral do Municipio, estruturada na forma dos anexos | e |l
compete:
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- promover a representacao judicial do Municipio e, na area de sua atuagéo, a
representacao extrajudicial;

- exercer as fungdes de consultoria, assessoria juridica e assessoria técnico-
legislativa do Poder Executivo;

- promover a execugao judicial da Divida Ativa inscrita do Municipio;

V- assistir juridicamente nas atividades relativas as licitagoes;

V- redigir, em articulagdo com os 6rgdos municipais interessados, anteprojetos
de lei, justificativas de vetos, decretos, regulamentos, contratos e outros
documentos de natureza juridica;

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

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

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

IX-  promover e supervisionar as atividades de prote¢cdo ao consumidor no ambito
municipal,

X- desempenhar outras atividades afins.

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

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

Il - comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e a eficiéncia da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e entidades da administragéo
municipal;

|1 - avaliar e aprimorar o controle de operagdes de crédito, avais e garantias, bem como
dos direitos e haveres do Municipio;

|V - apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

V - examinar as demonstracdes contabeis, orcamentérias e financeiras, qualquer que
seja 0 objetivo, inclusive as notas explicativas e relatdrios, de 6rgdos e entidades da
administragdo municipal;

VI - examinar as prestacfes de contas dos agentes da administracdo municipal,
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

VII - controlar os custos e precos de compras e servigos de qualquer natureza mantidos
pela administragdo municipal;
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VIII - exercer o controle contabil e aprimorar os controles financeiro, orgamentério,
operacional e patrimonial das entidades da administragdo municipal quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, razoabilidade;

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

X - supervisionar tecnicamente e fiscalizar as atividades do Sistema de Controle Interno;
Xl - promover a apuragdo de denlncias formais, relativas a irregularidades ou
legalidades praticadas em qualquer 6rgéo ou entidade da administragédo municipal;

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

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

XIV - desempenhar outras atividades afins.

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

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

a) Beneficios funcionais;

b) Ingresso, movimentacéao e lotagao;

c) Programas de capacitagao e de educacao 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 condigdes de saude ocupacional dos servidores publicos municipais
e a prevengao contra acidentes de trabalho;

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

k) Programas de atragdo e permanéncia dos servidores publicos;

I) Programas de valorizagao do servidor publico, calcados no desempenho;

Il - Gerenciar o Arquivo Historico visando ao resgate, a preservagao, a manutengao
e a divulgacéao do patriménio documental do Municipio;

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

IV - Elaborar anteprojetos de lei e demais atos relacionados com as ag¢des de sua
area de competéncia;
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V - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestdo patrimonial,
envolvendo:

a) Material adjudicado;

b) Bens méveis;

c) Transportes oficiais.

VI - Normatizar, supervisionar, orientar e formular politicas de gestao previdenciaria.
VII - propor e adotar medidas que visem a racionalizacdo de métodos de trabalho na
area de sua atuacao finalistica;

VIII - propor politicas e instrumentos de modernizagdo administrativa, de gestéo de
pessoas e previdéncia municipal;

IX - garantir a prestac&do de servigcos municipais relativos a sua area de competéncia
de acordo com as diretrizes do programa de governo;

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

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

Xll - orientar e normatizar a aplicagdo, execugdo e gestdo da Tecnologia de
Informacdo e Comunicagdes no ambito das atividades relacionadas as
competéncias da Secretaria, integrando-as;

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

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

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

XVI - desempenhar outras atividades afins.

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

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

Il - estudo, regulamentacgéo, fiscalizacdo e controle da aplicagdo da legislagao
tributaria;

lll- orientagcéo dos contribuintes para a correta observancia da legislacao tributaria;
IV- planejamento fiscal,

V- arrecadacao e fiscalizacao de tributos;

VI- contencioso administrativo-fiscal;

VII- controle da Divida Ativa do Municipio;

VIlI- formulagao da politica financeira e orgcamentaria do Municipio;
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IX- execugdo de atividades centrais referentes aos sistemas orgamentarios e
financeiros;

X- planejamento financeiro;

Xl- processamento central de despesas publicas;

XIl- tesouraria;

Xlll- administragdo da divida publica;

XIV- contabilidade geral do Municipio;

XV- coordenar a elaboragdo dos instrumentos de planejamento municipal — Plano
Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, e Lei Orgamentaria Anual
— LOA, bem como proceder ao acompanhamento da execucado or¢amentaria e o
monitoramento da agao governamental,

XVI- coordenar e sistematizar a producédo de informagdes estratégicas para a agao
governamental.

XVII- formulagao e execugao da politica de crédito do Governo do Municipio.

XVIIlI - conduzir os processos de captacdo de recursos externos para as acgdes
estratégicas;

XIX - desempenhar outras atividades afins.

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

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

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

lll - promover a execugdo de programas de fomento as atividades industriais e
comerciais compativeis com a vocag¢ao da economia local,;

IV - incentivar e orientar a formacdo de associacbes 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 econémico do
Municipio;

VIl - manter intercambio com entidades nacionais e internacionais, visando ao
desenvolvimento econémico e tecnoldgico das atividades industriais e comerciais;
VIll - organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos industriais e
comerciais do Municipio;

IX - promover a realizacdo de estudos e a execucdo de medidas, visando ao
desenvolvimento das atividades agropecuarias do Municipio e sua integragao a
economia local e regional,
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X - desenvolver programas de desenvolvimento rural, através de acesso a terra, por
instituicdo de cooperativas e associagdes, e fomento a produgéo agricola;

Xl - articular-se com entidades publicas e privadas para promoc¢éao de convénios e
implantagao de programas e projetos nas areas de agricultura e pecuaria;

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

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

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

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

XVI - incrementar as areas de oportunidades de ocupacgéo e melhoria da renda para
as populagdes mais carentes.

XVII - apoiar as iniciativas populares na area de abastecimento;

XVIII - planejar e implementar agdes estratégicas referentes a promogéo e geragao
de emprego e renda;

XIX - implementar as diretrizes e agdes de articulagdo e integragdo de atividades
profissionalizantes com as demandas e tendéncias gerais do mercado de trabalho;
XX- promover o levantamento da forga de trabalho do Municipio, incrementando e
orientando o0 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 instituicbes localizadas nas cidades
vizinhas para conhecer as demandas de recursos humanos e encaminhar
interessados, residentes no municipio, as empresas empregadoras;

XXIIl - promover o empreendedorismo e a geragao de negocios e de oportunidades
de trabalho e renda;

XXIV - desempenhar outras atividades afins

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

I - manter o equilibrio ambiental do Municipio, promovendo o combate a poluicao, a
degradacéao dos ecossistemas e prevenindo a ocupacgao em areas de risco;

Il - promover atividades de educagdo ambiental no Municipio;

lll - articular-se com 6rgaos estaduais e federais competentes e, quando for o caso,
com outros Municipios, objetivando a solugdo de problemas comuns relativos a
prote¢cdo ambiental;
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IV - articular-se com orgdos congéneres do Estado e da Unido visando a
preservagao do patriménio natural do Municipio;

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

VI - propor e participar da realizagdo de estudos relativos ao zoneamento, ao
parcelamento e ao uso e ocupacgao do solo visando assegurar a protecao ambiental,
VIl - estabelecer areas em que a acao da Prefeitura relativa a qualidade ambiental,
deva ser prioritaria;

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

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

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

Xl - desempenhar outras atividades afins.

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

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

Il - responsabilizar-se pela elaboragcdo e manutencao atualizada do Plano Diretor do
Municipio;

Il - responsabilizar-se pela elaboragcdo e implantagcdo dos instrumentos
estabelecidos pelo Estatuto da Cidade, em articulagdo com os 6rgaos municipais
afins;

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

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

VI - promover a execucao das atividades de urbanizacdo no ambito municipal;

VIl - realizar os servicos de fiscalizagdo 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 edificagdes, a preservagdo do ambiente natural e a prevengao de
desastres naturais;

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

X - promover e supervisionar as atividades de construcdo, de edificacdo e de
manutencgao de obras publicas municipais;

Xl - manter e conservar proprios, edificacdes e instalacbes para prestagdo de
servigos a comunidade;

Xl - promover a elaboragcao de projetos a cargo da Prefeitura, de obras publicas
municipais e o0s respectivos orgamentos, indicando os recursos financeiros
necessarios para o atendimento das respectivas despesas;
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Xlll - 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 conclusao
de cada empreendimento;

XIV - promover e supervisionar os servicos de construgdo, pavimentacéo,
manutengao e conservagao 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 execucao dos servicos e das obras de
saneamento basico a cargo do Municipio;

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

XVIII- supervisionar a execucao dos servicos de coleta de lixo e sua destinagao
final, de capina, varricao e limpeza das vias e logradouros publicos;

XIX- supervisionar os servigos de conservagao e manutencao dos parques e jardins
do Municipio, bem como arborizagao dos logradouros publicos;

XX- supervisionar e zelar pela administracdo do cemitério municipal;

XXI - promover e supervisionar a execucao dos servigos de iluminagao publica, no
seu ambito de atuacéo, em articulagdo com os érgédos competentes do Estado;

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

XXIII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 11 - A Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e
Habitagao, estruturada na forma dos anexos | e || compete:

| - desenvolver a consciéncia politica da populagdo visando ao fortalecimento das
organizagdes comunitarias, 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;

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

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

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

VI - estabelecer uma politica habitacional que permita melhorar as condi¢des de
moradia da populacéo;

VII - incentivar a existéncia de cooperativas habitacionais;
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VIl - promover o exame da situagdo socioeconémica dos beneficiarios, bem como
selecionar pessoas consideradas aptas a integrar o programa habitacional;

IX - promover a urbanizagao e a regularizagao de areas de baixa renda, passiveis
de urbanizagao;

X - promover o reassentamento da populagdo desalojada, devido a desapropriagéo
da area habitacional, decorrente de obra publica ou desocupagao de area de risco;
Xl - promover o acesso a lotes minimos dotados de infraestrutura basica e servidos
por transportes coletivos;

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

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

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

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

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

XVII - assistir técnica e materialmente o Conselho Tutelar;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

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

| - formular a politica de educagdo do Municipio, em coordenagao com o Conselho
Municipal de Educacgao;

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

lll - promover a gestao do ensino publico municipal, assegurando o seu padréo de
qualidade;

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

V - garantir igualdade de condigdes para o acesso e permanéncia do aluno na
escola;

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

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

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

IX - oferecer o servico de creches e educagdo infantil, coordenando a sua
administragao e atendendo a criangas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;

X - desenvolver a orientagao técnico-pedagodgica junto aos estabelecimentos
municipais de educacao infantil e do ensino fundamental,
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Xl - proporcionar a educagdo de jovens e adultos, adequada as condi¢gbes do
educando;

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

XIll - promover o aperfeicoamento e a atualizagdo dos professores, supervisores e
demais especialistas em educacgao;

XIV - promover e supervisionar a execugdo dos servigos relativos ao Fundo
Municipal de Educagéo, bem como ao Fundo de Manutengdo e Desenvolvimento da
Educacéo Basica e de Valorizagcdo dos Profissionais da Educagdo (FUNDEB);

XV - promover programas de educagéo para o transito e de prevengado ao uso de
drogas;

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

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

XVIII - administrar os centros culturais sob a responsabilidade do Municipio;

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

XX - incentivar e proteger o artista e o arteséo;

XXI - documentar as artes populares;

XXII - promover, com regularidade, a execugao de programas culturais de interesse
para a populacéo;

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

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

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

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

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

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

XXIX - relacionar-se com entidades publicas e privadas visando ao apoio e a
formacgao de eventos turisticos no Municipio;

XXX - organizar e implantar o calendario de eventos turisticos do Municipio;

XXXI - divulgar os eventos turisticos do Municipio;

XXXII- organizar e manter cadastro relativo aos estabelecimentos turisticos do
Municipio;
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XXXIII - desempenhar outras atividades afins.

Art. 13 - A Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, estruturada na forma dos
anexos | e [l compete:

| - promover e apoiar as praticas esportivas junto a comunidade;

Il - formular e executar programas de esporte amador;

lll - promover e desenvolver programas esportivos no Municipio;

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

V- promover, com regularidade, a execugao de programas recreativos e de lazer
para a populagao;

VI- administrar pragas de esportes e demais equipamentos desportivos no
Municipio;

VII- prestar assisténcia a formagao de associagdes comunitarias com fins esportivos
e de recreacao;

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

IX - desempenhar outras atividades afins.

Art. 14 - A Secretaria Municipal de Saude, estruturada na forma dos anexos | e |l
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 elaboragao e a execug¢ao do Plano Municipal
de Saude;

lll - planejar, organizar, controlar e avaliar as agdes e os servigos publicos de saude,
bem como gerir e executar os servigos de saude do Municipio a cargo da Prefeitura;
IV - participar do planejamento, programagao e organizagédo da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude — SUS, no seu ambito de atuagdo, em
articulagdo com a diregao 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 legislagdo sanitaria em vigor;

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

VIl - promover e supervisionar a execug¢ao de cursos de capacitacdo para os
profissionais da area de saude do Municipio;

VIII - articular-se com a Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Turismo para a
execucao de programas de educacdo em saude e assisténcia a saude nas escolas;
IX - promover a elaboragao do Plano de Trabalho Anual da Secretaria e a avaliacao
dos resultados alcangados no ano anterior;

X - administrar as unidades de saude, sob responsabilidade do Municipio;
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Xl - assegurar assisténcia a saude mental e garantir a reabilitacdo dos portadores
de deficiéncia;

Xll - coordenar a execugao de programas municipais de saude, decorrentes de
contratos e convénios com 6rgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas
voltadas para a saude da populagao;

Xlll - celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de saude, bem como controlar e avaliar sua execugao;
XIV - normatizar complementarmente as acdes e 0s servigos publicos de saude, no
seu ambito de atuacao;

XV - estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtengdo de
dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e
acdes da Secretaria;

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

XVII - desempenhar outras atividades afins.

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

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

Il - tomar as medidas necessarias destinadas a preservar a moral da populagéo e o
restabelecimento da normalidade da vida comunitaria no Municipio apos situacoes
de emergéncia ou de calamidade publica;

llI- promover e supervisionar a execugao dos servigos de transito municipal, no seu
ambito de atuagdo, em coordenagao com os 6rgaos competentes do Estado;

IV- gerenciar as atividades da Guarda Municipal;

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

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

VII- promover acgbdes que visem a melhoria das condi¢bes de trafego nas vias
proprias municipais;

VIlI- promover a manutengao continuada de todo o sistema de sinalizacao viaria do
municipio;

IX- promover acdes que visem primordialmente a orientacdo da populagdo quanto a
aplicacao da legislagcdo de transito vigente, através de programas de educacgéo a
serem ministrados em campanhas publicitarias e demais instrumentos de ampla
divulgacao;
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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 notificagao previa;

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

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

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

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

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

XVI- desempenhar outras atividades afins.

CAPITULO IlI
DOS AGENTES POLITICOS

Art. 16 - Para os efeitos desta Lei, os Secretarios Municipais, o Procurador Geral do
Municipio e o Controlador Geral do Municipio sdo considerados agentes politicos da
Administracdo Municipal, nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados de acordo
com a sua discricionariedade.

Art. 17 - Os subsidios dos Secretarios Municipais, do Procurador Geral do Municipio
e do Controlador Geral do Municipio seréo fixados por lei especifica, assegurada
revisdo geral anual, na mesma data e sem distingdo de indices remuneratérios dos
demais servidores do quadro permanente da Prefeitura.

CAPITULO IV
DOS CARGOS E FUNGOES DE DIREGAO E CHEFIA

Art. 18 - Os cargos em comissao estabelecidos nesta Lei destinam-se
exclusivamente as atribuicdes de direg¢ao, chefia e assessoramento.

Paragrafo 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.
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Art. 19 - As fungdes gratificadas serdo instituidas para atender a encargos de
chefia, delegagéo de atribuicdo ou delegagédo de competéncia.

§ 1°. A criacdo de fungao gratificada dependera de dotagdo orgamentaria para
atender as despesas dela decorrentes.

§ 2°. As fungdes gratificadas nao constituem situagao permanente e sim vantagem
transitoria pelo efetivo exercicio de chefia, delegacao de atribuigdo ou competéncia.
§ 3° Somente serdo designados para o exercicio de fungédo gratificada servidores
efetivos do quadro permanente da Prefeitura.

CAPITULO V
DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 20 - Todos os orgaos da Administracdo devem ser acionados
permanentemente no sentido de:

| - conhecer os problemas e as demandas da populacéao;

Il - estudar e propor alternativas de solugdes social e economicamente compativeis
com a realidade local,

lll - definir e operacionalizar objetivos de agdo governamental;

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

V - avaliar periodicamente o resultado de suas acoes;

VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos.

Art. 21 - O planejamento municipal adotara, como principio basico, a gestédo
democratica e participativa, assegurando a ampla participagdo da sociedade e a
cooperagao das associacdes representativas.

Art. 22 - E assegurado o amplo acesso e a transparéncia no acesso as informacdes
disponiveis, por parte dos cidadaos e das entidades da sociedade civil organizada,
nos termos da Lei Federal 12.527, de 18 de novembro de 2011, observado, ainda a
Legislacdo Municipal correlata.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 23- Fica o Poder Executivo autorizado a adotar as medidas para adaptar o
orcamento, através da redistribuicdo dos saldos, das dotagdes, unidades
orcamentarias e categorias de programacgao, visando fazer face a alteragdo da
organizagao administrativa proposta na presente Lei, de acordo com as Leis
Orcamentarias Vigentes no municipio
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Art. 24 - O Departamento de Recursos Humanos da Prefeitura procedera as
modificagdes que se fagcam necessarias no Quadro de Pessoal, em decorréncia do
disposto nesta Lei.

Art. 25- Ficam criados os cargos de provimento em comissao e as fungdes
gratificadas, ordenados por simbolos, niveis de vencimentos e atribuigdes,
constantes dos anexos |, Il, lll e IV desta Lei.

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

Art. 26- Fica o Prefeito Municipal autorizado a abrir o crédito especial necessario
para atender as despesas decorrentes da implantagédo da presente Lei.

Art. 27- Fica revogada a Lei Municipal n°® 568 de 2016 e demais disposicoes em
contrario.

