Estado do Rio de Janeiro

MADOS Municipio de Queimados

Gabinete do Prefeito

LEI N° 1.432/18, DE 02 DE JANEIRO DE 2018.

“Altera a Lei n°® 1.130/13 e da outras providéncias”.

Faco saber que a Camara Municipal de

Queimados APROVOU e eu PROMULGO a presente lei:

Art. 1° - Fica alterado o art. 2° da Lei n° 1.130/13, que passa a vigorar com

a seguinte redacéo:

“Art. 2°

- A estrutura superior administrativa da Prefeitura

Municipal de Queimados é composta pelos seguintes

orgaos:

| — Orgdos de assisténcia direta e imediata ao

Prefeito:

a)
b)
c)
d)

Gabinete do Prefeito — GAP;

Procuradoria Geral do Municipio — PGM,;
Controladoria Geral do Municipio — CGM,;
Secretaria Municipal de Governo — SEGOV;

Il — 6rgdos de atividade-meio:

a)
b)

c)

Secretaria Municipal de Administracdo — SEMAD,;
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento
— SEMFAPLAN;

Secretaria  Municipal de  Desenvolvimento
Econdmico — SEMDE.

[l — érgéos de atividade—fim:

a)
b)
c)

d)

e)

f)

9)
h)

1)

Secretaria Municipal de Saude — SEMUS;
Secretaria Municipal de Educacdo — SEMED;
Secretaria Municipal de Cultura e Turismo —
SEMUCTUR;

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e
Agricultura — SEMDRAG;

Secretaria Municipal de Urbanismo — SEMUR,;
Secretaria Municipal do Ambiente e Defesa dos
Animais — SEMADA;

Secretaria Municipal de Obras — SEMOB;
Secretaria Municipal de Habitacdo — SEMUHAB,;
Secretaria Municipal de Conservagao e Servigos
Publicos — SEMCONSESP;



j) Secretaria Municipal de Assisténcia Social —
SEMAS;

k) Secretaria Municipal de Direitos Humanos e
Promocgéo da Cidadania — SEMDEHPROC;

[) Secretaria Municipal da Terceira Idade — SEMTI,

m) Secretaria Municipal de Defesa Civil —- SEMDEC;

n) Secretaria Municipal de Seguranca e Ordem
Publica — SEMUSOP;

0) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer —
SEMEL;

p) Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e
Renda — SEMUTER;

g) Secretaria Municipal de Transporte e Transito —
SEMUTTRAN.”

Art. 2° - Ficam consolidadas e estabelecidas as competéncias dos 6rgaos
gque compdem a estrutura superior, a estrutura organizacional, cargos de
provimento em comissao e func¢des de confianga e suas respectivas atribuicdes
e remuneracdes, na forma dos anexos desta lei.

Art. 3° - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacéo.

ANTONIO CHRISPE DE OLIVEIRA
Vice-Presidente
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ANEXO |

GABINETE DO PREFEITO

ORGAO

COMPETENCIAS

Gabinete do Prefeito

Assistir o Chefe do Executivo Municipal em suas relagfes com a
comunidade, entidade e associagbes de classe, 6rgdos da
administracdo Federal e Estadual;

Executar as atividades de rela¢des sociais, internas e externas;
Prestar assessoria administrativa ao Prefeito;

Preparar e registrar as correspondéncias do Prefeito;

Preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;
Organizar e coordenar o cerimonial, programando as solenidades
oficiais do Governo municipal;

Organizar, numerar e manter sob sua responsabilidade os
originais de leis, decretos, portarias e outros atos normativos
pertinentes ao Executivo Municipal;

Planejar e elaborar subsidios para formulacdo de politicas
publicas de longo prazo, e estratégias voltadas ao
desenvolvimento do Municipio;

Planejar e elaborar projetos de infraestrutura, bem como a gestéo
de convénios voltada para esta area;

Fazer registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de
que deva participar ou em que tenha interesse o Prefeito, bem
como coordenar as atividades de recepcdo de visitantes e
héspedes oficiais do Governo municipal;

Prestar apoio administrativo aos Orgdos Estaduais e Federais
sediados no Municipio, cujos convénios prevejam tal condicéo;
Organizar e coordenar as atividades de defesa civil do Municipio;
Incentivar as atividades civicas;

Coordenar as relages do Executivo com o Legislativo Municipal,
promovendo 0s contatos com o0s vereadores, recebendo e
encaminhando as solicitacdes e sugestdes emanadas da Camara
Municipal, providenciando e remetendo as respostas;
Acompanhar a tramitagdo na Camara Municipal dos projetos de
lei do Executivo Municipal e manter o controle respectivo;
Transmitir aos Secretarios Municipais, assessores e demais
autoridades de igual nivel hierarquico as ordens do Prefeito;
Assessorar e representar oficialmente o Prefeito, sempre que
para isso for credenciado;

Conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

Assistir o Vice-Prefeito quando da realizag&do de suas atribuigbes
a serem definidas em lei, bem como quando convocado para
exercer missdes especiais, € nas demais hipéteses previstas na
Lei Orgénica Municipal.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

1. GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL

1.1 Gabinete do Vice-Prefeito Municipal

1.1.1 Subsecretaria do Gabinete do Vice-Prefeito

1.1.1.1 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

1.1.1.2 Coordenadoria de Assuntos Institucionais

1.2 Secretaria Chefe de Gabinete do Prefeito
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1.2.1 Assessoria Juridica

1.2.2 Subsecretaria Chefe de Gabinete do Prefeito

1.2.3 Subsecretaria de Cerimonial

1.2.3.1. Diretoria do Departamento de Cerimonial

1.2.3.1.1 Divisdo de Relagdes Publicas

1.2.3.1.2 Divisédo de Preparagéo de Eventos

1.2.3.2 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

1.2.3.2.1 Subcoordenadoria de Rotinas Administrativas

1.2.3.2.2 Subcoordenadoria dos Servi¢os de Junta Militar

1.2.3.2.3 Divisdo de Publicacdes Oficiais

1.2.3.3 Coordenadoria de Relagdes Institucionais

1.2.3.4 Subsecretaria Adjunta de Assuntos para a Juventude

1.2.3.4.1 Coordenadoria de Assuntos para a Juventude

1.3 Secretaria de Assuntos Institucionais e Estratégicos

1.3.1 Subsecretaria de Prevencdo e Combate as Drogas

1.3.1.1 Divisao de Politicas Publicas

1.3.1.2 Divisdo de Assuntos Estratégicos

1.3.1.3 Divisdo de Combate as Drogas

1.3.1.4 Divisdo de Planejamento Governamental

1.4 Secretaria do Centro Integrado de Operagao de Seguranca Publica

1.4.1 Coordenadoria do Centro Integrado de Operacéo de Seguranca Publica Municipal de Area 1 — Centro de
Comando e Controle

1.4.2 Coordenadoria do Centro Integrado de Operacéo de Seguranca Pablica Municipal de Area 2 — Centro de
Apoio ao Combate e Prevencéo

1.4.3 Coordenadoria do Centro Integrado de Operacéo de Seguranga Publica Municipal de Area 3 — Centro de
Inteligéncia

1.4.4 Coordenadoria do Centro Integrado de Operacédo de Seguranca Pablica Municipal de Area 4 — Centro
Administrativo

1.4.5 Coordenadoria do Centro Integrado de Operacéo de Seguranca Publica Municipal de Area 5 — Centro
Patrimonial

1.4.6 Coordenadoria do Centro Integrado de Operacéo de Seguranca Publica Municipal de Area 6 — Centro
Planejamento e Controle

1.5 Secretaria de Comunicacao

1.5.1 Chefia de Gabinete

1.5.2 Assessor Técnico de Jornalismo

1.5.3 Assessoria de Imprensa

1.5.4 Subsecretaria de Comunicagao

1.5.4.1 Coordenadoria de Registro Audio Visual

1.5.4.1.1 Divisdo de Produgdo de Imagem

1.5.4.2 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

1.5.4.2.1 Divisao de Recursos Humanos

1.5.4.3 Coordenadoria de Publicidade e Propaganda

1.5.4.4 Coordenadoria de Artes Graficas

1.5.4.4.1 Assessoria de Clipping, Pesquisa e Redacgéo

1.6 Secretaria de Projetos Especiais e Gestao de Convénios
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1.6.1 Subsecretaria de Gestdo de Convénios

1.6.1.1 Coordenadoria de Convénios e Prestacao de Contas

1.6.2.2 Coordenadoria de Elaboragdo de Projetos

1.6.3.3 Coordenadoria de Capta¢éo de Recursos

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE

Prefeito Municipal

Vice-Prefeito Municipal

Assessor Técnico Ccc2 3
Assessor de Gabinete CC4 2
Subsecretario Chefe de Gabinete do Vice-Prefeito Municipal SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Coordenador de Assuntos Institucionais CC3 1
Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito SM 1
Assessor Especial do Gabinete do Prefeito AEG 2
Assessor Técnico de Infraestrutura ATI 1
Assessor Juridico CcC1 1
Assessor Técnico Cc2 5
Assessor Técnico do Gabinete do Secretario Chefe ATG 2
Assessor de Gabinete CC4 9
Assessor Administrativo CC4 6
Assessor de Expediente CC6 15
Subsecretario Chefe de Gabinete do Prefeito SS 1
Subsecretario de Cerimonial SS 1
Diretor do Departamento de Cerimonial CC3 1
Chefe da Divisdo de Relacdes Publicas CC5 1
Chefe da Divisdo de Preparacdo de Eventos CC5 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Subcoordenador de Rotinas Administrativas CC5 1
Subcoordenador dos Servigos de Junta do Servigo Militar CC5 1
Chefe da Diviséo de Publicacdes Oficiais CC5 1
Coordenador de Relacdes Institucionais CC3 2
Subsecretario Adjunto de Assuntos para a Juventude SSA 1
Coordenador de Assuntos para Juventude CC3 1
Secretéario de Assuntos Institucionais e Estratégicos SM 1
Subsecretario de Prevencao e Combate as Drogas SS 1
Chefe da Divisdo de Politicas Publicas CC5 1
Chefe da Divisdo de Assuntos Estratégicos CC5 1
Chefe da Divisdo de Combate as Drogas CC5 1
Chefe da Divis&o de Planejamento Governamental CC5 1
Secretéario do Centro Integrado de Operagdo de Seguranca Publica Municipal SM 1
Coordenador do Centro Integrado de Operagéo de Seguranca Publica Municipal da

é rg:nltro de Comando e Controle CC3 1
Coordenador do Centro Integrado de Operagéo de Seguranca Publica Municipal da

Area 2 — Centro de Apoio ao Combate e Prevencéo CC3 1
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Coordenador do Centro Integrado de Operagao de Seguranga Publica Municipal da

Area 3 — Centro de Inteligéncia CC3 1
Coordenador do Centro Integrado de Operagéo de Seguranga Publica Municipal da

Area 4 — Centro Administrativo CC3 1
Coordenador do Centro Integrado de Operagdo de Seguranca Publica Municipal da

Area 5 — Centro Patrimonial CC3 1
Coordenador do Centro Integrado de Operagéo de Seguranca Publica Municipal da

Area 6 — Centro de Planejamento e Controle CC3 1
Secretario de Comunicagao SM 1
Chefe de Gabinete cc2 1
Assessor Técnico de Jornalismo CC2 1
Assessor de Imprensa CC3 4
Subsecretario de Comunicacéo SS 1
Coordenador de Registro Audiovisual CC3 1
Chefe da Divisdo de Producéo de Imagens CC5 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Diviséo de Recursos Humanos CC5 1
Coordenador de Publicidade e Propaganda CC3 1
Coordenador de Artes Graficas CC3 1
Assessor de Clipping, Pesquisa e Redacéo CC4 1
Secretario de Projetos Especiais e Gestdo de Convénios SM 1
Subsecretario de Projetos Especiais e Gestdo de Convénios SS 1
Coordenador de Convénios e Prestacdo de Contas CC3 1
Coordenador de Elaboracdo de Projetos CC3 1
Coordenador de Captacdo de Recursos CC3 1

FUNGAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTIDADE

Assessor da Divisdo de Publicagbes Oficiais FC1 1
Assessor de Pessoal do Gabinete do Prefeito FC2 1
Assessor de Controle de Expedi¢cdo de Processos do Gabinete do Prefeito FC3 1
Assessor de Planejamento da Comunicagéo FC4 1
Assessor de Ouvidoria FC5 1

GABINETE DO PREFEITO - GAP

CARGO

ATRIBUICAO

Vice-Prefeito Municipal

assistir o Chefe do Executivo Municipal em suas relagbes com a
comunidade, entidade e associacdes de classe, 6rgdos da
administracéo Federal e Estadual;

executar as atividades de relagdes sociais, internas e externas;
prestar assessoria administrativa ao Prefeito;

organizar e coordenar o cerimonial, programando as solenidades
oficiais do Governo municipal;

fazer registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunifes de
que deva participar ou em que tenha interesse o Prefeito, bem
como coordenar as atividades de recepcdo de visitantes e
héspedes oficiais do Governo municipal;

prestar apoio administrativo aos Orgdos Estaduais e Federais
sediados no Municipio, cujos convénios prevejam tal condigao;
organizar e coordenar as atividades de defesa civil do Municipio;
incentivar as atividades civicas;

coordenar as relacdes do Executivo com o Legislativo Municipal,
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promovendo 0s contatos com o0s vereadores, recebendo e
encaminhando as solicitagfes e sugestdes emanadas da Camara
Municipal, providenciando e remetendo as respostas;

acompanhar a tramitacdo na Camara Municipal dos projetos de lei
do Executivo Municipal e manter o controle respectivo;

transmitir aos Secretarios Municipais, assessores e demais
autoridades de igual nivel hierarquico as ordens do Prefeito;
assessorar e representar oficialmente o Prefeito, sempre que para
isso for credenciado;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

assistir o chefe do Executivo Municipal quando da realizagdo de
suas atribuicbes a serem definidas em lei, bem como quando
convocado para exercer missdes especiais, e nas demais
hipéteses previstas na Lei Organica Municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Vice-Prefeito nos assuntos concernentes aos temas
politicos, sociais e econdmicos;

elaborar e propor, interagindo com as Coordenadorias, Divisdes,
Setores e Assessorias, a programacao anual do Gabinete do Vice-
Prefeito;

coordenar a elaboracdo do plano de trabalho e dos relatérios
anual e mensal do Gabinete do Vice-Prefeito;

planejar e coordenar atividades que visem a melhoria da
qualidade dos servigos prestados;

prestar apoio na formulacdo de diretrizes e na definicdo de
prioridades do Gabinete do Vice-Prefeito;

exercer a supervisdo, o acompanhamento e a avaliagdo dos
planos, programas, projetos e atividades do Gabinete do Vice-
Prefeito;

analisar previamente os processos administrativos quando de sua
chegada ao Gabinete do Vice-Prefeito;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Vice-Prefeito, prestando assessoria e apoio as
atividades relacionadas;

responder pelo Gabinete do Vice-Prefeito na auséncia de sua
chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho do
Gabinete do Vice-Prefeito, correspondéncias, processos, de modo
a permitir que o chefe imediato possa tomar decisGes
fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Chefe de Gabinete do Vice-
Prefeito

chefiar o Gabinete do Vice-Prefeito Municipal;

prestar assisténcia direta e imediata ao Vice-Prefeito no que
concerne as suas atividades politicas, sociais e administrativas;
encaminhar processos e tomar outras providéncias tendentes a
instruir e esclarecer assuntos que devem ser submetidos a
consideracéo do Vice-Prefeito;

atender tempestiva e eficazmente as solicitagbes de outros
setores do governo municipal;

manter e organizar a agenda do Vice-Prefeito;

manter organizado o arquivo dos expedientes do Vice-Prefeito;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Administrativas

coordenar as Rotinas Administrativas do Gabinete do Vice-
Prefeito;

assessorar as autoridades municipais inteirando e fornecendo
informacdes sobre as acdes de governo desenvolvidas nas
secretarias municipais em comunhdo com esfor¢os com outras
entidades federativas e com a Uniéo;

organizar e assistir os féruns de discussdo relacionados as
politicas publicas municipais;

acompanhar e assistir os trabalhos dos conselhos municipais;
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secretariar as politicas municipais para a equidade;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Assuntos Institucionais

coordenar 0s Assuntos Institucionais do Gabinete do Vice-Prefeito;
assessorar o Prefeito nos assuntos estratégicos de interesse do
governo municipal, articulando com os o6rgdos da estrutura
governamental e 6rgdos externos ao Poder Executivo Municipal;
assessorar, juntamente com a Coordenadoria de Rotinas
Administrativas, as autoridades municipais inteirando e
fornecendo informagBes sobre as ac¢des de governo
desenvolvidas nas secretarias municipais em comunhdo com
esforcos com outras entidades federativas e com a Uniéo;
mobilizar os 6rgéos publicos e privados em agdes vinculadas a
consecucdo das acdes do governo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito

chefiar o Gabinete do Prefeito Municipal — GAP;

prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito no que concerne
as suas atividades politicas, sociais e administrativas;

encaminhar processos e tomar outras providéncias tendentes a
instruir e esclarecer assuntos que devem ser submetidos a
consideracéo do Prefeito;

atender tempestiva e eficazmente as solicitagbes de outros
setores do governo municipal;

divulgar as ordens do Prefeito;

manter e organizar a agenda do Prefeito;

preparar e registrar as correspondéncias do Prefeito;

preparar, registrar, publicar e expedir os atos do Prefeito;

executar as atividades de apoio operacional, necessarias ao
funcionamento do GAP;

zelar e responsabilizar-se pelo material permanente do GAP;
atender as pessoas que procuram o GAP, encaminhando-as aos
setores responsaveis pelo assunto;

Manter organizado o arquivo dos expedientes do GAP;

administrar o0 GAP com estreita observancia as normas legais e
atos normativos;

fixar as prioridades, diretrizes e metas para consecugdo dos
objetivos do GAP;

exercer lideranga politica e institucional do GAP, promovendo
contatos e relacdes com autoridades e organizagbes dos
diferentes niveis governamentais;

exercer outras atribui¢cbes correlatas.

Assessor Especial do Gabinete do Prefeito

assistir ao Prefeito Municipal e cuidar de sua representacéo civil e
social;

prestar assisténcia direta e imediata ao Prefeito no que concerne
as suas atividades politicas, sociais e administrativas; do GAP;
promover a articulagdo e integracdo do GAP com os demais
orgaos da administracéo direta e indireta;

manter e organizar a agenda do Prefeito, mantendo o Secretario
Chefe de Gabinete atualizado das reunides marcadas;

auxiliar o Prefeito no atendimento a populagédo resolvendo de
maneira rapida e objetiva, na medida do possivel, as solicitagdes;
divulgar as ordens do Prefeito;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor Técnico de Infraestrutura

prestar assessoria de Infraestrutura aos 6rgdos do Gabinete do
Prefeito;

promover efou participar de reunides técnicas, seminarios,
simpésios e cursos na area de custos e orgamentos, bem como
em outras areas de atuagdo dos érgaos do Gabinete do Prefeito,
desde que determinado pelo Prefeito;

prestar apoio técnico aos Subsecretarios e aos Diretores de
Departamentos, visando a agilizagdo dos procedimentos;
colaborar na elaboragao de documentagao técnica para licitagéo;
zelar pela preservacdo do acervo técnico dos érgdos do Gabinete
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do Prefeito;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados,
informagdes e subsidios em apoio as decisdes do Prefeito;
estudar e propor medidas visando a agilizag&o, a racionalizacéo e
a atualizacdo das atividades dos 6rgdos do Gabinete do Prefeito;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar o Prefeito nos assuntos concernentes aos temas
juridicos;

analisar a execucao dos programas de atividades, bem como dos
projetos governamentais, que deverdo estar adequados a
legislacéo federal, estadual e municipal;

apreciar a regularidade dos procedimentos administrativos;

fazer a verificagdo prévia da constitucionalidade, legalidade e
juridicidade dos atos municipais;

acompanhar matérias legislativas e de interesse do Poder
Executivo Municipal;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Prefeito nos assuntos concernentes aos temas
politicos, sociais e econdmicos;

elaborar e propor, interagindo com as Coordenadorias, Divis@es,
Setores e Assessorias, a programacdo anual dos 6rgdos do
Gabinete do Prefeito;

coordenar a elaboracdo do plano de trabalho e dos relatérios
anual e mensal dos 6rgdos do Gabinete do Prefeito;

planejar e coordenar atividades que visem a melhoria da
qualidade dos servigos prestados;

prestar apoio na formulacdo de diretrizes e na definicdo de
prioridades dos 6rgéos do Gabinete do Prefeito;

exercer a supervisdo, o acompanhamento e a avaliagcdo dos
planos, programas, projetos e atividades dos 6rgédos do Gabinete
do Prefeito;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Técnico do Gabinete do
Secretario Chefe

emitir pareceres de natureza técnica;

atender as diligéncias processuais e inspec¢des ordinarias do
TCE/RJ e TCU;

analisar previamente os processos administrativos quando de sua
chegada aos érgdos do Gabinete do Prefeito;

prestar assisténcia e assessoria a secretaria, fornecendo
informagdes necessarias a tomada de decisGes e cumprindo
tarefas especificas que lhe forem cometidas;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados,
informacdes e subsidios em apoio as decisdes do Secretario
Chefe;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar 0 Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito, prestando
assessoria e apoio as atividades relacionadas;

responder pelo Gabinete do Prefeito na auséncia de sua chefia
imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho do
GAP, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisfes fundamentais;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Administrativo

atuar em assessoria administrativa de gestdo de pessoal,

contratos, licitagGes, bens, utensilios e servicos em geral;

cuidar do recebimento de documentos que foram enviados pela

Divisdo de Administragdo, dando-lhes a devida destinacdo ao

setor competente dos 6rgaos do Gabinete do Prefeito;

assessorar 0s Secretarios no exercicio de suas atribuicdes
funcionais;

propor ao superior hierarquico medidas disciplinares para os
servidores que atuarem na sua unidade orgéanica;

propor ao superior hierdrquico normas de procedimento
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administrativo, visando melhorar o desempenho de sua unidade
organica;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar 0 Setor de Expediente;

manter os servicos de rotina do 6rgao;

impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou
visitantes, caso trajem roupas indecentes ou improéprias para o
recinto, requerendo auxilio da Divisdo de Administracao Predial,
se for o caso;

controlar o andamento dos processos entre os 6rgdos internos do
Gabinete do Prefeito;

expedir processos administrativos para outros 6rgaos da
administrag@o municipal;

manter registro da movimentacéo de processos expedidos de
modo a permitir a sua rapida localizagao;

registrar a correspondéncia recebida pela Secretaria Executiva;
promover a adequada distribuicdo da correspondéncia recebida;
conferir, registrar, controlar e expedir a correspondéncia oficial da
dos 6rgdos do Gabinete do Prefeito;

manter registro atualizado de todas as atividades dos 6rgédos do
Gabinete do Prefeito;

coordenar servicos de malotes;

auxiliar no atendimento ao publico;

executar e controlar atividades de comunicagao entre os
diferentes 6rgédos da administragdo municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Chefe de Gabinete do
Prefeito

auxiliar a Secretaria Chefe de Gabinete do Prefeito, no
desempenho de suas fungfes e na coordenagdo das atividades
dos 6rgdos do Gabinete do Prefeito;

garantir a continuidade das atividades dos 6rgdos do Gabinete do
Prefeito, quando da auséncia ou impedimento do Secretario Chefe
de Gabinete do Prefeito;

substituir o Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito em seus
impedimentos eventuais e quando delegado por ele;

planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das atividades
relativas a organizacdo, planejamento, or¢camento, recursos
humanos e de servigos gerais, no ambito dos 6rgdos do Gabinete
do Prefeito;

promover a articulagédo e integracdo dos 6rgdos do Gabinete do
Prefeito com os demais 6rgdos da administragdo direta e indireta;
promover a elaboragdo e consolidagcdo dos planos e programas
das atividades de sua area de competéncia e submeté-los a
decisdo do Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito;

acompanhar e promover a avaliagdo de projetos e atividades;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Subsecretario de Cerimonial

coordenar e organizar as solenidades e recepc¢des oficiais;
estabelecer as regras do cerimonial publico;

preparar e organizar as viagens do Prefeito;

manter registro das visitas de autoridades e personalidades;
executar o servi¢o de relagdes publicas dos 6rgdos do Gabinete
do Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Cerimonial

assistir ao Subsecretario na execucao dos servigos protocolares e
de cerimonial publico;

elaborar e manter atualizado o cadastro das autoridades civis,
militares e eclesiasticas, para fins de correspondéncia protocolar;
promover contatos com o publico externo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Relagdes Publicas

chefiar a Divisao de Rela¢des Publicas;

receber e distribuir as correspondéncias enviadas ao Prefeito;
promover contatos e relagbes com autoridades e organizagfes
dos diferentes niveis governamentais;
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exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Preparacéo de
Eventos

chefiar a Diviséo de Preparagéo de Eventos;

promover a expedic¢éo e o controle de convites as autoridades,
qguando da realizac¢éo de cerimdnias;

organizar a agenda das atividades e programas oficiais do
Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Administrativas

coordenar 0s servigos concernentes a administracdo de pessoal,
material e servigos gerais dos 6rgaos do Gabinete do Prefeito;
executar atividades relacionadas a aquisi¢cdo de bens e servicos
no ambito dos érgédos do Gabinete do Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subcoordenador de Rotinas Administrativas