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

Art. 28- Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Jorge Seffiotis
Prefeito Municipal
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SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal de Governo SM 1
Assessor Especial SM 1
Subsecretario de Assuntos Institucionais SSM 1
Chefe de Gabinete do Prefeito CC1 1
Chefe de Gabinete do Vice Prefeito CC1 1
Diretor de Comunicagao Social CC1 1
Diretor de Expediente e Registro CC1 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor de Atendimento ao Cidadao CC1 1
Gerente de Jornalismo CC2 1
Gerente de Gestdo Administrativa CC2 1
Coordenador de Transparéncia e Controle Social CC3 1
Coordenador de Assuntos Institucionais CC3 1
Coordenador de Assuntos Legislativos CC3 1
Coordenador de Relagdes Comunitarias CC3 1
Assessor de Gestdo Administrativa CC4 4
Assessor de Atendimento ao Cidadao CC4 1
Assessor de Relagcbes Comunitarias CC4 4
FUNGAO GRATIFICADA

Funcéao Gratificada FGR | 3
Funcao Gratificada FGR I 2
Funcgao Gratificada FGR I 2
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS

Procurador Geral do Municipio SM 1
Subprocurador Geral do Municipio SSM 1
Diretor do Procon CC1 1
Diretor de Gestao Administrativa CC1 1
Diretor de Contencioso Civel CC1 1
Diretor de Contencioso Trabalhista CC1 1
Assessor de Gabinete CC3 1
FUNGAO GRATIFICADA

Funcgao Gratificada FGR | 4
Funcéao Gratificada FGRII 0
Funcéao Gratificada FGR I 2
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CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS

Controlador Geral do Municipio SM 1
Subcontrolador Geral do Municipio SSM 1
Diretor de Auditoria e Fiscalizagao CC1 1
Diretor de Gestao Administrativa CC1 1
Gerente de Controle CC2 1
Gerente de Gestdo Administrativa CcC2 1
Assessor de Controle CC4 1
Assessor de Gestdo Administrativa CC4 1
FUNGAO GRATIFICADA

Funcgao Gratificada FGR | 0
Funcéao Gratificada FGRII 0
Funcgao Gratificada FGRIII 1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal de Administracao SM 1
Subsecretario Municipal de Administracao SSM 1
Diretor de Almoxarifado e Patrimonio CC1 1
Diretor de Recursos Humanos CC1 1
Gerente de Gestao Administrativa CC2 1
Gerente de Informatica CcC2 1
Gerente de Protocolo CcC2 1
Assessor de Arquivo e Digitalizagéo CC4 1
Assessor de Gestdo de Sistemas CC4 1
FUNGAO GRATIFICADA

Funcéao Gratificada FGR | 5
Funcgao Gratificada FGRII 5
Funcéao Gratificada FGRIII 4
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS
Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento SM 1
Subsecretario Municipal de Fazenda e
Planejamento SSM 1
Superintendente de Planejamento CNE 1
Superintendente de Compras, Licitagdes e
Contratos CNE 1
Diretor de Tesouraria CC1 1
Diretor de Planejamento CC1 1
Diretor do Departamento Tributario e Fiscalizagao CC1 1
Diretor de Contabilidade CC1 1
Gerente de Arrecadacao Tributaria CC2 1
Gerente de Compras e Licitacbes CC2 1
Gerente de Contratos CC2 1
Gerente de Execucido Orcamentaria CC2 1
Gerente de Fiscalizagao CC2 1
Assessor de Gestao Administrativa CC4 1
Assessor de Cobranga de Agua e Esgoto CC4 1
Assessor de Empenho e Liquidacao CC4 1
FUNGAO GRATIFICADA
Funcéao Gratificada FGR | 5
Funcgao Gratificada FGRII 5
Func¢ao Gratificada FGRII 3
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO, TRABALHO E

RENDA

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS
Secretario Municipal de Desenvolvimento
Econbémico, Trabalho e Renda SM 1
Subsecretario Municipal de Desenvolvimento
Econdémico, Trabalho e Renda SSM 1
Superintendente de Desenvolvimento Econémico CNE 1
Diretor de Trabalho e Renda CC1 1
Gerente do SINE CC2 1
Coordenador de Agricultura e Pecuaria CC3 1
Assessor de Agricultura e Pecuaria CC4 1
Assessor de Desenvolvimento Empresarial CC4 1
Assessor de Qualificagao Técnica CC4
Profissionalizante 1
Assessor para Atracido de Investimentos CC4 1
FUNCAO GRATIFICADA
Funcgao Gratificada FGR | 2
Funcéao Gratificada FGRII 0
Funcgao Gratificada FGR I 0
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS
Secretario Municipal de Meio Ambiente SM 1
Subsecretario Municipal de Meio Ambiente SSM 1
Diretor de Meio Ambiente CC1 1
Diretor de Saneamento Urbano CC1 1
Coordenador do Sistema de Esgoto CC3 1
Coordenador do Sistema de Agua CC3 1
Coordenador de Monitoramento e Licenciamento CC3
Ambiental 1
Coordenador de Divisado de Fiscalizagao e
Controle Ambiental CC3 1
Coordenador de Residuos Solidos e Reciclaveis CC3 1
Assessor de Coleta de Lixo CC4 1
Assessor do Sistema de Agua CC4 1
Assessor do Sistema de Esgoto CC4 1
Assessor de Gestdo Administrativa CC4 1
FUNCAO GRATIFICADA
Funcao Gratificada FGR | 4
Funcgao Gratificada FGRII 0
Funcgao Gratificada FGR I 0
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos SM 1
Subsecretario Municipal de Obras e Servicos

Publicos SSM 1
Superintendente de Gestdo Administrativa CNE 1
Diretor de Planejamento e Projetos CC1 1
Diretor de Arquitetura e Urbanismo CC1 1
Diretor de Convénios e Parcerias CC1 1
Gerente de Obras CC2 1
Gerente de Limpeza Urbana CC2 1
Gerente de Fiscalizagcao CC2 1
Gerente de Transportes CC2 1
Gerente de Servicos Publicos CC2 1
Coordenador de Cadastro CC3 1
Coordenador de Gestao Administrativa CC3 1
Coordenador de Habite-se CC3 1
Coordenador Regional | CC3 1
Coordenador Regional Il CC3 1
Coordenador Regional lll CC3 1
Coordenador Regional IV CC3 1
Assessor de Servigos Publicos CC4 1
Assessor Regional | CC4 1
Assessor Regional |l CC4 1
Assessor Regional CC4 1
Assessor Regional IV CC4 1
FUNGCAO GRATIFICADA

Funcdo Gratificada FGR | 6
Funcgao Gratificada FGRII 0
Funcgao Gratificada FGRII 0
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, DIREITOS HUMANOS E

HABITACAO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS
Secretario Municipal de Assisténcia Social,
Direitos Humanos e Habitagao SM 1
Subsecretario Municipal de Assisténcia Social,
Direitos Humanos e Habitagao SSM 1
Superintendente de Politicas Sociais CNE 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor de Protecéo Social CC1 1
Coordenador de Plantdo Social CC3 1
Coordenador da Casa Abrigo CC3 1
Coordenador de Gestao Administrativa CC3 1
Assessor Executivo dos Conselhos Municipais CC4 1
Assessor de Politicas Sociais CC4 1
Assessor de Beneficios e Cadastramento Unico CC4 1
Assessor de Programas Especiais CC4 1
Assessor de Programas Sociais CC4 1
FUNGAO GRATIFICADA
Funcéao Gratificada FGR | 6
Funcao Gratificada FGR I 0
Funcgao Gratificada FGR I 0
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, CULTURA E TURISMO

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS
Secretario Municipal de Educacao, Cultura e
Turismo SM 1
Subsecretario Municipal de Educacgao, Cultura e
Turismo SSM 1
Diretor de Cultura e Turismo CC1 1
Diretor de Gestao Administrativa CC1 1
Diretor de Unidade de Ensino CC1 11
Gerente de Inspecao Escolar CC2 1
Gerente de Movimentacao e Estatistica CC2 1
Gerente de Nutricao CC2 1
Gerente de Programas Culturais CC2 1
Gerente de Transporte e Logistica CC2 1
Coordenador de Movimentacao e Estatistica CC3 1
Coordenador de Projetos Educacionais CC3 1
Coordenador de Gestado Administrativa CC3 1
Coordenador de Infraestrutura e Conservagao CC3 1
Assessor de Gestdo Administrativa CC4 2
Assessor de Turismo CC4 1
Assessor de Projetos Culturais CC4 1
Assessor de Almoxarifado CC4 1
FUNGAO GRATIFICADA
Funcgao Gratificada FGR | 18
Funcéao Gratificada FGRII 0
Funcgao Gratificada FGR I 0
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES
GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE
CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal de Saude SM 1
Subsecretario Municipal de Saude SSM 1
Superintendente de Programas CNE 1
Superintendente do CEO CNE 1
Superintendente de Saude CNE 1
Superintendente de Compras, Licitagdes e

Contratos CNE 1
Superintendente de Gestdo Administrativa CNE 1
Diretor de Policlinicos CC1 1
Diretor de Fisioterapia CC1 1
Diretor de Saude Mental CC1 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Diretor de Gestdo Administrativa Hospitalar CC1 1
Diretor de Atencao Basica CC1 1
Gerente de Vigilancia em Saude CC2 1
Gerente do Servico de TFD CC2 1
Gerente de Farmacia CC2 1
Gerente de Enfermagem CC2 1
Gerente de Ouvidoria CC2 1
Gerente de Informatica CC2 1
Coordenador de Transporte e Servicos Gerais CC3 1
Coordenador de Saude da Mulher CC3 1
Coordenador de Atencao Especializada CC3 1
Coordenador de Doencas Crbnicas e Saude do CC3

Idoso 1
Coordenador de Saude do Trabalhador CC3 1
Coordenador de NASF/SAD CC3 1
Coordenador de Compras e Licitagdes CC3 1
Coordenador do NIR CC3 1
Coordenador de Manutencao CC3 1
Assessor de Gestdo Administrativa CC4 9

FUNGAO GRATIFICADA

Funcao Gratificada FGR I 5

o

Funcéao Gratificada FGR I

Funcéo Gratificada FGR I 0
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal de Ordem Publica SM 1
Subsecretario Municipal de Ordem Publica SSM 1
Superintendente de Ordem Publica CNE 1
Comandante da Guarda Municipal CC1 1
Diretor de Defesa Civil CC1 1
Diretor de Transito CC1 1
Subcomandante da Guarda Municipal CC2 1
Assessor de Defesa Civil CC4 1
FUNGAO GRATIFICADA

Funcgao Gratificada FGR | 4
Funcéao Gratificada FGRII 0
Funcgao Gratificada FGRIII 0
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

DOS CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS FUNGCOES

GRATIFICADAS

QUANTIDADE DE

CARGO SIMB VAGAS

Secretario Municipal de Esportes e Lazer SM 1
Diretor de Gestdo Administrativa CC1 1
Gerente de Projetos e Eventos CC2 1
Coordenador de Projetos e Eventos CC3 1
Assessor de Gestdo Administrativa CC4 1
Assessor de Projetos e Eventos CC4 1
FUNGCAO GRATIFICADA

Funcgao Gratificada FGR | 2
Funcgao Gratificada FGRII 0
Func¢ao Gratificada FGR I 0

30



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

ANEXO Il

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE GOVERNO

Compete ao Secretario Municipal de Governo

| - Exercer a diregdo da Secretaria Municipal de Governo com a finalidade de
assessorar direta e imediatamente ao Prefeito Municipal no desempenho de suas
atribuicdes, especialmente:

a) na coordenacgao e na integracao das agbdes do Governo;

b) na avaliagcdo e monitoramento da agdo governamental e da gestdo dos
orgaos da administragéo publica municipal,

c) no relacionamento e articulagdo com o Poder Legislativo Municipal,;

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

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

f) na formulacdo e implementagdo da politica de comunicagdo e divulgagao
social do Governo Municipal;

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

h) no exercicio de outras atribuicdes que Ihe forem designadas pelo Prefeito
Municipal.

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

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

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

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

Compete ao Assessor Especial

| — Assessorar o Secretario Municipal de Governo e de forma concorrente o Chefe
do Executivo Municipal nos assuntos de interesse direto da Administracido Publica
que demandem intervengao integrada de varios agentes politicos;

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

lIl — Exercer por delegacao direta do Chefe do Poder Executivo Municipal a chefia
de dérgaos estratégicos componentes da Administragao Publica;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
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Compete ao Subsecretario de Assuntos Institucionais

| - Viabilizar a formulagdo da politica de comunicagcado social, dar dinamismo a
imprensa com a finalidade de cumprir o principio de publicidade dos atos
administrativos e desenvolver propagandas institucionais, promover cerimonial;

Il — Coordenar e monitorar a execugao de politica de informagdo e comunicagao
entre o Poder Executivo, demais 6rgdos da Administracédo e populagéo;

[l — Dirigir a execugdo e articulagcdo do plano de marketing institucional e os
produtos do municipio de Porto Real, monitorando a sua execuc¢ao;

IV — Exercer as atividades referentes a cerimonial, recebendo autoridades, cuidando
da formagcao da mesa de autoridades em eventos, fornecendo esclarecimentos de
natureza protocolar, interagir com o cerimonial de autoridade e 6rgaos publicos
federais, estaduais e municipais;

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

Compete ao Chefe de Gabinete do Prefeito

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

Il — receber e atender com cordialidade a todos quantos o procurem para tratar,
junto a si ou ao Prefeito, de assuntos de interesse do cidaddo ou da comunidade,
providenciando, quando for o caso, o seu encaminhamento as secretarias da area;
[l — Assessorar a organizagdo do cerimonial das solenidades realizadas no ambito
da Administracdo Municipal que contem com a participacdo do Prefeito;
IV — promover mecanismos de interacédo da populacdo com o Gabinete do Prefeito;
V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Chefe de Gabinete do Vice Prefeito

| — planejar, executar e acompanhar as a¢des 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 apreciacéo e decisao;
[l — assistir ao Vice-Prefeito em suas relagdes com autoridades, entidades civis,
politicas e religiosas e com o publico em geral,

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

V — preparar as audiéncias do Vice-Prefeito.

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

Compete ao Diretor de Comunicagao Social

| - Divulgar o Municipio de Porto Real, promovendo sua imagem e fortalecendo sua
inser¢cao na sociedade;
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Il - Consolidar e ampliar a imagem da cidade de Porto Real enquanto instituigdo de
grande importancia no cenario regional, nacional e internacional;

[l - Estreitar as relagbes internas da administragdo publica, ndo apenas com as
secretarias municipais, mas também com outras instituicbes e a opinido publica em
geral, utilizando a imprensa e a midia como mediadoras e geradoras de
expectativas;

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

Compete ao Diretor de Expediente e Registro

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

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

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

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

V — organizar, armazenar e tornar disponivel a documentagao 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 — redigir as correspondéncias oficias, oficios, memorandos e demais atos;

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

Compete ao Diretor de Gestao Administrativa

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

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

[l — Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

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

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

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

Compete ao Diretor de Atendimento ao Cidadao

| — Promover politicas de atendimento ao cidadao por parte da Administracdo
Publica, facilitando a fluidez e eficiéncia na tramitacao de informacgdes, reclamacdes,
consultas ou elogios;
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I — contribuir com a disseminacdo das formas de participacdo popular no
acompanhamento e fiscalizacdo da prestagao dos servigos publicos;

[l — analisar as denuncias e representac¢des recebidas no Protocolo do Municipio,
encaminhando-as, conforme a matéria, as unidades competentes para a adogao
das medidas cabiveis;

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

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

Compete ao Gerente de Jornalismo

| — Gerenciar, supervisionar e controlar a execugao das atividades de Comunicagao
social ;

Il - Gerenciar e assessorar o chefe imediato nas matérias de competéncia da
unidade que dirige;

Il — Gerenciar e supervisionar a Divulgacdo do Municipio de Porto Real,
promovendo sua imagem e fortalecendo sua insergao na sociedade;

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

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

VI - Monitorar a execugdo de uma politica de informagdo e comunicagado para o
Municipio de Porto Real;

VIl - Acompanhar as relagdes internas da administragao publica, ndo apenas com
as secretarias municipais, mas também com outras instituicdes e a opinidao publica
em geral, utilizando a imprensa e a midia como mediadoras e geradoras de
expectativas;

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

Compete ao Gerente de Gestao Administrativa

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

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

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

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

V — Supervisionar o controle da utilizagdo, armazenamento e conservagcdo dos
materiais e bens patrimoniais sob sua responsabilidade;
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VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Coordenador de Transparéncia e Controle Social

| — Coordenar e Zelar pelo funcionamento amplo do Portal de Transparéncia da
Prefeitura Municipal de Porto Real;

Il — Zelar pelo fluxo de informagdes oriundas de questionamentos dos municipes em
cumprimento a Lei de Acesso a Informacéo;

[l — Coordenar o recebimento de informag¢des oriundas das demais secretarias,
providenciando a devida publicidade dos atos da Administragcdo Publica;

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

Compete ao Coordenador de Assuntos Institucionais

| — Coordenar, apresentar, desenvolver e acompanhar projetos de interesse da
Secretaria Municipal de Governo;

Il — Coordenar o estreitamento de relagbes com instituicdes e organizagdes locais,
estaduais,nacionais e internacionais, inclusive pertencentes a outros Poderes;

[l - Coordenar as atividades referentes a cerimonial, auxiliando o recebimento de
autoridades e a interagdo com o cerimonial de autoridade e &rgéos publicos
federais, estaduais e municipais;

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

Compete ao Coordenador de Assuntos Legislativos

| — Coordenar procedimentos para a tramitagdo das proposi¢des de interesse do
Poder Executivo;

Il — Encaminhar e providenciar a resposta aos requerimentos e indicacdes recebidas
pelo Poder Legislativo Municipal;

[l — Assessorar o Secretario Municipal de Governo nos assuntos relacionados a
integracao entre os Poderes Executivo e Legislativo Municipal;

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

Compete ao Coordenador de Relag6es Comunitarias

| — Coordenar ag¢des que integrem o Governo Municipal com a populagéo,
implantando Politicas Publicas que tragam a comunidade para realizagdo de um
Governo Participativo;

Il — Coordenar a realizagéo junto as Associagbes de Moradores de audiéncias que
permitam o conhecimento e identificacdo das demandas a serem atendidas pela
Administragdo Municipal,

[l — Coordenar acbes de integracdo das Secretarias Municipais com diversos
setores da sociedade civil;

IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
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Compete ao Assessor de Gestao Administrativa

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

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

[l — Assessorar no controle de pessoal;

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

Compete ao Assessor de Atendimento ao Cidadao

| — Assessorar a chefia imediata nos procedimentos necessarios ao atendimento ao
cidadao;

Il — Assessorar a chefia imediata no fortalecimento da relagao entre o poder publico
€ a municipalidade;

[l — Assessorar a chefia imediata na melhora continua do acesso do cidaddo ao
servico da Administragao Publica;

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

Compete ao Assessor de Relagoes Comunitarias

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

Il — Assessorar a chefia imediata na realizagao junto as Associacées de Moradores
de audiéncias que permitam o conhecimento e identificacdo das demandas a serem
atendidas pela Administracdo Municipal;

Il — Assessorar a chefia imediata nas agbes de integragdo das Secretarias
Municipais com diversos setores da sociedade civil;

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIiPIO

Compete ao Procurador Geral do Municipio

| — Exercer as fungbes estratégicas de planejamento, orientagdo, coordenacéo,
controle e revisdo no ambito de sua atuacdo, de modo a oferecer condi¢cdes de
tramitacao mais rapida de processos na esfera administrativa e decisoria;

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

[l — assessorar o Prefeito Municipal, o Vice-Prefeito, os Secretarios Municipais e
demais titulares de 6rgdos do Municipio, inclusive elaborando as Informagdes nos
Mandados de Seguranga em que sejam apontados como co-autores;
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IV — representar ao Prefeito em medidas de ordem juridica que lhe paregam
necessarias, tendo em vista o interesse publico e a legislagdo em vigor;

V — exercer a fungdo de 6rgao central de Consultoria Juridica do Municipio;
VI — velar pela legalidade dos atos da Administragdo Municipal, representando ao
Prefeito quando constatar infragdes e propondo medidas que visem a corregao de
ilegalidades eventualmente encontradas, inclusive a anulagédo ou revogacao de atos
e a punicao dos responsaveis;

VII — requisitar a qualquer 6rgdo da Administragdo Municipal, fixando prazo, os
elementos de informagdo necessarios ao desempenho de suas atribuicoes,
podendo a requisi¢do, em caso de urgéncia, ser feita verbalmente;