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de
material, patriménio, informética e servicos dos o6rgaos do
Gabinete do Prefeito;

definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar acgoes,
monitorar resultados e implementar politicas de mudanga;
proporcionar suporte operacional necessario para a realizagéo e
divulgacéo das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as agoes;
definir e gerenciar escala de trabalho da equipe que integra o
orgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subcoordenador da Junta do Servigo Militar

acompanhar as atividades da Junta do Servigo Militar;
providenciar o cadastramento dos jovens queimadenses em idade
do cumprimento do servico militar obrigatério junto ao Exército
Brasileiro;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Diviséo de Publicac¢des Oficiais

chefiar a Divisdo de Publica¢des Oficiais;

coordenar o recebimento dos demais 6rgdos municipais os atos
para publicacdo no 6rgdo de divulgagao oficial do Municipio;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Relag@es Institucionais

assessorar as autoridades municipais inteirando e fornecendo
informacdes sobre as acdes de governo desenvolvidas nas
secretarias municipais em comunhdo com esforcos com outras
entidades federativas e com a Unio;

organizar e assistir os féruns de discussdo relacionados as
politicas publicas municipais;

acompanhar e assistir os trabalhos dos conselhos municipais;
secretariar as politicas municipais para a equidade;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretaria Adjunta de Assuntos para a
Juventude

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Assuntos para a Juventude;
coordenar 0s projetos e programas destinados a combater a
gravidez na adolescéncia e qualidade de vida dos jovens;
favorecer a participagdo dos jovens na elaboragdo de acbes e
atividades sociais, culturais, esportivas, educacionais e de
empreendedorismo;

coordenar politicas de acesso juventude ao trabalho;

coordena as agoes voltadas as Politicas Publicas da Juventude do
Municipio, por meio da articulagdo das Secretarias envolvidas e
setores responsaveis por tais politicas, promovendo um trabalho
interdisciplinar e integrado;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenadoria de Assuntos para
Juventude

coordenar os projetos e programas destinados a combater a
gravidez na adolescéncia e qualidade de vida dos jovens;
coordenar politicas de acesso juventude ao trabalho;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Secretario de Assuntos Institucionais e
Estratégicos

assessorar o Prefeito no planejamento e na elaboragdo de
subsidios para formulagcdo de politicas publicas de longo prazo
voltadas ao desenvolvimento do Municipio;

desenvolver, programar e gerenciar as politicas publicas
implantadas no Municipio;
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formular diretrizes e estratégias de captagdo de recursos para o
desenvolvimento do Municipio em longo prazo;

assessorar 0 Prefeito nos assuntos estratégicos de interesse do
governo municipal, articulando com os 6rgdos da estrutura
governamental e 6rgaos externos ao Poder Executivo Municipal;
mobilizar os 6rgdos publicos e privados em agdes vinculadas a
consecucdo das acdes do governo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario de Prevencao e Combate as
Drogas

articular e executar as acdes integradas com as demais
secretarias e entidades do Municipio, bem como com instituigcbes
da sociedade civil nas tematicas de prevencado ao uso indevido de
substancias psicoativas; atencdo, reinsercdo de usuarios e
dependentes, além da formacdo de uma rede de colaboracéo
social em busca da redugdo do trafico; tendo como meta a
diminuicdo dos indices de violéncia e o fortalecimento da
cidadania e da qualidade de vida no Municipio;

propor legislagdo adequada a atividade desenvolvida pela
Secretaria

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Politicas Publicas

chefiar a Divisé@o de Politicas Publicas;

prestar assisténcia direta e imediata ao Secretério de Assuntos
Institucionais e Estratégicos no que concerne suas atividades;
coordenar politicas publicas implantadas no Municipio;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Assuntos Estratégicos

chefiar a Divisdo de Assuntos Estratégicos;

prestar assisténcia direta e indireta ao Secretario de Assuntos
Institucionais e Estratégicos no que concerne suas atividades;
coordenar as diretrizes e estratégias formuladas para a captacéo
de recursos para o desenvolvimento do Municipio em longo prazo;
coordenar a articulagio com os O6rgdos da estrutura
governamental e 6rgdos externos ao Poder Executivo Municipal,
nos projetos estratégicos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Combate as Drogas

chefiar a Divisdo de Combate as Drogas;

prestar assisténcia direta e indireta ao Secretario de Assuntos
Institucionais e Estratégicos no que concerne suas atividades;
coordenar as politicas publicas em relagdo a prevencao,
tratamento e reinsergao na area das drogas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Planejamento
Governamental

chefiar a Divisdo de Planejamento Governamental;

coordenar as atividades relativas a compras, finangas,
almoxarifado, patrimdnio, protocolo, servigos gerais, recursos
humanos e informatica do GAP;

planejar e supervisionar a execugdo das atividades contabeis e
financeiras;

opinar sobre a aquisi¢do de bens em geral no ambito do GAP;
analisar, discutir e decidir sobre as politicas administrativas e de
recursos humanos no ambito dos 6rgdos do Gabinete do Prefeito
P;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Secretario do Centro Integrado de
Operacgao de Segurancga Publica Municipal

assessorar o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos
pertinentes as operacdes e monitoramento a serem realizados no
ambito Municipal;

coordenar e planejar a execugcdo das acOes relacionada as
operagBes de Seguranga Publica Municipal articulando-se com a
Secretaria Municipal de Seguranca, Transporte, Transito e Ordem
Publica;

coordenar, acompanhar, fiscalizar e controlar as atividades dos
Operadores do Centro de Comando e Controle e dos integrantes
da Coordenadoria de Apoio ao Combate e Prevencado aos Crimes
Organizados;

cientificar-se das ocorréncias em andamento avaliando e
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propondo medidas preventivas que possam ser adotadas pela
maquina publica municipal para melhorar a seguranca dos
cidadaos;

coordenar e acompanhar as ac¢des da Central de Monitoramento
por cAmeras;

coordenar, manter e responder pela Central de Monitoramento;
estabelecer relagdo com os 0rgdos publicos envolvidos na
segurancga, bem como a sociedade civil devidamente autorizada;
promover parcerias com as instituigbes municipais e estaduais,
visando a maior integragdo entre os 6rgéos envolvidos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de
Operagdo de Seguranca Publica Municipal
da Area 1 — Centro de Comando e Controle

coordenar o Centro de Comando e Controle;

coordenar, acompanhar, fiscalizar e controlar as atividades dos
Operadores do Centro de Comando e Controle e integrantes da
Coordenadoria de Apoio e Combate e Prevengcdo aos Crimes
Organizados, tomando ciéncia das ocorréncias em andamento,
avaliando e propondo medidas preventivas que possam ser
adotadas pela méaquina publica municipal para melhorar a
seguranca dos cidadaos;

assessorar 0 Secretario do Centro Integrado de Operacdo de
Seguranca Publica Municipal no planejamento das operagfes
conjuntas com outros 0rgdos municipais ou ndo, coordenando a
fiscalizacdo das mesmas para as medidas corretivas necessérias
para obtencao dos objetivos colimados;

acompanhar as atividades do Prefeito e Vice Prefeito,
assessorando o Secretario do Centro Integrado de Operacédo de
Seguranca Publica Municipal nos assuntos pertinentes a essa
atividade;

interagir com o Departamento de Seguranca e Monitoramento da
Secretaria Municipal de Segurancga, Transporte, Transito e Ordem
Pdblica Municipal na elaboracdo de propostas voltadas a
segurancga e monitoramento do espaco publico e dos cidadaos;
exercer outras atribui¢cbes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de
Operacéo de Segurancga Publica Municipal
da Area 2 — Coordenadoria de Apoio ao
Combate e Prevencéo aos Crimes
organizados

coordenar a Coordenadoria de Apoio ao Combate e Prevencéo
aos Crimes Organizados;

acompanhar as imagens das cémaras de monitoramento
acionando os meios preventivo e/ou repressivos do Estado ou do
Municipio com vistas a preservacdo do patriménio publico ou
privado, da integridade fisica dos cidadd@os e para a preservacédo
da ordem publica;

manter o Coordenador de Operacdes ciente das ocorréncias em
andamento e propor, com base em suas experiéncias, medidas
preventivas que possam ser adotadas pela maquina municipal
para melhorar a seguranca dos cidadaos;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de
Operagao de Seguranca Publica Municipal
da Area 3 — Coordenadoria de Inteligéncia

coordenar e assessorar 0 Secretario do Centro Integrado de
Operacdo de Seguranca Publica Municipal sobre os assuntos
ligados as atividades de inteligéncia;

coordenar e propor ao Secretario do Centro Integrado de
Operagédo de Seguranga Publica Municipal que estabeleca uma
politica junto aos Orgdos de Inteligéncia do Estado para coleta,
difusdo de informacfes e desenvolvimento das Operagdes de
Inteligéncia;

coordenar e articular com os Orgéos de Inteligéncia do Estado
para coleta, processamento, difusdo de informacBes e
desenvolvimento de Operag¢fes de Inteligéncia;

emitir relatério de informacdes e levantamentos sobre as
condi¢des de periculosidade no Municipio de Queimados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de
Operagao de Seguranca Publica Municipal
da Area 4 — Coordenadoria Administrativa

coordenar e supervisionar a execucdo dos servigos
administrativos ao pessoal da Secretaria do Centro Integrado de
Operacédo de Seguranca Publica Municipal;
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controlar a entrada e saida de documentos afetos a Secretaria do
Centro Integrado de Operacdo de Seguranga Publica Municipal,
bem como elaborar e expedir os atos determinados pela Chefia
desta Secretaria;

representar sempre que determinado o Secretario do Centro
Integrado de Operag¢fes de Seguranc¢a Publica Municipal;
articular-se com a Coordenaria de Assuntos Administrativos deste
Gabinete nos assuntos administrativos relativos a Secretaria do
Centro Integrado de Operagéo de Seguranc¢a Publica Municipal;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de
Operagdo de Seguranca Publica Municipal
da Area 5 — Coordenadoria de Patrimonio

coordenar, supervisionar as atividades de material e patriménio
existente na Secretaria do Centro Integrado de Operagdo de
Seguranca Publica Municipal;

coordenar e responsabilizar-se pelo controle e conservagdo do
material em carga da Secretaria do Centro Integrado de Operacéo
de Segurancga Publica Municipal;

coordenar e assistir o Secretario do Centro Integrado de Operacao
de Seguranca Publica Municipal nos assuntos pertinentes a
administrag8o orgamentéria e financeira da Secretéria do Centro
Integrado de Operacgéo de Seguranga Publica Municipal;
coordenar, supervisionar e controlar as atividades de compra de
material;

organizar o cadastro de fornecedores;

articular-se com a Coordenaria de Assuntos Administrativos deste
Gabinete nos assuntos administrativos relativos ao patrimonio da
Secretaria do Centro Integrado de Operacdo de Seguranca
Pdblica Municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Centro Integrado de
Operacéo de Segurancga Publica Municipal
da Area 6 — Coordenadoria de
Planejamento e Controle

assessorar o Chefe do Executivo Municipal nos assuntos
pertinentes ao planejamento das opera¢des e monitoramento a
serem realizados no &mbito Municipal, interligando a Secretaria do
Centro Integrado de Operagdo de Segurancga Publica Municipal e
a Secretaria Municipal de Seguranca, Transporte, Transito e
Ordem Publica;

coordenar, planejar, controlar e integrar sob a Coordenacdo do
Subsecretario Adjunto de Seguranca da Secretaria Municipal de
Seguranca, Transporte, Transito e Ordem Publica as ac¢des a
serem desenvolvidas pelo Centro Integrado de Operagdo de
Seguranca Publica Municipal;

coordenar, planejar e controlar a execugao das acdes relacionada
das operagdes de Seguranca Publica Municipal interligando a
Secretaria do Centro Integrado de Operacdo de Seguranca
Pdblica Municipal e a Secretaria Municipal de Seguranca,
Transporte, Transito e Ordem Publica;

coordenar, planejar, acompanhar, fiscalizar e controlar as
atividades dos Operadores do Centro de Comando e Controle e
dos integrantes da Coordenadoria de Apoio ao Combate e
Prevencdo aos Crimes Organizados, interligando a Secretaria do
Centro Integrado de Operagdo de Segurancga Publica Municipal e
a Secretaria Municipal de Seguranca, Transporte, Transito e
Ordem Publica;

coordenar, planejar, controlar e acompanhar as atividades a
serem executadas pela Coordenadoria de Comando e Controle,
Coordenadoria de Apoio ao Combate e Prevencdo aos Crimes
organizados e Coordenadoria de Inteligéncia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Secretario de Comunicagao

chefiar a Secretaria de Comunicacéo;

assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia;

assinar, junto com o Prefeito, por determinacdo deste,
decretos regulamentares;

despachar diretamente com o Prefeito;

atender as solicitagdes e convocacdes da Camara Municipal;
coordenar a integracdo das acBes das secretarias municipais e
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outros 6rgaos da administracdo municipal;

coordenar o relacionamento entre o Prefeito e os 6rgdos da
administrag@o municipal;

coordenar as relagbes do Poder Executivo Municipal com
entidades, associagdes e demais organizagbes, governamentais
ou nao;

coordenar as relacbes entre o Poder Executivo e o Poder
Legislativo municipais;

transmitir aos 6rgdos da administracdo municipal as
determinacdes do Prefeito, promovendo a integragdo dos 6rgdos
destinatarios e acompanhando o seu cumprimento;

promover a divulgacdo de informagbes tanto para o publico
interno da administragdo municipal quanto para o publico externo;
elaborar projetos, programas, trabalhos e atividades em sua
esfera de competéncia;

sugerir ajustes na estrutura administrativa da prefeitura
municipal e na legislacdo municipal, visando a maior
eficiéncia e  efichcia da  Secretaria de Comunicagao,
acompanhando e medindo seus resultados;

prestar assisténcia ao Prefeito nas relagbes do governo municipal
com Orgaos governamentais e ndo governamentais;

coordenar, em reunides periddicas, a programacdo de metas,
o controle de resultados e a compatibilizacdo das acbes de
governo entre os drgdos da administracdo municipal;

promover reunides periodicas de coordenagdo entre 0s
diversos 6rgdos da Secretaria de Comunicacéo;

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete da Comunicacéo;

coordenar a pauta de audiéncia, despachos, agenda, viagens e
eventos do Secretario de Comunicacao;

prestar apoio logistico e operacional ao Secretario Comunicacéo;
manter a disciplina do pessoal;

controlar o ponto dos servidores dos érgdos subordinados;

auxiliar o Secretario de Comunicacdo no exercicio de suas
atribuigbes institucionais, bem como exercer outras atribuicdes
definidas pelo Secretario de Comunicacao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico de Jornalismo

dar suporte ao Subsecretario de Comunicacao Social em todas as
suas atribuicdes;

realizar as atividades de Comunicacdo social e de Relagdes
Publicas da Prefeitura;

promover a organizagdo de servico de informagBes e dados de
natureza socioecon6mica, cultural e administrativa, sobre o
Municipio, destinados a consulta do Prefeito e demais
autoridades, bem como documentar os eventos do Municipio;
promover sob supervisdo do Subsecretario de Comunicagdo o
relacionamento da administracdo municipal com a imprensa e
opinido publica, visando a divulgacao de suas atividades;

manter contatos diarios com 0s organismos responsaveis pelos
meios de comunicacdo social para relatar atividades da
administracao;

chefiar os assessores de imprensa na tarefa da promocdo de
noticias diarias referentes ao municipio divulgadas pela imprensa;
exercer outras atividades correlatas.

Assessor de Imprensa

assessorar 0 Subsecretario de Comunicacao na coordenagéo do
portal de informacdes sobre os interesses do Municipio;

captar informacdes vindas da populagdo através da veiculagdo no
radio e encaminha-las aos o6rgdos competentes para serem
tomadas as devidas providéncias;

sugerir ao Subsecretario de Comunicacao a realizagdo de eventos
que visem a melhoria da comunicacdo entre comunidades e
administradores;

organizar meios rapidos e praticos de acesso e controle da
informacéo;
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interagir com todos os 6rgdos ou entidades da administracédo
publica municipal, objetivando colher informagc6es para a
divulgacéo nos veiculos internos e externos;

cuidar da publicidade dos atos oficiais;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Subsecretario de Comunicagéo

chefiar a Subsecretaria de Comunicagéo;

assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia;

definir e implantar a politica municipal de comunicagéo;

promover e divulgar as realizagdes governamentais;

articular com todas as secretarias e 6rgdos municipais, captando
informacdes de interesse da populacéo e divulgando-as;

promover o relacionamento entre os 6rgdos do Municipio e a
imprensa,;

implantar programas informativos, além da coordenacdo,
supervisdo e controle da publicidade institucional dos 6rgdos e
das entidades da administracdo municipal direta, indireta e
fundacional;

coordenar a divulgacao e promocao de eventos, acdes e projetos
realizados em parceria com o Municipio em toda a midia
televisiva, impressa e eletrdnica;

proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo
caiba ao Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua
competéncia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Registro de Audiovisual

coordenar, planejar e promover as a¢des necessarias ao registro,
a preservagdo e a renovagdo de contetdos audiovisuais do
Municipio, bem como a pesquisa, a formacdo e a qualificac@o
profissional;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Producéo de Imagens

chefiar a Divisdo de Producéo de Imagens;

auxiliar o Assessor de Imprensa produzindo, selecionando e
tratando imagens para divulgacdo nos veiculos internos e
externos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Administrativas

chefiar as Rotinas Administrativas da Secretaria de Comunicacgéo;
garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de
material, patriménio, informatica e servigos para a Subsecretaria
Municipal de Comunicacao;

definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar acgoes,
monitorar resultados e implementar politicas de mudanga;
coordenar e controlar equipes que prestam servicos a
Subsecretaria de Comunicagdo, como Vvigias, auxiliares de
servicos gerais, bombeiros, motoristas, e outros servidores de
apoio;

manter o fluxo de comunicagdo entre todos os 6rgéos integrantes
da Subsecretaria Municipal de Comunicagéo;

proporcionar suporte operacional necessario para a realizagéo e
divulgacéo das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as agdes;
propiciar ao Secretario Municipal de Comunicagdo 0 suporte
necessario para o fiel cumprimento das atribuicbes da
Subsecretaria Municipal de Comunicacéo;

definir e gerenciar escala de trabalho da equipe que integra o
orgao;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;

chefiar a execugédo de servicos de apoio na area de administragéo
de pessoal, fornecer e receber informagdes sobre frequéncia,
licenca, férias, gratificacdes, cumprindo todo o procedimento
necessario referente aos mesmos;

supervisionar a confecgéo de fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribuigbes correlatas.

Coordenador de Publicidade e Propaganda

propor, coordenar e desenvolver campanhas institucionais, de
divulgacéo e publicitarias;

aprimorar a comunicagdo com a cidade, de forma a dar
visibilidade a todas as acOes realizadas pelos 6rgéos publicos,
fortalecendo a imagem da Administracdo Publica do Municipio de
Queimados como gestor de politicas coerentes com as
expectativas da populacéo;

gerenciar e intermediar, sob orientacdo e supervisdo do
subsecretario de Comunicacéo, os contatos com as agéncias de
publicidade, acompanhando todas as fases do desenvolvimento
das campanhas institucionais e publicitdrias da Administracdo
Puablica do Municipio;

controlar sob supervisdo do subsecretario de comunicacao todos
os investimentos em publicidade, conferindo todas as estimativas
de custos e autorizagdes de midias emitidas pela agéncia de
publicidade;

atender, analisar e encaminhar todas as propostas e solicitagdes
de midia efetuadas pelos veiculos de comunicacdo ou empresas
promotoras de eventos;

promover a integragdo com os diversos setores da Administragédo
Puablica do Municipio através de a¢des de comunicacgéo;
coordenar e acompanhar eventos promovidos pela Administracéo
Publica do Municipio, buscando fortalecer sua imagem e unidade;
coordenar, analisar e planejar a publicacdo nas paginas oficiais da
prefeitura, inclusive redes sociais;

propor, coordenar e desenvolver campanhas institucionais, de
divulgacéo e publicitarias;

fazer divulgacdo de carater publicitario das a¢bes de governo e de
informacdes de utilidade publica, que facilitem e melhorem a vida
do cidadao;

otimizar a utilizagcdo de todos os recursos disponiveis no campo
da publicidade e da propaganda para a divulgacao institucional da
Prefeitura Municipal de Queimados em todas as midias (radio,
televisdo, jornais, midia de rua, revistas, manuais, cartilhas e
material educativo, dentre outros);

produzir em parceria com o coordenador de artes gréficas as
pecas utilizadas na divulgacéo de a¢des de governo e de medidas
de utilidade publica;

gerenciar e intermediar os contatos com as agéncias de
publicidade, acompanhando todas as fases do desenvolvimento
das campanhas institucionais e publicitarias da Administragdo
Puablica do Municipio;

atender, analisar e encaminhar todas as propostas e solicitacdes
de midia efetuadas pelos veiculos de comunicagcao ou empresas
promotoras de eventos;

exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Artes Gréficas

desenvolver em parceria com o Departamento de Publicidade e
Propaganda interfaces diversas (Layouts, Anuncios, Folders,
Banners);

criar e tratar imagens em geral nos prazos fixados pela chefia;
cooperar no desenvolvimento de briefings com andlise de publico
alvo, pesquisas de mercado e percepcdo da atual imagem
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corporativa do governo;

criar sob supervisdo do Subsecretario de Comunicacdo e do
Diretor de Publicidade e Propaganda andncios institucionais para
jornais, revistas, bem como desenvolver vinhetas para TVs e
editorar livros, revistas e materiais afins;

criar layouts para as paginas oficiais do governo, tais como: site,
blog, facebook, instagram e twitter.

exercer outras atividades correlatas.

Chefe da Diviséo de Clipping, Pesquisa e
Redacéo

acompanhar o noticiario de imprensa (TV, radio, impresso, jornal,
revista e internet), elaborando clipping diario e mantendo arquivo
das matérias de interesse do executivo;

proceder ao arquivamento, catalogacéo e demais atividades
relativas a publicacéo e divulgagdo do governo;

receber, apurar a procedéncia e encaminhar consultas, opinifes,
reclamagdes, sugestdes, criticas, denuncias ou elogios
apresentadas pela comunidade em geral nas paginas oficiais da
prefeitura;

encaminhar a demanda aos setores responsaveis e acompanhar
as providéncias tomadas, através de prazo estabelecido;

manter atualizado o mailing (cadastro dos veiculos e profissionais
de imprensa) da Subsecretaria de Comunicac¢ao Social;

executar outras atividades correlatas.

Secretéario de Projetos Especiais e Gestéao
de Convénios

acompanhar a celebracdo e a execucdo de Convénios
celebrados pela Prefeitura junto ao Governo Federal;

zelar pelo permanente estado de adimpléncia do Municipio
junto ao

Cadastro Unico de Convénio do Governo Federal (CAUC);
acompanhar a implementacdo dos Projetos Especiais do
Municipio

monitorando sua execucao fisico-financeira e identificando os
desvios e entraves a execugao dos projetos;

centralizar os contatos da Prefeitura com os agentes financeiros
envolvidos

nos convénios (Banco do Brasil e Caixa Econdmica Federal).
exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario de Projetos Especiais e
Gestdo de Convénios

auxiliar o Secretario de Projetos Especiais de Gestao de
Convénios no acompanhamento de celebracéo e execucdo de
convénios celebrados no Municipio;

coordenar, identificar e promover a Captacdo de Recursos
Federais e Estaduais necessarios para o desenvolvimento e
implantacdo dos projetos municipais;

monitorar e avaliar a execucao fisico-financeira dos projetos
por meio do acompanhamento de seus cronogramas;

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador de Convénios e Prestagédo de
Contas

conferencia e aprovagdo das prestacdes de contas dos
instrumentos de repasses celebrados;

garantir a permanente adimpléncia do Municipio;

monitorar os prazos de termos aditivos e entrega de prestacdo de
contas;

acompanhar os prazo de todas as certiddes e Relatdrios
Fiscais, que garantem a adimpléncia do Municipio

facilitar junto a Receita Federal do Brasil para levantamento de
pendéncias junto aos demais Orgdos Estaduais e Municipais;
facilitar junto aos Ministérios/Governo Federal, Estaduais para
solucéo de

pendéncias referente ao cumprimento do objeto de um convénio.
monitorar e acompanhar a evolucéo fisica e financeira dos
projetos;

monitoramento dos Portais: Tesouro Nacional - Ministério da
Fazenda

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Elaboracédo de Projetos

planejar, elaborar, monitorar e controlar os projetos sob sua
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responsabilidade, sinalizando eventuais necessidades de
correcdo de

estratégia;

identificar desvios e entraves a execucdo dos projetos e
propor medidas para seu ajustamento;

adotar um sistema de informacdes para subsidiar a avaliagdo
e o

acompanhamento dos projetos.

prestar contas, periodicamente ou sempre que for solicitado, do
estagio em

que se encontra o projeto;

exercer outras atribuicBes correlatas.

Coordenador de Captagdo de Recursos

Captacdo de recursos nas diversas fontes disponiveis para
fomento e apoio a projetos e programas do governo;

Captacéo de Recursos de Organismos Internacionais;
Responsavel pelo cadastramento, monitoramento e carregamento
dos informacgdes dentro dos sistemas necessarios e obrigatdrios;
Monitorar a gestdo de convénios decorrentes da captacdo de
recursos publicos Federais e os repassados pelo Estado;
Monitoramento dos Portais: SICONV, SIAFI, Portal da
Transparéncia, SIAFEM/SIG e Banco Central (CADIN);

exercer outras atribuicdes correlatas.

FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICAO

Assessor da Divisao de Publicaces .
Oficiais

assessorar a Divisdo de Publica¢des Oficiais;

auxiliar o recebimento de atos dos demais 6rgdos municipais;
publicar os atos dos 6rgdos municipais no Diario oficial do
Municipio;

despachar processos no ambito do Gabinete do Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Pessoal do Gabinete do
Prefeito

assessorar nas atividades afins que a administracdo entender
necessarias para o pleno funcionamento dos servicos em sua
area de atuagao;

recepcionar os servidores que serdo lotados no GAP e nos
orgaos vinculados ao mesmo;

elaborar mensalmente a folha de ponto dos servidores e
informar a Secretaria Municipal de Administracdo, através de
formulério proprio, a frequéncia mensal de todos servidores;
manter atualizadas as fichas funcionais, emitir oficios, elaborar
mapas demonstrativos de previsdo de férias;

auxiliar o Secretario Chefe de Gabinete, no exercicio de suas
atribuicbes funcionais;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Controle de Expedicdo de
Processos

assessorar nas atividades de recebimento e expedicdo de
processos e demais expedientes;

encaminhar os processos e documentos aos devidos 0rgaos;
controlar o processamento das informacdes e sua divulgagéao;
atender ao publico, fazendo a triagem dos assuntos, e prestar
informacdes aos 6rgdos ou as partes, sobre processos ou
documentos que estejam tramitando ou tenham tramitado pelo
6rgao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Planejamento da

elaborar o planejamento das campanhas publicitarias das
secretarias e 6rgdos municipais;

Comunicagéo = auxiliar o Secretario de Comunicagao nos projetos de divulgacao
das realizagbes governamentais;
= exercer outras atribuicdes correlatas.
= fornecer informagBes gerais sobre o funcionamento das
secretarias e 6rgdos municipais;
Assessor de Ouvidoria = identificar e avaliar o grau de satisfagdo da popula¢do em relacdo

aos servigos da Prefeitura, orientando corre¢des;
analisar, interpretar e sistematizar as manifestacdes recebidas;
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exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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ANEXO I

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ORGAO

COMPETENCIAS

Procuradoria Geral do Municipio

a representacao judicial e extrajudicial do Municipio;

a representacdo judicial e consultoria juridica do Instituto de
Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Queimados
— PREVIQUEIMADOS;

a cobranca judicial e extrajudicial da divida ativa do Municipio;

a administragdo e gestao do patrimdnio imobiliario do Municipio;
oficiar obrigatoriamente no controle interno da legalidade dos atos
do Poder Executivo Municipal,

exercer a defesa dos legitimos interesses do Municipio, incluidos
os de natureza financeira e orcamentaria;

elaborar minutas dos contratos a serem firmados pelo Municipio;
defender os interesses do Municipio junto aos contenciosos
administrativos;

formular, por determinagdo do Prefeito, as consultas ao Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

opinar, previamente, com referéncia ao cumprimento de decistes
judiciais e, por determinacdo do Prefeito, nos pedidos de
extensdo de julgados, relacionados com a Administracdo
Municipal;

opinar, sempre que solicitada, nos processos administrativos em
que haja questdo judicial correlata ou que neles possa influir
como condi¢do de seu prosseguimento;

elaborar projetos de leis, justificativas de vetos, decretos,
regulamentos, contratos e outros documentos de natureza
juridica;

assessorar o Prefeito nos atos executivos relativos a
desapropriacéo, alienacdo e aquisicao de iméveis pela Prefeitura
e nos contratos em geral;

manter o registro dos contratos da administracdo municipal;
tomar, em juizo, as iniciativas necessarias a legalizacdo dos
loteamentos irregulares e clandestinos, bem como a
desapropriagdo de imdveis particulares para fins sociais;

exercer as funcgbes de consultoria juridica da Administragédo
Municipal direta e indireta, devendo emitir pareceres, normativos
ou ndo, para fixar a interpretacdo governamental de leis e atos
administrativos;

participar de inquéritos administrativos e dar-lhes a orientacdo
juridica conveniente;

manter atualizada a coletanea de Leis Municipais, bem como a
Legislagcdo Federal e Estadual de interesse do Municipio;

elaborar minutas de informagbes a serem prestadas ao Poder
Judiciario em mandados de seguranca impetrados contra atos do
Prefeito e de outras autoridades que Ihe forem indicadas em
norma regulamentar;

propor ao Prefeito o encaminhamento de representacdo para a
declaracdo de inconstitucionalidade de quaisquer normas
municipais;

prestar apoio juridico aos Conselhos Municipais;

desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente
cometidas pelo Prefeito;

opinar sobre providéncias de ordens juridicas, aconselhadas pelo
interesse publico e pela aplicagdo das leis vigentes, e em
especial na conducdo das politicas publicas desenvolvidas pelo
Poder Publico Municipal;

propor ao Prefeito, para os érgdos da Administracdo Municipal,
medidas de carater juridico que visem a proteger-lhes o
patrimdnio ou 0 aperfeicoamento das praticas administrativas;
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= conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas

atividades;

= promover e acompanhar a execucdo de convénios de sua area,
em todos os niveis na qualidade de gestor.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,

FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

2. PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

2.1. 12 Subprocuradoria Geral do Municipio

2.1.1. Procuradoria de Procedimento Administrativo

2.1.2. Procuradoria do Contencioso Especial

2.2. 22 Subprocuradoria Geral do Municipio

2.2.1. Procuradoria do Contencioso Civel

2.2.2. Procuradoria do Contencioso Trabalhista

2.2.3. Procuradoria Tributaria e Divida Ativa

2.2.3.1. Coordenadoria do Expediente Administrativo Tributario e Divida Ativa

2.2.3.2. Coordenadoria do Convénio Divida Ativa TJ/RJ

2.3 Subprocuradoria de Estudos Juridicos

2.3.1 Centro de Estudos Juridicos

2.4 Coordenadoria Administrativa e Financeira

2.5 Coordenadoria de Formalizagdo de Contratos

2.6 Coordenadoria de Assuntos Institucionais

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO SIMBOLO | QUANTIDADE
Procurador Geral SM 1
1o Subprocurador Geral SPG 1
2° Subprocurador Geral SPG 1
Subprocurador de Estudos Juridicos SPG 1
Assessor Juridico CC1 6
Assessor Técnico CC2 3
Coordenador de Assuntos Institucionais CC3 1
Coordenador de Formalizacdo de Contratos CC3 1
Coordenador Administrativo e Financeiro CC3 1
Assessor de Contencioso Especial CC3 1
Assessor Administrativo CC4 1

FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTIDADE
Assessor do Gabinete do Procurador Geral FC1 1
Assessor das Procuradorias Especializadas FC1 1
Assessor de Pessoal FC3 1
Assessor de Informatica FC3 1
Assessor de Controle de Expedicdo de Processos FC4 1
Assessor do Contencioso Civel e Trabalhista FC3 2
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Coordenador do Expediente Administrativo Tributario e Divida Ativa FC1 1
Assessor de Atendimento ao Contribuinte FC2 1
Assessor do Contencioso Tributario FC3 1
Assessor de Apoio Tributario e Divida Ativa FC3 2
Coordenador do Convénio Divida Ativa TJ/RJ FC1 1
Assessor de Controle de Executivos Fiscais FC2 1
Assessor de Apoio Tributario e Divida Ativa Judicial FC3 2
Assessor de Diligéncia Judicial FC3 1

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO — PGM

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ATRIBUICAO

Procurador Geral

exercer a supervisdo da Procuradoria Geral do Municipio,
zelando fielmente pelo cumprimento do disposto nesta lei,
e em especial quanto ao art. 102 da Lei Orgéanica do
Municipio;

referendar os atos e decretos assinados pelo Prefeito,
pertinentes a sua area;

apresentar ao Prefeito relatério anual das atividades
realizadas pela Procuradoria Geral do Municipio;

praticar atos pertinentes as atribuices que Ihe forem
outorgadas ou delegadas pelo Prefeito;

expedir instrugbes para execucgdo de leis, regulamentos e
decretos;

coordenar e supervisionar, tecnicamente, os 6rgdos do
sistema juridico municipal, estabelecendo normas
complementares sobre o seu funcionamento integrado,
examinando seus expedientes e manifestacdes juridicas;
dar posse aos Procuradores do Municipio;

autorizar despesas e determinar a expedicdo de notas de
empenho do Fundo Especial do Centro de Estudos
Juridicos;

ordenar a expedicao de certidées dos documentos que se
encontrem na Procuradoria Geral do Municipio;

apreciar os pareceres emitidos pelos Procuradores do
Municipio e assessores juridicos;

determinar a publicacio de pareceres normativos;

formular a proposta orcamentéria da Procuradoria Geral do
Municipio;

expedir resolugdes e atos, visando disciplinar matéria de
sua competéncia;

delegar competéncias e atribuicdes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

1° Subprocurador Geral

substituir o Procurador Geral do Municipio nas férias,
licencas, auséncias, impedimentos, bem como no caso de
vacancia do cargo, até nomeacédo do novo titular;

exercer as chefias da Procuradoria de Procedimento
Administrativo, da Procuradoria do Contencioso Especial, da
Coordenadoria de Formalizagdo de Contratos, da
Coordenadoria de  Assuntos Institucionais e da
Coordenadoria Administrativa e Financeira;

auxiliar o Procurador Geral do Municipio, no exercicio de
suas atribuicdes funcionais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

2° Subprocurador Geral

substituir o Procurador Geral do Municipio e o 1°
Subprocurador Geral do Municipio, nos casos de licengas e
impedimentos;

exercer as chefias da Procuradoria Tributéria e Divida Ativa,
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da Procuradoria do Contencioso Civil e da Procuradoria do
Contencioso Trabalhista;

auxiliar o Procurador Geral do Municipio e o 1°
Subprocurador Geral do Municipio, no exercicio de suas
atribuicdes funcionais.

Subprocurador de Estudos Juridicos

exercer a chefia do Centro de Estudos Juridicos;

exercer outras atribuicbes definidas pelo Procurador Geral
do Municipio;

orientar as Secretarias Municipais, quando solicitado, em
estudos de natureza juridico/administrativa, objetivando a
realizagdo das politicas publicas e agdes propostas pelo
Prefeito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0s Procuradores do Municipio:

e nos procedimentos administrativos e licitatérios do
Municipio;

e nos procedimentos administrativos e judiciais,
sobre assuntos de natureza imobilidria e de
regularizacdo de Iloteamentos irregulares e
clandestinos;

e nos processos judiciais do Municipio e de suas
entidades autarquicas e fundacionais, relacionadas
ao parcelamento, zoneamento e uso do solo
publico municipal e edificagcdes;

e no acompanhamento dos processos do
contencioso tributario e divida ativa, e do
contencioso especial, em todas as esferas
jurisdicionais;

e no auxilio para a elaboracao de pareceres juridicos,
na area de competéncia da respectiva procuradoria
especializada.

analisar documentos necessarios para a resolugdes de
procedimentos internos;

analisar a legislacdo vigente para a atualizacdo e
implementacao de medidas juridicas;

assessorar nas negociacdes de assuntos relacionados a
administragcdo municipal;

prestar servicos de assessoria e consultoria juridica ao
Procurador Geral do Municipio;

assessorar 0s Subprocuradores no exercicio de suas
atribui¢des funcionais;

auxiliar no controle interno da legalidade dos atos
administrativos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Procurador Geral do Municipio nos assuntos
concernentes aos temas politicos, sociais e econdémicos;
elaborar e propor, interagindo com as Coordenadorias,
DivisGes, Setores e Assessorias, a programacdo anual da
PGM;

coordenar a elaboragdo do plano de trabalho e dos relatorios
anual e mensal da PGM,;

planejar e coordenar atividades que visem a melhoria da
qualidade dos servicos prestados;

prestar apoio na formulagdo de diretrizes e na definicdo de
prioridades da PGM,;

exercer a supervisdo, o acompanhamento e a avaliagdo dos
planos, programas, projetos e atividades da PGM;

analisar previamente os processos administrativos quando de
sua chegada a PGM,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Assuntos Institucionais

coordenar o Estagio Forense;
realizar estudos de estrutura e levantamento de processos
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de trabalho, propondo, sempre que necessario, medidas de
aperfeicoamento e acompanhamento de suas
implementacdes;

desenvolver, implantar e monitorar sistemas de avaliagdo de
desempenho dos servidores da Procuradoria Geral do
Municipio;

acompanhar o processo de contratacdo e prestacdo de
servigos de terceiros, quando diretamente ligadas a agdo de
aperfeicoamento organizacional;

assessorar os Subprocuradores e o Procurador Geral do
Municipio, no exercicio de suas atribuicBes funcionais, em
especial ao Contencioso Especial atuando junto ao MPE,
MPF E outros;

assessorar 0s Procuradores do Municipio, no exercicio de
suas atribui¢des funcionais junto ao Contencioso Especial;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Formalizacéo de Contratos

coordenar o0 sistema de registro, arquivamento,
acompanhamento e formalizagdo de contratos;

auxiliar na elaboracdo da minutas de contratos em que
participar o Municipio;

manifestar em processos administrativos correlatos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador Administrativo e Financeiro

coordenar e executar as atividades de verificagdo prévia de
regularidade dos processos de realizacdo de despesa da
Procuradoria Geral do Municipio;

planejar, gerenciar e controlar as atividades internas e a
utilizacdo dos materiais e gestdo do patriménio,
suprimentos, protocolo, comunica¢cdes administrativas e
gestdo de bens, servigos gerais e transportes no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio;

gerenciar e controlar os procedimentos referentes a emisséo
de nota de empenho;

planejar, organizar e controlar os recursos provenientes de
adiantamento;

efetuar os atos operacionais referentes aos pagamentos a
serem realizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Contencioso Especial

assessorar 0os Subprocuradores e o Procurador Geral do
Municipio, no exercicio de suas atribuicdes funcionais, em
especial ao Contencioso Especial atuando junto ao MPE,
MPF e outros;

assessorar 0os Procuradores do Municipio, no exercicio de
suas atribui¢cées funcionais junto ao Contencioso Especial;
exercer outras atribuicbes administrativas TCE/TCU.

Assessor Administrativo

atuar em assessoria administrativa de gestdo de pessoal,
contratos, licitagBes, bens, utensilios e servicos em geral;
cuidar do recebimento de documentos que foram enviados
pela Divisdo do Protocolo e Arquivo, dando-lhes a devida
destinagdo ao setor competente da Procuradoria Geral do
Municipio;

exercer outras atribuices correlatas.

FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICAO

Assessor do Gabinete do Procurador Geral

assessorar 0 atendimento as necessidades operacionais e
administrativas do Gabinete da Procuradoria Geral do
Municipio;

assistir o Procurador Geral do Municipio em sua
representacdo institucional, bem assim ocupar-se das
relacdes publicas;

promover apoio geral ao Gabinete do Procurador Geral do
Municipio, com relagdo ao seu Protocolo, através da
Coordenadoria  Administrativa e  Orgcamentéaria, dos
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Assessores Juridicos e dos Servidores lotados na PGM,;

= assessorar o Procurador Geral na elaboragdo de minutas de
projetos de lei e de decretos a serem apreciados pelo
Prefeito,

= coordenar a publicacdo oficial das Leis, Decretos e Atos da
Procuradoria Geral do Municipio;

= exercer outras atribuicdes correlatas.

= assessorar as Procuradorias Especializadas, com relagéo ao
seu Protocolo, através da Coordenadoria Administrativa e
Orcamentéria, dos Assessores Juridicos e dos Servidores

Assessor das Procuradorias Especializadas lotados na PGM,;

= analisar projetos de servicos a serem implantados;

= auxiliar na elaboracdo de pareceres técnicos, na area de
competéncia da Procuradoria Especializada;

= exercer outras atribuicfes correlatas.

= coordenar atividades afins que a administracdo entender
necessarias para o pleno funcionamento dos servicos em
sua area de atuacao;

= recepcionar os servidores que serdo lotados na Procuradoria
Geral do Municipio;

= elaborar mensalmente a folha de ponto dos servidores e

Assessor de Pessoal informar & Secretaria Municipal de Administracéo, através de
formulario proprio, a frequéncia mensal de todos servidores;

= manter atualizadas as fichas funcionais, emitir oficios,
elaborar mapas demonstrativos de previsdo de férias;

= auxiliar os Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribui¢des funcionais;

= exercer outras atribuicdes correlatas.

= coordenar e desenvolver as estruturas de redes implantadas
nas dependéncias da Procuradoria Geral do Municipio, e
outros servigos afins;

Assessor de Informética = assessorar no trabalho de digitacdo de textos e afins;

= assessorar os Procuradores do Municipio, no exercicio de
suas atribuicdes funcionais;

= exercer outras atribuicBes correlatas.

= assessorar nas atividades de recebimento e expedicdo de
processos e demais expedientes;

= encaminhar os processos e documentos aos devidos 0rgaos;

= controlar o processamento das informagbes e sua

Assessor de Controle de Expedigdo de divulgacao;

Processos = atender ao publico, fazendo a triagem dos assuntos, e
prestar informagfes aos Orgdos ou as partes, sobre
processos ou documentos que estejam tramitando ou
tenham tramitado pelo 6rgéo;

= exercer outras atribuicdes correlatas.

= assessorar na distribuicdo e no processamento judicial da
execucao fiscal,

= assessorar o Coordenador do Convénio da Divida

Assessor do Contencioso Civel e Trabalhista Ativa/Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;

= assessorar os Procuradores do Municipio, no exercicio de
suas atribuicdes funcionais;

= exercer outras atribuicdes correlatas.

= coordenar as atividades administrativas, orientando e
atendendo a equipe na parte técnica e operacional;

= atuar com legislacdo tributaria no ambito federal, estadual e
municipal;

= assessorar os Procuradores do Municipio, no exercicio de
suas atribui¢cdes funcionais;

= exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Expediente Administrativo
Tributario e Divida Ativa

= coordenar as atividades de atendimento ao contribuinte e
Assessor de Atendimento ao Contribuinte controlar o processamento das informacdes e sua
divulgacao;
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controle da expedicdo e tramitacdo dos documentos e
correspondéncias da Procuradoria Tributaria e Divida Ativa;
proceder ao arquivamento de processos e documentos da
Procuradoria Tributaria e Divida Ativa

auxiliar os Procuradores do Municipio, no exercicio de suas
atribui¢@es funcionais;

responder pelas atribuigbes do Coordenador de Atividades
Administrativas da Procuradoria Tributaria e Divida Ativa nas
suas auséncias;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor do Contencioso Tributario

assessorar o Coordenador das Atividades Administrativas da
PTDA e o Coordenador de Atendimento ao Contribuinte nos
assuntos concernentes aos procedimentos tributarios, junto
ao Tribunal de Justica Estadual e Federal;

prestar apoio na formulagdo de diretrizes e na definicdo de
prioridades da PGM;

analisar previamente os processos quando de sua chegada a
PGM,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Apoio Tributario e Divida Ativa

assessorar o Coordenador das Atividades Administrativas da
PTDA e o Coordenador de Atendimento ao Contribuinte e de
Arquivo;

assessorar nos processos e documentos da Procuradoria
Tributéaria e Divida Ativa;

assessorar no processamento das informacbes e sua
divulgacao;

assessorar os Procuradores do Municipio, no exercicio de
suas atribui¢des funcionais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Convénio da Divida
Ativa/Tribunal de Justica do Estado do Rio de
Janeiro

coordenar e controlar o processamento das informacdes e
sua divulgagao;

acompanhar o desenvolvimento dos objetivos e metas;
comunicar por escrito no curso da execucao dos servigos;
fiscalizar a fiel observancia das disposi¢ées do Convénio;
exercer outras atribuices correlatas.