VIII — elaborar projetos de lei e atos normativos de competéncia do Prefeito,
assessorando os Secretarios Municipais e dirigentes de 6rgaos autbnomos no
desempenho da competéncia para expedicdo de tais atos, que lhe devem ser
submetidos antes de sua edi¢éo;

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

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

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

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

Compete ao Subprocurador Geral do Municipio
| — Substituir o Procurador-Geral do Municipio na sua falta ou impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais;

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

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

b) Na apreciagao dos pareceres emitidos pelos 6rgaos de atividades-fim;

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

[l — Determinar correicdo de natureza técnica nos 6rgéos de atividades-fim, de
atividades-meio e de assessoramento;

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

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
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Compete ao Diretor do Procon

| - Assessorar o Prefeito Municipal na formulagdo 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 execug¢ao e o desempenho das atividades do PROCON PORTO
REAL, contando com o auxilio do Conselho Municipal de Defesa do Consumidor -
CONDECON - para elaboragao, reviséo e atualizagdo das normas referidas no § 1°,
do art. 55, da Lei n° 8.078/90 e para gerir o Fundo Municipal de Protegcédo e Defesa
do Consumidor;

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

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

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

VII - Apresentar ao Procurador Geral do Municipio relatério anual das atividades
desenvolvidas pelo PROCON PORTO REAL,;

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

Compete ao Diretor de Gestao Administrativa

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

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

[l — Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

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

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

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

Compete ao Diretor de Contencioso Civel

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

Il — Atuar nos processos administrativos ou judiciais avocados pelo Procurador-
Geral do Municipio;
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Il — Eleger diretrizes e definir estratégias para atuagdo nos processos
administrativos, judiciais civeis e contenciosos, concentrando as informagdes
pertinentes e acompanhando o respectivo andamento;

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

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

Compete ao Diretor de Contencioso Trabalhista

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

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

[l — Eleger diretrizes e definir estratégias para atuagao nos processos judiciais
trabalhistas, concentrando as informacbes pertinentes e acompanhando o
respectivo andamento;

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

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

Compete ao Assessor de Gabinete

I- Auxiliar os Procuradores no cumprimento de suas atribuicoes;

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

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

IV- Auxiliar os procuradores no controle dos resultados das agdes e das publicagdes
oficiais;

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

Compete ao Controlador Geral do Municipio

| - Verificar a regularidade da programacao orgcamentaria e financeira, avaliando o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢édo dos Programas
de governo e do orgamento do municipio, no minimo uma vez por ano;

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

[Il - Exercer o controle das operagdes 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 escrituragao contabil e a documentacgao a ela correspondente;

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

VIl - Acompanhar a contabilizagcdo dos recursos provenientes de celebracdo de
convénios e examinando as despesas correspondentes;

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;

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

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

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

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

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

Compete ao Subcontrolador Geral do Municipio

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

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

[Il - Assistir ao Controlador Geral na coordenacédo dos processos de planejamento
estratégico, organizagao e avaliagao institucional;

IV- Propor ao Controlador Geral a instauracado de procedimento de correicao;

V- Encaminhar ao Controlador Geral do Municipio os casos que configurem
improbidade administrativa e todos quantos recomendem a indisponibilidade de

40



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

bens, o ressarcimento ao erario e outras providéncias a cargo daquela Instituigéo,
quando necessario a protecado do patrimdnio publico;

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

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

VIII - Realizar os procedimentos de tomada de contas, tomada de contas especial,
prestagao de contas, auditorias e respostas ao Tribunal de Contas do Estado e da
Unido, conforme determinagdes dos érgaos fiscalizadores;

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

Compete ao Diretor de Auditoria e Fiscalizagao

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

[I- Pronunciar-se, em carater especializado, sobre os assuntos pertinentes a
unidade, responsabilizando-se pelo desempenho eficiente e eficaz dos trabalhos
que lhe sao afetos, promovendo o aperfeigoamento dos servigos sob sua diregao;
[lI-  Acompanhar e controlar o cumprimento de prazos e a tramitagdo dos
expedientes e processos da unidade;

IV-  Acompanhar a implementagdo, pelos orgdos e pelas unidades, das
recomendacgdes 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 contratagdo, gestdo e uso de recursos na
Administragcado Publica;

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

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

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

IX— 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 determinacgdes dos 6rgaos fiscalizadores.

X - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
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Compete ao Diretor de Gestao Administrativa

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

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

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

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

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

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
VII — Inserir dados junto ao Sistema Integrado de Gestéo Fiscal e demais sistemas
sob a Jurisdigao dos 6rgaos de fiscalizadores;

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

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

Compete ao Gerente de Controle

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

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

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

Compete ao Gerente de Gestao Administrativa

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

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

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

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

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

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
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Compete ao Assessor de Controle

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

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

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

Compete ao Assessor de Gestao Administrativa

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

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

[l — Assessorar no controle de pessoal;

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Compete ao Secretario Municipal de Administragao

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

II — Executar o controle técnico centralizado, a coordenagao e supervisdo das
atividades de administracdo de materiais, servicos e patrimoénio;

Il — Fixar normas de identificacdo, codificagdo e catalogacdo dos materiais
adquiridos pelo Municipio;

IV - Promover a padronizagdo, de materiais e equipamentos utilizaveis pelos
servigos municipais;

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

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

VII — Organizar e manter sistema de reproducado e microfiimagem de documentos,
visando a economia, eficiéncia e acesso facil e rapido a toda documentagao do
Municipio;

VIIl — Estudar e propor diretrizes para a formulagdo da politica de pessoal da
administracao direta;
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IX — Estabelecer normas que regulem todas as atividades relativas a administragcao
de recursos humanos;
X - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Subsecretario Municipal de Administragao

| - Incumbir-se de todas as atribuicbes administrativas do 6érgédo, despachando,
assessorando e manifestando-se administrativamente em suporte ao Secretario
Municipal de Administracao;

Il — Manter cadastro centralizado de pessoal e proceder, quando for o caso, a
movimentagao de pessoal entre 6rgdos da administragéo direta e a redistribuicdo de
servidores considerados excedentes;

[l — Baixar instrucbes para avaliagdo de pessoal, com vistas a promocéao funcional
por merecimento e antiguidade;

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

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

Compete ao Diretor de Almoxarifado e Patrimoénio

| - Realizar o cadastramento e tombamento dos bens patrimoniais, bem como
manter controle da distribuicao;

Il - promover a avaliacdo e reavaliagdo dos bens mdveis e imdveis para efeito de
alienacéo, incorporagao e seguro;

[Il - Manter atualizado o registro dos bens moveis e imoveis;

IV - Realizar verificacbes sob responsabilidade dos diversos setores quanto ao
patriménio;

V - Realizar o inventario anual dos bens patrimoniais da PMPR,;

VI - Acompanhar a comissdo nomeada pelo Prefeito para a transmissdo do
patrimonio da Prefeitura no final do exercicio;

VIl - 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;

VIl - Conferir os documentos de entrada de material e atestar seu recebimento;

IX - Controlar e manter os registros de entrada e saida dos materiais sob sua
guarda;

X - Organizar o almoxarifado de forma a garantir o armazenamento adequado, e a
seguranga dos materiais em estoque;

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

Compete ao Diretor de Recursos Humanos
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| - Aplicar a legislagdo de pessoal e do plano de cargos e salarios, orientar a sua
aplicagao e propor seu aprimoramento;

Il — Promover e supervisionar programas de treinamento e selegcéo de pessoal;

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

IV — Encaminhar aos 6rgaos competentes as comunicagdes referentes a pessoal;

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

VI — Praticar os atos necessarios a admissao, dispensa, exoneracdo e demissao de
servidores;

VIl — Promover a realizag¢ao periodica de avaliacido de desempenho;

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

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

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

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

XII — Desenvolver programas e ag¢des que favorecam o relacionamento interpessoal
e a cooperacao no trabalho.

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

Compete ao Gerente de Gestao Administrativa

| — Gerenciar a gestao administrativa da Secretaria Municipal de Administracao,
auxiliando a chefia imediata, zelando pelo fluxo e tramitacdo dos processos e
procedimentos administrativos;

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

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

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

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

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

Compete ao Gerente de Informatica

| — Gerenciar o planejamento em conjunto com os demais setores da Administragéo
politicas de informatizacdo do banco de dados, de pessoal e de servicos da
Administragdo Municipal;

Il — Manter sistemas, equipamentos e canais de teleprocessamento;
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Il — Prestar suporte técnico a todos os Orgéos da Administracdo Municipal;
IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Gerente de Protocolo

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

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

[l - Receber documentos, processos, expedientes e correspondéncias em geral,
dando apéds seu registro, encaminhamento correto;

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

Compete ao Assessor de Arquivo e Digitalizagcao

| - Promover a guarda dos documentos acumulados e avaliados pela administragao
municipal, de valor intermediario e permanente;

Il - Atender as consultas de 6rgaos de origem;

Il - Preparar a documentacdo para o recolhimento e efetuar a destruicdo dos
documentos destinados a eliminagéo, elaborarando os termos legais competentes;
IV - acautelar e processar tecnicamente os documentos recebidos;

V - Catalogar e arquivar os filmes e arquivos de seguranga, resultados de
microfilmagem ou digitalizacdo da documentacgéao oficial, vedada a sua cessao, sob
qualquer pretexto, ressalvados os casos previstos em lei;

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

Compete ao Assessor de Gestao de Sistemas

| — Assessorar a chefia imediata no planejamento em conjunto com os demais
setores da Administracao politicas de informatizacdo do banco de dados, de pessoal
e de servigos da Administragdo Municipal;

I — Assessorar a chefia imediata mantendo a funcionalidade dos sistemas,
equipamentos e canais de teleprocessamento;

Il — Assessorar a chefia imediata no suporte técnico a todos os Orgdos da
Administragdo Municipal;

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

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

Compete ao Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento

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

Il - Estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;
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[l - Coordenar estudos visando a atualizagdo e revisdo da legislacao tributaria e
preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre matéria tributaria;

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

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

VI - Julgar, em primeira instancia, os processos de reclamacgao contra langamentos,
cobrancga de tributos ou penalidades impostas por infragcdo ao Codigo Tributario do

Municipio;

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

VIIl - Dar parecer conclusivo nos pedidos de iseng¢do, de reconhecimento de
imunidade tributaria e em pleitos que envolvam a legislagao tributaria;

IX — Estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando a

racionalizagédo de gastos;

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

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

Xl - promover a realizagdo de operagdes de crédito e programar o pagamento de
juros e amortizagdes de empréstimos;

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

XIV - Articular-se com os demais 6rgaos da Prefeitura visando a implementagéo de
procedimentos coerentes com a racionalizacdo das despesas;

XV- Planejar e coordenar a agado governamental, mediante a elaboragédo, o
acompanhamento e o controle de planos, programas e projetos globais e regionais,
de duracgao anual e plurianual, bem como o estudo e a proposigcao de diretrizes para
o desenvolvimento econdmico e social do Municipio;

XVI - Executar, acompanhar e controlar as atividades orgcamentarias, de
administracao financeira e de contabilidade, e a elaboracdo e execug¢ao dos
orcamentos fiscal e de investimento das empresas controladas pelo Municipio;

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

Compete ao Subsecretario Municipal de Fazenda e Planejamento

| - 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;
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[l - assessorar o Secretario na coordenacido dos estudos visando a atualizacao e
revisdo da legislagdo tributaria e preparar anteprojetos de leis ou projetos de
decretos sobre matéria tributaria;

IV - Articular, coordenar e atualizar o sistema municipal de planejamento e gestéo,
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;

V — Controle e acompanhamento da execug¢ao orgamentaria do municipio de Porto
Real;

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

VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcao Publica.

Compete ao Superintendente de Planejamento

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

Il — Acompanhar a realizac&o e participar de projetos e estudos, visando assessorar
o Secretario na proposicdo de novos métodos e procedimentos de natureza
tributaria e financeira;

[l — Assistir o Secretario na elaboracdo de documentos e relatérios relacionados
com a problematica tributaria e financeira no Municipio;

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

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

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

Compete ao Superintendente de Compras, Licitagoes e Contratos

| - Exercer a coordenagdo, o planejamento e a diregdo da execucdo dos
procedimentos licitatérios para fornecimento de bens e contratagdo de servigos no
ambito da administragcdo direta e indireta do Governo Municipal, desde o
levantamento de precgo até a contratacido propriamente dita;

Il - Formulacdo de politicas, diretrizes e normas relativas aos processos de
contratos administrativos, visando a racionalizagdo administrativa, aumento da
competitividade e ampliagao do sistema de registro de contratos;

[l - Instruir todos os processos de sancgdes, advindos do descumprimento de
clausulas contratuais;

IV - Encaminhar documentagdo ao superior hierarquico, visando a aplicacdo de
sancdes e acompanhar o seu cumprimento;
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V - Notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido
processo legal;

VI - Aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente
e externamente as penalidades aplicadas;

VII - Acompanhar todas as atividades exercidas pelo Departamento de Compras,
Licitacao e Contratos;

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

Compete ao Diretor de Tesouraria

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

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

[l - Verificar a liquidacao da despesa e conferéncia de todos os elementos dos
processos de pagamentos;

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

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

VI — Providenciar a requisicao de talées de cheques;

VIl — promover o recolhimento das contribui¢ées para as instituigdes de previdéncia
e os fundos regulamentares;

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

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

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

XI — Realizar as seguintes atividades: Elaboragao de lote de pagamento, emisséao e
controle de cheques para pagamento, contabilizacdo de pagamento de
fornecedores, transagdes bancarias, analise de contas de banco, equacionamento
do caixa, controle de adiantamentos, despesas com viagens, conciliagdo bancaria e
contabil, conferéncia de notas fiscais, langamento no sistema, langamento bancario
e apurar o saldo real das contas bancarias.

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

Compete ao Diretor de Planejamento

| - Participar da execugcdo e orientagdo das atividades relacionadas com os
contribuintes;
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Il — Tomar providéncias para cumprimento de decisdes superiores sobre assuntos
orcamentarios, a cargo do municipio;

Il — Zelar pela presteza do fluxo de informagbdes orcamentarias entre as chefias
imediatas;

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

Compete ao Diretor do Departamento Tributario e de Fiscalizagao

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

Il - Propor planejamento anual do DTF, considerando os Planos de A¢do do TCE-RJ
para a fiscalizagao dos tributos municipais;

Il - Propor acdes de esclarecimentos e orientagdes da legislagéo tributaria
municipal a contadores, contribuintes e responsaveis tributarios;

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

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

VI - Acompanhar o desenvolvimento e execug¢ao do planejamento anual do DTF.

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

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

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

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

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

Compete ao Diretor de Contabilidade

| - Supervisionar os servicos de contabilidade, prestacido de contas e auditoria;
I - Colaborar na elaboragcdo da proposta orcamentaria do Municipio;
[l - encaminhar ao Secretario, para os devidos fins, os balancetes mensais;
IV - instruir, para despacho do Secretario, os pedidos de certiddes dos atos da
Divisé&o.

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

Gerente de Arrecadacgao Tributaria
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| - Auxiliar o Diretor e os auditores tributarios em atividades pertinentes ao
departamento;

II - Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislacéo;

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

IV - Auxiliar no planejamento anual do DTF, considerando os Planos de Agéo do
TCE-RJ para a fiscalizagéo dos tributos municipais;

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

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

VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcao Publica.

Gerente de Compras e Licitagoes

| - Gerenciar as atividades inerentes a elaboracdo dos processos licitatérios em sua
fase interna e encaminhar para Comissao Permanente de Licitagdes;

Il - Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de
Licitagbes e dos Pregoeiros nos processos de Aquisicdo de Bens, Servigos e Obras;
[l - Instruir processo de registro de precos de servigos com base em levantamento
de consumo, nos termos definidos no decreto relativo ao sistema de registro de
precos, para procedimentos de licitagao;

IV - Consolidar as informacgbes relativas as estimativas individual e total de
consumo, bem como promover as devidas adequagdes, com vistas a definicdo do
Projeto Basico para atender aos requisitos de padronizagao;

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

Gerente de Contratos

| — Gerenciar, formular e executar normas e procedimentos relativos a redacéo,
publicagdo e arquivo dos contratos oriundos de procedimentos licitatorios;

Il — Encaminhar a Controladoria Geral do Municipio toda a documentacgao relativa
aos procedimentos licitatorios realizados pela Prefeitura Municipal de Porto Real;

[l — Gerenciar o controle dos prazos contratuais, informando aos respectivos
gestores municipais o0s vencimentos dos mesmos, alertando-os quanto a
possibilidade de prorrogagao;

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

Gerente de Execucao Orgcamentaria

| — Gerenciar o desenvolvimento da execugao Orgamentaria do Municipio;

Il - Orientar e fiscalizar os créditos orcamentarios e os adicionais do Municipio;
[l - Orientar e fiscalizar a contabilizacao da receita arrecadada pelas proprias
unidades de arrecadacgao;
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IV - Acompanhar a liquidagao da despesa do Municipio;

V — Gerenciar os procedimentos de reserva de recursos orgcamentarios da despesa;
VI — Gerenciar a emissdo de empenhos e liquidagdo da despesa;

VII — Gerenciar o remanejamento dos recursos;

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

Gerente de Fiscalizagao

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

Il — Controlar o tramite dos processos administrativos da divisio;

[II — Instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislagao;

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

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

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

Compete ao Assessor de Gestao Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestado administrativa da Secretaria Municipal de
Fazenda e Planejamento, auxiliando e zelando pelo fluxo e tramitacdo dos
processos e procedimentos administrativos;

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

[l — Assessorar no controle de pessoal;

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

Compete ao Assessor de Cobranca de Agua e Esgoto

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

IV - Prestar informacdes sobre cadastros e débitos em processos administrativos;
V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Assessor de Empenho e Liquidacgao

| — Assessorar a chefia imediata na emissao de nota de empenho da despesa;

[I- Assessorar a chefia imediata na analise de processos para o empenho da
despesa;
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[l - Conferir a classificacdo orcamentaria da despesa a ser empenhada, inclusive
guanto ao enquadramento licitatorio;

IV — Assessorar a analise e interpretacéo da despesa;

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

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

Compete ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e
Renda

| — Orientar, coordenar e controlar a execug¢ao das politicas de desenvolvimento
econdémico, compreendida as atividades comercial, industrial, servicos e
agropecuaria;

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

[lI- Administrar e implantar novas areas destinadas a industria, com orientacéo e
licenciamento de instalagdes de unidades industriais, comerciais e prestadoras de
servigos, de acordo com as areas destinadas;

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

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

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

Compete ao Subsecretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico,
Trabalho e Renda

| — Acompanhar mensalmente as atividades desempenhadas pelo Secretario
Municipal de Desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda;

Il — Incumbir-se de todas as atribuicbes administrativas do 6rgao, despachando,
assessorando e manifestando-se administrativamente em suporte ao Secretario
Municipal de desenvolvimento Econémico, Trabalho e Renda;

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

Compete ao Superintendente de Desenvolvimento Econémico

| - Gerenciar junto ao titular da pasta, no desenvolvimento econémico e na
implantacdo de empreendimentos econdmicos no Municipio, objetivando a geragao
de emprego e renda e na promocao de eventos para a divulgacdo do Municipio e
das suas potencialidades econdmicas e das oportunidades de investimentos;
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I — Colaborar com a chefia imediata na promoc¢ao e realizagdo de atividades
relacionadas com o desenvolvimento de toda cadeia produtiva do municipio;