Assessor de Controle de Executivos Fiscais

assessorar o Coordenador do Convénio da Divida
Ativa/Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;
assessorar na distribuicAo e no processamento judicial da
execucao fiscal,

responder pelas atribuicdes do Coordenador do Convénio da
Divida Ativa/Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro
nas suas auséncias;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor de Apoio Tributario e Divida Ativa
Judicial

assessorar 0 responsavel pelo Controle de Executivos
Fiscais;

assessorar no processamento das informacbes e sua
divulgacao;

assessorar no processamento dos feitos junto ao Nucleo do
Cartdrio da Divida Ativa;

responder junto ao Responsavel pelo expediente do Cartério
da Divida Ativa

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Diligéncia Judicial

assessorar 0 Coordenador do Convénio da Divida
Ativa/Tribunal de Justica do Estado do Rio de Janeiro;
exercer a fungdo de Oficial ad hoc, junto ao Tribunal de
Justica do Estado do RJ;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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ANEXO Il

CONTROLADORIA GERAL

COMPETENCI

ORGAO AS

= avaliar o cumprimento de metas previstas no Plano Diretor
— PD, no Plano Plurianual — PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentérias — LDO, Lei Orgamentaria Anual — LOA, e a
execuc¢do dos programas de governo e orcamentos;

= comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficicia e a eficiéncia da gestdo orgamentaria, financeira e
patrimonial nos 6rgdos e entidades da administragdo
municipal e da aplicacdo de recursos publicos por
entidades de direito;

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

= apoiar o Controle Externo no exercicio de sua misséo
institucional, bem como dar cumprimento as suas
deliberacdes;

= examinar as demonstragBes contadbeis, orcamentérias e
financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas
explicativas e relatorios, de Orgdos e entidades da
administracéo direta e indireta;

= examinar as prestacbes de contas dos agentes da
administracdo direta e indireta responsaveis por bens e
valores pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal,

= controlar os custos e precos dos bens e servicos de
qualquer natureza contratados pela administracdo direta e
indireta;

= exercer o controle contabil, financeiro, orgamentério,
operacional e patrimonial das entidades da administracéo
direta e indireta quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, razoabilidade, aplicagéo das subvengfes e
rendncias de receitas;

= estabelecer métodos e procedimentos de controle a serem
adotados pelo Municipio para prote¢édo de seu patrimdnio;

= instaurar tomada de contas e tomada de contas especial,
guando a agdo desempenhada pelo 6rgdo competente em
apurar a responsabilidade de pessoa fisica, 6rgdo ou
entidade que deixarem de prestar contas e das que derem
causa a perda, extravio ou outra irregularidade de que
resulte, ou possa resultar dano ao erario publico,
devidamente quantificado, e encaminhé-las com parecer
conclusivo a apreciagdo da Procuradoria Geral do

ControladoriaGeral do Municipio Municipio;

= orientar e expedir atos normativos concernentes as suas
atribuicBes funcionais de fiscalizagdo financeira, contabil,
prestacéo de contas e auditoria interna;

= programar, coordenar, acompanhar e avaliar as a¢des
setoriais;

= determinar, acompanhar e avaliar a execuc¢do de auditorias;

= promover a apuragdo de denuncias formais, relativas a
irregularidades ou ilegalidades praticadas em qualquer
o6rgdo ou entidade da administragdo, dando ciéncia ao
Prefeito, a Camara Municipal, ao Tribunal de Contas do
Estado do Rio de Janeiro, ao interessado e ao titular do
6rgdo ou autoridade equivalente a quem se subordine o
autor do ato objeto da denincia, sob pena de
responsabilidade  solidaria, nos termos da Lei
Complementar n.°101/00;

= propor ao Prefeito a aplicagdo de penalidades, conforme
legislacdo vigente, aos gestores inadimplentes;
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= propor ao Prefeito o bloqueio de transferéncia de recursos
do tesouro municipal e de contas bancérias;

= supervisionar o Plano de Contas Municipal para os 6rgaos
da administracdo direta e aprovar o Plano de Contas dos
orgados da administracao indireta;

= exercer a fiscalizagcdo financeira, contabil, auditoria e
prestacdo de Contas, coordenar juntamente com a
Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento, a
Comissdo de Elaboracdo do Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orcamentéria e Lei Orgamentaria Anual;

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

3. CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.1 Chefia de Gabinete

3.2 Consultoria Juridica

3.2.1 Assessoria Juridica

3.3 Assessoria Técnica de Infraestrutura

3.4 Subcontroladoria Geral

3.5 Assessoria de Controle Interno da CGM

3.5.1Assessoria Técnica

3.5.2Assessoria Técnica Contabil

3.6 Coordenadoria de Auditoria e Controle Interno

3.7Coordenadoria de Assuntos Externos

3.8 Coordenadoria de Monitoramento e Controle Operacional

3.9 Coordenadoria de Acompanhamento e Metas Fiscais

3.10 Coordenadoria de Analise e Acompanhamento de Fundos Municipais

3.11 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

3.11.1 Assessoria Operacional de Controle Interno

3.11.2 Assessoria de Zeladoria

CARGO SIMBOLO |QUANTIDADE
Controlador Geral SM 1
Chefe de Gabinete CcC2 1
Consultor Juridico CJG 1
Assessor Juridico CcC1 1
Assessor Técnico de Infraestrutura ATI 1
Subcontrolador Geral SCG 1
Assessor de Controle Interno da CGM ACI 1
Assessor Técnico cc2 2
Assessor Técnico Contébil CC2 1
Coordenador de Auditoria e Controle Interno CC3 1
Coordenador de Assuntos Externos CC2 1

Coordenador de Monitoramento e Controle Operacional CC3 1
Coordenador de Acompanhamento de Metas Fiscais CC3 1
Coordenador de Andlise e Acompanhamento de Fundos Municipais CC3 1
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Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Assessor Operacional de Controle Interno AAC
Assessor de Zeladoria CCé6 2

FUNCAO DE CONFIANCA

SIMBOLO QUANTIDADE

Coordenador de Atividades Administrativas do Gabinete do Controlador FC1 1

Coordenador de Atividades Administrativas do Gabinete do Subcontrolador FC2 1

Assessor de Auditoria e Controle Interno

FC3 2

CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO — CGM

CARGO

ATRIBUICAO

Controlador Geral

avaliar o cumprimento de metas previstas no Plano Diretor —
PD, no Plano Plurianual - PPA, Lei de Diretrizes
Orcamentarias — LDO, Lei Or¢camentaria Anual — LOA, e a
execuc¢do dos programas de governo e orgamentos;
comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto a
eficacia e a eficiéncia da gestdo orgcamentéria, financeira e
patrimonial nos 6érgdos e entidades da administracdo municipal
e da aplicacao de recursos publicos por entidades de direito;
exercer o controle de operacdes de crédito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio;

apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao
institucional, bem como dar cumprimento as suas
deliberacdes;

examinar as demonstracdes contabeis, orcamentarias e
financeiras, qualquer que seja o objetivo, inclusive as notas
explicativas e relatérios, de o¢rgdos e entidades da
administracao direta e indireta;

examinar as prestacdes de contas dos agentes da
administracdo direta e indireta responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados & Fazenda Municipal;

controlar os custos e precos dos bens e servigos de qualquer
natureza contratados pela administragcéo direta e indireta;
exercer 0 controle contabil, financeiro, orcamentario,
operacional e patrimonial das entidades da administragédo
direta e indireta quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, razoabilidade, aplicagdo das subvencdes e
rendncias de receitas;

estabelecer métodos e procedimentos de controle a serem
adotados pelo Municipio para prote¢édo de seu patrimdnio;
instaurar tomada de contas e tomada de contas especial,
guando a acdo desempenhada pelo 6rgdo competente em
apurar a responsabilidade de pessoa fisica, 6rgdo ou entidade
que deixarem de prestar contas e das que derem causa a
perda, extravio ou outra irregularidade de que resulte, ou
possa resultar dano ao erario publico, devidamente
guantificado, e encaminha-las com parecer conclusivo a
apreciacado da Procuradoria Geral do Municipio;

orientar e expedir atos normativos concernentes as suas
atribuicBes funcionais de fiscalizagdo financeira, contabil,
prestacéo de contas e auditoria interna;

programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acdes setoriais;
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Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Controlador Geral;

coordenar a agenda, pauta de audiéncia, despachos, viagens
e eventos com a participacdo do Controlador Geral;

prestar apoio logistico e operacional ao Gabinete do
Controlador Geral;

manter a disciplina e assiduidade dos servidores do Orgéo;
supervisionar a conservagao, higiene e limpeza do prédio, bens
moveis e servigos de copa no ambito da CGM;

assegurar o cumprimento do planejamento do calendario de
férias e licencas dos servidores do Orgao;

auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuic6es
institucionais;

exercer outras atribuigfes correlatas.

Consultor Juridico

elaborar pareceres juridicos, em matérias de interesse
municipal na area de sua competéncia;

opinar nos procedimentos administrativos em matérias de
interesse do Municipio;

acompanhar a vigéncia e legalidade dos contratos;

analisar a conformidade dos termos aditivos;

prestar Consultoria Juridica a Controladoria Geral do
Municipio, no exercicio de suas funcbes, em matéria de
interesse do Municipio;

assessorar juridicamente & Controladoria Geral do Municipio no
Sistema Integrado de Fiscalizagéo Financeira, Contébil,
Auditoria Interna e Prestagéo de Contas, respondendo a
expedientes e processos administrativos em matérias de
interesse do Municipio;

presidir e acompanhar a instauracdo e organizacdo dos
procedimentos administrativos de tomada de contas e tomada
de contas especial, no &mbito da administracdo municipal;
auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuicbes
institucionais, bem como exercer outras atribuicbes definidas
pelo Controlador Geral;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor Juridico

responder pelos arquivos de legislacdo e pareceres da
Controladoria Geral do Municipio na area de sua competéncia;
auxiliar o Consultor Juridico no exercicio de suas atribuiges
institucionais;

analisar os processos licitatérios em sua fase preliminar
subsidiando o Consultor Juridico na verificagdo da
regularidade das licitagbes e contratos sob os aspectos da
legalidade, legitimidade e economicidade;

auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuiges
institucionais, bem como exercer outras atribuigées definidas
pelo Controlador Geral,

O exercer outras atribui¢cdes correlatas
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Assessor Técnico de Infraestrutura

promover e/ou participar de reunifes técnicas, seminarios,
simpdsios e cursos na area de custos e orcamentos de obras e
servigcos, bem como em outras areas de atuacdo da CGM
mediante determinagdo do ControladorGeral;

elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia,
sempre que solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de
interessemunicipal;

programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acoes
promovidas pela Controladoria Geral do Municipio no ambito
da execucdo de obras municipais;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados,
informagdes e subsidios em apoio as decisdes do
ControladorGeral;

prestar apoio técnico as Coordenadorias, visando a agilizacédo

Subcontrolador Geral

substituir o Controlador Geral nas férias, licengas, auséncias,
impedimentos, bem como no caso de vacancia do cargo, até
nomeagao dotitular;

assessorar o Controlador Geral em temas e assuntos relativos
a administrag@opublica;

apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missao
institucional, bem como zelar pelo cumprimento de
suasdeliberagfes;

propor a elaboracdo de Resolugbes e Portarias da
Controladoria Geral do Municipio;

propor e orientar a expedicdo de atos normativos concernentes

Assessor de Controle Interno da CGM

elaborar pareceres técnicos nos procedimentos de prestacao
de contas e tomada de contas, opinando pela aprovagdo ou
reprovacdo dos mesmos e em matérias de interesse municipal
sempre que solicitado pelo Controlador Geral,

elaborar normas e os métodos de administracéo financeira e
contabil na forma estabelecida pela Controladoria Geral do
Municipio;

acompanhar e avaliar os resultados dos registros contabeis,
dos atos e fatos relativos as despesas da administragdo
publica, com vistas a elaboragdo das contas de gestdo da
Prefeitura Municipal;

assessorar no exercicio do Controle Interno do Poder
Executivo, por meio de auditoria, inspecoes, verificacdes e
pericias, objetivando preservar o patriménio municipal e
controlar o comportamento praticado nas operacoes;

emitir Certificado de Auditoria que acompanhardo as tomadas
de contas e prestagdes de contas;

Assessor Técnico

auxiliar a Assessoria de Controle Interno em suas atividades
especificas, sem prejuizos de outras atribuicées inerentes a
formacdo técnica, além de outras que venham a ser definidas
pelo Controlador Geral,

elaborar e propor, interagindo com as Coordenadorias, a
programacao anual das atividades externas daCGM;

planejar e coordenar atividades que visem a melhoria da
qualidade dos servicos prestados pela CGM,;

prestar apoio na formulacdo de diretrizes e na definicdo de
prioridades da CGM;
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Assessor Técnico Contabil

= auxiliar no exercicio do Controle Interno do Poder Executivo,
por meio de auditoria, inspecdes, verificacbes e pericias,
objetivando preservar o patriménio municipal e controlar o
comportamento praticado nasoperacgoes;

= opinar em procedimentos administrativos a fim de comprovar a
legalidade e avaliagdo dos resultados quanto a eficacia da
gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial nos 6rgéos e
entidades da administracdomunicipal;

= assessorar a andlisedas prestagfes de contas dos agentes da
administracao direta e indireta responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados a Fazenda Municipal;

Coordenador de Auditoria e Controle Interno

= realizar auditorias;

= elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia,
sempre que solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de
interesse municipal;

= acompanhar processos administrativos, financeiros e
contabeis, bem como emitir relatérios sobre os mesmos que
tramitarem pela Controladoria Geral do Municipio;

= propor métodos e procedimentos de controles a serem
adotados pelo Municipio para prote¢édo de seu patriménio;

= realizar estudos e pesquisas sobre os pontos criticos do
controle interno de responsabilidade dos administradores;

= auxiliar o Assessor de Controle Interno no ambito da
administracdo direta e indireta, em suas auditorias, inspecoes,
verificacdes e pericias determinadas pelo Controlador Geral;

= realizar verificagbes fisicas de bens patrimoniais, bem como a
identificacdo de fraudes e desperdicios decorrentes da acéo

adminictrativa cnnrdanadac naln Cantrnladar Garal-

Coordenador de Assuntos Externos

= elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia,
sempre que solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de
interesse municipal;

= apoiar o Controle Externo no exercicio de sua missdo
institucional, bem como dar cumprimento as suas deliberages;

= auxiliar a Subcontroladoria Geral na fiscalizagdo e
acompanhamento de prazos para cumprimento de diligéncias
externas no ambito da Controladoria Geral do Municipio;

= auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuicGes

inctitiicinnaic

Coordenador de Monitoramento e Controle
Operacional

= monitorar 0s custos e precos dos servicos de qualquer
natureza, contratados pela administracdo direta e indireta;

= opinar em procedimentos homologatdrios para a aquisicéo de
bens e servi¢cos sob a modalidade de compra direta e ou
dispensa de licitacao;

= elaborar pareceres técnicos sempre que solicitado pelo
Cantroladaor Geral na Area de sua comneténcia-

Coordenador de Acompanhamento e Metas
Fiscais

= verificar a regularidade da programacéo orgamentéria e
financeira, mediante a avaliacdo do cumprimento das metas
previstas no Plano Plurianual, da execucgdo dos programas de
governo e do orgamento anual do Municipio;

= auxiliar na elaboragéo de normas e dos métodos para o
acompanhamento dos indices de desempenho da gestao e das
metas fiscais;

= realizagdo de estudos e pesquisas na area de sua
competéncia;

= examinar a execucao da receita, bem como das operacdes de
crédito;

= elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia,
sempre que solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de
interesse municipal;

= certificar a legalidade e avaliar os resultados quanto a eficacia e
a eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial
nos 6rgaos e entidades da administragdo municipal e da
aplicagado de recursos publicos por entidades de direito;
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Coordenador de Andlise e Acompanhamento
de FundosMunicipais

elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia,
sempre que solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de
interessemunicipal;

acompanhar processos administrativos, financeiros e contabeis
dos fundos municipais, bem como emitir relatérios sobre os
mesmos que tramitarem pela Controladoria Geral do Municipio;
programar, coordenar, acompanhar e avaliar as acGes
promovidas pela Controladoria Geral do Municipio no ambito
dos fundos municipais;

auxiliar o Controlador Geral no exercicio de suas atribuicdes

Coordenador de RotinasAdministrativas

elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia,
sempre que solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de
interessemunicipal;

emitir parecer sobre o desempenho dos servidores lotados na
Controladoria Geral do Municipio no prazo final do
estagioprobatorio;

opinar em procedimentos administrativos afetos a é&rea de
recursoshumanos;

supervisionar, acompanhar e manter atualizada a estrutura
administrativa nos termos da legislacdo emvigor;

supervisionar e manter arquivo dos contratos administrativos
calahradne nela Miinicinin na Area de reclireachiimanns:

Assessor Operacional de Controle Interno

assessorar a Controladoria Geral em suas atividades
especificas, sem prejuizos de outras atribuicdes inerentes a
formacdo técnica, além de outras que venham a ser definidas
pelo Controlador Geral,

organizar e manter arquivo das publica¢des e documentos que
tramitam pela Controladoria;

auxiliar a Coordenadoria de Administracdo no exercicio de
suas atribuicBes institucionais, bem como exercer outras
atribuicBes definidas pelo Controlador Geral.

manter atualizada a estrutura administrativa nos termos da
legislacdo em vigor;

manter arquivo dos contratos administrativos celebrados pelo
Municipio na &rea de recursos humanos;

auxiliar Controladoria Geral em assuntos de informatica;

Assessor de Zeladoria

promover a conservagao, higiene e limpeza do prédio, bens
maveis e servicos de copano ambito da CGM,;

manter rotina diaria dos servigos sob sua responsabilidade;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICAO

Coordenador de Atividades Operacionais do
Gabinete do Controlador

prestar apoio ao Gabinete do Controlador Geral;

elaborar pareceres técnicos na area de sua competéncia,
sempre que solicitado pelo Controlador Geral, em matérias de
interessemunicipal;

auxiliar o Controlador Geral na fiscalizacdo e
acompanhamento de prazos para cumprimento de diligéncias
externas no ambito da Controladoria Geral doMunicipio;

Coordenador de Atividades Operacionais do
Gabinete do Subcontrolador

apoio geral ao Gabinete do Subcontrolador Geral;

promover a integracdo entre as Coordenadorias e o Gabinete
do SubcontroladorGeral;

emitir parecer préviod primeira fase dos processos de
licitag&o no tocante a planilhas, certidées etc., subsidiando a
andlise juridica dosprocessos;

acompanhar e controlar a utilizagdo das atas de registro de

nranne dne nvannceone tramitadane nal>C M-
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Assessoria de Auditoria e Controle Interno

assessorar o Coordenador de Auditoria na realizacao de
auditorias;

assessorar no acompanhamento de processos
administrativos, financeiros e contabeis, bem como emitir
relatorios sobre os mesmos que tramitarem pela Controladoria
Geral do Municipio;

assessorar o Coordenador de Auditoria na realizacdo de
estudos e pesquisas sobre os pontos criticos do controle
interno de responsabilidade dos administradores;

assessorar o Coordenador de Auditoria Interna no &mbito da
administracdo direta e indireta, em suas auditorias, inspecoes,
verificagdes e pericias determinadas pelo ControladorGeral;
assessorar o Coordenador de Auditoria e Controle Internona
realizacdo de verificacdes fisicas de bens patrimoniais, bem

romn a2 idantifinarn3n Ao frandoe o docnardicine darnrrantac da
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ANEXO IV

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Governo

assessorar o Prefeito em suas relagbes com o Estado, com a
Unido e os outros Estados da Federagdo, com os Municipios e
com os Poderes Judiciario e Legislativo, bem como com a
sociedade civil e suas organizagdes;

coordenar o fluxo de informacBes e expedientes oriundos e
destinados as demais Secretarias Municipais e o6rgdos da
administragdo em matérias da competéncia do Chefe do Poder
Executivo;

assessorar o Prefeito na analise politica da ag&o governamental;
executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas e
administrativas do Governo;

assistir o Prefeito em assuntos referentes a politica e,
particularmente, nas relagdes com os demais Poderes;
assessorar o Prefeito na elaboracéo de atos administrativos;
acompanhar na Camara Municipal a tramitacdo das proposicfes
de interesse do Poder Executivo;

prestar assisténcia pessoal ao Prefeito.

promover e acompanhar a execugdo de convénios de sua area,
em todos os niveis na qualidade de gestor.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

4. SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

4.1 Chefia de Gabinete

4.2 Assessoria Juridica

4.3 Assessoria Técnica

4.4 Assessoria Técnica de Infraestutura

4.5 Subsecretaria Municipal de Governo

4.5.1 Subsecretaria Adjunta de Articulacéo Institucional

4.5.2 Coordenadoria de Articulagédo Institucional

4.5.3 Coordenadoria de Apoio aos Conselhos Municipais

4.5.4 Coordenadoria de Desenvolvimento de Projetos

4.5.4.1 Divisao de Estudos Setoriais

4.5.5 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

4.5.5.1 Divisao de Patriménio e Almoxarifado

4.5.5.2 Divisao de Recursos Humanos

4.5.5.3 Divisdo de Relagdes Institucionais

4.5.5.4 Divisao de Informagdes Municipais

4.5.5 Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Governamental

CARGO

SIMBOLO | QUANTIDADE

Secretario Municipal de Governo

SM 1

Chefe de Gabinete

Ccc2 1
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Assessor Juridico CC1 1
Assessor Técnico Ccc2 3
Assessor Técnico de Infraestrutura ATI 2
Assessor de Gabinete CC4 6
Assessor Administrativo CC4 1
Assessor de Expediente CCé6 5
Subsecretario Municipal de Governo SS 1
Subsecretario Adjunto de Articulacdo Institucional SSA 1
Coordenador de Articulacdo Institucional CC3 1
Coordenador de Apoio aos Conselhos Municipais CC3 1
Coordenador de Desenvolvimento de Projetos CC3 1
Chefe da Diviséo de Estudos Setoriais CC5 1
Coordenador de Rotinas Administrativas cCc3 1
Chefe da Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado ccs 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos cc5s 1
Chefe da Divisdo de Relag6es Institucionais ccs 1
Chefe da Divisao de Informagdes Municipais ccs 1
Coordenadoria de Planejamento e Gestdo Governamental cc3 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO - SEGOV

CARGO

ATRIBUICAO

Secretario Municipal de Governo

chefiar a Secretaria Municipal de Governo — SEGQV;

assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia;

assinar, junto com o Prefeito, por determinacdo deste, decretos
regulamentares;

despachar diretamente com o Prefeito;

atender as solicitacdes e convocac¢des da Camara Municipal;
coordenar a integracdo das a¢des das secretarias municipais e outros
6rgdos da administracao municipal;

coordenar o relacionamento entre o Prefeito e os dérgdos da
administragdo municipal;

coordenar as relagcdes do Poder Executivo Municipal com entidades,
associacdes e demais organizagfes, governamentais ou néo;
coordenar as rela¢des entre o Poder Executivo e o Poder Legislativo
municipais;

transmitir aos 6rgéos da administracdo municipal as determina¢des do
Prefeito, promovendo a integracdo dos o6rgaos destinatarios e
acompanhando o seu cumprimento;

promover a divulgacéo de informagdes tanto para o publico interno da
administragdo municipal quanto para o publico externo;

elaborar projetos, programas, trabalhos e atividades em sua esfera de
competéncia;

sugerir ajustes na estrutura administrativa da prefeitura municipal e na
legislacdo municipal, visando a maior eficiéncia e eficacia da SEGOV,
acompanhando e medindo seus resultados;

prestar assisténcia ao Prefeito nas relagées do governo municipal com
6rgdos governamentais e ndo governamentais;

coordenar, em reunides periddicas, a programagdo de metas, o
controle de resultados e a compatibilizagdo das acBes de governo
entre os orgdos da administragdo municipal;

promover reunides periédicas de coordenagdo entre os diversos
orgdos da SEGOV;
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assinar contratos e convénios em que a SEGOV seja parte;
apresentar anualmente ao Prefeito relatério das atividades da
SEGOV;

baixar atos estabelecendo normas internas de funcionamento da
SEGOV, bem como sobre a execucdo de leis e decretos que
disciplinem assuntos da competéncia da SEGOV;

emitir parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
apreciacao;

exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
dos 6rgédos que Ihe séo diretamente subordinados;

exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEGOV, ainda que a sua execuc¢ao esteja delegada a
outro 6rgao;

coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a
cargo da SEGOV e apresentar solugdes no ambito do planejamento
governamental,

encaminhar, na época propria, a proposta orcamentaria da SEGOV
para o0 ano seguinte;

preparar, anualmente, relatério de execu¢do do orcamento no que diz
respeito a SEGOV para prestacao de contas e avaliagdo no &mbito do
planejamento governamental;

proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisoérios naqueles de sua competéncia;
aprovar a escala de férias dos servidores da SEGOV;

autorizar o pagamento de gratificacdo a servidores pela prestagao de
servigos extraordinarios a SEGOV;

solicitar ao Prefeito a contratacdo de servidores para a SEGOV, nos
termos da legislacéo em vigor;

supervisionar o controle do ponto dos servidores da SEGOV;,
determinar a realizacdo de sindicancia para apuragdo de
irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a instauracdo de
inquéritos administrativos quando for o caso;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Governo;

chefiar, organizar, coordenar, integrar, dirigir e supervisionar as
atividades do Gabinete do Secretario Municipal de Governo;

submeter ao Secretario Municipal de Governo as metas anuais de
trabalho nas areas do planejamento e da administracéo;

avaliar os trabalhos dos 6rgdos integrantes da SEGOV, mantendo o
Secretario Municipal de Governo informado sobre os resultados
alcancgados;

zelar para que as decisdes da SEGOV estejam em conformidade com
a legislagdo, opinando sobre a legalidade e juridicidade de atos e
procedimentos, quando solicitado;

coordenar a pauta de audiéncias, despachos, viagens e eventos do
Secretario Municipal de Governo, recepcionar autoridades, promover
a articulagcdo do Gabinete do Secretario Municipal de Governo com as
demais entidades da administragcdo municipal e prestar apoio logistico
e operacional ao Secretario Municipal de Governo;

garantir suporte na administracdo dos recursos humanos e materiais,
do patrimdnio e dos servigos de informatica da estrutura da SEGQOV;
motivar e dirigir as equipes de trabalho;

organizar e manter atualizados os arquivos dos atos normativos e
executivos da SEGOV;

organizar e manter atualizados relatorios e dados estatisticos
referentes a atuagdo dos diferentes érgdos da SEGOV;

participar do planejamento anual da SEGOV;

preparar minutas de convénios, contratos e outras formas de avenca;
propor minutas de normas internas;

solicitar a abertura de processos administrativos ao setor competente,
sempre que necessario;

exercer outras atribuicbes correlatas.
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assessorar 0 Secretario Municipal de Governo nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia juridica;

prestar assessoria juridica ao Secretario Municipal de Governo, no
interesse do 6rgdo, sempre que solicitado;

assessorar o Secretario Municipal de Governo na andlise da
legalidade dos documentos e processos submetidos a assinatura do
Secretério Municipal de Administragao;

diligenciar as respostas dirigidas aos érgaos de controle e fiscalizagdo
no ambito da SEGOV, consolidando os documentos porventura
enviados por érgédos diferentes;

elaborar atos normativos por ordem do Secretario Municipal de
Governo;

exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEGOV;,

elaborar pareceres nos processos que veiculem matéria juridica e
tramitem no ambito da SEGOV;

opinar nos processos de sindicancia e nos processos administrativos
disciplinares, antes da remessa ao Secretario Municipal de Governo;
examinar e emitir parecer prévio sobre a legalidade de contratos,
convénios e outros instrumentos congéneres em que 0 Municipio seja
participe, por meio da SEGOV;

oferecer orientagdo especifica a Comissdo Permanente de Inquérito
Administrativo, de modo a garantir a mais estrita observancia das
normas legais na apuracdo de desvios de conduta ou de
irregularidades por parte de servidores da administracdo municipal e
em eventualidade de instauracdo de processo administrativo
disciplinar;

acompanhar a execucdo de convénios da area administrativa, em
todos os niveis, desde que autorizados pelo Prefeito e assistida pela
Procuradoria Geral do Municipio;

assessorar na elaboragdo dos termos de referéncia no ambito da
SEGOV;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Secretario Municipal de Governo nas decisdes politicas
e administrativas;

participar do planejamento anual da SEGOV;

manter coletdnea de legisla¢des de interesse da SEGOV;

agendar a visita e recepcionar visitantes externos e internos;

atender ao publico interno e externo;

receber queixas, reclamacdes e dendncias dos cidadaos;

encaminhar aos 6rgéos proprios as demandas recebidas;

cumprir e fazer cumprir as normas legais incidentes sobre a esfera de
atuacéo da SEGOV;,

manter registradas e atualizadas todas as atividades da SEGOV;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico de Infraestrutura

prestar assessoria de Infraestrutura a SEGOV;

promover e/ou participar de reunides técnicas, seminarios, simpdsios
e cursos na area de custos e orcamentos, bem como em outras areas
de atuagdo da SEGQV, desde que determinado pelo Secretario;
prestar apoio técnico ao Subsecretario e aos Diretores de
Departamentos, visando a agilizacéo dos procedimentos;

colaborar na elaboragdo de documentagéo técnica para licitacéo;

zelar pela preservagéo do acervo técnico da SEGOV;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informacdes
e subsidios em apoio as decisbes do Secretario;

estudar e propor medidas visando a agilizacdo, a racionalizacdo e a
atualizacéo das atividades da SEGOV;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Governo,
prestando assessoria e apoio as atividades relacionadas;

responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Governo na
auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
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gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;

= controlar e responder pelo adiantamento e prestagdo de contas da
SEGOV;

= exercer outras atribuicBes correlatas.