[l = Colaborar com a administracdo e implantacdo de novas areas destinadas a
industria, com orientacdo e licenciamento de instalacbes de unidades industriais,
comerciais e prestadoras de servigos, de acordo com as areas destinadas;

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

Compete ao Diretor de Trabalho e Renda

| — Participar da elaboragdo da politica municipal de apoio a geragdo de
oportunidades no mercado de trabalho;

Il — Promover e incetivar politicas publicas de geragao de renda, cooperativismo e
de economia solidaria;

[l — Promover e incentivar politicas publicas de promocédo de trabalho para a
juventude;

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

Compete ao Gerente do SINE

| - Administrar os recursos materiais, humanos e técnicos do SINE (Sistema
Nacional de Empregos);

Il - Assegurar a permanente articulagdo com Matriz estadual do SINE;

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

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

V - Acompanhar junto a 6rgaos, entidades e instituigdes, assuntos que envolver
interesse do SINE;

VI - Manter contatos com érgéos, empresas ou entidades que operem no mercado
de trabalho;

VIl - Avaliar e selecionar as informacbées a serem repassadas aos 0Orgaos
superiores;

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

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

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

Coordenador de Agricultura e Pecuaria

| — Coordenar o planejamento, organizacgao, articulagdo, integracdo, execucao e
avaliacdo das politicas municipais relativas as areas da agricultura e pecuaria do
Municipio;

Il — Coordenar o fomento, incentivo, orientagédo, assisténcia técnica e sanitaria aos
setores agricola e pecuario do Municipio;
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[l — Coordenar a implementagdo do Plano Integrado de Desenvolvimento do Meio
Rural, em conjunto com as demais secretarias municipais e orgaos federais e
estaduais com atuacgao no setor;

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

V — Coordenar a promogéao, orientagdo e assisténcia ao associativismo rural; VI —
Coordenar a promogao e o controle de defesa sanitaria animal,

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

Assessor de Agricultura e Pecuaria

| — Assessorar a chefia imediata na coordenagdo, planejamento, organizagao,
articulagao, integracao, execugao e avaliacdo das politicas municipais relativas as
areas da agricultura e pecuaria do Municipio;

Il — Assessorar a chefia imediata no fomento, incentivo, orientacdo, assisténcia
técnica e sanitaria aos setores agricola e pecuario do Municipio;

[l — Assessorar a implementagédo do Plano Integrado de Desenvolvimento do Meio
Rural, em conjunto com as demais secretarias municipais e orgaos federais e
estaduais com atuacao no setor;

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

Assessor de Desenvolvimento Empresarial

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

Il - Assessorar a tramitacdo dos processos administrativos referentes a concessao
de incentivos a instalacdo, ampliacdo e modernizagdo de empreendimentos
voltados para o desenvolvimento econédmico do Municipio;

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

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

Assessor de Qualificagao Técnica Profissionalizante

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

Il — Assessorar a chefia imediata na realizacdo de campanhas de conscientizacao
da populagao no que se refere a qualificagao profissional e inser¢do no mercado de
trabalho;

lIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
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Assessor para Atracao de Investimentos

| — Assessorar a chefia imediata na execucédo de agdes que visem atrair e captar
investimentos no Municipio;

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

[Il - Promover a divulgagao das potencialidades do Municipio junto ao empresariado;
IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

Compete ao Secretario Municipal de Meio Ambiente

| — Manter o controle do equilibrio ambiental do Municipio, promovendo combate a
poluicdo e a degradacao dos ecossistemas;

Il - Promover atividades de educacdo ambiental no municipio, em parceria com as
demais secretarias municipais;

[l - Articular-se com érgaos estaduais e federais competentes e, quando for o caso,
com outros Municipios, objetivando a solugdo de problemas comuns relativos a
protecao ambiental;

IV - Articular-se com o6rgaos 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
alteracdo no meio ambiente;

VI - Propor e participar da realizagdo de estudos relativos ao zoneamento, ao
parcelamento e ao uso e ocupagao do solo visando assegurar a protegao ambiental;
VIl - Estabelecer areas em que a acao da Prefeitura relativa a qualidade ambiental,
deva ser prioritaria;

VIl - Promover a protegcdo do meio ambiente pela criagdo de parques e areas de
reservas biologicas.

IX - Participar na elaboragdo de projetos e programas ambientais e na sua
€Xecugao;

X - Promover a execugdo e a conscientizagdo para a preservagao, recuperagao e
manutengdo do meio ambiente, promovendo o desenvolvimento agroeconémico
sustentavel;

XI - Incentivar o desenvolvimento de alternativas econémicas através da
recuperacdo e da preservacdo do meio ambiente, especialmente na area do
reflorestamento;

XIl - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica

Compete ao Subsecretario Municipal de Meio Ambiente
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| - Assistir ao Secretario de Meio Ambiente na supervisdo e coordenacdo das
atividades desempenhadas pela Secretaria;

I - Auxiliar o Secretario de Meio Ambiente na definicdo de diretrizes e na
implementagao das agbes das areas de competéncia Secretaria de Meio Ambiente
de Porto Real;

[l - Assistir ao Secretario de Meio Ambiente na coordenagao dos processos de
planejamento estratégico, organizagao e avaliagdo institucional;

IV - Propor ao Secretario de Meio Ambiente a instauracdo de procedimento de
correicao;

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

Compete ao Diretor de Meio Ambiente

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

Il - Aplicar a legislagdo ambiental vigente e implementar as agdes previstas no
Cddigo Municipal Ambiental e no Plano de A¢ao Anual,

lIl - Orientar tecnicamente a elaboracdo e desenvolvimento de programas, planos e
projetos de conservagéao, protecao e recuperagdo ambiental,

IV - Orientar tecnicamente a elaboragao e o desenvolvimento de procedimentos e
instrucdes técnicas para elaboracdo de relatorios ambientais, projetos ambientais,
estudos de impacto ambiental, acées mitigadoras e compensatorias no processo de
licenciamento ambiental;

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

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

VII - Propor e implementar o plano diretor de arborizagdo urbana e areas protegidas.
VIl - Regulamentar, elaborar e implementar o plano de gestao para as unidades de
conservagao municipais.

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

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

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

Xl - Acompanhar tecnicamente a realizacdao de estudos, projetos, analises,
avaliacdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgacao técnica de todas as equipes
técnicas e de fiscalizagao;

Xl - Elaborar, implementar e divulgar todos os programas municipais de gestao
ambiental e educacéao para a sustentabilidade;
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XIV - Atender tecnicamente e emitir resposta aos processos relativos ao Ministério
Publico e INEA;
XV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica

Diretor de Saneamento Urbano

- Supervisionar e promover o aperfeigoamento dos servigos sob sua diregao;
- Promover e supervisionar a execugao dos servigos e das obras de
saneamento basico a cargo do Municipio;

[lI-  Supervisionar, orientar e coordenar tecnicamente o conjunto de atividades
desenvolvidas pelo coordenador e assessores;

V- Supervisionar e orientar tecnicamente a elaboracéo 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 conscientizagdo da populagéo para evitar o
desperdicio de agua e o uso indevido da rede coletora de esgoto e de drenagem;
VII-  Propor e elaborar projetos de lei, decretos e portarias para aprimorar o
sistema de saneamento urbano do Municipio em consonancia com os planos
diretores e demais planos urbanisticos;

VIll-  Atender tecnicamente e emitir resposta aos processos relativos ao Ministério
Publico e Inea nas questbes de saneamento;

IX-  Aprimorar e manter intercambio com érgaos federal, estadual e municipal,
além das institui¢des da iniciativa, visando firmar parcerias e convénios na area de
saneamento urbano;

X- Supervisionar tecnicamente a realizagado de estudos, projetos, analises,
avaliagdes, vistorias, pericias, pareceres e divulgagao técnica de toda a equipe do
departamento de saneamento;

XI-  Supervisionar, implementar e divulgar todos os programas municipais de
saneamento urbano;
Xll-  Participar de todos os programas de divulgagao das a¢des de saneamento

urbano na midia;

XIlI-  Supervisionar e orientar tecnicamente os funcionarios que atuam no sistema
de abastecimento de agua e esgoto;

XIV-  Supervisionar e elaborar projetos e especificacdes, planejar e dirigir a
execucao de obras de servicos de saneamento;

XV -Desenvolver estudos para racionalizacao e otimizagao dos sistemas de agua e
esgoto;

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

Compete ao Coordenador do Sistema de Esgoto
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| — Coordenar o programa peridédico do tipo e quantidade de amostras a serem
efetuadas, monitorando o sistema de esgoto;

Il — Coordenar a inspecao de todos os equipamentos utilizados no tratamento de
esgoto;

[l — Coordenar e implementar sistema de controle de efluentes das redes de esgoto,
de residuos liquidos e solidos industriais, de residuos domiciliares e hospitalares,
em articulagdo com a setor de tratamento de agua.

IV — Controlar o estoque de produtos quimicos aplicaveis ao tratamento de esgoto,
solicitando sua renovagao devidamente programada;

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

Compete ao Coordenador do Sistema de Agua

| - Coordenar, direta ou indiretamente, estudos relacionados com o aproveitamento
de mananciais e outras fontes de captag¢ao, quando necessario;

Il - Realizar estudos necessarios a delimitagcdo das areas destinadas a protecéo de
mananciais e propor as medidas legais e administrativas adequadas para este fim,
em observancia a legislagéo vigente;

lll - Efetuar estudos e pesquisas objetivando o aperfeicoamento dos processos de
tratamento de agua, bem como, das instalagdes e equipamentos;

IV - Articular-se com a Secdo de Redes e Ramais de Agua, quanto & determinagao
e ajustes das dosagens dos coagulantes, cloro e outros;

V - Coordenar testes e exames de laboratorio necessarios a determinagao da
qualidade da agua fornecida;

VI - Executar atividades de controle de qualidade da agua distribuida a populagao;
VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragado Publica.

Compete ao Coordenador de Monitoramento e Licenciamento Ambiental

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

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

lIl - Proceder a analise e emissao de parecer sobre projetos ambientais;

Proceder analise de susceptibilidade e vocagdes naturais do meio ambiente no
municipio;

IV - Elaborar instrugcdo técnica para estudos de impactos ambientais;

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

V - Elaborar pesquisa operacional e estudo de polui¢ao da agua, ar e solo; analises
de riscos e impactos ambientais, avaliar projetos de gestdo, de tratamento de
residuos solidos, liquidos e gasosos;
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VI — Coordenar pesquisa operacional e estudo de poluicdo da agua, ar e solo,
analise de riscos ambientais, além de estudos de indicadores ambientais;

VII — Coordenar a proposi¢dao de Projetos que tenham como énfase as energias
renovaveis, bem como alternativas de reutilizagao, além de estudos de tecnologias
limpas e valorizagao de residuos;

VIII — Coordenar auditorias ambientais e licenciamento ambiental;

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

Compete ao Coordenador da Divisao de Fiscalizagao e Controle Ambiental

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

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

[l — Coordenar os procedimentos e instrugdes normativas técnicas para a aplicagcao
de sanc¢des administrativas de natureza ambiental,

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

V — Coordenar a interface entre a sociedade e a administragao publica, promovendo
palestras, seminarios e outras atividades vinculadas a legislagdo ambiental,
ocupacao urbanistica, gestdo ambiental e outros temas afins;

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

Compete ao Coordenador de Residuos Soélidos e Reciclaveis

| — Coordenar a equipe do programa de residuos sélidos e reciclaveis;

Il - Coordenar acgdes previstas na Politica Nacional de Residuos Sélidos;

[l — Coordenar, desenvolver e implementar agées de melhoria para o programa de
residuos solidos e reciclaveis;

IV — Coordenar, participar e propor instrumentos para o aprimoramento dos
programas que compde o programa de residuos solidos e reciclaveis

V - Elaborar e ministrar palestras sobre o programa de residuos sodlidos e
reciclaveis;

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

Compete ao Assessor de Coleta de Lixo

| — Assessorar a chefia imediata no acompanhamento e controle da manutencao
dos servigos de recolhimento de residuos sélidos e reciclaveis de vias e logradouros
publicos, bem como o transporte e disposicao final;

Il — Assessorar a chefia imediata no controle da limpeza e conservagao das vias
publicas, pragcas municipais e canteiros;

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

Compete ao Assessor do Sistema de Agua
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| — Assessorar a chefia imediata nos estudos relacionados com o aproveitamento de
mananciais e outras fontes de captag¢ao, quando necessario;

Il - Assessorar a chefia imediata nos estudos necessarios a delimitacdo das areas
destinadas a protecdo de mananciais e propor as medidas legais e administrativas
adequadas para este fim, em observancia a legislagao vigente;

[l — Assessorar a chefia imediata nas atividades de controle de qualidade da agua
distribuida a populacéo;

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

Compete ao Assessor do Sistema de Esgoto

| — Assessorar a chefia imediata no programa periédico do tipo e quantidade de
amostras a serem efetuadas, monitorando o sistema de esgoto;

Il — Assessorar a chefia imediata na inspecao de todos os equipamentos utilizados
no tratamento de esgoto;

Il — Assessorar a chefia imediata na gestdo do sistema de controle de efluentes das
redes de esgoto, de residuos liquidos e sdlidos industriais, de residuos domiciliares
e hospitalares, em articulagdo com a setor de tratamento de agua.

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

Compete ao Assessor de Gestao Administrativa

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

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

[l — Assessorar no controle de pessoal;

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

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

Compete ao Secretario Municipal de Obras e Servigos Publicos

| - Promover e coordenar os estudos econbmicos, administrativos, legais,
estatisticos e tecnoldégicos necessarios ao planejamento, fiscalizagdo e execugéo de
obras de engenharia e infraestrutura urbana;

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

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

IV - Coordenar os estudos técnicos e avaliacbes de imoveis e benfeitorias do
interesse do Municipio de Porto Real;
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V — Coordenar a inspecgéo sistematica de obras e vias publicas, como galerias,
obras de arte, dutos, avenidas, ruas e caminhos municipais, promovendo as
medidas necessarias a sua conservagao;

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

VIl — Coordenar a execugao dos servicos de construcdo de obras de infraestrutura
urbana relacionadas: asfalto, iluminagdo publica, drenagem, tratamento e
abastecimento de agua, condugédo e tratamento de esgoto, sinalizagdo viaria e
conservagao urbana;

VIIl - Coordenar a conservagido e manutencio das obras e vias publicas, através da
administragao direta ou por empreitada;

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

Compete ao Subsecretario Municipal de Obras e Servigos Publicos

| - Assistir ao Secretario na supervisdo e coordenacao das atividades
desempenhadas pela Secretaria;

II - Auxiliar o Secretario na definicdo de diretrizes e na implementacao das acdes
das areas de competéncia da Secretaria Municipal;

Il — Assessorar o Secretario na coordenagdo dos processos de planejamento
estratégico, organizagao e avaliagao institucional;

IV — Assessorar o Secretario na Coordenacao a inspegao sistematica de obras e
vias publicas, como galerias, obras de arte, dutos, avenidas, ruas e caminhos
municipais, promovendo as medidas necessarias a sua conservagao;

V - Assessorar o Secretario na Coordenacdo do controle e a atualizacdo do
cadastro de obras publicas e privadas do Municipio;

VI — Assessorar o Secretario na Coordenacdo da execucdo dos servicos de
construcdo de obras de infraestrutura urbana relacionadas: asfalto, iluminagao
publica, drenagem, tratamento e abastecimento de agua, condugao e tratamento de
esgoto, sinalizagao viaria e conservagao urbana;

VIl - Assessorar o Secretario na Coordenagao da conservagao e manutencao das
obras e vias publicas, através da administragao direta ou por empreitada;

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

Superintendente de Gestao Administrativa

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

I — Coordenar o desenvolvimento e a execugcdo de projetos voltados ao
aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de sua area de atuagao;

[l — Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

62



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

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

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

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

Compete ao Diretor de Planejamento e Projetos

| - Deliberar, determinar, supervisionar a elaboragdo de projetos e orgamentos a
cargo da secretaria, indicando os recursos financeiros necessarios para o
atendimento das respectivas despesas;

Il - Supervisionar o andamento das obras, projetos e servigos, assim como a
fiscalizacdo e gerenciamento de seus contratos;

[l - Verificar e deliberar sobre especificacbes e orgcamentos para execucao de obras
publicas;

IV - Supervisionar, direta ou indiretamente mediante acordos, convénios ou
contratos, todos os servicos técnicos e administrativos, concernentes a
levantamentos, estudos, projetos, construgdo, reconstrugdo, ampliagéo, reparos e
melhoramento dos proprios municipais ou de intervengdes urbanas, sobre
responsabilidade da secretaria;

V - Supervisionar a fiscalizagao de todas as etapas das obras publicas, observando
o cumprimento de especificagcdes técnicas e cronograma;

VI - Promover apoio técnico aos demais 6rgaos da administragao publica municipal;
VIl - Verificar a viabilidade técnica da obra a ser executada, sua conveniéncia e
utilidade para o interesse publico, indicando os prazos para o inicio e conclusao de
cada empreendimento;

VIII - Supervisionar, direta ou indiretamente a execugao de trabalhos topograficos e
de projetos de sondagem indispensaveis as obras e servigos a cargo da Secretaria;
IX - Supervisionar, direta ou indiretamente, a avaliacdo de imdveis para
desapropriagdes, permutas e incorporagdes;

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

Compete ao Diretor de Arquitetura e Urbanismo

| - Programar, coordenar e executar politica urbanistica do Municipio;

Il - Promover o cumprimento do Plano Diretor e a obediéncia do Cddigo de Posturas
e Obras, da ocupacao e uso do solo;

[Il - Manter e gerenciamento do geoprocessamento e cartografia Municipal,
Fiscalizar e aprovar os loteamentos, Subdivisdes e Edificagdes;

IV - Promover o exame, a aprovagao e a fiscalizacdo de projetos de obras e
edificacgoes;

V - Fixar diretrizes e politicas de trafego urbano;

VI - Expedir atos de autorizagdo, permissao ou concessao de uso e parcelamento
do solo;
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VII - Identificar os logradouros publicos;

VIl - Promover atividades inerentes a coibir as construgdes e loteamentos
clandestinos;

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

Compete ao Diretor de Convénios e Parcerias

| — Dirigir medidas e procedimentos visando estreitar lagos da administracéo
municipal com outros Poderes e entes da Federacio, com a finalidade de promover
a captacéao de recursos através de instrumentos juridicos de convénios e parcerias;
I — Promover o andamento de convénios e parcerias ja firmadas pela
administragao, visando o alcance do seu objeto;

[l — Atuar como link entre a administracdo municipal e entes publicos no sentido de
viabilizar eventuais procedimentos administrativos para o recebimento de verbas
elou transferéncias oriundas de programas, parcerias, emendas parlamentares e
afins;

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

Compete ao Gerente de Obras

| — Planejar e Gerenciar a implantagdo dos projetos nas obras de interesse da
administragdo municipal;

Il — Gerenciar o desempenho do andamento da obra, através da analise critica das
especificacdes dos empreendimentos;

[l — Orientar as equipes durante a atuacdo nas obras, propondo melhorias nos
processos operacionais;

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

Compete ao Gerente de Limpeza Urbana

| - Gerenciar a equipe de limpeza urbana;

Il - Gerenciar diretamente ou por terceiros, os servicos de manutencdo e
conservagao de vias e logradouros publicos;

[Il - Gerenciar a manutengao do cemitério publico municipal;

IV - Gerenciar os servicos de implantagdo e manutengdo da vegetagao das vias,
pracas e demais logradouros publicos;

V - Gerenciar a limpeza, manutencdo e conservagao dos proprios, edificacoes e
instalacdes para prestacao de servigos a populacéao;

VI - Gerenciar os servigcos de manutengao de prédios e equipamentos publicos;

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

Compete ao Gerente de Fiscalizagao
| — Gerenciar, auxiliando a chefia imediata na fiscalizacdo das areas de urbanismo,
parques e jardins;
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Il — Promover, conforme orientacédo superior acdes educativas para cumprimento da
legislacdo do Municipio de Porto Real e a integragdo com o6rgaos e entidades
governamentais e da sociedade civil organizada;

[l — Gerenciar, instaurar e conduzir o processo administrativo de apuragao de
infragdes e aplicagado de sangdes por descumprimento da legislagdo municipal;

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

Compete ao Gerente de Transportes

| — Gerenciar a equipe € a rotina do transporte da administracéo publica;

Il — Gerenciar a elaboracdo de estratégias e procedimentos para a melhoria no
processo de recebimento, expedi¢cao, distribuicdo, coleta, entrega e outras
atividades fins, vinculadas ao setor de transporte;

Il — Gerenciar e controlar o planejamento da demanda de transporte da
administracao publica;

IV — Gerenciar o abastecimento das viaturas a servigo da administracio publica;

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

Compete ao Gerente de Servigos Publicos

| — Gerenciar a rotina dos servigos publicos sob a responsabilidade da secretaria;

Il — Supervisionar as equipes de limpeza e manutencao dos logradouros e préprios
municipais;

[l — Coordenar a distribuicdo com a finalidade de promover a eficiéncia na
prestacao das atividades fins da secretaria;

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

Compete ao Coordenador de Cadastro

| - Coordenar o registro e baixa de todos os processos e distribuigao por setor;

Il - Preencher e controlar o envio de correspondéncias;

[Il - Promover relatérios de produtividade dos fiscais de obras;

IV - Controlar e elaborar fichario para setor do departamento de fiscalizacao;

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

Compete ao Coordenador de Gestao Administrativa

| — Coordenar, sob a orientagcdo da chefia imediata, a gestdo administrativa da
Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, zelando pelo fluxo e tramitacao
dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar, sob a orientacdo da chefia imediata, o desenvolvimento e a
execugao de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de
sua area de atuacao;

[Il — Coordenar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho
das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial,
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IV — Realizar, sob a orientagdo da chefia imediata, as avaliagdes de desempenho
funcional de sua responsabilidade;
V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Coordenador de Habite-se

| - Vistoriar e conferir imoveis (edificados), e prestar informagdes para expedigao de
habite-se;

Il - Verificar e orientar o cumprimento da legislacdo do Municipio e da
regulamentacao urbanisticas das edificagbes particulares;

Il - Verificar iméveis recém construidos ou reformados inspecionando o
funcionamento das instalagdes sanitarias e o estado de conservacdo das
edificagoes, afim de que se possa opinar nos processos de concessao de habite-se;
IV - Preencher de acordo com os projetos de construgdo aprovados, o boletim de
informagao cadastral (BCI);

V - Promover relatérios peridédicos das atividades com informacgdes a respeito das
irregularidades encontradas;

VI - Fornecer numeracéo aos imoéveis recém-construidos;

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

Compete aos Coordenadores Regionais

| — Coordenar a prestagao do servigo publico, conforme a delimitagao geografica a
ser estabelecida pela secretaria, buscando a eficiéncia da maquina administrativa e
a exceléncia no atendimento ao cidadao;

Il — Relatar a chefia imediata sugestdes necesséarias para melhor prestagédo de
Servico;

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

Compete ao Assessor de Servigos Publicos

| — Assessorar a chefia imediata no gerenciamento da rotina dos servigos publicos
sob a responsabilidade da secretaria;

Il — Assessorar a chefia imediata na supervisdo das equipes de limpeza e
manutengao dos logradouros e proprios municipais;

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

Compete aos Assessores Regionais

| — Assessorar a chefia imediata na coordenagao da prestacdo do servico publico,
conforme a delimitagdo geografica a ser estabelecida pela secretaria, buscando a
eficiéncia da maquina administrativa e a exceléncia no atendimento ao cidadao;

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

66



PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

Estado do Rio de Janeiro

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, DIREITOS HUMANOS E HABITACAO

Compete ao Secretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e
Habitacao

| - Elaborar o Plano municipal da Assisténcia Social;

Il — Coordenar, executar, acompanhar e avaliar a Politica Municipal de Assisténcia
Social, em consonancia com as diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia Social —
SUAS e da Politica Nacional de Assisténcia Social - PNAS;

Il — Coordenar, executar e avaliar as Politicas Publicas correlatas a garantia dos
Direitos Humanos, com vistas a sua promog¢ao social, a eliminagdo 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 definigdo e controle
social das politicas publicas;

V — Gerenciar o FMAS - Fundo Municipal de Assisténcia Social, bem como os
demais recursos orgamentarios destinados a Assisténcia Social assegurando a sua
plena utilizagao 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;

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

Compete ao Subsecretario Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos
e Habitagao

| — Participar da elaboragao do Plano municipal da Assisténcia Social;

Il — Participar da execug¢ao, do acompanhamento e avaliagao 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;

lIl — Participar da execugao e avaliagdo das Politica Publicas correlatas a garantia
dos Direitos Humanos, com vistas a sua promog¢ao social, a eliminagao de barreiras
no mercado de trabalho e todas as formas de discriminacdo e de violéncia contra a
dignidade de pessoa humana;

IV — Participar das articulagdes com os Conselhos vinculados a Secretaria e com os
demais Conselhos Municipais, consolidando a gestdo participativa na definicdo e
controle social das politicas publicas;
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V - Participar de atividades de capacitagédo sistematica de gestores, conselheiros e
técnicos, no que tange a gestdo das Politicas Publicas implementadas pela
Secretaria;

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

Compete ao Superintendente de Politicas Sociais

| — Participar da elaboragdo do Plano municipal da Assisténcia Social, servindo de
elo de ligacdo entre a comunidade e o Poder Publico;

Il — Dirigir agdes voltadas ao atendimento das solicitagdes dos diversos seguimentos
sociais;

[l — Promover o desempenho da efetivacdo das ag¢des de cunho social ao publico
alvo;

IV — Planejar agbes voltadas ao atendimento das demandas cujo tema tenha
interesse social e habitacional;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcado Publica.
Compete ao Diretor de Gestao Administrativa

| — Exercer a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
Direitos Humanos e Habitacdo, zelando pelo fluxo e tramitacdo dos processos e
procedimentos administrativos;

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

[l — Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

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

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

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

Compete ao Diretor de Prote¢ao Social

| - Planejar os servigos, programas, projetos e agcdes de Protegcdo Social Basica e
Especial, conforme determina o SUAS — Sistema Unico de Assisténcia Social;

Il - Acompanhar a execucdo da Protecdo Social Basica nos Centros de Referéncia
da Assisténcia Social — CRAS e ampliar a cobertura no atendimento do CREAS no
municipio;

lIl - Propor estratégicas de mobilizagao social da populagéo usuaria, estabelecendo
programas, projetos e servigos de protecao de meédia e alta complexidade;

IV - Participar da construgdo de indicadores, critérios e parametros que deverao
orientar a definicdo, a expansao e a revisdao dos servigos, programas, projetos e
acdes socioassistenciais de Protegcdo Social Basica e especial de média e alta
complexidade;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
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Compete ao Coordenador de Plantao Social

| - atender emergencialmente a familias em situacdo de risco pessoal e social
orientando, encaminhando e assistindo, quando necessario;

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

Compete ao Coordenador da Casa Abrigo

| — Coordenar o abrigo municipal, de acordo com as normas vigentes; e demais
orientagdes especificas das politicas de protecéo a crianca e adolescente;

Il — Zelar pela garantia do atendimento dos residentes, organizando e planejando as
atividades da instituigao;

Il — Promover o fluxo de informagdo entre a instituicdo e os demais setores
competentes;

IV — Coordenar o trabalho dos educadores e equipe técnica, primando pela garantia
dos direitos de manutengao de higiene, alimentagdo e acesso ao sistema de saude;
V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Coordenador de Gestao Administrativa

| — Coordenar, sob a orientagcdo da chefia imediata, a gestdo administrativa da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habitagdo, zelando
pelo fluxo e tramitacdo dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar, sob a orientacdo da chefia imediata, o desenvolvimento e a
execucao de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de
sua area de atuacgao;

[Il — Coordenar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho
das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial,

IV — Realizar, sob a orientagcdo da chefia imediata, as avaliagdes de desempenho
funcional de sua responsabilidade;

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

Compete ao Assessor Executivo dos Conselhos Municipais

| - Promover e praticar os atos de gestdo técnica e administrativa necessarios ao
desempenho das atividades dos Conselhos Municipais ligados a Secretaria;

I -Dar o suporte técnico-operacional aos Conselhos Municipais ligados a
Secretaria;

[l - Obter e sistematizar as informagdes que permitam ao Conselhos Municipais
ligados a Secretaria tomar as decisdes 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 organizagao e funcionamento da
Secretaria Executiva;
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VI - Expedir atos de convocacao de reunides por determinagao dos presidentes dos
referidos conselhos;

VII - subsidiar e apoiar os Conselhos Municipais em conformidade com as
determinagdes dos Conselhos Municipais ligados a Secretaria;

VIIl - Secretariar as sessbes plenarias e promover as medidas necessarias ao
cumprimento das delibera¢des do Conselho;

IX - Elaboragéo do relatorio anual dos respectivos conselhos;

X - Executar outras competéncias atribuidas pela Mesa Diretora ou pela Plenaria.

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

Compete ao Assessor de Politicas Sociais

| — Assessorar a chefia imediata na elaboracdo do Plano municipal da Assisténcia
Social, servindo de elo de ligacao entre a comunidade e o Poder Publico;

Il — Assessorar a chefia imediata nas agdes voltadas ao atendimento das
solicitagdes dos diversos seguimentos sociais;

[l — Assessorar a chefia imediata no planejamento das ag¢des voltadas ao
atendimento das demandas cujo tema tenha interesse social e habitacional;

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

Compete ao Assessor de Beneficios e Cadastramento Unico

| — Assessorar a chefia imediata no controle dos beneficios especiais;

Il - Assessorar a chefia imediata na elaboracao, implantacédo e implementacao
dos programas Sociais;

[l — Assessorar na manutengao dos cadastros;

IV - Propor agdes para incrementar o desempenho dos programas sociais;

V — Encaminhar quando necessario, usuarios dos programas especiais a rede de
protecao socioassistencial;

VI - Assessorar nas agoes administrativas do CADUNI;

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

Compete ao Assessor de Programas Especiais

| — Assessorar no planejamento das atividades dos programas especiais;

lI- Assessorar na efetivagdo dos programas especiais;

[l — Propor agdes para incrementar o desempenho dos programas especiais;

IV — Encaminhar, quando necessario, usuarios dos programas especiais a rede de
protecao socioassistencial;

V — Participar de encontros, com vistas ao fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

VI — Elaborar calendario para efetivagao de agbes voltadas as datas comemorativas;
VII — Assessorar os usuarios dos programas especiais em encontros e/ou atividades
em outros espacos sociais.
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VIII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragado Publica.

Compete ao Assessor de Programas Sociais

| - Assessorar no planejamento das atividades dos programas sociais;

[I- Assessorar na efetivagdo dos programas sociais;

[Il — Propor agdes para incrementar o desempenho dos programas sociais;

IV — Encaminhar quando necessario, usuarios dos programas sociais a rede de
protecao socioassistencial;

V — Participar de encontros, com vistas ao fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios;

VI — Elaborar calendario para efetivagdo de agdes voltadas as datas comemorativas;
VII — Assessorar os usuarios dos programas sociais em encontros e/ou atividades
em outros espacos sociais.

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE EDUCACAOQ, CULTURA E TURISMO

Compete ao Secretario Municipal de Educagao, Cultura e Turismo

| - Formular a politica de educagao, cultura e turismo do Municipio, em coordenagao
com os respectivos conselhos;

Il - Propor a implantacédo 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 padrao de
qualidade;

IV- Elaborar planos, programas e projetos de educagédo, em articulagdo com os
orgaos estaduais e federais da area;

V - Garantir igualdade de condicbes para o acesso € permanéncia do aluno na
escola;

VI - Garantir educagao 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 na idade propria;

IX- Instalar, manter e administrar os estabelecimentos escolares a cargo do
Municipio;

X- Oferecer o servigo de creches e educagao infantil, coordenando a sua
administragao e atendendo a criangas de 0 (zero) a 6 (seis) anos de idade;

XI- Desenvolver a orientacdo técnico-pedagodgica junto aos estabelecimentos
municipais de educacao infantil e do ensino fundamental,
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XIl - Organizar os servigos de merenda escolar, transporte escolar, material didatico
e outros destinados a assisténcia ao educando;

XIII - Promover o aperfeicoamento e a atualizagao dos professores, supervisores e
demais especialistas em educacao;

XIV - Promover e supervisionar a execugao dos servigos relativos ao Fundo
Municipal de Educagéo, bem como ao Fundo de Manutencéo e Desenvolvimento da
Educacéo Basica e de Valorizagcéo dos Profissionais da Educagdo (FUNDEB);

XV - Zelar pela observancia referente a educacdo e pelo cumprimento das
orientagdes do Conselho Municipal de Educacéo nas institui¢des de ensino;

XVI — Executar agdes e projetos culturais e de Turismo;

XVII — Supervisionar, coordenar e incentivar a preservagao da heranga cultural por
meio de pesquisa, de protecdo e de restauracdo do patrimdénio histérico-cultural
local.

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

Compete ao Subsecretario Municipal de Educagao, Cultura e Turismo

| — Auxiliar o secretario municipal na formulagao da politica de educacéo, cultura e
turismo do Municipio, em coordenacado com os respectivos conselhos;

I — Auxiliar o Secretario Municipal nos estudos pedagogicos, econdmicos,
administrativos, estatisticos e tecnologicos necessarios ao planejamento e execugao
da Secretaria Municipal;

[lI- Auxiliar o Secretario Municipal em todas as agdes designadas pelo mesmo no
ambito da sua secretaria, visando promover a eficiéncia da gestdao administrativa;

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

Compete ao Diretor de Cultura e Turismo

| — Definir e implementar as politicas municipais de cultura e turismo, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no plano de governo, na legislagao
municipal,

Il — Propor e gerenciar convénios com instituicbes publicas ou privadas em
consonancia com os objetivos que definem as politicas de cultura e turismo do
municipio;

Il — Promover o desenvolvimento de atividades, instituicdbes, empreendimentos e
iniciativas de natureza artistica e turistica;

IV — Supervisionar a infraestrutura artistica, cultural e turistica do Municipio;

V — Propor a realizagdo de projetos, eventos, atividades e expressdes de cunho
cultural e turistico;

VI — Acompanhar e orientar a execucao dos projetos de cunho cultural e turistico
desenvolvidos no Municipio;

VIl — Permitir a populagdo acesso aos equipamentos e bens culturais;

VIII — Zelar pelo patriménio artistico cultural, artistico e histérico do municipio;
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IX - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Diretor de Gestao Administrativa

| — Exercer a gestdo administrativa da Secretaria Municipal de Educacéao, Cultura e
Turismo, zelando pelo fluxo e tramitacdo dos processos e procedimentos
administrativos;

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

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

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

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

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

Compete ao Diretor de Unidade de Ensino

| — Coordenar a elaboragdo do projeto politico-pedagdgico, acompanhar e avaliar a
sua execugado em conjunto com a comunidade educativa e o Conselho de Escola,
observadas as diretrizes da politica educacional da Secretaria Municipal;

Il — Elaborar o plano de agdo da diregdo em conjunto Diretor Adjunto, indicando
metas, formas de acompanhamento e avaliagdo dos resultados e impactos da
gestao;

[l — Participar, em conjunto com a equipe escolar, da definicdo, implantacdo e
implementacao das normas de convivio da unidade educacional;

IV — Favorecer a viabilizagdo de projetos educacionais propostos pelos segmentos
da unidade educacional ou pela comunidade local, a luz do projeto politico-
pedagogico;

V — Possibilitar a introdugdo das inovagdes tecnoldgicas nos procedimentos
administrativos e pedagdgicos da unidade educacional;

VI — Prover as condigbes necessarias para o atendimento aos alunos com
deficiéncia, transtornos globais do desenvolvimento e altas
habilidades/superdotacao;

VII — Implementar a avaliagédo institucional da unidade educacional em face das
diretrizes, prioridades e metas estabelecidas pela Secretaria Municipal de
Educacéo;

VIl — Acompanhar, avaliar e promover a andlise dos resultados do indice de
Desenvolvimento da Educacdo Basica — IDEB e de quaisquer instrumentos
avaliativos da aprendizagem dos alunos frente aos indicadores de aproveitamento
escolar, estabelecendo conexdes com a elaboragédo do projeto politico pedagdgico,
plano de ensino e do plano de trabalho da direcdo da unidade educacional, com
vistas ao constante aprimoramento da acao educativa;
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IX — Buscar alternativas para a solugdo dos problemas pedagdgicos e
administrativos da unidade educacional;

X — Planejar estratégias que possibilitem a construgcao de relagbes de cooperagao
que favoregcam a formacdo de parcerias e que atendam as reivindicagdes da
comunidade local, em consonancia com o0s propdésitos pedagodgicos da unidade
educacional;

XI — Promover a integracdo da unidade educacional com a comunidade, bem como
programar atividades que favoregam essa participacéo;

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¢gdes necessarias para o trabalho
do professor;

XIII — Promover a organizacgao e funcionamento da unidade educacional, de forma a
atender as demandas e aspectos pertinentes de ordem administrativa e pedagogica,
de acordo com as determinagdes 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 os 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 conservacao dos bens patrimoniais e realizando o seu
inventario, anualmente ou quando solicitado pelos érgaos da Secretaria Municipal;
XVI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracdo Publica.

Compete ao Gerente de Inspec¢ao Escolar

| - Apurar fatos referentes a ndo cumprimento de disposi¢cdes legais quanto ao
funcionamento das instituigdes educacionais e a irregularidades na vida escolar de
alunos, determinando medidas e sangdes de acordo com suas competéncias para a
regularizagao do processo;

Il - Verificar as condi¢des para a autorizagéo e funcionamento dos estabelecimentos
de educacéao infantil particulares, quando solicitado pelo conselho Municipal de
Educacao;

[l - Fiscalizar o funcionamento dos estabelecimentos de educacgéao infantil quanto ao
cumprimento de suas propostas;

IV - Verificar o cumprimento do regimento comum dos estabelecimentos municipais
de ensino;
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V - Prestar a devida assisténcia técnica e orientagdes as Instituicbes do Sistema
Municipal de Ensino, observadas a legislagao em vigor;

VI - Participar, junto com a comunidade escolar, do processo de elaboragéo e
atualizacdo do Regimento Escolar e utilizacdo deste como instrumento de suporte
pedagogico;

VII - Supervisionar o cumprimento dos dias letivos e horas/aula estabelecidas
legalmente;

VIIl - Assessorar os sistemas educacionais e instituicdes publicas e privadas nos
aspectos concernentes ao cumprimentos do calendario escolar de acordo com a Lei
vigente;

IX - Participar da analise qualitativa e quantitativa do rendimento escolar, visando
reduzir os indices de evasao;

X - Elaborar o calendario Escolar da Rede Municipal de Ensino;

XI - Elaborar o cronograma de matriculas dos alunos da Rede Municipal de Ensino;
XII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcado Publica.