= atuar em assessoria administrativa de gestdo de pessoal, contratos,
licitacBes, bens, utensilios e servicos em geral;

= cuidar do recebimento de documentos que foram enviados pela
Divisdo do Protocolo e Arquivo, dando-lhes a devida destinagdo ao
setor competente da Procuradoria Geral do Municipio;

= exercer outras atribuicBes correlatas.

Assessor Administrativo

= assessorar ao Coordenador de Rotinas Administrativas, no que diz
respeito ao expediente da SEGOV;

= prestar assisténcia e assessoria a secretaria, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas
que Ihe forem cometidas;

=  manter 0s servi¢gos de rotina do 6rgao;

= impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou
visitantes, caso trajem roupas improprias quando necessario,
requerendo auxilio da Diviséo de Administracéo Predial, se for o caso;

=  controlar o andamento dos processos entre os 6rgaos internos da
Secretaria Governo;

= expedir processos administrativos para outros 6rgdos da

Assessor de Expediente administragdo municipal;

=  manter registro da movimentacao de processos expedidos de modo a
permitir a sua rapida localizacao;

=  registrar a correspondéncia recebida pela Secretaria de Governo;

= promover a adequada distribuicdo da correspondéncia recebida;

= conferir, registrar, controlar e expedir a correspondéncia oficial da
Secretaria Governo;

=  manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgao;

=  coordenar servigcos de malotes;

= auxiliar no atendimento ao publico;

=  executar e controlar atividades de comunicagao entre os diferentes
6rgdos da administracdo municipal;

= exercer outras atribuicfes correlatas.

= chefiar a Subsecretaria Municipal de Governo;

= assistir direta e imediatamente ao Secretario Municipal de Governo no
desempenho de suas atribuicdes;

= auxiliar na coordenagéo politica do governo;

Subsecretario Municipal de Governo = conduzir o relacionamento do Prefeito com a Camara Municipal e as
entidades politicas;

= auxiliar na interlocugdo com os Estados, o Distrito Federal e o0s
Municipios;

= exercer outras atribuicfes correlatas.

= assessorar 0 Secretario Municipal de Governo em suas relagdes com
0 Chefe do Executivo e com o Legislativo;

= acompanhar a tramitagdo dos Projetos de Lei encaminhados a
Camara dos Vereadores oriundos e destinados as demais Secretarias
de Estado e 6rgaos da administracao publica em matérias da
competéncia do Chefe do Poder Executivo;

= assessorar 0 Secretario Municipal de Governo na analise politica da
acdo governamental;

= executar e transmitir ordens, decisdes e diretrizes politicas do
Governo;

=  assistir ao Secretario de Governo em assuntos referentes a politica e,
particularmente, nas rela¢cdes com as demais Secretarias;

= subsidiar a formulacédo das politicas de Governo, em articulagdo com
as Secretarias de Municipais;

= exercer outras atividades correlatas.

Subsecretario Adjunto de Articulacéo
Institucional

= coordenar estudos, elaborar propostas e difundir informacdes

Coordenador de Articulagéo Institucional - N - AT
pertinentes as articulagées institucionais.




Estado do Rio de Janeiro

s Municipio de Queimados

Gabinete do Prefeito

prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Governo no
desempenho das fungbes referentes ao relacionamento com outras
organizagBes publicas, privadas ou n&do-governamentais e com 0s
diversos setores da sociedade;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

outras atividades correlatas.

Coordenador de Apoio aos Conselhos
Municipais

coordenar acdes de apoio financeiro, administrativo e técnico aos
Conselhos Municipais, além de auxiliar o Secretario Municipal de
Governo em temas relacionados as atribuigées da SEGOV.

subsidiar decisdes referentes a matérias orgcamentarias;

participar da avaliacdo continua e sistematica da programacédo e da
execucgdo orcamentaria da SEGOV;

contribuir para o efetivo funcionamento dos Conselhos Municipais e
para o aperfeicoamento permanente da legislacdo relativa a cada um;
produzir e difundir informacdes pertinentes aos Conselhos Municipais;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Desenvolvimento de
Projetos

coordenar mecanismos e modelos de gestdo capazes de monitorar,
avaliar e promover as devidas corre¢cdes das agbes no tempo real,
mediante participacdo dos diferentes atores sociais, como forma de
democratizar as decisdes, contribuindo para a efetivacdo dos direitos
fundamentais do trabalhador, a construcdo da cidadania e do
processo de controle social das diferentes politicas publicas;

prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Governo no
desempenho das funcdes referentes ao desenvolvimento de projetos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Estudos Setoriais

chefiar a Divisdo de Estudos Setoriais;

desenvolver as atividades de registro, controle e analise dos atos e
fatos ligados & gestdo administrativa do Municipio, apresentando,
periodicamente, relatério critico-interpretativo das  atividades
desenvolvidas;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Rotinas Administrativas

coordenar as rotinas administrativas da SEGOV;

chefiar, orientar e prestar informagGes aos servidores quanto aos
assuntos concernentes as suas vidas funcionais;

atualizar o cadastro funcional dos servidores da SEGOV;

expedir declaragbes funcionais, mediante requerimento, aos
servidores da SEGOV;

acompanhar os relatérios de frequéncia dos servidores, emitidos pelos
dirigentes imediatos;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimonio e
Almoxarifado

chefiar a Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado;

organizar e executar o processo de aquisicdo de materiais para a
SEGOV,;

respeitar a previsdo orgamentaria e aprovagao superior das ordens de
servigos;

receber, conferir e armazenar todo material no almoxarifado,
mantendo o mesmo organizado;

conferir e arquivar notas fiscais e recibos;

coordenar a manutencéao de equipamentos, mobiliarios, instalacdes, e
demais bens permanentes;

atualizar o inventario de bens permanentes que integram o patrimonio
da SEGOV;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos Humanos

chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;

chefiar a execucéo de servigos de apoio na area de administragdo de
pessoal, fornecer e receber informagBes sobre frequéncia, licencga,
férias, gratificagbes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

supervisionar a confec¢do de fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Diviséo de Relagdes Institucionais

chefiar a Divisdo de Relacéo Institucionais;
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assessorar e apoiar tecnicamente o Poder Executivo Municipal na
articulacdo e acompanhamento, andlise e controle dos assuntos
relacionados a Camara Municipal de demais 6rgéos;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Informacdes
Municipais

auxiliar as coordenadorias a que estdo subordinadas, em suas
atividades especificas, sem prejuizos de outras atribui¢des;

planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recebimento,
registro, distribuicdo, tramitacdo de processos e demais expedientes;
realizar a constituicdo, apensacdo, restauracdo de processos
administrativos e seus registros, bem como a juntada de documentos;
autuar e instruir os processos visando a correta andlise dos
procedimentos administrativos;

proceder ao arquivamento de documentos e de processos;

atender ao publico, fazendo a triagem dos assuntos e prestar
informagbes aos Orgdos ou as partes, sobre processos ou
documentos que estejam tramitando ou tenham tramitado na SEGOV;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenadoria de Planejamento e Gestédo
Governamental

coordenar junto ao Secretario Municipal de Governo, a elaboracao do
Planejamento municipal mediante orientagdo normativa, metodoldgica
e sistematica aos demais 6rgdos da Administracao;

coordenar junto ao Secretario Municipal de Governo, o gerenciamento
de convénios, projetos e planos ou programas de agdo
governamental, compatibilizando-os com prioridades e diretrizes do
Governo Municipal para o desenvolvimento social e econémico do
Municipio;

programar e coordenar junto ao Secretario Municipal de Governo, o
desenvolvimento das a¢des do Governo Municipal;

acompanhar, avaliar e registrar o desenvolvimento das ag¢fes do
Governo Municipal, propondo alteracdes necessarias;

coordenar pesquisas socioecondmicas de interesse da Administracéo
Publica;

coordenar junto ao Secretario Municipal de Governo o
desenvolvimento da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,
procedendo as a¢des que visam sua modernizacdo e adequagoes;
acompanhar, controlar e avaliar, em conjunto com outras Secretarias,
0 andamento dos processos administrativos;

exercer outras atribuicbes correlatas.
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ANEXO V

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGCAO

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Administracao

estabelecer a politica das atividades relativas aos recursos
humanos da Prefeitura;

planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relativas
ao recrutamento, selegdo e treinamento do pessoal da
Administracdo Municipal;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

editar e implementar normas das atividades de tombamento,
registro, inventario, protecdo e conservagdo dos bens moveis e
imoveis da Prefeitura Municipal;

editar normas para assegurar um sistema de padronizagdo para
orientar as aquisicdes de material pela Prefeitura;

manter um cadastro geral de fornecedores e prestadores de
Servigo;

controlar e assegurar recursos humanos e materiais
indispensaveis ao funcionamento das atividades da
Administracdo Municipal;

supervisionar o controle do arquivo geral da Prefeitura;

prover em parceria com Secretaria Municipal de Seguranca e
Ordem Pulblica— SEMUSOP 0s meios necessarios para a
vigilancia e seguranca dos prédios municipais;

promover os registros dos servidores da Administragdo Municipal,
mantendo-os atualizados;

elaborar, mensalmente, os célculos e a forma final da folha de
pagamento dos servidores da Administra¢gdo Municipal;

manter o almoxarifado central da Prefeitura;

coordenar os registros e arquivos do Protocolo Geral no ambito
da Administragdo Municipal;

coordenar e executar os servigos de conservagdo e manutengao
dos prédios publicos municipais;

normatizar e executar as atividades relativas as sindicancias e
inquéritos administrativos;

manter, executar e controlar o uso e a manutencdo da frota de
veiculos municipais de representagao;

administrar as garagens municipais, bem como conservar e
manter os prédios;

promover e acompanhar a execugdo de convénios de sua area,
em todos os niveis na qualidade de gestor;

realizar licitagBes para a contratacdo de servigos gerais, obras e
aquisicdo de materiais, segundo legisla¢éo em vigor.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOL
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

5. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

5.1. Chefia de Gabinete

5.1.1. Assessoria de Gabinete

5.1.2. Assessoria Administrativa

5.2. Assessoria Juridica

5.3. Assessoria Técnica

5.4. Assessoria Técnica e Gerenciamento do Sistema de Registro de Precos

5.4.1. Assessoria de Suporte do Gerenciamento do Sistema de Registro de Precos
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5.5.Comissdo Permanente de Licitagdo de Materiais, Servicos e Obras

5.5.1. Assessoria da Comissdo Permanente de Licitacdo de Materiais, Servigos e Obras

5.6. Assessoria Técnica de Tecnologia e Informacéo

5.6.1. Assessoria de Suporte e Tecnologia

5.6.2. Assessoria de Suporte de Telecomunicacfes

5.7. Coordenadoria de Tecnologia e Informacgéo

5.7.1.Divisdo de Manutencao e Suporte

5.8. Coordenadoria de Telecomunicagdes

5.9. Comissédo Permanente de Inquérito Administrativo

5.9.1. Coordenadoria de Expediente da Comisséo de Inquérito Administrativo

5.10. Sindicancia

5.11. Coordenadoria de Gestdo de Contratos

5.12. Coordenadoria de Gestdo de Convénios

5.13. Subsecretaria Municipal de Administragao

5.13.1. Coordenadoria de Atividades Administrativas do Gabinete do Subsecretario

5.13.2. Diretoria do Departamento Central de Administra¢éo

5.13.2.1. Divisado de Infraestrutura Predial

5.13.2.2. Diviséo de Zeladoria e Manutengéo

5.13.2.2.1. Setor de Zeladoria

5.13.2.2. Divisdo de Recepcao e Atendimento ao Publico

5.13.3. Diretoria do Departamento Central de Protocolo Geral

5.13.3.1.Divisdo de Protocolo Geral

5.13.3.2.Diviséo de Arquivo Geral

5.13.3.3. Diviséo de Expediente

5.13.4. Diretoria do Departamento Central de Recursos Humanos

5.13.4.1. Divisdo de Folha de Pagamento

5.13.4.2. Divisdo de Cadastro e Registro Funcional

5.13.4.3. Divisdo de Recrutamento, Sele¢éo e Treinamento.

5.13.4.4. Coordenadoria de Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho

5.13.4.4.1. Divisao de Pericias Médicas

5.13.4.4.1.1. Coordenadoria de Rotinas Periciais

5.13.4.4.2. Divisédo de Seguranga do Trabalho

5.13.4.4.2.1.Coordenadoria de Pesquisa de Campo

5.13.4.4.3. Divisdo de Saude Ocupacional

5.13.4.4.3.1Coordenadoria de Rotinas Ocupacionais

5.13.5. Diretoria do Departamento Central de Material e Patrimdnio

5.13.5.1. Divisao de Almoxarifado

5.13.5.1.1. Coordenadoria de Rotinas Operacionais

5.13.5.2. Divisao de Patrimoénio

5.13.6. Diretoria do Departamento Central de Compras

5.13.6.1. Assessoria de Pesquisas de Precgos

5.13.6.2. Assessoria de Controle de Planilhas

5.13.7 Diretoria do Departamento Central de Controle de Viaturas Oficiais

5.13.7.1. Divisao de Controle de Abastecimento

5.13.7.2. Coordenadoria Administrativa da Garagem Municipal
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CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretério Municipal de Administracédo SM 1
Chefe de Gabinete CcC2 1
Assessor de Gabinete CC4 6
Assessor Administrativo CC4 4
Assessor Juridico CC1 2
Assessor Técnico Ccc2 4
Assessor Técnico e Gerenciador do Sistema de Registro de Precos ATG 1
Assessor de Suporte do Gerenciamento do Sistema de Registro de Precos CC3 1
Presidente da Comissdo Permanente de Licitac8o de Materiais, Servicos e Obras PCL 1
Assessor da Comissdo Permanente de Licitagcdo de Materiais, Servicos e Obras ACP 2
Assessor Técnico de Tecnologia e Informacé&o CC2 1
Assessor de Suporte e Tecnologia AST 3
Assessor de Suporte de Telecomunicagoes AST 2
Coordenador de Tecnologia e Informacéo CC3 1
Chefe da Divisdo de Manutencao e Suporte CC5 1
Coordenador de Telecomunicacdes CC3 1
Chefe da Divisdo de Manutencéo e Suporte CC5 1
Presidente da Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo CC3 1
Sindicante CC4 2
Coordenador de Gestéo de Contratos CC3 1
Coordenador de Gestdo de Convénios CC3 1
Subsecretario Municipal de Administracéo SS 1
Diretor do Departamento Central de Administracéo CC2 1
Chefe da Diviséo de Infraestrutura Predial CC5 1
Chefe da Divisdo de Zeladoria e Manutencéo CC5 1
Chefe do Setor de Zeladoria CC6 1
Chefe da Divisdo de Recepcéo e Atendimento ao Publico CC5 1
Diretor do Departamento Central de Protocolo Geral CcC2 1
Chefe da Divisédo de Protocolo Geral CC5 1
Chefe da Divisdo de Arquivo Geral CC5 1
Chefe da Divisao de Expediente CC5 1
Diretor do Departamento Central de Recursos Humanos CC2 1
Chefe da Divisdo de Folha de Pagamento CC5 1
Chefe da Divisdo de Divisdo de Cadastro e Registro Funcional CC5 1
Chefe da Diviséo de Recrutamento, Selegdo e Treinamento CC5 1
Coordenador da Saude Ocupacional e Seguranca do Trabalho CC3 1
Chefe da Divisdo de Pericias Médicas CC5 1
Chefe da Divisdo de Seguranca do Trabalho CC5 1
Chefe da Divisao de Saude Ocupacional CC5 1
Diretor do Departamento Central de Material e Patriménio CC2 1
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Chefe da Divisdo de Almoxarifado CC5 1
Chefe da Diviséo de Patriménio CC5 1
Diretor do Departamento Central de Compras CC2 1
Assessor de Pesquisas de Precos CC4 1
Assessor de Controle de Planilhas CC4 1
Diretor do Departamento Central de Controle de Viaturas Oficiais CC2 1
Chefe da Divisdo de Controle de Abastecimento CC5 1
Coordenador Administrativo da Garagem Municipal CC3 1
FUNQAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTIDADE
Coordenador de Atividades Administrativas do Gabinete do Subsecretério FC2 1
Coordenador de Rotinas Periciais FC4 7
Coordenador de Pesquisa de Campo FC3 1
Coordenador de Rotinas Ocupacionais FC4 3
Coordenador de Expediente da CPIA FC2 2
Coordenador de Gestdo das Comissdes da SEMAD FC2 1
Coordenador de Rotinas Operacionais FC4 2

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO — SEMAD

CARGO

ATRIBUICOES

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Administragéo;
controlar a agenda de compromissos do Secretario Municipal de
Administragéo;

promover o recebimento e a distribuicdo da correspondéncia oficial
dirigida ao Secretario Municipal de Administragéo;

coordenar a preparagdo de atos, correspondéncias e outros
documentos que devam ser assinados pelo Secretario Municipal de
Administragéo;

fiscalizar e controlar processos e demais expedientes encaminhados
ao Secretario Municipal de Administracéo ou por ele despachados;
diligenciar na distribuicdo de processos dentro do Gabinete do
Secretario Municipal de Administragdo, conforme atribuicdes dos
servidores lotados;

controlar o arquivo organizado de documentos e expedientes do
Gabinete do Secretario Municipal de Administragéo;

controlar a movimentagdo de processos e documentos, verificando os
pontos de estrangulamento ou de retencéo irregular;

recepcionar e agendar visitantes internos e externos;

manter organizados o0s arquivos corrente e intermediario de
processos e demais documentos da SEMAD;

cuidar para que o registro de entrada e saida de documentos dos
arquivos correntes e intermediario sejam executados regularmente;
promover o atendimento das solicitagdes de remessa e empréstimo
de documentos arquivados;

assessorar 0 Secretario Municipal de Administracdo no desempenho
de suas fungBes, exercendo auxilio na execugcdo de tarefas
administrativas, bem como marcar e cancelar reunibes e
COmMpPromissos;

organizar o acervo bibliografico de matéria atinente a SEMAD, bem
como coletaneas de leis, decretos e normas regulamentares de
interesse do Gabinete do Secretario Municipal de Administracao;
exercer outras atribuicdes correlatas.
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assessorar 0 Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de
Administracdo, prestando assessoria e apoio as atividades
relacionadas;

responder pelo gabinete na auséncia de sua chefia imediata;
manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Administrativo

atuar em assessoria administrativa de gestédo de pessoal, contratos,
compras, licitagdes, bens, utensilios e servicos em geral no ambito
da SEMAD;

cuidar do recebimento de documentos que foram enviados pelo
Departamento de Administracdo e Departamento de Protocolo e
Arquivo, dando-lhes a devida destinacéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0 Secretéario Municipal de Administragdo nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia juridica;

prestar assessoria juridica ao Secretario Municipal de Administracao,
no interesse do érgédo, sempre que solicitado;

assessorar o Secretario Municipal de Administracdo na analise da
legalidade dos documentos e processos submetidos a assinatura do
Secretéario Municipal de Administracao;

diligenciar as respostas dirigidas aos 6rgdos de controle e
fiscalizacdo no ambito da SEMAD, consolidando os documentos
porventura enviados por 6rgaos diferentes;

elaborar atos normativos por ordem do Secretario Municipal de
Administragdo;

exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEMAD;

elaborar pareceres nos processos que veiculem matéria juridica e
tramitem no ambito da SEMAD;

opinar nos processos de sindicancia e nos processos administrativos
disciplinares, antes da remessa ao Secretario Municipal de
Administrago;

examinar e emitir parecer prévio sobre a legalidade de contratos,
convénios e outros instrumentos congéneres em que o Municipio seja
participe, por meio da SEMAD;

oferecer orientagdo especifica a Comissdo Permanente de Inquérito
Administrativo, de modo a garantir a mais estrita observancia das
normas legais na apuragcdo de desvios de conduta ou de
irregularidades por parte de servidores da administragdo municipal e
em eventualidade de instauracdo de processo administrativo
disciplinar;

acompanhar a execugdo de convénios da area administrativa, em
todos os niveis, desde que autorizados pelo Prefeito e assistida pela
Procuradoria Geral do Municipio;

assessorar na elaboracdo dos termos de referéncia no ambito da
SEMAD;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Secretario Municipal de Administracdo nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia técnica;

apresentar relatérios de levantamentos e projetos por ordem do
Secretario Municipal de Administracao;

elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos técnicos
e administrativos;

prestar assessoramento em negociacdes de assuntos relacionados a
SEMAD;

avaliar documentos necessarios a resolugdo de procedimentos
internos;

discutir junto a chefia imediata o programa de trabalho dos 6rgaos e
equipes, bem como apresentar relatério conclusivo ao Secretario
Municipal de Administracéo;

diligenciar estudos para distribuicio organizacional e de
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funcionamento dos o6rgdos da SEMAD, remetendo projeto de
atualizacdo ao Secretario Municipal de Administracao;

realizar pesquisas sobre atualizacdo de remuneracdo, precos de
mercado para maquinas, equipamentos e demais insumos que
integram as composigdes unitarias de custos, inclusive servigos;
preparar anualmente, relatério de execugdo do orgamento da SEMAD
para prestacao de contas e avaliagdo junto ao 6rgédo de planejamento
governamental;

exercer outras atribuigdes correlatas.