Compete ao Gerente de Movimentagao e Estatistica

| - Assessorar o Secretario Municipal de Educacdo na definicdo do
macroplanejamento do Sistema Educacional;

Il - Gerenciar a elaboracdo e acompanhar a execucédo de planos, programas e
projetos globais, procurando a integracao entre as demais Secretarias;

[l - Estabelecer diretrizes em parceria com as demais Diretorias para a implantagao
e/ou implementacédo 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 elaboragdo das politicas, diretrizes, planos, Programas e Projetos
definidos pelo Programa de Governo e pelas Diretrizes da secretaria municipal,

VI - Gerenciar as atividades de avaliacdes de planos, programas e projetos;

VIl - Coletar, armazenar, divulgar e analisar os indicadores educacionais e outras
informagdes de interesse dos processos de planejamento e avaliagdo de
desempenho da Secretaria;

VIl - Manter banco de dados atualizados;

IX - Gerenciar e consolidar do Censo Educacional anual do MEC (Sistema
Educacenso);

X - Coordenar a Informatica Administrativa da Secretaria e Unidades Educativas,
tais com Sistema GESTAO ESCOLAR, Sistema EDUCACENSO;

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

Compete ao Gerente de Nutrigao
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| - Gerenciar, assessorar e fiscalizar a elaboragcdo dos cardapios de alimentagao
escolar por nutricionistas da Rede Municipal de Ensino respeitando as referéncias
nutricionais, os habitos alimentares, a cultura e a tradi¢gdo alimentar da localidade;

Il — Definir rotinas, aplicar critérios de avaliagcao, laborar relatérios e executar as
demais atividades inerentes ao cargo;

[l — Avaliar o impacto da alimentagcdo sobre os escolares, em relagao 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 — Gerenciar, assessorar e fiscalizar elaboracdo de cardapios especiais para
alunos com patologias e com recursos de receitas;

VIl — Gerenciar e fiscalizar o cumprimento dos cardapios e o preparo da merenda
escolar;

VIl — Supervisionar, assessorar e fiscalizar a realizacdo de treinamento e
reciclagem periddica com os funcionarios responsaveis pelo preparo da merenda
escolar;

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

Compete ao Gerente de Programas Culturais

| — Gerenciar e promover o desenvolvimento de atividades e iniciativas de natureza
artistica/cultural;

Il — Gerenciar, organizar e administrar a infraestrutura artistica e cultural do
municipio;

[l — Gerenciar, coordenar e acompanhar a realizacdo de projetos, eventos e
atividades e expressdes de cunho artistico e cultural;

IV — Gerenciar a execugao dos convénios com instituigdes publicas ou privadas em
consonancia com os objetivos que definem as politicas culturais do municipio;

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

Compete ao Gerente de Transporte e Logistica

| - Gerenciar e Fiscalizar a execugao 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 Cdodigo de Tréansito Brasileiro;
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VI - Monitorar e controlar a quilometragem diaria dos veiculos que prestam servi¢o
na Secretaria;

VIl — Fiscalizar a utilizagao do veiculo de transporte escolar pelos usuarios, evitando
atos de vandalismo;

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

Compete ao Coordenador de Movimentacao e Estatistica

| — Coordenar, auxiliando a chefia imediata na elaboragdo e acompanhar a
execugao de planos, programas e projetos globais, procurando a integragédo entre
as demais Secretarias;

Il — Fazer cumprir as diretrizes implantadas ou implementadas dos programas e
projetos relacionados ao sistema educacional;

[l — Coordenar a alimentagao dos sistemas internos e externos de gestao escolar;
IV — Coordenar o fluxo de informacgbes estatisticas afim de promover estudos
direcionados a melhoria do sistema educacional,

V — Coordenar a gestdo do senso educacional, através de sistemas de informacgdes;
VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

Compete ao Coordenador de Projetos Educacionais

| — Coordenar Projetos Educacionais que envolvam a comunidade escolar, bem
como fomentar a politica de capacitacdo dos servidores da rede municipal de
ensino;

Il — Coordenar agdes voltadas ao cumprimento dos projetos educacionais, para fim
de eficacia do sistema educacional;

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

Compete ao Coordenador de Gestao Administrativa

| — Coordenar, sob a orientagdo da chefia imediata, a gestdo administrativa da
Secretaria Municipal de Educagao, Cultura e Turismo, zelando pelo fluxo e
tramitacdo dos processos e procedimentos administrativos;

Il — Coordenar, sob a orientacdo da chefia imediata, o desenvolvimento e a
execugao de projetos voltados ao aperfeicoamento de procedimentos e rotinas de
sua area de atuacao;

[l — Coordenar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o desempenho
das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial,

IV — Realizar, sob a orientagcdo da chefia imediata, as avaliagdbes de desempenho
funcional de sua responsabilidade;

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

Compete ao Coordenador de Infraestrutura e Conservagao
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| — Coordenar a agbes que permitam a gestdo da infraestrutura existente nos
préprios da secretaria municipal e sua constante conservagao;

Il — Coordenar a manutengao preventiva com vistas a manter a infraestrutura e
conservagao dos proprios e bens que constituem o acervo patrimonial da secretaria
municipal,

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

Compete ao Assessor de Gestao Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de
Educagao, Cultura e Turismo, auxiliando e zelando pelo fluxo e tramitacido dos
processos e procedimentos administrativos;

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

[l — Assessorar no controle de pessoal;

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

Compete ao Assessor de Turismo

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo da implementagé&o e operacionalizagéo
do Turismo no municipio;

Il — Assessorar a chefia imediata na publicidade e divulgagao dos atrativos turisticos
do municipio;

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

Compete ao Assessor de Projetos Culturais

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo da implementacédo e operacionalizagéo
de projetos culturais no municipio;

Il — Assessorar a chefia imediata na publicidade e divulgacao dos projetos culturais
do municipio;

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

Compete ao Assessor de Almoxarifado

| — Assessorar a chefia no controle patrimonial dos bens que constituem o acervo da
secretaria;

Il — Assessorar a chefia imediata na distribuicdo e controle de materiais as unidades
escolares;

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE SAUDE
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Compete ao Secretario Municipal de Saude

| - 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 elaboragéo e a execugao do Plano Municipal
de Saude;

[l - Planejar, organizar, controlar e avaliar as agbes e 0s servigos publicos de
saude, bem como gerir e executar os servigcos de saude do Municipio a cargo da
Prefeitura;

IV - Participar do planejamento, programacao e organizagao da rede regionalizada e
hierarquizada do Sistema Unico de Saude — SUS, no seu ambito de atuagdo, em
articulagdo com a diregao estadual do Sistema e de acordo com normas federais na
area de saude;

V - Desenvolver e executar agbdes de vigilancia a saude, assegurando o
cumprimento da legislagdo sanitaria em vigor;

VI - Desenvolver e acompanhar programas de vacinagao a cargo da Prefeitura;

VIl - Promover e supervisionar a execucado de cursos de capacitacdo para o0s
profissionais da area de saude do Municipio;

VIII - Articular-se com a Secretaria Municipal de Educagao, Cultura, Esporte e Lazer
para a execugao de programas de educagdo em saude e assisténcia a saude do
escolar;

IX - Promover a elaboragao dos Instrumentos de Planejamento do SUS, Secretaria
e a avaliagao dos resultados alcangados 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;

XII - Coordenar a execugao de programas municipais de saude, decorrentes de
contratos e convénios com 6rgaos estaduais e federais que desenvolvam politicas
voltadas para a saude da populagao;

Xl - Celebrar, no ambito do Municipio, contratos e convénios com entidades
prestadoras da rede privada de saude, bem como controlar e avaliar sua execugao;
XIV - Normatizar complementarmente as acdes e os servigos publicos de saude, no
seu ambito de atuacao;

XV - Estabelecer os registros e demais instrumentos necessarios a obtencao de
dados e informagdes para o planejamento, controle e avaliagdo dos programas e
acdes da Secretaria;

XVI - Promover e supervisionar a administragdo dos servigos relativos ao Fundo
Municipal de Saude;

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

Compete ao Subsecretario Municipal de Saude
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| — Auxiliar o Secretario Municipal nos estudos econbmicos, administrativos,
estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao planejamento e execugdo dos Servigos
da Secretaria Municipal de Saude;

Il - Auxiliar o Secretario Municipal em todas as ag¢des designadas pelo mesmo no
ambito da Secretaria Municipal de Saude.

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

Compete ao Superintendente de Programas

| — Organizar os Programas institucionais de atendimento na esfera de saude
publica do municipio;

Il — Implementar programas especificos para prevengao e controle de endemias no
municipio;

[l — Definir, controlar, supervisionar e avaliar as agbes, programas e Servigos
desenvolvidos pela Secretaria;

IV — Estabelecer e coordenar reunides peridodicas com vistas a discutir a eficiéncia e
aplicagao dos programas de saude;

V — Controlar administrativamente os programas de saude;

VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.
Compete ao Superintendente do CEO

| - Discutir, formular, planejar, coordenar, acompanhar e avaliar a implantagéo /
implementagao da Politica Municipal de Saude Bucal de forma integrada com as
demais areas da Secretaria, com base nas demandas e necessidades da
populagao;

Il - Fortalecer as Unidades de Saude para prestar cooperacdo técnica e
assessoramento na implantacdo/implementagcdo da Politica Municipal de Saude
Bucal contribuindo para o processo descentralizacido das agdes de Atencdo em
Saude Bucal;

[l - Promover o aumento da prevengao das principais doengas bucais, através de
estratégias de assessoramento a gestdo, monitoramento e avaliagdo de
informagdes para a melhoria da qualidade e consisténcia dos dados informados pelo
municipio na base de dados nacionais;

IV - Articular junto a Superintendéncia de Vigilancia em Saude o monitoramento da
dosagem do fluor nas &guas de abastecimento publico, acompanhando a
implantagdo do heterocontrole do fluor através de Programas de controle da
qualidade da agua;

V - Assessorar, acompanhar e monitorar 0 municipio na implantacdo e
implementagédo de Centros de Especialidades Odontoldgicas, e credenciamento de
Laboratérios Regionais de Proteses Dentarias, organizados em rede, visando
ampliar o acesso dos usuarios aos procedimentos especializados de saude bucal;

VI - Colaborar com a reorganizacado do fluxo das unidades de saude que realizam
procedimentos odontolégicos de média e alta complexidade no Municipio;
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VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragcado Publica.

Compete ao Superintendente de Saude

| — Coordenar a gestao de saude do municipio;

Il — Implementar programas com vistas ao aprimoramento da gestdo da secretaria;
[l — Definir, controlar, supervisionar e avaliar as agbes, programas e Servigos
desenvolvidos pela Secretaria;

IV — Controlar administrativamente as unidades de saude;

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

Compete ao Superintendente de Compras, Licitagoes e Contratos

| - Exercer a coordenagdo, o planejamento e a diregdo da execucdo dos
procedimentos licitatérios para fornecimento de bens e contratagdo de servigos no
ambito da secretaria Municipal, desde o levantamento de prego até a contratacéo
propriamente dita;

Il - Formulacdo de politicas, diretrizes e normas relativas aos processos de
contratos administrativos, visando a racionalizagdo administrativa, aumento da
competitividade e ampliagdo do sistema de registro de contratos;

[l - Instruir todos os processos de sancdes, advindos do descumprimento de
clausulas contratuais;

IV - Encaminhar documentagdo ao superior hierarquico, visando a aplicagdo de
sanc¢des e acompanhar o seu cumprimento;

V - Notificar os contratados dos processos de sangdes, garantindo o devido
processo legal;

VI - Aplicar penalidades e registrar em controle especifico, divulgando internamente
e externamente as penalidades aplicadas;

VIl - Acompanhar todas as atividades exercidas pelo Departamento de Compras,
Licitacdo e Contratos;

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

Compete ao Superintendente de Gestao Administrativa

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

I — Implementar a execugdo de projetos voltados ao aperfeicoamento de
procedimentos e rotinas de sua area de atuacgao;

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

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

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

Compete ao Diretor de Policlinicos
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| — Dirigir, coordenar e administrar os policlinicos municipais;

Il — Zelar pelo cumprimento das disposi¢des legais em vigor;

[l — Assegurar condi¢des de trabalho e meios indispensaveis a pratica médica;

IV — Executar e fazer executar orientacdo dada pela secretaria em matéria
administrativa no ambito de sua competéncia;

V — Supervisionar a execugao das atividades de assisténcia médica nos policlinicos;
VI - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragado Publica.

Compete ao Diretor de Fisioterapia

| - Prestar assisténcia fisioterapica em nivel de prevencdo, tratamento e
recuperacao de sequelas no Centro de Fisioterapia e hospital;

Il - Executar atividades técnicas especificas de fisioterapia no tratamento de
entorses, fraturas em vias de recuperagao, paralisias, perturbagdes circulatorias e
enfermidades nervosas por meios fisicos, geralmente de acordo com as prescrigoes
meédicas;

lIl - Planejar e orientar as atividades fisioterapicas de cada paciente em funcao de
seu quadro clinico;

IV - Supervisionar e avaliar atividades do pessoal, orientando- os na execug¢ao das
tarefas para possibilitar a realizagao correta de exercicios fisicos e a manipulacao
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 readaptagéo fisica ou
mental dos incapacitados;

VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragado Publica

Compete ao Diretor de Saude Mental

| - Promover e supervisionar as Politicas Estadual de Saude Mental e a Politica
Nacional de Atencéo Integral ao usuario de Alcool e outras Drogas do Ministério da
Saude;

Il - Fortalecer o modelo assistencial psicossocial, em conformidade com as diretrizes
do Ministério da Saude e a Lei Federal que disciplina a matéria;

[l - Colaborar com o processo de conformagdo, pactuagdo, implantacdo e
implementacdo das redes de Atengdo Integral @ Saude Mental/Alcool e outras
Drogas;

IV - Formular e adequar as normas e protocolos dos Programas das Coordenacgdes
de Atencgao Psicossocial, Coordenacdo de Alcool e outras drogas;

V- Identificar necessidades, elaborar e executar projetos de capacitacdo dos
profissionais de saude, estabelecendo a parcerias no SUS e instituigdes de ensino
superior;
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VI — Implantar e implementar dispositivos de saude mental / alcool e outras drogas;
VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administracao Publica.

Compete ao Diretor de Gestao Administrativa

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

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

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

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

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

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

Compete ao Diretor de Gestao Administrativa Hospitalar

| — Exercer a gestdo administrativa do Hospital Municipal, zelando pelo fluxo e
tramitacao dos processos e procedimentos administrativos;

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

[l — Administrar o uso eficiente dos recursos disponiveis, estimulando o
desempenho das equipes, a autonomia e a responsabilidade gerencial;

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

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

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

Compete ao Diretor de Atengao Basica

| - Participar da territorializagdo e mapeamento de sua area de atuagao, realizando e
mantendo atualizado o cadastro da area de abrangéncia;

I - 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 saude e individuos expostos a riscos,
priorizando situacdes a serem acompanhadas;

[Il - Garantir acesso da populagao adstrita aos servicos de saude no ambito da
atencéao basica;

IV - Propor a realizacdo do cuidado em saude da populagao adstrita, promovendo
assisténcia individual, segundo as situa¢des de vulnerabilidade, prioritariamente no
ambito da Unidade de saude, mas também no domicilio, nos espagos comunitarios
(escolas, associagdes, asilos, creches) e nas acdes coletivas ou de vigilancia, de
acordo com os protocolos vigentes;
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V - Propor agdes clinicas de atengéo integral previstas nos protocolos existentes;

VI - Propor acompanhamento continuo, seja nos casos agudos ou nos casos
cronicos;

VII - Utilizar eficientemente os recursos da saude, responsabilizando-se pelo
usuario, mesmo quando este necessitar de ateng¢ao prestada em outros pontos do
sistema, mantendo a coordenacao do cuidado;

VIIl - Realizar escuta qualificada das necessidades dos usuarios e equipe de
profissionais em todas as acdes realizadas, proporcionando atendimento
humanizado e estabelecimento de vinculo;

IX - Acompanhar as a¢des 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 coordenacédo e se possivél participar de grupos
operativos, visando a prevencgao e controle de doengas e a promogao da saude do
individuo e da familia;

XI - Propor promocao, acdes para construgdo da co-responsabilidade familiar e da
comunidade;

XII - 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;

Xl - Promover e participar das atividades de planejamento e avaliagdo da equipe e
da Unidade de saude a partir da utilizagao dos dados e ferramentas disponiveis;
XIV - Realizar agbes de promogao, que estejam no ambito do trabalho da equipe,
levando em consideragao as evidéncias cientificas correntes;

XV - ldentificar, na comunidade, parceiros e recursos que possam potencializar
acdes intersetoriais e contribuir nessas acgoes;

XVI - |dentificar cuidadores ou rede social de apoio para os usuarios dependentes
de cuidados;

XVII - Planejar, coordenar, executar e avaliar, no nivel de sua competéncia, acdes
de vigilancia epidemioldgica, sanitaria e ambiental nos diferentes espacos da area
de abrangéncia;

XVIII - Garantir a qualidade do registro das atividades nos sistemas de informagéo;
XIX - Contribuir com as agdes gerais desenvolvidas pela Unidade de saude, como
regulagcao assistencial, agbes matriciais (vacinas, curativo, farmacia), grupos, dando
suporte ao atendimento dos casos das demais equipes;

XX - Avaliar as condicdes 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 qualificagdo da assisténcia
prestada;
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XXII' - Participar de reunides comunitarias, seja em comissdes locais ou na
comunidade em geral,

XXIII - Comunicar os agravos de notificagdo compulséria para o municipio de acordo
com a competéncia de cada categoria profissional;

participar do planejamento, execugcédo e acgdes de educagdo permanente
propriamente ditas;

XXIV - Participar das reunides das ESF com o intuito de promover a interlocucao
entre todas as categorias, a identificagdo de novas demandas, o planejamento do
trabalho e a avaliagao coletiva permanente;

XXV - Contribuir com o acompanhamento dos procedimentos propedéuticos e/ou
terapéuticos realizados pela rede prépria e servigos conveniados contratados pelo
SUS, encaminhando avaliagdo sobre os atendimentos prestados (qualidade técnica,
dentre outros) e sugestao aos setores competentes;

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

Compete ao Gerente de Vigilancia em Saude

| - Notificar doengas de notificagdo compulséria, surtos e agravos inusitados e
outras emergéncias de saude publica, conforme normatizagdo federal, estadual e
municipal,

Il - Investigar os casos notificados, surtos e 6bitos, conforme normas estabelecidas
pela unido, estado e municipio;

[Il - Efetuar busca ativo de caso de notificagdo compulséria, inclusive laboratérios,
domicilios, creches, e instituicbes de ensino, entre outros, existentes em seu
territério;

IV — Promover a busca ativa de declaracdo de obito e de nascidos vivos nas
unidades de saude, cartorios e cemitérios existentes em seu territério;

V - Coordenar, monitorar e avaliar a estratégia de vigilancia em saude sentinela em
ambito hospitalar no seu ambito de gestao;

VI - Vigilancia epidemioldgica e monitoramento da violéncia domeéstica, sexual e
outras violéncias;

VIl - Coordenar no ambito municipal, os sistemas de informagao de interesse da
vigildncia em saude, incluindo:

a. Coleta, processamento, consolidacdo e avaliacdo da qualidade dos dados
provenientes das unidades notificantes do municipio, com interesse para a vigilancia
em saude;

b. retroalimentacao dos dados para as unidades notificadoras;

C. transferéncia dos dados coletados nas unidades notificantes com interesse
para a vigilancia em saude em conformidade com os fluxos e prazos estabelecidos
no ambito nacional e estadual;

d. analise dos dados e desenvolvimento de agdes para o aprimoramento da
qualidade da informacao;
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e. analise epidemioldgica e divulgagéo das informagdes de ambito municipal;
VIl - Desenvolver acbes de educacado, treinamento, capacitacdo, comunicagao e
mobilizac&o social referente a vigilancia em saude, em carater complementar;

IX - Geréncia do estoque municipal de insumos de interesse da vigilancia
epidemioldgica, incluindo armazenamento e transporte desses insumos para seus
locais de uso;

X - Provimento dos seguintes insumos estratégicos:

a. medicamentos especificos, para agravos e doengas de interesse da vigilancia
em saude nos termos pactuados;

b. meios de diagnostico laboratorial para a¢des de vigilancia em saude nos
termos definidos na CIB;

C. 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;

d. armazenamento e distribuicdo de imunobioldégicos para as unidades de
saude;

XI - Realizagdo de analises laboratoriais de interesse da vigilancia em saude;
Coleta, armazenamento e transporte adequado de amostras laboratoriais para os
laboratorios de referéncia;

XII - Gerenciamento das acbes desenvolvidas pelos nucleos de prevengao de
violéncia e promocgao da saude e pela vigilancia de violéncias e acidentes em
servigos sentinela, no ambito municipal.

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

Compete ao Gerente do Servigo de TFD

| — Gerenciar o servico de encaminhamento, agendamento e busca de vagas e
referéncia de pacientes que necessitam de tratamento médico fora do municipio
para as cidades com as quais temos a respectiva pactuagao, viabilizando transporte
necessario (carro, ambulancia ou 6nibus).

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

Compete ao Gerente de Farmacia

| — Gerenciar a aquisicdo e controle de medicamentos de componentes
especializados (medicagao do Estado), germicidas e correlatos;

I — Gerenciar o armazenamento, controle de estoque e distribuicdo dos
medicamentos e correlatos;

Il — Promover a adogcdo de sistema eficiente e seguro de distribuicdo de
medicamentos aos pacientes internados e ambulatoriais;

IV - Elaborar manuais técnicos e formularios;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
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Compete ao Gerente de Enfermagem

| - Participar da elaboracédo de normas, rotinas e procedimentos do setor;

Realizar planejamento estratégico de enfermagem;

Il - Participar de reuniées quando solicitado e promover reuniées com a equipe de
trabalho;

[Il - Executar rotinas e procedimentos pertinentes a sua fungao;

Realizar avaliagao de desempenho da equipe, conforme norma da instituicio;

IV - Prever e prover o setor de materiais e equipamentos;

V - Orientar, supervisionar e avaliar o uso adequado de materiais e equipamentos,
garantindo o correto uso dos mesmos;

VI - Cumprir e fazer cumprir as normas estabelecidas pelo setor de CCIH a todos
que ingressem na unidade de Saude.

VIl - Participar de reunides e comissbes de integragdo com equipes
multidisciplinares, tais como: almoxarifado, compras, farmacia e etc;

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

Compete ao Gerente de Ouvidoria

| — Gerenciar a interface entre a populacdo e a secretaria municipal de saude,
recebendo informagdes, sugestdes, reclamagdes e elogios, prestando ainda
esclarecimentos a municipalidade;

Il — Gerenciar o fluxo de distribuicdo de informagdes entre os setores da secretaria
afim de promover a eficiéncia do servigo da administragao;

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

Compete ao Gerente de Informatica

| — Gerenciar o planejamento em conjunto com os demais setores da Administragéao
politicas de informatizacdo do banco de dados, de pessoal e de servicos da
secretaria;

Il — Manter sistemas, equipamentos e canais de teleprocessamento;

[l — Prestar suporte técnico a todos os setores da secretaria;

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

Compete ao Coordenador de Transporte e Servigos Gerais

| — Coordenar a equipe e a rotina do transporte da secretaria;

Il — Coordenar a elaboragcdo de estratégias e procedimentos para a melhoria no
processo de recebimento, expedi¢cao, distribuicdo, coleta, entrega e outras
atividades fins, vinculadas ao setor de transporte;

[l — Coordenar e controlar o planejamento da demanda de transporte da
administracao publica;

IV — Coordenar o abastecimento das viaturas a servigo da Secretaria;

V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.
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Compete ao Coordenador de Saude da Mulher

| — Coordenar as politicas de atendimento em saude da mulher;

Il — Coordenar a formulagado e adequagao de normas e protocolos de atendimento a
saude da mulher;

[l — Coordenar e propiciar condigdes de capacitagao dos profissionais de saude em
instituicbes de ensino com base nos indicadores de monitoramento das agbes de
atencao a saude da mulher;

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

Compete ao Coordenador de Atencao Especializada

| - Coordenar o agendamento de consultas e exames especializados, tanto no
Municipio quanto aqueles necessarios ao encaminhamento para centros de maiores
recursos;

Il - Controlar a efetividade dos recursos humanos da equipe médica e auxiliares, da
rede especializada do Municipio.

[l - Acompanhar o trabalho dos com profissionais da area médica, odontoldgica,
enfermeiras, técnicos e auxiliares, entre outras atividades correlatas.

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

Compete ao Coordenador de Doencas Cronicas e Saude do Idoso

| — Coordenar as politicas de atendimento em saude referente as doengas cronicas
e saude do idoso;

Il — Coordenar a formulagdo e adequacado de normas e protocolos de atendimento
as doencas cronicas e saude do idoso;

[l — Coordenar e propiciar condicdes de capacitacdo dos profissionais de saude em
instituicbes de ensino com base nos indicadores de monitoramento das agbes de
atencao as doencas cronicas e saude do idoso;

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

Compete ao Coordenador de Saude do Trabalhador

| — Coordenar as politicas de atendimento em saude do trabalhador;

Il — Coordenar a formulacido e adequacéo de normas e protocolos de atendimento a
saude do trabalhador;

[l — Coordenar e propiciar condicdes de capacitacdo dos profissionais de saude em
instituicbes de ensino com base nos indicadores de monitoramento das agbes de
saude do trabalhador;

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

Compete ao Coordenador de NASF/SAD
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| - Coordenar e reforcar as diretrizes na atencao a saude: a interdisciplinaridade, a
intersetorialidade, a educagao popular, o territério, a integralidade, o controle social,
a educacao permanente em saude, a promog¢ao da saude e a humanizacéo;

Il — Coordenar a criagdo de espacgos de discussdes para gestao do cuidado;

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

Coordenador de Compras e Licitagoes

| — Coordenar, sob orientacdo da chefia imediata, as atividades inerentes a
elaboragdo dos processos licitatorios em sua fase interna e encaminhar para
Comissao Permanente de Licitagdes;

Il - Acompanhar as atividades desenvolvidas pela Comissdo Permanente de
Licitacbes e dos Pregoeiros nos processos de Aquisicdo de Bens, Servigos e Obras;
[l - Instruir processo de registro de pregos de servicos com base em levantamento
de consumo, nos termos definidos no decreto relativo ao sistema de registro de
precos, para procedimentos de licitagao;

IV — Consolidar as informacdes relativas as estimativas individual e total de
consumo, bem como promover as devidas adequacgdes, com vistas a definicdo do
Projeto Basico para atender aos requisitos de padronizagéo;

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

Coordenador do NIR

| — Coordenar acbes estratégicas voltadas para a organizacdo da regulacdo de
consultas, exames e internacgdes;

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

Compete ao Coordenador de Manutengao

| — Coordenar a agbes que permitam a gestdo da infraestrutura existente nos
proprios da secretaria municipal e sua constante conservagao e manutencgao;

Il — Coordenar a manutengao preventiva com vistas a manter a infraestrutura,
conservagdao e manutencdo dos proprios e bens que constituem o acervo
patrimonial da secretaria municipal;

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

Compete ao Assessor de Gestao Administrativa

| — Assessorar a chefia imediata na gestdo administrativa da Secretaria Municipal de
Saude, auxiliando e zelando pelo fluxo e tramitagao dos processos e procedimentos
administrativos, bem como a exceléncia dos servigos prestados a populagao;

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

[Il — Assessorar no controle de pessoal;
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IV - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

Compete ao Secretario Municipal de Ordem Publica

| - Promover e supervisionar a execucao dos servigcos de transito municipal, no seu
ambito de atuagado, em coordenagao com os orgaos competentes do Estado;

Il - Supervisionar as atividades da Guarda Civil Municipal,

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

IV - Garantir o fluxo regular do transito no municipio e da legislagao propria pelos
cidadaos, mediante fiscalizagao ativa de toda a area territorial do municipio;

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

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

VIl - promover acdes que visem primordialmente a orientagdo da populagdo quanta
a aplicacdo da legislagdo vigente através de programas de educagédo a serem
ministrados em campanhas publicitarias e demais instrumentos de ampla
divulgacao;

VIl — Ser autoridade maxima para delegar competéncia da lavratura de 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 notificagédo previa;

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

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

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

Compete ao Subsecretario Municipal de Ordem Publica

| - Auxiliar o Secretario Municipal nos estudos econdmicos, administrativos,
estatisticos e tecnoldgicos necessarios ao planejamento e execugado dos Servigos
da Secretaria Municipal de Ordem Publica;

Il - Auxiliar o Secretario Municipal em todas as ag¢des designadas pelo mesmo no
ambito da Secretaria Municipal de Ordem Publica.

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

Compete ao Superintendente de Ordem Publica
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| — Coordenar as acodes referentes a Guarda Municipal, Diretoria de Defesa Civil e
Diretoria de Transito;
Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Comandante da Guarda Municipal

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

Il - Definir as politicas e objetivos especificos de sua area de atuagao, coordenando
a execucgédo dos respectivos planos de acéo, facilitando e integrando o trabalho das
equipes, visando a otimizar os esforgos para a consecugdo dos objetivos da
Secretaria;

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

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

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

Compete ao Diretor de Defesa Civil

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

Il - Estabelecer estratégias e diretrizes para orientar as ag¢des de redugao de
desastre, em ambito municipal,;

[l - Coordenar e promover, em articulacio com os Estado, e Unido, a
implementagao de agdes conjuntas dos 6rgaos integrantes do Sistema Municipal de
Defesa Civil -SIMDEC,;

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

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

VI - Participar de o6rgaos colegiados que tratem da execucdo de medidas
relacionadas com a protegcao da populagao, preventivas e em caso de desastres,
estabelecidos no Codigo de Desastres Ameacgas e Riscos;

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

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

Compete ao Diretor de Transito

| - Execugdo do plano de circulacdo de veiculos e de pedestres, incluindo a
sinalizagao horizontal, vertical e semaférica, em conjunto com os demais 6érgaos
competentes;

N
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Il - Instituicdo, administracdo, manutencio, execug¢ao, operacao e fiscalizagdo do
sistema de estacionamento rotativo controlado de veiculos em vias e logradouros
publicos;

[Il - Coordenacéo e implantagcédo do sistema de sinalizagao do Municipio;

IV - Execugdo das competéncias estabelecidas no art. 24 da lei Federal n°® 9.503/97;
V — Geréncia do sistema municipal de transito, junta administrativa de recurso de
Infracbes — JARI e comisséo de analise de defesa da autuacdo — CADA,;

VI — Promover a capacitagao e atualizagdo dos agentes de autoridade de transito;
VII - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragado Publica

Compete ao Subcomandante da Guarda Municipal

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

Il — Auxiliar na definicdo das politicas e objetivos especificos de sua area de
atuacao, coordenando a execugao dos respectivos planos de acao, facilitando e
integrando o trabalho das equipes, visando a otimizar os esforgos para a
consecugao dos objetivos da Secretaria;

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

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

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

Compete ao Assessor de Defesa Civil

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

[l — Assessorar no tramite administrativo dos processos relacionados a matéria de
Defesa Civil

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

DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS COMPONENTES DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

Compete ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer

| - Desenvolver, promover, divulgar e apoiar as atividades esportivas e recreativas
do Municipio, estimulando o habito de esporte na comunidade;

Il — Executar agdes e projetos esportivos;

[l — Administrar quadras, ginasios, parques e demais equipamentos desportivos no
municipio;

IV — Articular-se com as demais unidades administrativas, visando a implementacao
de acbes que garantam a melhoria da qualidade de vida da populagdo por
intermédio de agdes e eventos recreativos e esportivos;
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V - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragao Publica.

Compete ao Diretor de Gestao Administrativa

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

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

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

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

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

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

Compete ao Gerente de Projetos e Eventos

| — Gerenciar a execugdo de trabalhos no ambito da secretaria municipal,
incentivando e promovendo a pratica esportiva e de lazer junto a comunidade;

Il — Gerenciar eventos e projetos esportivos junto as unidades escolares do
municipio;

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

Compete ao Coordenador de Projetos e Eventos

| — Coordenar, sob a orientacdo da chefia imediata, a execucédo de trabalhos no
ambito da secretaria municipal, incentivando e promovendo a pratica esportiva e de
lazer junto a comunidade;

Il — Coordenar, sob a orientagdo da chefia imediata, eventos e projetos esportivos
junto as unidades escolares do municipio;

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

Compete ao Assessor de Gestao Administrativa

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

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

[l — Assessorar no controle de pessoal;

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

Compete ao Assessor de Projetos e Eventos
| — Assessorar a chefia imediata na realizagédo de projetos e eventos;
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Il - Desempenhar outras atividades afins, de interesse da Administragdo Publica.
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ANEXO Il
DA REMUNERACAO DE CARGOS DE PROVIMENTOS EM COMISSAO E DAS
FUNCOES GRATIFICADAS
SIMBOLOGIA VALOR EM R$
SSM 8.000,00
CNE 6.000,00
CC1 4.980,00
CC2 3.700,00
CC3 3.100,00
CC4 2.150,00
FGRII 540,00
FGRII 650,00
FGRIII 900,00
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LEI N° 589 DE 22 DE FEVEREIRO DE 2017

PREFEITURA MUNICIPAL DE PORTO REAL

EMENTA: Autoriza o Municipio de Porto
de Real a realizar contratacdo temporaria
de excepcional interesse publico e da outras
providéncias.

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

Art. 1°. Fica autorizado o Executivo Municipal a contratar, pelo prazo de 180 dias,
em razdo de excepcional interesse publico, servidores em quantidade, fungdes e vencimentos

conforme segue:

CARGO

VAGAS
SOLICITADAS

VAGAS
DISPONIVEIS

SALARIO BASE R$

CARGA HORARIA

Professor
Docente IV —
Orientador
Pedagégico

05 vagas

01 vaga

2.463,21

20h

Professor Docente IV

Habilitagdo em
Histdria

02 vagas

04 vagas

2.463,21

20h

Professor Docente IV

Habilitacdo em
Matemadtica

06 vagas

01 vaga

2.463,21

20h

Professor Docente IV
— Habilitagcdo em
Ciéncias

03 vagas

02 vagas

2.463,21

20h

Professor Docente IV
— Habilitagdo em
Inglés

04 vagas

01 vaga

2.463,21

20h

Professor Docente I —
Habilitacao
Magistério — Ensino
Fundamental 1° ao 5°
ano de escolaridade

21 vagas

02 vagas

1.970.56

22h

Art. 2°. Ficam criadas em cardter excepcional, vagas excedentes, necessarias ao
preenchimento dos cargos, bem como autorizada a contratacdo de profissionais nos moldes previstos
no Art. 1° da presente lei, na forma abaixo descrita:

CARGO VAGAS VAGAS SALARIO BASE R$ CARGA HORARIA
SOLICITADAS CRIADAS
Professor Docente IV
— Orientador 04 vagas 04 vagas 2.463,21 20h

Educacional
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Professor Docente IV 04 vagas 04 vagas 2.463,21 20h
— Habilitagdo em
Geografia

Professor Docente IV

- 06 vagas 06 vagas 2.463,21 20h

Habilitagdo em
Artes

Professor Docente IV
— Habilitagdo em 06 vagas 06 vagas 2.463,21 20h
Educacdo Fisica

Professor Docente IV
— Habilita¢do em 05 vagas 05 vagas 2.463,21 20h
Lingua Portuguesa

Professor Docente I —
com Especializacio 06 vagas 06 vagas 1.970,56 22h
em Educacio Especial

Art. 3°. As contratacdes de que trata esta Lei, terdo vigéncia da data da efetiva
contratacdo até o prazo de 06 (seis) meses, prorrogdveis por igual periodo no maximo uma vez,
conforme Art. 52 da Lei Municipal n° 376 de 14 de dezembro de 2009 e suas alteracdes.

Art. 4°. Os contratos de que trata esta lei serdo de natureza administrativa, ficando
assegurados aos contratados os direitos previstos no artigo 55 do Estatuto dos Servidores Publicos do

Municipio de Porto Real, Lei n° 376 de 14 de dezembro de 2009.

Art. 5°. As despesas para a execucdo da presente Lei correrdo por conta da
seguinte dotagio orcamentdria: 33.01.12.361.0101-2.031-319004

Art. 6°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacio.

Jorge Serfiotis
Prefeito Municipal
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LEI N° 590 DE 22 DE FEVEREIRO DE 2017.

EMENTA: ALTERA O ART. 6° DA LEI N.
257 DE 29 DE MARGO DE 2006 E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

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

Art. 1°. O Art. 6° da Lei n°® 257 de 29 de margco de 2006, passa a
vigorar com a seguinte redacéo:

“Art. 6°. Para efeito de recebimento da supracitada gratificacdo de
incentivo ao bom desempenho, somente farao jus a ela os médicos
que, inobstante trabalharem sob regime de sobreaviso, estejam
devidamente escalados para o plantao do dia, constando seu nome
e matricula em livro préprio de unidade ambulatorial e hospitalar do
Municipio de Porto Real.”

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Jorge Serfiotis
Prefeito
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LEI N° 591 DE 22 DE MARCO DE 2017.

EMENTA: Regulamenta A Concessdo Dos
Beneficios Eventuais Da Politica Publica Da
Assisténcia Social Previstos No Artigo 22 Da
Lei Organica Da Assisténcia Social, Lei
Federal N° 8.742/1993, Alterada Pela Lei
Federal N° 12.435/2011 E Da Outras
Providéncias.

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

Art. 1° - Os Beneficios Eventuais constituem provisdes de carater suplementar e
temporario, que integram organicamente as garantias do Sistema Unico de Assisténcia Social -
SUAS, com fundamentag&o nos principios de cidadania e nos direitos sociais humanos e deverao ser
prestados aos cidadaos e as familias em virtude do nascimento, morte, situagdes de vulnerabilidade
temporaria e calamidade publica.

Art. 2° - Os Beneficios Eventuais, assegurados pelo art. 22, paragrafos 1° e 2°, da
Lei Federal n° 8.742 de 07 de dezembro de 1993, alterada pela Lei Federal n°® 12.435, de 06 de julho
de 2011, serdo concedidos pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e
Habitagdo ou congénere.