Assessor Técnico e Gerenciador do Sistema
de Registro de Precos

assessorarna gestdo dosprocedimentos de Registro de Precos junto
ao Orgdo Gerenciador, inclusive pela organizagéo e realizagdo do
procedimento licitatorio;

gerenciar aAta de Registro de Pregos;

assessorar aoOrgdo Gerenciador na pratica de todos os atos de
controle e administragdo do Sistema de Registro de Precos;

elaborar expediente especifico, por meio eletrénico ou por qualquer
outro meio eficaz a todos os Orgéos e entidades do Municipio para
participarem do Registro de Precos;

consolidar todas as informacgfes relativas a estimativa individual de
cada participante do Sistema de Registro de Pregos e total de
consumo, promovendo a adequacdo dos respectivos termos de
referéncia ou projetos basicos encaminhados para atender aos
requisitos de padronizacao e racionalizagéo;

auxiliar se necessario a instru¢do processual para a realizagdo do
procedimento licitatorio no Sistema de Registro de Precos;

analisar pesquisa de mercado apresentada pelo Departamento de
Compras junto ao Sistema de Registro de Precos;

assessorar na realizagdo de procedimento licitatério do Sistema de
Registro de Pre¢os, bem como os atos dele decorrentes, tais como a
assinatura da ata e o encaminhamento de sua coOpia aos demais
Orgaos participantes;

conduzir as reunides com o0s representantes das Secretarias e 0s
Orgdos Municipais quando dos procedimentos preparatorios dos
processos de Sistema de Registro de Precos, visando as conciliagbes
necessarias;

acompanhar a economicidade dos precos registrados em Ata,
sempre que necessario a preservacdo do interesse publico,
considerados o tempo decorrido, a sazonalidade de mercado ou
outras condicdes econdmicas especificas, tornando publico o
resultado desse acompanhamento;

conduzirjunto ao Orgdo Gerenciador os procedimentos relativos a
eventuais renegociagdes e cancelamento dos pre¢os registrados;
realizar a publicacéo trimestralmente no Diario Oficial do Municipio de
Queimados os precos registrados e suas atualizagées;

gerenciar os pedidos de adesdo dos Orgdos e entidades n&o
participantes da Ata de Registro de Precos e orientar o0s
procedimentos do Orgéo aderente;

assessorar 0 Secretario Municipal de Administragdo nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia técnica;

apresentar relatérios de levantamentos e projetos por ordem do
Secretario Municipal de Administracao;

elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos técnicos
e administrativos;

prestar assessoramento em negociagdes de assuntos relacionados a
SEMAD;

avaliar documentos necessarios a resolugdo de procedimentos
internos;

discutir junto a chefia imediata o programa de trabalho dos érgdos e
equipes, bem como apresentar relatério conclusivo ao Secretario
Municipal de Administragéo;

diligenciar estudos para distribuicdo organizacional e de
funcionamento dos 6Orgdos da SEMAD, remetendo projeto de
atualizacdo ao Secretario Municipal de Administracao;
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realizar pesquisas sobre atualizacdo de remuneracdo, pregos de
mercado para maquinas, equipamentos e demais insumos que
integram as composigdes unitarias de custos, inclusive servigos;
preparar anualmente, relatorio de execugdo do orgamento da SEMAD
para prestacio de contas e avaliagdo junto ao Orgdo de
Planejamento Governamental;

exercer outras atribuiges correlatas.

Assessor de Suporte do Gerenciamento do
Sistema de Registro de Precgos

prestar assisténcia a Assessoria Técnica e Gerenciamento do
Sistema de Registro de Precos e ao Secretario Municipal de
Administragdo - Orgdo Gerenciador, fornecendo informagtes
necessarias a tomada de decisGes e cumprindo tarefas especificas
que lhe forem cometidas;

prestar assisténcia a Assessoria Técnica e Gerenciamento do
Sistema de Registro de Precos e ao Secretario Municipal de
Administracdo - Orgdo Gerenciador, na realizacdo do procedimento
licitatério do Sistema de Registro de Precos;

prestar assisténcia a Assessoria Técnica e Gerenciamento do
Sistema de Registro de Precos e ao Secretario Municipal de
Administracdo - Orgdo Gerenciador, na andlise elaboragdo de
estudos e pareceres e processos relativos ao Sistema de Registro de
Precos;

prestar assisténcia a Assessoria Técnica e Gerenciamento do
Sistema de Registro de Precos e ao Secretario Municipal de
Administracdo - Orgdo Gerenciador, quanto ao controle de prazos
nas publicagfes do Sistema de Registro de Precos;

prestar assisténcia a Comissdo Permanente de Licita¢des, Materiais,
Servigos e Obras, quanto da elaboracdo da Ata de Registro de
Precos;

manter organizado o arquivo com as informac¢des do Sistema de
Registro de Precos;

executar todo e qualquer procedimento relativo ao Sistema de
Registro de Pre¢os demandados pela Assessoria Técnica e
Gerenciamento do Sistema de Registro de Precos;

acompanhar a execuc¢do dos contratos oriundos do Sistema do
Registro de Precos;

exercer outras atribuices correlatas.

Presidente da Comissédo Permanente de
Licitacdo de Materiais, Servicos e Obras

chefiar a Comissdo Permanente de Licitagdo de Materiais, Servigos e
Obras — CPLMSO;

processar e julgar os certames de pré-qualificacdo, qualificacdo e
habilitag&o para o fornecimento de materiais, servigos e realizagéo de
obras para 0 Municipio;

elaborar editais e instrumentos contratuais relativos as licitagcdes de
materiais, servigos e obras;

fazer publicar os atos convocatérios e demais termos, ou outras
providéncias, dentro dos prazos legais;

manter o 6rgdo informatizado e atualizado, em parceria com o
Departamento de Tecnologia e Informacéo, para melhor desempenho
das atividades online, de registros, envio e recebimento de dados;
processar as licitagdes, submetendo as propostas a exame dos
aspectos financeiros, técnicos e juridicos, para a definicdo da melhor
proposta;

julgar as licitagbes e encaminhar o processo a deliberacdo da
autoridade competente;

aplicar as sanc¢8es cabiveis, nos casos previstos em lei;

decidir contra recursos interpostos de seus proprios atos e, mantida a
decisdo, submeté-los a consideracdo do Secretario Municipal de
Administragéo;

conduzir os processos de renovagao ou prorrogacao de contratos;
manter registro atualizado de todas as suas atividades e acervo de
normas atualizadas relacionadas ao processo licitatério;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor da Comissao Permanente de

assessorar 0 Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo de
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Materiais, Servigos e Obras;

coordenar todas as publica¢8es atinentes as atividades da CPLMSO;
receber e analisar os processos de aquisicdo por parte da prefeitura
municipal;

manter cadastro atualizado de fornecedores de materiais e servigos e
de empresas habilitadas a realiza¢é@o de obras publicas;

manter registro atualizado de todas as atividades no ambito da
CPLMSO e acervo de normas atualizadas relacionadas ao processo
licitatério;

elaborar mensalmente relatério das atividades executadas pela
CPLMSO para ciéncia do Secretario Municipal de Administragao;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico de Tecnologia e
Informacgéo

assessorar o Secretario Municipal de Administragdo nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia técnica;

prestar assisténcia e assessoria tecnoldgica e de informagdo a
Secretaria  Municipal de Administracdo e aos 0Orgdos de
assessoramento superior;

praticar todos 0s atos necessarios ao exercicio na area de sua
competéncia, notadamente os relacionados com a orientacdo e
coordenacdo dos assuntos estratégicos na area da tecnologia da
informacéo;

avaliar e responsabilizar-se por todas as pecas que compdem o0s
projetos basicos relacionados a tecnologia da informagdo no ambito
da Prefeitura Municipal de Queimados;

avaliar e responsabilizar-se pelo andamento das atividades de
tecnologia;

elaborar planos diretores de tecnologia da informacéo;

definir metas para avangos tecnoldgicos;

definir os parametros técnicos para contratacdo de servicos e bens de
informatica;

coordenar e controlar a distribuicdo de recursos computacionais;
atuar na fiscalizagdo de servicos de tecnologia contratados pela
Prefeitura Municipal de Queimados;

promover o aperfeicoamento das tecnologias no &mbito da Cidade de
Queimados;

estimular o advento de novas tecnologias para o0 bem estar e
seguranga no ambito da Cidade de Queimados;

estimular o interesse das instituicdes na area da Ciéncia e Tecnologia,
com o intuito de trazer beneficios cientificos e tecnoldgicos para a
Cidade de Queimados, bem como novos avangos e parcerias com
estas institui¢oes;

fomentar o investimento na Cidade de Queimados por parte das
empresas de tecnologia da informacao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Suporte de Tecnologia

prestar assessoria técnica em Tl ao Departamento de Tecnologia e
Informacéo;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Tecnologia e Informacgdo, fornecendo informacdes necesséarias a
tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

colaborar na elaboragdo de documentacéo técnica,;

implementar tecnologias de processamento e de base de dados,
distribuidos através de redes locais e remotas e prover condi¢des
para o atendimento de demandas dos usuarios;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados;

emitir pareceres de natureza técnica;

estudar e propor medidas visando a agiliza¢do, a racionalizacdo e a
atualizacao das tecnologias em funcionamento;

avaliar os sistemas de processamento de dados e imagens, quanto
ao seu desempenho e ao seu grau de confiabilidade, sugerindo
medidas corretivas;

especificar, desenvolver, documentar, manter e implantar software
bésico e de suporte;
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dimensionar, implementar e gerir as redes e bases de dados
distribuidos;

implantar e gerir rede de teleprocessamento;

analisar e avaliar o desempenho dos equipamentos em uso adotando
ou sugerindo novas medidas;

acompanhar a execugdo dos contratos de manutencéo e de locagéo
de equipamentos;

promover a manutencdo periédica e de emergéncia dos
equipamentos e dos sistemas de informatica em uso pela
administragdo municipal;

prover a eventual necessidade de substituicdo de equipamentos ou
de sistemas nos diferentes 6rgaos da administragdo municipal;
promover o fornecimento adequado de suprimentos de informatica
aos diferentes 6rgaos da administracao municipal;

manter estoque minimo de equipamentos e pecas de substituicdo
mais frequentes para garantir o funcionamento dos equipamentos e
sistemas dos diferentes 6rgdos da administragdo municipal;

manter atualizado registro de suas atividades e dos estoques
disponiveis;

promover a adequada execucdo de softwares que tratam da
seguranga da informacao;

executar todo e qualquer procedimento de redirecionamento de
portas de seguranga em servidores de dados do tipo firewall, proxy e
de dominio;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Suporte de Telecomunicagdes

prestar assessoria técnica ao Departamento de Telecomunicacdes;
prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Telecomunicagdes, fornecendo informacdes necessérias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
implementar  tecnologias de  processamento redes de
telecomunicacdes, distribuidos através de redes locais e remotas e
prover condigBes para o atendimento de demandas dos usuarios;
avaliar os sistemas de processamento de dados do tipo voz e voz
sobre ip, quanto ao seu desempenho e ao seu grau de confiabilidade,
sugerindo medidas corretivas;

especificar, desenvolver, documentar, manter e implantar software
basico e de suporte;

dimensionar, implementar e gerir as redes e bases de dados
distribuidos;

implantar e gerir rede de teleprocessamento;

analisar e avaliar o desempenho dos equipamentos em uso adotando
ou sugerindo novas medidas;

acompanhar a execucao dos contratos de manutengéo e de locagéo
de equipamentos;

promover a manutencdo periédica e de emergéncia dos
equipamentos e dos sistemas de telecomunicagfes em uso pela
administracdo municipal;

prover a eventual necessidade de substituicdo de equipamentos ou
de sistemas nos diferentes 6rgdos da administragdo municipal;
promover o fornecimento adequado de suprimentos aos diferentes
6rgéos da administragdo municipal;

manter estoque minimo de equipamentos e pecas de substituicdo
mais frequente para garantir o funcionamento dos equipamentos e
sistemas de telecom dos diferentes 6rgdos da administragédo
municipal;

manter atualizado registro de suas atividades e dos estoques
disponiveis;

promover a adequada execucdo de softwares que tratam da
seguranga da informacao;

executar todo e qualquer procedimento de redirecionamento de
portas de seguran¢a em servidores de dados do tipo VOIP;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Tecnologia e Informacéo

chefiar Coordenadoria de Tecnologia e Informacéo;
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prestar assisténcia e assessoria tecnoldgica e de informatica ao
Secretario Municipal de Administracdo e aos 6rgdos de
assessoramento superior, fornecendo as informacdes necessérias a
tomada de decis0es;

cumprir as tarefas especificas que Ihe forem cometidas, bem como
planejar e coordenar atividades de tecnologia de informacdo e de
servigos de informatica;

definir objetivos, metas, projetos e necessidades das Secretarias
Municipais;

acompanhar as tendéncias de inovacdes tecnoldgicas;

dirigir e administrar equipes, delegando autoridade e aperfeicoando
perfil e desempenho da equipe e fornecedores;

controlar a qualidade e eficiéncia dos servicos de informatica
prestados ao Municipio;

prestar contas, reportando o andamento dos projetos, riscos,
resultados de rentabilidade e pesquisa de satisfagdo junto aos
usuarios;

orientar 0o uso de sistemas de computadores e microcomputadores,
monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e
saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registro de
erros, consumo da unidade central de processamento, recursos de
rede e disponibilidade de aplicativos;

assegurar o bom funcionamento dos diferentes sistemas de hardware
e do software em uso na administragdo municipal;

cuidar para que haja seguran¢a nas informacgdes, seja por meio de
copias de seguranga ou armazenamento em local prescrito,
verificando o acesso Idgico de usuéario;

atender aos usuarios, orientando-os na utilizacdo dos sistemas de
hardware e de software em uso na administragdo municipal,
inspecionar o ambiente fisico dos setores especializados em
informéatica, com vistas a seguranca do trabalho;

propor diretrizes para a utilizagdo dos recursos de informatica no
ambito da SEMAD;

elaborar plano de informatizacdo da SEMAD, compreendendo o0s
planos de sistemas, de equipamentos e as estratégias de
implantacéo e a acompanhamento;

promover a implantacdo de sistemas, ambientes de producao,
estabelecimento de critérios de seguranca das informacdes,
avaliando o desempenho;

participar de congressos, simposios, exposi¢coes, feiras de Tecnologia
e Informacdo e de outros eventos que garantam permanente
atualizacdo dos 6rgdos da administragdo municipal em termos de
processamento de informacdes e de imagens;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

receber dos 6rgdos e consolidar informagdes no SIGFIS;

proceder ao lancamento de informacdes exigidas pelos 6érgaos
externos de controle e fiscalizagdo, zelando pelo adequado e
tempestivo envio;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Manutencao e Suporte

chefiar a Divisdo de Manutengdo e Suporte da Coordenadoria de
Tecnologia e Informacao;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador de Tecnologia e
Informacgéo, fornecendo informagdes necessérias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
implementar tecnologias de processamento e de base de dados,
distribuidos através de redes locais e remotas e prover condicdes
para o atendimento de demandas dos usuarios;

avaliar os sistemas de processamento de dados e imagens, quanto
ao seu desempenho e ao seu grau de confiabilidade, sugerindo
medidas corretivas;

especificar, desenvolver, documentar, manter e implantar software
basico e de suporte;

dimensionar, implementar e gerir as redes e bases de dados
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distribuidos;

implantar e gerir rede de teleprocessamento;

analisar e avaliar o desempenho dos equipamentos em uso adotando
ou sugerindo novas medidas;

acompanhar a execugdo dos contratos de manutengdo e de locacdo
de equipamentos;

promover a manutencdo periddica e de emergéncia dos
equipamentos e dos sistemas de informatica em uso pela
administragdo municipal;

prover a eventual necessidade de substituicdo de equipamentos ou
de sistemas nos diferentes 6rgaos da administragdo municipal;
promover o fornecimento adequado de suprimentos de informética
aos diferentes 6rgdos da administragdo municipal;

manter estoque minimo de equipamentos e pec¢as de substituicdo
mais frequente para garantir o funcionamento dos equipamentos e
sistemas dos diferentes 6rgdos da administragdo municipal;

manter atualizado registro de suas atividades e dos estoques
disponiveis;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Telecomunicacdes

chefiar a Coordenadoria de Telecomunicagdes;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de
Administracdo e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagbes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que lhe forem cometidas;

definir objetivos, metas, projetos e necessidades das Secretarias
Municipais;

acompanhar as tendéncias de inovacdes tecnoldgicas no ambito da
telefonia;

dirigir e administrar equipes, delegando autoridade e aperfeicoando
perfil e desempenho da equipe e fornecedores;

controlar a qualidade e eficiéncia dos servigos de telefonia prestados
ao Municipio;

participar de congressos, simpoésios, exposicdes, feiras de
Telecomunicagbes e Informacdo e de outros eventos que garantam
permanente atualizacdo dos érgdos da administracdo municipal em
termos de processamento de informacdes e de voz;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

participar na elaborag&o de projetos de telecomunicagéo;

propor diretrizes para utilizagcdo dos recursos de telefonia no ambito
da administracéo publica;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Manutencéo e Suporte

chefiar a Divisdo de Manutengdo e Suporte da Coordenadoria de
Telecomunicacgdes;

prestar  assisténcia e assessoria ao Coordenador de
Telecomunicagbes, fornecendo informacdes necessérias a tomada de
decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
implementar tecnologias de processamento e de base de dados,
distribuidos através de redes locais e remotas e prover condi¢des
para o atendimento de demandas dos usuarios;

avaliar os sistemas de processamento de voz quanto ao seu
desempenho e ao seu grau de confiabilidade, sugerindo medidas
corretivas;

especificar, desenvolver, documentar, manter e implantar software
bésico e de suporte;

implantar e gerir rede de teleprocessamento;

analisar e avaliar o desempenho dos equipamentos em uso adotando
ou sugerindo novas medidas;

acompanhar a execucao dos contratos de manutencgéo e de locagdo
de equipamentos;

promover a manutengdo periddica e de emergéncia dos
equipamentos e dos sistemas de telefonia em uso pela administragao
municipal;

prover a eventual necessidade de substituicdo de equipamentos ou
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de sistemas nos diferentes 6rgéos da administragdo municipal;
promover o fornecimento adequado de suprimentos de telefonia aos
diferentes 6rgdos da administragdo municipal;

manter estoque minimo de equipamentos e pecgas de substituicdo
mais frequente para garantir o funcionamento dos equipamentos e
sistemas dos diferentes 6rgdos da administragdo municipal;

manter atualizado registro de suas atividades e dos estoques
disponiveis;

exercer outras atribuigdes correlatas.

Presidente da Comissdo Permanente de
Inquérito Administrativo

chefiar a Comissdo Permanente de Inquérito Administrativo — CPIA;
prestar assessoria especifica diretamente do Secretario Municipal de
Administragcdo, em situagdes as quais se suponha que possa ser
necessario a instauracao de inquérito administrativo;

instaurar, de oficio ou por determinacéo do Secretério Municipal de
Administracdo, ou ainda, por solicitagdo de outra Secretaria ou do
Gabinete do Prefeito, procedimentos administrativos disciplinares,
iniciados por inquéritos, quanto a desvios de conduta de servidores,
irregularidades em procedimentos administrativos, irregularidades na
prestacdo de servicos por parte de pessoas juridicas detentoras de
concessdes ou permissdes outorgadas pelo poder publico municipal;
observar fielmente as disposi¢des legais quanto aos procedimentos
disciplinares, podendo, nesse sentido solicitar a orientacdo da
assessoria juridica;

executar os procedimentos adequados e pertinentes para a fiel
apuracdo dos fatos, com a clara indicagdo dos desvios,
irregularidades ou ilegalidades cometidos e com precisa identificacdo
de responsabilidades e de responséaveis, se houver;

utilizar-se de todos os meios juridicamente validos e
administrativamente possiveis para a completa apuragcdo dos fatos
sob procedimento de inquérito;

convocar servidores municipais e, nos limites da lei, representantes
ou prepostos de pessoas juridicas detentoras de concessdo ou
permissdo outorgadas pelo poder puablico, para prestarem
depoimento ou esclarecimentos sobre fatos em apuragéo na CPIA de
modo a se obter a mais completa apuracdo de fatos sob
procedimento de inquérito;

solicitar o comparecimento de servidores publicos de outras esferas
de poder e convidar terceiros a prestar esclarecimentos, a fim de
promover a mais completa apuragéo dos fatos sob procedimento de
inquérito;

tomar depoimentos pessoais, reunir documentos e outras pecas
capazes de instruir o0s inquéritos administrativos sob sua
responsabilidade;

executar todas as atividades relativas aos processos administrativos
disciplinares;

emitir relatérios conclusivos sobre o0s processos administrativos
concluidos e encaminha-los a consideracdo do Secretario Municipal
de Administracéo;

manter registro atualizado de todas as atividades da CPIA,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Sindicante

autuar a documentagéo que lhe tenha sido entregue pela autoridade
designadora, lavrando o respectivo termo;

dirigir os trabalhos de sindicagéo;

determinar e distribuir servicos em geral;

instruir os trabalhos de sindicacgéo;

assegurar ao indiciado todos os direitos previstos em lei;

fixar prazos e horarios, obedecida a tempestividade legal;
providenciar a notificagdo ou intimag&o do denunciante, da vitima, do
indiciado e das testemunhas;

qualificar e inquirir denunciante, vitima, indiciado e testemunhas,
reduzindo a termo suas declaracdes;

determinar ou autorizar diligéncias, vistorias, juntada de documentos
e demais atos do interesse da sindicacéo;
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proceder, se for o caso, reconstituicdo simulada dos fatos, desde que
ndo contrarie a moralidade, a ordem pubica;

providenciar para que ndo se alterem o estado e a situacdo das
coisas que tenham interesse para a elucidacdo do fato, enquanto
necessario;

determinar a avaliagdo da coisa subtraida, desviada, destruida ou
danificada, ou da qual houver indébita apropriagéo;

trazer a autoridade superior informada do curso das averiguagdes;
encerrar o trabalho de sindicancia;

encaminhar os autos com o relatério final conclusivo, onde
mencionara as diligéncias feitas, as pessoas ouvidas e os resultados
obtidos, como indicag&o do dia, hora e lugar onde ocorreu o fato. Em
conclusao, dird se ha infragdo administrativa, infracdo disciplinar a
punir, indicando seus fundamentos legais e razdes de conviccao de
crime;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Gestédo de Contratos

coordenar a Gestdo de Contratos;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de
Administracdo e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagbes necesséarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

compreende o gerenciamento, 0 acompanhamento e a fiscalizacéo
da execugdo de todas as fases do contrato, desde a concepgdo do
edital da licitacdo até a entrega e o recebimento do objeto ou da
prestacéo de servico contratada;

acompanhamento e o controle sobre atividades diversas, tais como
prazos de vigéncia e execucao do objeto;

controlar os pagamentos a serem efetuados, inclusive por meio dos
sistemas informatizados desenvolvidos para proporcionar o registro
das informacdes e auxiliar nas atividades de gerenciamento,
fiscalizagao e controle;

colaborar com o gestor pela regularidade dos contratos dos fluxos de
transferéncia e ele pertinentes;

fornecer mensalmente ao gestor os dados referentes ao
acompanhamento dos projetos/contratos e atividades que lhes séo
atribuidas;