Art. 3° - A oferta dos Beneficios Eventuais podera ocorrer mediante apresentagéo
de demandas por parte de individuos e ou familiares em situagdo de vulnerabilidade ou por
identificagao dessas situagcbes no atendimento dos usuarios dos servigos socioassistenciais e do
acompanhamento sécio familiar no ambito da Protegao Social Basica e Protegcédo Social Especial.

Paragrafo unico: O acesso aos Beneficios Eventuais é direito do cidadédo e
devera ser concedido com respeito a dignidade dos individuos que deles necessitarem, ficando
vedadas quaisquer constrangimentos ou comprovagdes complexas e vexatdrias de pobreza.

Art. 4° - Os Beneficios Eventuais se destinardo aos cidaddos e as familias,
residentes no Municipio de Porto Real, impossibilitados de arcar por conta prépria com o
enfrentamento de contingéncias sociais, cuja ocorréncia provoca riscos e fragiliza a manutencéo do
individuo, da unidade familiar e a sobrevivéncia de seus membros.

Art. 5° - S3o0 formas de Beneficios Eventuais:

a) Auxilio Natalidade;

b) Auxilio Funeral;

c) Auxilio para Situagdes de Vulnerabilidade Temporaria;
d) Auxilio em Situagcbes de Calamidade Publica.

§ 1° - O Auxilio Natalidade sé sera concedido aos cidadados residentes no
Municipio de Porto Real ha mais de 01 (um) ano.

§ 2° - A comprovagao da residéncia se dara por meio de contrato de aluguel,
inscricdo no cadastro Unico do Municipio de Porto Real, cartdo SUS, tarifas sociais, prontuario SUAS
ou prontuario SUS.
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Art. 6° - O Auxilio Natalidade previsto nesta lei limitar-se-a as familias cuja renda
mensal per capita seja inferior a 74 do salario minimo nacional, sendo que os demais beneficios
eventuais limitar-se-40 as familias com renda mensal de até 2 (dois) salarios minimos.

Art. 7° - O Auxilio Natalidade é destinado a reduzir a vulnerabilidade provocada
pelo nascimento de membro da familia e, preferencialmente, se prestara aos seguintes aspectos:

a) Necessidades do nascituro;
b) Apoio a mae nos casos de natimorto e morte do recém-nascido;
c) Apoio a familia no caso da morte da mae.

Art. 8° - O Auxilio Funeral se constituira em prestagéo de servigos para reduzir a
vulnerabilidade provocada por morte de membros da familia, conforme previsto na presente lei.

Art. 09 - O requerimento e a concessdo do Auxilio Funeral deverdo ser
processados diretamente pela empresa contratada para prestagdo do servigo publico funerario do
Municipio de Porto Real, diante das despesas com veldrio, sepultamento e translado.

Art. 10 - Os Auxilios Natalidade e Funeral serdo devidos a familia em nimero
igual ao das ocorréncias dessas situagoes.

Art. 11 - O Auxilio para Situagcao de Vulnerabilidade Temporaria sera concedido
no caso de necessidade do enfrentamento de situagdes de riscos, perdas e danos a integridade da
pessoa e/ou de sua familia e outras situagdes sociais que comprometam a sobrevivéncia.

Art. 12 - Sao consideradas provisdes, compativeis com os beneficios eventuais,
as necessidades detectadas que exijam providéncias do Poder Publico, observadas as normativas
da Politica de Assisténcia Social conforme descrigdo abaixo:

§ 1° - Alimentagdo, consiste no fornecimento de cesta béasica em carater
emergencial, a ser concedida por um periodo de até 3 (trés) meses, mediante prévio e favoravel
parecer técnico de Assistente Social, lotado no 6rgdo gestor e se destinara a suprir faltas advindas
da impossibilidade de o individuo arcar com a sua subsisténcia ou de sua familia, caracterizando-se
num suporte para reconstruir sua autonomia num momento de vulnerabilidade e de Risco Social
Temporario. Podendo ser renovado por igual periodo e ou conforme necessidade.

§ 2° - Passagens Rodoviarias intermunicipais no Estado de Rio de Janeiro num
raio de até 40 (quarenta) quildbmetros, a cada 6 (seis) meses, observando as linhas disponibilizadas

pelas empresas operadoras do servigo no Municipio de Porto Real. ( Alterado pela Emenda Modificativa 001-
2017)

§ 3° - Domicilio, mediante pagamento de aluguel social, em carater excepcional,
no valor de até %2 salario minimo nacional por até 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por igual
periodo, mediante avaliagdo e parecer do profissional de Servigo Social e aprovagao do CMAS —
Conselho Municipal de Assisténcia Social.

§4° - Nos casos de situagédo de risco de moradia havera necessidade de parecer
técnico de profissional da Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos e Secretaria Municipal
de Ordem Publica.

Art. 13 - O Auxilio em Situagdo de Calamidade Publica devera assegurar a
sobrevivéncia e a reconstrugdo da autonomia da familia, nos termos do § 2° do art. 22, da Lei
Federal n°® 8.742/1993, alterado pela Lei Federal n°® 12.435/2011.

Paragrafo unico: Entende-se por estado de calamidade publica o reconhecimento
pelo Poder Publico de situagdo anormal, advinda de baixas ou altas temperaturas, tempestades,
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enchentes, inversdao térmica, desabamento, incéndios, epidemias, causando sérios danos a
comunidade afetada, inclusive a seguranga ou a vida de seus integrantes.

Art. 14 - Na situagdo de calamidade publica sera concedido aluguel social no
valor de até Y2 salario minimo nacional, por até 6 (seis) meses, podendo ser prorrogado por igual
periodo mediante avaliagdo técnica do profissional de servigo social da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habitagdo ou congénere.

Paragrafo unico: Cabera a Secretaria Municipal de Obras e Servigos Publicos e a
Secretaria Municipal de Ordem Publica, a avaliagédo técnica das situacdes de risco das moradias € a
necessidade da interdicdo das mesmas.

Art. 15 - O requerimento dos beneficios eventuais se fara por escrito e
encaminhado para Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Direitos Humanos e Habitagdo ou
congénere.

Art. 16 - Cabera ao 6rgao gestor da politica de assisténcia social do Municipio a
coordenagdo, a operacionalizagdo, direta e/ou indireta, o acompanhamento e a avaliagdo da
prestacdo de contas dos beneficios eventuais.

Art. 17 - Cabera a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento, juntamente
com o 6rgao gestor da assisténcia social, definir procedimentos administrativos simplificados para os
repasses dos beneficios eventuais.

Art. 18 - Os beneficios eventuais destinam-se ao atendimento de situacdes de
vulnerabilidade pertinentes a Politica de Assisténcia Social, sendo vedadas as provisdes relativas a
programas, projetos, servicos e beneficios diretamente vinculados ao campo da saude, educagéo,
integragcao nacional e das demais politicas setoriais, uma vez que nao se incluem na modalidade de
beneficios eventuais da assisténcia social.

Art. 19 - O beneficiario devera, no ato do recebimento do Auxilio, assinar o
competente recibo.

Art. 20 - As despesas decorrentes desta lei, ocorrerao por conta de dotagao
orgamentaria propria e cofinanciamento do Estado e Federal, previstas na unidade orgamentaria do
Fundo Municipal de Assisténcia Social, a cada exercicio financeiro.

Art. 21 - O Poder Executivo, no que couber, regulamentara a presente lei através
de Decreto.

Art. 22 - Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Jorge Serfiotis
Prefeito Municipal
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JUSTIFICATIVA

O presente projeto de Lei que ora encaminhamos dispde sobre a Regulamentagdo da Concessao

dos Beneficios eventuais de politica publica da Assisténcia Social.

Os Beneficios Eventuais séo previstos pela Lei Organica de Assisténcia Social (LOAS) e oferecidos
pelos municipios aos cidadaos e as suas familias que ndo tém condi¢des de arcar por conta prépria

com o enfrentamento de situagdes adversas ou que fragilize a manutengéo do cidadao e sua familia.

Para solicitar o Beneficio Eventual, o cidadao deve procurar as unidades da Assisténcia Social no
municipio, a oferta desses beneficios também pode ocorrer por meio de identificacdo de pessoas e

familias em situagéo de vulnerabilidade nos atendimentos feitos pelas equipes da Assisténcia Social.

O beneficio deve ser oferecido na seguintes situagdes:

e Nascimento
e Morte
e Vulnerabilidade Temporaria

e (Calamidade Publica

A regulamentacdo dos Beneficios Eventuais e a organizagdo do atendimento aos beneficiarios séo

de responsabilidade dos municipios, portanto encaminhamos a esta Casa o presente Projeto de Lei

O estagio é uma etapa importante no processo de desenvolvimento e aprendizagem do académico,
permitindo vivenciar na pratica conteudos académicos, propiciando desta forma, a aquisicdo de
conhecimentos e atitudes relacionadas com a profissao escolhida. Além disso, permite a troca de

experiéncias entre o académico e demais profissionais.

O estagio alia conhecimento académico com a experiéncia vivencial do ambiente de trabalho, porque
elucida e complementa na pratica os temas abordados nas aulas pelo professor. Assim, o estudante
pode reter melhor o conhecimento sobre a profissdo escolhida, através da experiéncia galgada

durante o periodo de estagio.
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Importante salientar também que o Programa Municipal de Estagio tem relevante fung&o social uma
vez que a bolsa auxilio recebida pelo aluno, em muitos casos, viabiliza a continuidade e conclusao

da formacao pretendida.

O presente Projeto contempla alteragdes visando alinhamento com a legislagédo federal, permitindo
com isso que possamos cada vez mais estimular o crescimento pessoal e profissional de tais

estudantes.

Jorge Serfiotis
Prefeito Municipal
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LEI N° 592 DE 10 DE ABRIL DE 2017.

EMENTA: “ESTABELECE DIRETRIZES PARA A
PERMISSAO DO TRANSPORTE PUBLICO COLETIVO
URBANO EM CARATER TEMPORARIO/PRECARIO, NA
FORMA ESPECIFICA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

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

CAPITULO|
DAS DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° Fica autorizado o Municipio de Porto Real dentro dos critérios previstos
na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil e legislagédo vigente, a realizar procedimento
de permissdao do servigco de transporte publico coletivo urbano nas vias da circunscricdo
municipal.

Art. 2° A permissao ocorrera inicialmente em carater excepcional, mediante
procedimento licitatério pelo periodo de até 12 (doze) meses.

Art. 3° A prestagao dos servicos de transporte publico coletivo urbano, sera
regida pelos seguintes principios basicos:

| — prestagao de servicos com atencao a qualidade, conforto e regularidade;

Il — emprego de veiculos com até 10 (dez) anos de uso, em perfeitas
condi¢cbdes de uso com adequacéo a legislagcéo aplicavel;

Il — valorizagdo de critérios de humanidade e dignidade na prestacdo de
servigos;

IV — atendimento integral & populagdo urbana, em especial 4s comunidades
com maior necessidade de acesso ao transporte publico;

V — valorizagdo da mé&o de obra local na prestagao de servicos;

VI - valorizacao do prestador de servicos, mantendo-se o saudavel equilibrio

entre servigos prestados, investimento e respectivo retorno.
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CAPITULOII
DO PERIMETRO DA PRESTAGAO DE SERVIGOS

Art. 4° A prestacio de servigos de transporte publico coletivo urbano permitido
do Municipio de Porto Real, devera ocorrer em todo o espaco publico urbano.

Art. 5° A disposi¢ao das linhas devera atender, todas as localizadas junto ao
perimetro urbano da sede do municipio, bem como devera ser ofertado o transporte em
horarios compativeis com das atividades industriais e comerciais realizadas no municipio.

Art. 6° As linhas e respectivos horarios serdo estabelecidos de acordo com a
demanda e necessidade dos municipes, com ajustes de acordo com as especificidades de
cada questao, mediante decreto do Poder Executivo.

Art. 7° As linhas de transporte poderdo envolver fragdo do perimetro rural,
quando necessario ao atendimento da demanda de transporte e da populacgao.

CAPITULO Il
DAS TARIFAS
Secgéo |
Da fixacado do preco das tarifas de passagens

Art. 8° O preco das tarifas de passagens sera fixado posteriormente apds
realizacao de estudo através de projeto de lei, a ser enviado para a Camara Municipal de Porto
Real, para fins de aplicacdo tanto durante o periodo de permissao e concessao.

Secaolll
Do vale transporte

Art. 9° Compete a empresa permissionaria do servigo de transporte publico
coletivo urbano do Municipio de Porto Real emitir, comercializar e controlar o uso do vale
transporte.

Art. 10. A empresa devera, preferencialmente, disponibilizar vale transporte
através de cartdo magnético, atendendo-se aos critérios visuais (de dados) definidos para o
Cartao de Isengao, no que for aplicavel.

Paragrafo unico. Compete a empresa permissionaria do servico a emissao
dos cartdes magnéticos, de acordo com a demanda necessaria para o atendimento aos
usuarios do servigo junto ao Municipio de Porto Real e outras localidades.

CAPITULO IV
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DO PRAZO DE PERMISSAO

Art. 11. O poder executivo realizara a permissdo de servico publico de
natureza precaria, dos servicos de transporte publico coletivo urbano do Municipio de Porto
Real, pelo prazo de 12 (doze) meses.

Paragrafo unico. O prazo definido no presente artigo tem, como motivacao, a
realizacdo de analise técnica da permisséo e consequente preparacao de procedimento publico
para a concessao definitiva.

Art. 12. Considerando o objetivo da fixagdo do prazo no artigo anterior,
podera ocorrer a prorrogacao do referido prazo, de acordo com a necessidade, mediante lei (
nova redacao dada pela emenda modificativa n® 001/2017).

CAPIiTULO V
DOS VEICULOS PARA A PRESTAGAO DOS SERVIGOS PERMITIDOS

Art. 13. A prestacdo de servigos de transporte publico coletivo urbano do
Municipio de Porto Real tera o suporte de 5 (cinco) veiculos, sendo 4 (quatro) nas linhas
regulares e 1 (um) de natureza reserva.

§ 1° Considera-se veiculo reserva, para fins do disposto na presente lei,
aquele disponibilizado para substituicdo do veiculo de trafego cotidiano, podendo permanecer
em substituicdo de acordo com a necessidade.

Art. 14. Os veiculos disponibilizados para a prestacdo do servigco ora
delimitado deverao ser regularmente vistoriados, de acordo com as normas administrativas e
legais aplicaveis a matéria, devendo estarem devidamente licenciados perante os 6rgao de
transito competentes.

Art. 15. As vistorias serdo realizadas por entidades ou empresas com
competéncia para tal, sem prejuizo da fiscalizagdo regular do municipio e respectiva Secretaria
Municipal competente, devidamente designada pelo Prefeito Municipal.

Art. 16. Os veiculos utilizados no transporte regular deverao ter as seguintes
caracteristicas:

I — contar, quando da contratagdo, no maximo com 10 (dez) anos de
fabricacao;

Il — ter, no decorrer da execugao do contrato, no maximo 10 (dez) anos de

fabricacio;
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Il - ter todos os itens de seguranca exigidos por normas legais e
administrativas;

IV — disponibilizar espago para realizacdo de publicidade (vidro traseiro e
laterais), cujos critérios técnicos serao definidos por portaria complementar, se necessario.

Paragrafo unico. O veiculo reserva devera atender as condigbes acima
estabelecidas.

Art. 17. O veiculo reserva, quando verificada a sua necessidade, devera estar

a disposicao e uso (em substituicdo do veiculo principal) em no maximo 01 (uma) hora.

CAPITULO VI
DA FISCALIZAGCAO

Art. 18. Podera ao poder executivo firmar convénio com as Agéncias
Reguladoras, para fins de realizacao de fiscalizagao oficial do servigo objeto da presente lei.

Art. 19. A fiscalizagdo da prestacao de servigos, contudo, podera ocorrer por
todo e qualquer 6rgdo cuja competéncia se aplica aos servigos, veiculos e demais itens
correlatos.

Art. 20. Cabera, a Secretaria Municipal de Obras e Servicos Publicos, o
gerenciamento e fiscalizacdo dos servicos permitidos pelo presente no ambito do Poder
Executivo.

CAPITULO VII
DA SELEGAO E CONTRATAGCAO DE EMPRESA
Secao |
Do processo de sele¢cao

Art. 21. A permissdo do servico de transporte publico coletivo urbano do
Municipio de Porto Real, em carater temporario e precario, ocorrera mediante processo regular
de selecéao por licitacao para escolha de empresa interessada na prestacao de servicos.

Art. 22. Para a selegdo, o Municipio de Porto Real elaborara edital de
licitagdo, contendo os requisitos previstos e determinagdes estabelecidas na presente lei, bem

como as previsdes contidas nas Leis n. 8.987/95 e 8.666/93, no que for aplicavel a questao.
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Secaol ll
Da contratagao

Art. 23. Apds a escolha, a empresa vencedora devera firmar contrato de
permissdo temporaria do servico de transporte publico coletivo urbano, para atendimento aos
preceitos elencados na presente lei.

Art. 24. O poder publico municipal elaborara minuta de contrato, mantendo-se
0s principios e obrigagdes reciprocas previstas no edital licitatério, em especial as obriga¢des
definidas nos artigos seguintes.

Art. 25. A empresa permissionaria devera, mensalmente, comprovar o
recolhimento dos tributos municipais devidos em razao da execucio do presente instrumento,
mediante apresentagdo de documentagao habil junto ao Municipio de Porto Real.

Art. 26. A empresa permissionaria apresentara mensalmente rol de
funcionarios contratados para o desempenho do servico no municipio, acompanhado de
comprovantes de pagamento de salarios e de todos os encargos sociais devidos aos mesmos.

Paragrafo unico. Compete a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
Publicos o acompanhamento dessa obrigagéo.

Art. 27. A empresa devera manter reserva de contingéncia necessaria para
suprir gastos emergenciais com o veiculo, bem como para atender demandas judiciais
decorrentes da prestacao de servigos definidos na presente lei, bem como oriundas de relagdes
trabalhistas decorrentes da prestacao de servigcos definidas na permissao de servigo publico.

Art. 28. A empresa permissionaria devera comprovar, regularmente, a
manutencao de apdlice de seguro total dos veiculos deslocados para a prestagcao de servigo
ora permitido, bem como por responsabilidade perante terceiros e passageiros.

Art. 29. Em caso de sinistro, a empresa devera dar suporte aos passageiros
porventura lesionados ou com danos materiais, informando, inclusive, a disponibilidade do
seguro contratado.

Art. 30. A empresa devera comprovar o pagamento da apdlice antes mesmo

de sua entrada em vigor bem como antes da realizagdo dos servigos ora permitidos.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 31. A empresa permissionaria devera informar aos passageiros todos os
direitos previstos na legislagdo em vigor e na presente lei, bem como telefones para
reclamacdes junto ao municipio e secretaria fiscalizadora.

Art. 32. A empresa devera realizar publicidade institucional do executivo
municipal, através de pintura ou plotagem, conjuntamente em todos os espagos de publicidade
do veiculo.

Paragrafo unico. O /ayout serd aprovado pela Assessoria de Comunicagao
do municipio, cabendo, porém, a empresa a elaboragdo do mesmo, bem como a realizacédo da
publicidade e custeio das respectivas despesas.

Art. 33. Aplica-se, de forma subsidiaria a presente lei, o disposto na Lei
Federal n® 12.587/2012.

Art. 34. Essa lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as

disposicoes em contrario. ( nova redacao dada pela emenda supressiva n° 001/2017).

Jorge Serfiotis

Prefeito
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