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador de Gestdo de Convénios

coordenar a Gestdo de Convénios;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de
Administracdo e aos 6rgaos de assessoramento superior, fornecendo
informag6es necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

compreende o gerenciamento, 0 acompanhamento e a fiscalizacéo
da execucao de todas as fases do convénio, desde a concepgéo do
edital da licitagdo até a entrega e o recebimento do objeto ou da
prestacéo de servico contratada;

acompanhamento e o controle sobre atividades diversas, tais como
prazos de vigéncia e execucéo do objeto;

controlar os pagamentos a serem efetuados, inclusive por meio dos
sistemas informatizados desenvolvidos para proporcionar o registro
das informagdes e auxiliar nas atividades de gerenciamento,
fiscalizagao e controle;

colaborar com o gestor pela regularidade dos convénios dos fluxos de
transferéncia e ele pertinentes;

fornecer mensalmente ao gestor os dados referentes ao
acompanhamento dos projetos/convénios e atividades que lhes sdo
atribuidas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Administracéo

chefiar a Subsecretaria Municipal de Administracao;

auxiliar o Secretario Municipal de Administracdo no desenvolvimento
das atividades a ele inerentes;

representar o Secretario Municipal de Administracdo e responder pela
SEMAD, na auséncia deste;
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cumprir e fazer cumprir as normas legais que delimitam a esfera de
atuacdo da SEMAD;

prestar assessoria técnica e politica ao Secretario Municipal de
Administragéo;

assistir o Secretario Municipal de Administracdo, em sua
representacgao social e politica;

organizar e/ou participar de eventos e solenidades promovidos pela
SEMAD ou pela administracdo municipal;

produzir matérias, resumos informativos, avisos de pauta e outros
mecanismos de informacédo para divulgacéo ao publico externo;
divulgar assuntos relacionados com a SEMAD, através de veiculos
de comunicacdo, com o propdsito de noticiar as agées desenvolvidas
pela SEMAD;

receber pedidos de informacdes, esclarecimentos e reclamacgfes
guanto a atuagdo da SEMAD, providenciando respostas adequadas e
corretas;

oficiar aos setores competentes, certificando-os das questbes
apresentadas e requisitando informagfes e documentos necessarios
ao atendimento das demandas;

fiscalizar as atividades funcionais da SEMAD;

estabelecer sistemas de controle interno e externo das atividades
desenvolvidas no &mbito da SEMAD;

participar da elaboragdo do planejamento anual da SEMAD;

analisar projetos vinculados a area de atuagdo da SEMAD;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento Central de
Administragéo

chefiar o Departamento de Administragéo;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de
Administracdo e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagbes necesséarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que lhe forem cometidas;

orientar, supervisionar e controlar os 6rgdos que compdem a sua
estrutura;

planejar, executar e controlar as atividades administrativas
necessarias ao desenvolvimento funcional da SEMAD;

alocar recursos humanos necessérios ao funcionamento da SEMAD,
bem como planejar e executar, diretamente ou em parceria, acdes
voltadas para a qualificacéo destes;

adotar procedimentos e rotinas a serem observados pelos 6rgaos de
sua estrutura;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu
setor, normas de funcionamento, observadas a legislacdo aplicavel,
as diretrizes e orientagBes do Prefeito e do Secretario Municipal de
Administracdo, observados ainda o principio da supremacia do
interesse publico e o objetivo de oferecer a melhor prestagdo de
servicos possivel ao cidadao;

formular propostas de procedimentos envolvendo a organizacéo e o
funcionamento dos diferentes 6rgdos do Departamento de
Administragéo;

supervisionar os servicos internos da SEMAD;

efetuar as previs6es de consumo e requisicdes de materiais, a fim de
manter abastecido o 6rgao;

supervisionar 0s servicos de conservacdo de equipamentos
empregados nas atividades da SEMAD;

planejar, executar e controlar as atividades administrativas
necessarias ao desenvolvimento funcional da SEMAD;

planejar, implementar e controlar as atividades de comunicacéo entre
os diferentes 6rgdos da administragdo municipal;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;
supervisionar os servigos de seguranga e prote¢édo dos bens publicos
municipais sob sua guarda;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Infraestrutura Predial

chefiar a Divisdo de Infraestrutura Predial;
prestarassisténcia e assessoria ao Diretor Central do Departamento
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de Administracéo, fornecendo informagdes necessérias a tomada de
decis6es e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
propor politicas de utilizagdo de instalacdes fisicas da administracéo
municipal, sugerindo, quando for o caso, a conveniéncia de obras,
reformas, pinturas, acréscimos ou outras alteragdes no conjunto de
edificacdes utilizadas pela prefeitura municipal;

propor normas gerais de orientagdo para a administracdo de espago
fisico que possam ser adotadas pelos diferentes 6rgdos da
administragdo municipal;

fiscalizar a entrada e saida de material, equipamentos, pessoas e
veiculos na sede da prefeitura municipal;

impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou
visitantes, caso trajem roupas indecentes ou impréprias para
circulacdo dentro da SEMAD;

planejar, executar, supervisionar e fiscalizar as atividades de
manutencdo de sistemas elétricos, hidraulicos, sanitarios e de ar
condicionado;

planejar, executar, supervisionar e fiscalizar sistemas de
deslocamento interno de pessoas e de materiais, nos prédios
municipais;

planejar e fiscalizar a instalagdo e aplicacdo de dispositivos de
seguranca das instalagdes fisicas e de comunicacao visual;

planejar, supervisionar e controlar servicos de carpintaria, de
serralheria, de capotaria e assemelhados;

planejar e controlar a execucdo de servicos gerais de limpeza,
conservacao e manutengdo predial e copeiragem;

supervisionar os servicos de vigilancia no ambito na SEMAD;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Zeladoria e
Manutencao

chefiar a Divisdo de Zeladoria e Manutengéo;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor Central do Departamento
de Administragdo, fornecendo informacdes necessarias a tomada de
decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
orientar e controlar a execucdo das atividades de administracdo das
instalag@es fisicas da sede da SEMAD;

manter em perfeito funcionamento os sistemas de instala¢des
elétricas, hidraulicas e sanitarias, de controle de incéndio, de
equipamentos de som e de imagem;

supervisionar e fiscalizar a execugcdo de servigos, reparos e
adaptacbes na sede da prefeitura municipal;

supervisionar e fiscalizar a execugcdo de servicos reparos e
adaptacbes na SEMAD, quando contratados a terceiros;

apreciar anteprojetos e croquis referentes a modificagdes,
construcdes, acréscimos, remanejamento de divisorias na estrutura
fisica da SEMAD;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe do Setor de Zeladoria

chefiar o Setor de Zeladoria;

orientar e controlar a execucdo de atividades de conservagdo no
ambito da SEMAD;

manter os servicos de rotina sob sua responsabilidade;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Recepcéo e
Atendimento ao Publico

chefiar a Divisdo de Recepc¢éao e Atendimento ao Publico;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor Central do Departamento
de Administracdo fornecendo informag8es necessarias a tomada de
decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
receber contribuintes e servidores que desejem entrar na sede da
prefeitura municipal, prestando-lhes as necessarias informacdes
sobre localizagéo e procedimentos;

impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou
visitantes, caso trajem roupas indecentes ou impréprias para o
recinto, requerendo auxilio do Departamento de Infra Estrutura
Predial, se for o caso;

controlar o andamento dos processos entre os 6rgdos internos da
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SEMAD;

registrar a correspondéncia recebida pela SEMAD;

promover a adequada distribuicdo da correspondéncia recebida;
conferir, registrar, controlar e expedir a correspondéncia oficial da
SEMAD;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

executar e controlar atividades de comunicagdo entre os diferentes
orgaos da administracdo municipal;

prestar informacdes especificas sobre procedimentos administrativos
e fiscais a contribuintes e servidores da administragdo municipal;
oferecer orientacéo a contribuintes e a servidores sobre os 6rgédos da
administragdo municipal a que se devem dirigir a fim de
encaminharem a solucdo de suas demandas, reclamacdes e
sugestdes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento Central de
Protocolo Geral

chefiar o Departamento Central de Protocolo Geral;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de
Administracdo e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagbes necesséarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

orientar, supervisionar e controlar os 6rgaos que compdem a sua
estrutura;

receber, protocolar, conferir e distribuir a correspondéncia oficial e a
documentacdo da SEMAD;

manter os servigos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servicos;

promover a abertura e controlar a tramitacdo de procedimentos
administrativos, preenchendo devidamente os registros de numero de
processo, folhas, carimbos e chancelas quando for o caso;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

controlar a tramitacdo da correspondéncia, bem como preparar
certidfes e copias de documentos do acervo;

controlar a movimentagdo de processos e documentos, verificando os
pontos de estrangulamento ou de retencdo irregular;

supervisionar o atendimento de requerentes e informagdo sobre a
tramitacéo de processos e documentos;

disciplinar, coordenar e orientar as atividades de protocolo e arquivo
central de documentos e processos, bem como gerenciar e
supervisionar o controle de arquivo geral da prefeitura municipal;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Protocolo Geral

Chefiar a Divisdo de Protocolo Geral

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Protocolo Geral, fornecendo informacgdes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
informar as partes interessadas sobre a localizagdo dos respectivos
expedientes;

comunicar, quando for o caso, as partes interessadas os despachos
exarados nos processos e demais documentos administrativos;
receber e conservar documentos administrativos e técnicos;

promover a juntada de documentos;

executar atividades de comunicagdo entre os diferentes 6rgaos da
administragcdo municipal;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Arquivo Geral

chefiara Divisdo de Arquivo Geral;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador do Protocolo Geral
fornecendo informagBes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que Ihe forem cometidas;

controlar a entrada e saida de documentos no Arquivo Geral,

manter os servi¢os de rotina do Arquivo Geral,

executar servicos de arquivo intermediario e permanente de
documentos da prefeitura municipal sob sua responsabilidade;
orientar os servigos de arquivo corrente dos demais oOrgdos e
entidades municipais;
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disciplinar as atividades de arquivo intermediario exercidas
setorialmente;

estabelecer sistemas de arquivamento de documentos que
possibilitem a sua localizacdo imediata e favoregam a sua
conservacao;

registrar a entrada e a saida de documentos do arquivo intermediario
sob sua responsabilidade;

registrar, compilar, divulgar a legislagdo municipal, estadual e federal
referente a administracéo publica e a administracéo de pessoal;
manter acervo de projetos e estudos levados a efeito pela SEMAD;
manter sob sua guarda os documentos da SEMAD e sob custddia os
documentos de terceiros, por qualquer motivo confiados a SEMAD,
inclusive aqueles em arquivo morto;

prestar informacdes as autoridades municipais sobre assuntos
contidos em documentos arquivados;

orientar e controlar o manuseio de documentos, bem como autorizar
a sua reprodugdo, quando previsto pelas normas municipais,
inclusive propondo penalidades em casos de dano e extravio;
fornecer nos casos autorizados, certidées sobre assuntos integrantes
de documentos do arquivo intermediario e permanente, sob sua
responsabilidade;

promover o atendimento as solicitacdes de remessa e empréstimo de
documentos arquivados;

promover inventario da massa documental reunida pela prefeitura
municipal no Arquivo Geral;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;
responsabilizar-se pela conservacao dos documentos em arquivo;
garantir meios para a existéncia de condi¢cdes adequadas ao local em
que funciona o Arquivo Geral, de modo a permitir a conservagéo dos
documentos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Expediente

expedir processos administrativos para outros oOrgdos da
administragcdo municipal;

manter registro da movimentacao de processos expedidos de modo a
permitir a sua rapida localizacgao;

coordenar servigos de malotes;

manter articulagdo permanente com os 6rgdos municipais, com o
objetivo de manter atualizado sistema de informacdes para serem
prestadas ao publico em geral, aos contribuintes e aos servidores
municipais;

organizar, promover e manter sistema centralizado de dados
atualizados sobre processos, requerimentos e outras demandas,
individualizados, de modo a facilitar a prestacdo de informacdes a
contribuintes, servidores e ao publico em geral;

manter 0s servi¢cos de rotina do 6rgao;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Diretor do Departamento Central de
Recursos Humanos

chefiar o Departamento de Recursos Humanos;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de
Administracdo e aos 6rgaos de assessoramento superior, fornecendo
informagbes necessérias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

assessorar 0 Secretario Municipal de Administracdo nos assuntos
relacionados a recursos humanos;

orientar, supervisionar e controlar os 6rgdos que compfem sua
estrutura;

prestar assisténcia aos o6rgdos de administracdo de pessoal da
prefeitura municipal, de modo a garantir uma politica unificada de
gestao de pessoal;

planejar, executar e controlar as atividades necessarias a
administracédo de pessoal da prefeitura municipal;

alocar recursos humanos necessarios ao funcionamento da
administracdo municipal, bem como planejar e executar diretamente,
ou em parceria, acdes voltadas para a qualificacéo destes;
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planejar, programar, controlar, organizar, orientar e supervisionar as
atividades relacionadas com a administragdo dos recursos humanos
da prefeitura municipal, inclusive no que se refere a legislagdo de
pessoal, treinamento, aperfeicoamento, cadastro, movimentacdo e
assisténcia médico-social;

implementar a politica de recursos humanos da administracéo
municipal;

propor e implementar rotinas para a administragdo dos recursos
humanos da administragdo municipal;

planejar, implementar, supervisionar e controlar as atividades de
administracé@o de pessoal da administragdo municipal;

realizar levantamentos sobre as necessidades de pessoal dos
diferentes 6rgdos da administracdo municipal e viabilizar meios para
o desenvolvimento técnicos dos setores;

definir parametros para o atendimento das necessidades de pessoal
dos diversos 6rgdos da administragdo municipal, propondo, sempre
gue possivel, o remanejamento de pessoal, respeitada a situacédo
funcional e a legislagdo pertinente;

promover, por especifica determinacdo do Prefeito, a realiza¢do de
concursos publicos, providenciando a elaboracdo de editais, a fixacdo
de programas, a contratagdo de bancas examinadoras especificas ou
de entidades especializadas na realizacdo de concursos publicos, os
procedimentos de inscricdo e o controle de toda a documentagéo
relativa ao processo de recrutamento e selecao;

administrar o processo de selecdo e de admissédo de pessoal para a
administragdo municipal;

manter atualizados os registros e fichas funcionais, certificando nos
autos processuais as informacdes necesséarias ao bom andamento de
processos;

propor politica especifica de desenvolvimento de recursos humanos;
planejar, implementar e controlar programas de treinamento,
atualizacdo e aperfeicoamento do pessoal em servico na
administracdo municipal;

manter acervo bibliografico atualizado sobre administragdo de
pessoal, bem como coletaneas da legislagdo aplicavel;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

gerenciar os sistemas informatizados de administragdo de recursos
humanos e de atendimento ao publico, nas areas de protocolo e
arquivo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Folha de Pagamento

chefiar a Divisdo de Folha de Pagamento;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor Central do Departamento
de Recursos Humanos, fornecendo informagcfes necesséarias a
tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

propor politicas de organizagdo e elaboracdo da folha de pagamento
de pessoal da administragdo municipal, sugerindo, quando for o caso,
a conveniéncia de alteragdo nas rotinas utilizadas;

acompanhar e apurar a frequéncia do pessoal da administracdo
direta para pagamento e demais efeitos legais;

elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, saléarios,
acréscimos,  gratificagdes, auxilios e demais vantagens
remuneratérias do pessoal da administracéo direta;

confeccionar folhas especiais ou suplementares de pagamento,
guando necessario;

manter controle e certificar quando necessario sobre os componentes
da remuneracdo dos servidores, observando as condi¢bes que lhes
deram origem, sua legalidade e temporalidade;

realizar a averbacdo e a classificacdo de descontos, bem como o
controle e a liquidagdo de consignagdes;

promover o levantamento das importancias de origem legal
consignadas em folha de pagamento, referentes a parte do
empregador e dos servidores;
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promover a elaboragdo mensal dos célculos e o controle da folha de
pagamento dos servidores ativos da administragdo direta;

elaborar mensalmente resumo de custo com pessoal;

orientar 6rgdos subordinados quanto aos célculos e lancamentos a
serem efetuados em folha;

calcular os encargos provenientes da folha e diligenciar para que
sejam cumpridos os prazos de vencimento;

elaborar planilha discriminada de despesas com pessoal,
classificando valores e percentual de efetivo, comissionado,
contratado e outros da mesma natureza, a fim de que atenda a
permanente apuracéo e controle de gastos dentro do percentual legal
exigido;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisédo de Cadastro e Registro
Funcional

chefiara Diviséo de Cadastro e Registro Funcional;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor Central do Departamento
de Recursos Humanos, fornecendo informagdes necessarias a
tomada de decis6es e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

promover 0s assentamentos referentes aos servidores da
administracdo municipal, emitindo de pronto a carteira funcional e
mantendo atualizados os dados;

realizar o controle atualizado da vida funcional dos servidores dos
o6rgdos da administracdo direta e registrar todas as informacdes
pessoais e de formagao atualizadas na ficha funcional;

fazer cumprir as exigéncias legais no que se refere a admisséo,
promogdes, licencas e exoneragdo de pessoal, verificando toda a
documentacgéo e requisitos exigidos;

controlar e manter registro de todas as alteragdes funcionais no
cadastro do sistema informatizado de recursos humanos;

manter cadastro atualizado dos servidores ocupantes de cargos
comissionados e detentores de fungdes gratificadas, bem como dos
servidores colocados a disposicdo de outro 6rgdo diferente do de
origem;

averbar quando for o caso, tempo de servico de cada servidor para
os efeitos previstos na legislacao pertinente;

prestar informagGes sobre a vida funcional de servidores em
processos, bem como expedir certiddes para fins especificos;
promover o cadastramento dos servidores em programas de
beneficios especificos para servidores;

manter arquivada e organizada toda a documentagdo comprobatoria
das altera¢fes na vida funcional dos servidores;

emitir relatdrios periédicos em relacdo a servidores admitidos,
exonerados, aposentados e falecidos;

manter registro atualizado de todas as atividades do érgéo;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Recrutamento, Selecao
e Treinamento.

chefiara Divisdo de Recrutamento, Selecéo e Treinamento;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor Central de Recursos
Humanos, fornecendo informagbes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
realizar as tarefas para realizagdo de concursos publicos,
colaborando na elaboracéo de editais, na fixacdo de programas, na
contratagdo de bancas examinadoras especificas ou de entidades
especializadas na realizagdo de concursos publicos, nos
procedimentos de inscricAo e no controle de toda documentacao
relativa ao processo de recrutamento e selecéao;

providenciar o atendimento a candidatos e a adequada orientacdo
quanto aos procedimentos relativos aos processos de recrutamento e
selecdo vigentes na prefeitura municipal;

guardar absoluto sigilo sobre a elaboracdo das provas, bem como
sua revisdo e guarda de modo a assegurar a plena lisura dos
processos seletivos;

providenciar a emissdo de pareceres quanto a recursos interpostos
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nos processos seletivos e, observados os tramites legais, proceder a
revisdo das provas quando convenientemente amparado em lei;
manter arquivada toda a documentagdo relativa aos concursos
publicos, remetendo-a, uma vez esgotado 0 processo e 0s prazos de
recurso, ao Arquivo Geral, respeitando as determinag¢bes legais
referentes ao arquivamento de documentos desta natureza;

manter cadastro de candidatos a estdgio, promovendo a selegao
destes de acordo com a proposta politica da administragdo municipal
e com a legislacéo pertinente;

planejar, controlar, supervisionar e executar 0S processos de
treinamento de pessoal promovidos pela SEMAD;

promover o levantamento das necessidades de treinamento de
pessoal dos diversos 6rgédos da administracdo municipal;

definir os procedimentos para a inscricdo de servidores nos eventos
de treinamento e o conteddo do material de divulgagao;

selecionar instrutores para cursos, seminarios e demais modalidades
de treinamento, atualizagdo e aperfeicoamento programados para o
desenvolvimento funcional de servidores da administragdo municipal;
pesquisar, selecionar e indicar as instituicbes aptas a realizarem
programas de treinamento, atualizacdo e aperfeicoamento funcional
de servidores da administracdo municipal;

providenciar a elaborac¢@o e o controle de emissé@o de certificados e
demais documentos relativos aos eventos de treinamento,
atualizacéo e aperfeicoamento de pessoal;

promover e operacionalizar a infraestrutura de recursos técnicos e
didaticos para a realizacdo de treinamento, atualizacdo e
aperfeicoamento de servidores e outros eventos congéneres;

manter cadastro de locais com infraestrutura adequada a realizacdo
de eventos e promover a sua alocagao quando necessario;
responsabilizar-se pela confeccdo de materiais didatico-pedagégicos
necessarios a realizacdo dos eventos de treinamento, atualizacédo e
aperfeicoamento de pessoal;

orientar e controlar a utilizacdo e a conservacdo de materiais e de
equipamentos destinados a promocédo dos eventos de treinamento,
atualizacéo e aperfeicoamento de pessoal;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Saude Ocupacional e
Seguranca do Trabalho

chefiara Coordenadoria da Saude Ocupacional e Seguranca do
Trabalho;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de
Administracdo e aos 6rgaos de assessoramento superior, fornecendo
informag6es necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

reestruturacdo de toda area de Saude e Seguranca do Trabalho;
formacé&o de equipe de trabalho;

coordenacdo das atividades de rotina da equipe formada por
Engenheiros e Técnicos de Seguranga, Médicos do Trabalho e
Técnicos de Enfermagem;

fornecer instrugbes e suporte de cumprimento das legislacdes em
vigor;

estabelecer diretrizes e procedimentos corporativos dentro da
administracao publica;

criacdo de processos internos, acompanhamento e definicdo de
parametros para o desenvolvimento de sistema operacional;
elaboragdo e acompanhamento do plano de agéo para reestruturacdo
da area, bem como, acompanhamento e assessoria na realizacao de
materiais de divulgacdo de Saude e Seguranca no Trabalho;

projeto e implementacéo de exames periodicos;

ministrar palestras e fazer apresentacdes a servidores referentes aos
servicos de Saude e Seguranca do trabalho;

participar de reunides periddicas na Secretaria de Administracéo;
coordenar a execucdo de exames médicos ocupacionais;

aplicar avaliacdo de desempenho na equipe;
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elaborar normas e supervisionar a concessdo de adicionais de
insalubridade,periculosidade, no ambito da administracdo publica
municipal;

criar e manter atualizadas as tabelas de locais e atividades
consideradas insalubres ou perigosas;

apreciar, em carater recursal, 0s processos relativos aos adicionais
de insalubridade e periculosidade; e

propor mudancgas na legislacdo para atualizar a atividade pericial a
realidade funcional dos servidores.

Chefe da Divisdo de Pericias Médicas

chefiar a Divisdo de Pericias Médicas;

chefiar a execugéo e promogéo das pericias médicas do servidor;
opinar nos processos de licenga por motivo de saude do servidor;
manter o arquivo de dados médico dos servidores que passarem por
pericia;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Seguranca do Trabalho

chefiar a Divisdo de Seguranca do Trabalho;

supervisionar os profissionais que atuardo nesta divisao;
promover o bem estar fisico, mental e social dos servidores;
manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Saude Ocupacional

chefiar a Divisdo de Saude Ocupacional;

supervisionar os profissionais que atuardo nesta divisao;

elaborar os formularios correlatos aos exames médicos;

manter e zelar pelo arquivo de cadastro individual de cada servidor
periciado;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Departamento Central de Material
e Patrim6nio

chefiar o Departamento de Material e Patriménio;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de
Administracdo e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagbes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

prover a SEMAD com o material necesséario ao cumprimento de suas
atribuicdes;

planejar os servigos de distribuicdo de suprimentos;

definir estratégias para avaliagdo do ativo imobilizado;

elaborar e executar normas de tombamento, registro, inventario,
protecdo e conservacdo dos bens mdéveis e iméveis da prefeitura
municipal;

planejar a aquisi¢do dos itens necessarios aos servi¢cos da SEMAD;
elaborar, editar e fazer cumprir as normas referentes a administragédo
do material a disposicdo da SEMAD e editar orientagdo para a
administracdo de material por parte dos demais 06rgdos da
administracao;

elaborar, editar e fazer cumprir as normas referentes a manutengéo,
conservacdo e tombamento do patriménio da SEMAD e editar
orientacdo quanto ao manejo do patriménio da prefeitura municipal
por parte dos demais 6rgéos da administragdo municipal,

elaborar, editar e fazer cumprir normas referentes a administragéo do
almoxarifado da SEMAD e editar orientagdo quanto ao funcionamento
do almoxarifado dos demais 6rgéos da administragdo municipal;
manter o pleno funcionamento do almoxarifado central da Prefeitura;
realizar a fiscalizagéo, a conservacao e a seguranga dos bens moveis
e iméveis da administracdo municipal;

manter o cadastro e o controle desses bens, de modo a permitir a
qualificacdo, identificagdo, valores, localizacdo e classificacao
contabil;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Almoxarifado

chefiar a Divisdo de Almoxarifado;
prestar assisténcia e assessoria Diretor Central do Departamento de
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Material e Patrimdnio, fornecendo informacdes necessarias a tomada
de decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

coordenar e executar as rotinas da Divisdo de Almoxarifado;

receber, conferir, e arrolar o recebimento de materiais adquiridos pela
prefeitura municipal;

orientar e fiscalizar os servigos de carga e descarga de materiais;
atestar conjuntamente com 02 (dois) servidores, o recebimento do
material nas notas de empenho e notas fiscais, devendo constar o
carimbo de identificagdo e nimero de matricula;

armazenar em boa ordem, o material sob sua guarda a fim de facilitar
a pronta localizac&o, seguranca e fiscalizacao;

zelar pela limpeza, ventilagdo e temperatura no ambiente do
almoxarifado;

distribuir entre os diferentes 6rgdos o material recebido, de acordo
com a destinacdo especifica ou com as normas emitidas pela
SEMAD, mediante apresentacéo de documentos de requisi¢ao;
participar da realizacdo de inventérios, justificando as divergéncias
encontradas;

promover em articulagdo com a Comisséo Permanente de Licitagdo
de Materiais, Servicos e Obras — CPLMSO, a elaboracdo e a
manutencdo autorizada do catalogo geral de materiais da prefeitura
municipal;

elaborar relatério de toda a movimentacao de material;

elaborar os documentos relativos a Divisdo de Almoxarifado;
consolidar as informagBes dos Orgdos setoriais, visando fixar
estoques minimos e maximos de materiais de consumo para a
administra¢cdo municipal;

fornecer especificagbes técnicas para a elaboracdo de editais
relativos a licitacdes na area de sua competéncia;

manter os servigos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servigos;

manter registro atualizado de todas as atividades do érgdo e de todo
0 material confiado a sua guarda;

manter rigorosamente em dia o controle de estoque e demais
registros da Divisdo de Almoxarifado;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimdnio

chefiar a Divisdo de Patrimoénio;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor Central do Departamento
de Material e Patrimdnio, fornecendo informacBes necessarias a
tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

coordenar e executar as rotinas da Divisdo de Patrimdnio;

garantir o suporte na administra¢@o de patriménio;

administrar as atividades de registro, supervisdo, movimentacdo e
tombamento dos bens moéveis e imoveis da prefeitura municipal;
processar os atos de doacdes externas a prefeitura municipal, bem
como os atos de doagdo as instituicdes autorizadas de acordo com a
legislacédo pertinente;

administrar o controle de inventario dos bens da administracdo
municipal.

realizar inventario permanente de maquinas, equipamentos, estacdes
de trabalho, mobilidrio e demais bens de uso da SEMAD, justificando
as divergéncias encontradas;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais méveis e iméveis da
SEMAD;

instruir processos de baixa e de alienacdo de bens moveis da
SEMAD;

promover o tombamento dos bens da SEMAD;

dar baixa nos bens, quando alienados;

manter instrumento de controle dos bens méveis permanentes;
proceder as alteragdes necessarias, visando manter atualizado o
cadastro;
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fornecer especificacdes técnicas para a elaboracdo de editais
relativos a licitagGes na area de sua competéncia;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necesséario a
realizacdo dos servicos;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

emitir relatérios periddicos sobre a situagdo dos bens da SEMAD;
receber e conferir os bens permanentes adquiridos pela prefeitura
municipal e destinados a SEMAD;

exercer outras atribuigdes correlatas.

Diretor do Departamento Central de
Compras

chefiar o Departamento de Compras;

estabelecer padrées de especificacdo e nomenclatura, bem como
elaborar e divulgar o catalogo de materiais e servigos;

controlar a entrega de material e o desenvolvimento dos servigos
contratados;

realizar tarefas de suporte aos procedimentos licitatorios de bens de
CcoNsumo e permanentes;

autuar e dar seguimento aos pedidos de compra de material e de
contratagdo de servigos;

colaborar na elaboragdo de editais, planilha, estudos de precos e
divulgacéo das licitacdes;

elaborar os formularios necessarios ao procedimento de compras e
de contratacéo de servicos;

elaborar mapas e outros instrumentos auxiliares dos procedimentos
licitatérios;

dirigir as atividades de compras voltadas para a SEMAD;

adjudicar o objeto dos processos de compra direta as empresas
vencedoras dos certames;

elaborar, editar e fazer cumprir as normas referentes a compras
diretas a serem efetuadas pela SEMAD;

manter o cadastro geral de fornecedores e prestadores de servico,
bem como manter a memaria de calculo de todas as solicitages de
compras no ambito da administragdo municipal;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Pesquisa de Precos

assessorar ao Diretor Central do Departamento de Compras,
fornecendo informag¢des necessarias a tomada de decisbes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

realizar pesquisa de materiais e fornecedores;

apoiar as equipes e/ou comissdes de compras e licitacbes;

elaborar solicita¢cdes de propostas para consulta ao mercado;
atualizar cadastro, monitorar desempenho e emitir atestado de
capacidade técnica aos fornecedores;

auxiliar na execucdo das rotinas relativas ao estoque, controle
patrimonial, seguros e gestédo de contratos;

controlar as aquisicdes de materiais/equipamentos, servi¢cos e obras,
efetuando todos os langamentos para monitorar 0s precos; e
desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao
desempenho das fung¢des do cargo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Controle de Planilhas

assessorar ao Diretor Central do Departamento de Compras,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

elaborar e supervisionar as rotinas de controle de todas as planilhas
confeccionadas no &mbito do Departamento de Compras;

atualizar e disponibilizar informacdes de processos em andamento;
manter atualizado todo o arquivo no &mbito do Departamento de
Compras;

efetuando todos os langamentos para monitorar 0s precos; e
desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao
desempenho das fung¢des do cargo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento Central de Controle
de Viaturas Oficiais

chefiar o Departamento de Controle de Viaturas Oficiais;
prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de
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Administracdo, fornecendo informagfes necessérias a tomada de
decis6es e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
propor politicas de utilizagdo de transporte oficial para os servigos da
administrag@o municipal,

oferecer orientagdo aos 6rgdos decisérios quanto a aquisicao,
locacdo e alienacgao de viaturas para o servigo oficial;

administrar e controlar o uso e a manutencdo da frota de veiculos
municipais de representacao;

supervisionar e controlar o processo de abastecimento de viaturas
oficiais de representacao;

disciplinar, fiscalizar e manter registros da utilizagdo dos veiculos
oficiais de representacao;

orientar a administracdo, o uso e a fiscalizac@o das viaturas a servico
dos diferentes 6rgaos da administragcdo municipal;

promover a recuperacgdo, manutencao e revisao das viaturas oficiais;
controlar o consumo de combustivel;

acompanhar a execugdo de contratos de prestacdo de servigos
referentes a servigos de transportes para a administracao municipal;
controlar o uso da frota terceirizada a servico da prefeitura municipal,
supervisionar a manutengcdo da frota de veiculos municipais de
representacgao;

manter o padrdo do layout utilizado por toda frota;

manter registro atualizado de todas as atividades da Diretoria de
Controle de Viaturas Oficiais;

promover a manutengdo e conservacdo de maquinas, equipamentos
e viaturas de responsabilidade da SEMAD;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Controle de
Abastecimento

chefiara Diviséo de Controle de Abastecimento;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor Central do Departamento
de Controle de Viaturas Oficiais, fornecendo informag8es necessarias
a tomada de decisGes e cumprindo tarefas especificas que Ihe forem
cometidas;

supervisionar e controlar o processo de abastecimento de viaturas
oficiais de representacao;

administrar diretamente, quando for o0 caso, 0 processo de
abastecimento dos veiculos da frota municipal de representac¢éao;
estabelecer rotinas de controle de consumo e de quilometragem para
os veiculos da frota municipal de representacao;

estabelecer e aplicar normas de controle de abastecimento dos
veiculos da frota municipal de representacdo quando este for
realizado por terceiros;

elaborar relatérios mensais de abastecimento, de consumo e de
quilometragem e apresentd-los ao Diretor do Departamento de
Controle de Viaturas Oficiais;

elaborar relatérios periddicos sobre o regular cumprimento de
contratos ou outra forma de ajuste com fornecedores de combustivel;
manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador Administrativo da Garagem
Municipal

coordenar e executar os servicos de conservacdo e manutengdo da
Garagem Municipal;

zelar pela guarda dos veiculos oficiais no &mbito da SEMAD;

exercer outras atribuicdes correlatas.

FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICAO

Coordenador de Atividades Administrativas
do Gabinete do Subsecretario

coordenar todas as atividades administrativas do Gabinete do
Subsecretario de Administragéo;

dar apoio administrativo a todas
as Diretorias subordinadas a Subsecretaria Municipal de
Administragéo;
fazer a integragéo entre as Diretorias subordinadas com o Gabinete
do Subsecretario;
analisar os processos administrativos que sdo direcionados ao
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Gabinete do Subsecretario, dando ciéncia ao mesmo dos
processos que requer maior urgéncia;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Periciais

registrar dados estatisticos de acidentes e doengas profissionais,
mantendo cadastros atualizados, a fim de preparar informes para
subsidios processuais nos pedidos de indenizacdo e orientar em
problemas de prevencéo de doengas profissionais;

atuar como assistente técnico em pericias judiciais se a
Administracéo Publica for uma das partes;

participar junto a equipe multidisciplinar de promocéo de saude, da
discussédo dos procedimentos, atribuicbes e atividades a serem
desenvolvidas;

solicitar pareceres de outros especialistas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Pesquisa de Campo

desenvolver, testar e supervisionar sistemas, processos e métodos
de trabalho;

acompanhar atividades de seguranca do trabalho e do meio
ambiente;

planejar empreendimentos e atividades diversas e coordenar
equipes, treinamentos e atividades de trabalho;

emitir laudos na condicdo de assistente técnico e divulgar
documentos técnicos como relatérios, mapas de risco e contratos;
proceder a orientagdo técnica quanto ao cumprimento do disposto
nas Normas Regulamentadoras — NRs — e Cadigos Sanitarios
apliciveis as atividades funcionais executadas na Instituicdo, no que
diz respeito a seguranga e saude do trabalho;

executar campanhas educativas sobre prevencdo de acidentes,
organizando palestras e divulgacdes nos meios de comunicagdo
internos e externos, distribuindo publicagbes e outros materiais
informativos, para conscientizar os trabalhadores e o publico, em
geral;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Ocupacionais

executar e avaliar programas de preven¢do de acidentes e de
doencas profissionais e ndo profissionais, fazendo analise de fadiga,
dos fatores de insalubridade, dos riscos e das condi¢des de trabalho
para propiciar a preservagdo da integridade fisica e mental do
trabalhador;

organizar e administrar o setor de enfermagem, prevendo pessoal e
material necessarios, treinando e supervisionando auxiliares de
enfermagem adequado as necessidades de saude do trabalhador;
treinar trabalhadores, instruindo-os sobre o uso de roupas e material
adequado ao tipo de trabalho, para reduzir a incidéncia de
acidentes;

encaminhar o servidor ou seu dependente legal para atendimento
por outras especialidades;

conhecer os indicadores sécio profissional, econémico e cultura,
dentre outros, dos servidores em tratamento de saude, utilizando
instrumentos técnicos como entrevistas, visitas e pesquisas sociais;
realizar orientagdo sobre os direitos sociais do servidor;

proceder a avaliagcao social para subsidiar a deciséo pericial sobre a
presenga indispensavel do servidor em caso de licenga para
tratamento de salde em pessoa da familia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Expedientes da CPIA

auxiliar o Presidente da Comissdo Permanente de Inquérito
Administrativo — CPIA;

secretariar os expedientes da comissao da CPIA;

redigir as atas das reunides da CPIA;

expedir correspondéncias e convocagoes, a pedido da Presidéncia
da CPIA, sempre que solicitadas;

elaborar, sempre que solicitada, relatério do andamento dos
trabalhos da CPIA;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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Coordenador de Gestédo das Comissfes na
SEMAD

coordenar as atividades realizadas pelas comissdes criadas no
ambito da SEMAD;

acompanhar as rotinas e prestar assisténcia aos membros das
comissoes;

controlar todas as publicagbes atinentes as atividades das
comissoes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Operacionais

coordenar as atividades realizadas no ambito Divisdo de
Almoxarifado da SEMAD;

executar as rotinas de controle das entradas e saidas de materiais;
exercer outras atribuicdes correlatas.
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Fazenda e

Planejamento

promover estudos, propor e baixar normas, ao nivel do Municipio,
relativas ao langamento, arrecadacgédo e fiscalizacdo dos tributos
municipais;

normatizar e executar atividades de registro e controle contabil da
administragéo financeira, orcamentéria e patrimonial do Municipio;
planejar e executar os procedimentos necessarios & implantagao
do planejamento orcamentario do Municipio, juntamente com a
Controladoria Geral do Municipio;

planejar e executar o controle da execucdo orgamentaria,
estabelecendo o desembolso para a Administracdo Municipal;
planejar e executar a administracdo financeira do Municipio,
estabelecendo a programacdao financeira orcamentaria;

determinar o calendério fiscal,

definir, propor e executar solu¢des dos problemas financeiros e
tributarios de competéncia do Municipio;

julgar recursos contra o langamento de tributos municipais;
registrar e controlar a divida publica municipal;

identificar, analisar e propor medidas relativas as receitas
municipais;

definir medidas para implementar o sistema tributario municipal;
promover andlises e controle das receitas transferidas pelos
Governos Federal e Estadual;

formular propostas de elaboracéo do Cdédigo Tributario Municipal,
em consonancia com o sistema tributario nacional, quando
necessario;

normatizar e manter atualizados os cadastros imobilidrios e de
atividades econdmicas municipais;

promover e controlar a emissdo de guias para pagamento de
impostos e taxas municipais;

emitir certid6es e documentos pertinentes a regularidade fiscal dos
contribuintes;

fiscalizar os contribuintes municipais, em conformidade com os
programas de atuacao fiscal;

promover a inscricdo em divida ativa de contribuintes em débito
com o Tesouro Municipal;

realizar as operagdes de créditos municipais.

atuar como 6rgao de controle no campo do desenvolvimento
econdmico com justica social, privilegiando o primado do trabalho
e das atividades produtivas e distributivas da riqueza, de forma a
assegurar a elevacdo da qualidade de vida e o bem estar da
populagéo;

orientar as politicas industrial, comercial e de servicos, a serem
implantadas de forma a priorizar as ag¢fes, que, tendo impacto
social relevante, estejam voltadas para a geracdo de empregos,
elevacdo dos niveis de renda e da qualidade de vida da
comunidade e reducao das desigualdades regionais;

orientar e estimular a formagéo de cooperativas e outras formas
de associativismo;

fiscalizar, orientar e disciplinar as atividades econdmicas
municipais;

planejar, coordenar e orientar a politica integrada de fomento a
industria, a0 comércio, aos servigos e as atividades primarias;
propor ao Prefeito Municipal formas de incentivo as empresas
privadas para direcionar novos investimentos no territdrio
municipal, com prioridade para os que tenham por fim atividades
de carater social relevante;

levantar, criar e manter atualizado um inventario do potencial
econdmico-social das agBes que norteardo o planejamento e a
promocao do desenvolvimento industrial, comercial e da atividade
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de servicos;

= analisar as vocacOes das diversas areas do Municipio, no tocante
as atividades industriais, de comércio e de servi¢o e dos setores
prioritarios para o desenvolvimento sGcioecondmico;

= analisar, propor e orientar a implantacdo de polos de industria e de
comeércio;

= analisar, propor e orientar protecdo as microempresas e empresas
de pequeno porte, como tais definidas em legislacdo prépria,
visando ao incentivo de sua criagdo, preservagdo e
desenvolvimento, através da eliminagéo, redugdo ou simplificacéo,
conforme o caso, de suas obriga¢des administrativas, tributarias e
crediticias;

= conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

= promover e acompanhar a execucdo de convénios de sua area,
em todos os niveis na qualidade de gestor.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

6. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO

6.1 Chefia de Gabinete

6.1.1 Assessoria Especial da Fazenda

6.2 Assessoria Técnica da Fazenda

6.3 Assessoria Juridica

6.4 Subsecretaria Municipal de Fazenda e Planejamento

6.4.1 Assessoria de Gabinete

6.5 Subsecretaria Adjunta de Planejamento e Execug¢do Orcamentaria

6.5.1 Diretor do Departamento de Financas

6.5.1.1 Coordenadoria de Rotinas Administrativas Fazendéria
6.5.1.1.1 Diviséo de Recepc¢ao
6.5.1.1.2 Diviséo de Protocolo
6.5.1.1.3 Diviséo de patriménio
6.5.1.1.4 Divis&o de Recursos Humanos

6.5.1.1.5 Divisdo de Manutencgéo e Zeladoria
6.5.1.1.6 Divisdo de Expediente
6.5.1.2 Coordenadoria de Conciliagdo Bancéria

6.5.1.2.1 Assessoria de Conciliagdo Contabil

6.5.1.3 Coordenadoria de Contadoria

6.5.1.3.1 Diviséo de Classificacdo Geral de Receita

6.5.1.3.2 Divisdo de Empenho da Despesa

6.5.1.3.3 Diviséo de Planejamento

6.5.1.3.4 Diviséo da Liquidag&o da Despesa

6.5.1.3.5 Diviséo de Prestacao de Contas e Convénio

6.5.1.3.6 Divisdo de Informatica

6.5.2 Diretoria de Departamento de Tesouraria Municipal

6.5.2.1 Diviséo de Escrituracdo de Fundos e Convénios

6.5.2.2 Diviséo de Escrituracdo Financeira
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MADOS

6.5.2.3 Divisao de Titulo Mobiliario

6.6 Subsecretaria Adjunta de Arrecadacéo e Fiscalizagdo Tributaria

6.6.1 Diretoria de Departamento de Divida Ativa

6.6.1.1 Divisao de Parcelamento

6.6.1.2 Divisdo de Cobranga Administrativa

6.6.1.3 Divisdo de Atendimento ao Contribuinte

6.6.1.4 Divisdo de Atendimento a Pessoa Fisica

6.6.1.5 Divisdo de Atendimento a Pessoa Juridica

6.6.2 Diretoria de Departamento de Administracéo Tributaria

6.6.2.1 Divisdo de Cadastro Mobiliario

6.6.2.2 Divisado de ISS

6.6.2.3 Divisdo de Alvara

6.6.2.4 Divisdo de Controle de Taxas e Contribuicdes

6.6.2.5 Divisdo de Cadastro Imobiliario

6.6.2.6 Divisédo de IPTU

6.6.2.7 Divisédo de ITBI

6.6.3 Diretoria de Departamento de Fiscalizagao Tributaria

6.7 Subsecretaria Adjunta de Avaliagdo de Bens Moveis e Iméveis

6.7.1 Coordenadoria de Avaliagdo de Bens Mdveis e Imoveis

6.7.2 Assessoria Técnica

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretéario Municipal de Fazenda e Planejamento SM 1
Chefe de Gabinete CcC2 1
Assessor Especial da Fazenda CC5FAZ 4
Assessor Técnico da Fazenda ATF 6
Assessor Juridico CC1 1
Subsecretario Municipal de Fazenda e Planejamento SS 1
Assessor de Gabinete Cc4 4
Subsecretario Adjunto de Planejamento e Execucao Orgamentaria SSA 1
Diretor do Departamento de Finangas CC3FAZ 1
Coordenador de Rotinas Administrativas Fazendario CC4FAZ 2
Chefe da Divisédo de Recepcao CC5 1
Chefe da Divis&o de Protocolo CC5 1
Chefe da Diviséo de Patrimonio CC5 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisdo de Manutencéo e Zeladoria CC5 1
Chefe da Divisdo de Expediente CC5 1
Coordenador Conciliagdo Bancaria CC4FAZ 1
Assessor de Conciliagao Contabil CC5FAZ 3
Coordenador de Contadoria CC4FAZ 1
Chefe da Diviséo de Classificagdo Geral de Receita CC5FAZ 1
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Chefe da Divisdo de Empenho da Despesa CC5FAZ 1
Chefe da Divisdo de Planejamento CC5FAZ 1
Chefe da Diviséo da Liquidagdo da Despesa CC5FAZ 1
Chefe da Diviséo de Prestacdo de Contas e Convénios CC5FAZ 1
Chefe da Diviséo de Informatica CC5FAZ 1
Diretor do Departamento de Tesouraria Municipal CC3FAZ 1
Chefe da Diviséo de Escrituracdo de Fundos e Convénios CC5FAZ 1
Chefe da Diviséo de Escrituragédo Financeira CC5FAZ 1
Chefe da Divisdo de Titulo Mobiliario CC5FAZ 1
Subsecretario Adjunto de Arrecadacéo e Fiscalizacéo e Tributos SSA 1
Diretor do Departamento de Divida Ativa CC3FAZ 1
Chefe da Divisdo de Parcelamento CC5FAZ 1
Chefe da Diviséo de Cobranca Administrativa CC5FAZ 1
Chefe da Divisdo de Atendimento ao Contribuinte CC5FAZ 1
Chefe da Diviséo de Atendimento a Pessoa Fisica CC5FAZ 1
Chefe da Divisdo de Atendimento a Pessoa Juridica CC5FAZ 1
Diretor de Departamento de Administracdo Tributaria CC3FAZ 1
Chefe da Divisdo de Cadastro Mobiliario CC5FAZ 1
Chefe da Divisdo de ISS CC5FAZ 1
Chefe da Diviséo de Alvara CC5FAZ 1
Chefe da Divisdo de Controle de Taxas e Contribui¢Bes CC5FAZ 1
Chefe da Divisdo de Cadastro Imobiliario CC5FAZ 1
Chefe da Divisédo de IPTU CC5FAZ 1
Chefe da Diviséo de ITBI CC5FAZ 1
Diretor de Departamento de Fiscalizagao Tributaria CC3FAZ 1
Subsecretario Adjunto de Avaliacdo de Bens Mdveis e Imoveis SSA 1
Coordenador de Avaliacdo de Bens Moveis e Iméveis CC3 1
Assessor Técnico CcC2 3
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Coordenador de Politicas Tributarias FC2 1
Coordenador de Normatizacé@o Técnica Financeira e Tributaria FC2 1
Coordenador de Expediente da Fiscalizagéo Tributéaria FC3 1
Coordenador de Normatizacéo de Rotinas para Classificacdo de Receitas FC3 1
Coordenador de Atendimento da Fiscalizagdo Tributaria FC5 1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA E PLANEJAMENTO - SEMFAPLAN

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento

chefiar a Secretaria Municipal de Fazenda e Planejamento —
SEMFAPLAN;

dirigir, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgaos
que lhe séo diretamente subordinados;

exercer a supervisao técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEMFAPLAN, ainda que a sua execugao esteja
delegada a outro 6rgéo;

despachar com o Prefeito o expediente da SEMFAPLAN;
coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos
a cargo da SEMFAPLAN e apresentar solu¢gdes no ambito do
planejamento governamental;

encaminhar a proposta orcamentaria da SEMFAPLAN para o ano
seguinte;

preparar anualmente, relatorio de execucédo do orcamento no que
diz respeito a SEMFAPLAN para prestacdo de contas e avaliagdo
no ambito do planejamento governamental;

proferir despachos interlocutérios em processos cuja deciséo
caiba ao Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua
competéncia;

aprovar a escala de férias dos servidores da SEMFAPLAN,;
autorizar o pagamento de gratificacdo a servidores pela
prestacdo de servicos extraordinarios 8 SEMFAPLAN,;

solicitar ao Prefeito a contratacdo de servidores para a
SEMFAPLAN, nos termos da legisla¢éo em vigor;

supervisionar o controle do ponto dos servidores da
SEMFAPLAN;

determinar a realizagdo de sindicAncia para apuracdo de
irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a instauragédo de
inquéritos administrativos quando for o caso;

resolver os casos omissos, bem como as dlvidas suscitadas;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento;

formular, disseminar e avaliar as diretrizes de gestdo fazendaria;
administrar e avaliar a gestdo de planejamento institucional;
administrar e avaliar a gestdo de pessoas da SEMFAPLAN;
administrar e avaliar a gestao de recursos materiais, patrimoniais
€ Servigos;

administrar e avaliar a gestéo de TI;

analisar, administrar e avaliar projetos, programas e termos de
cooperagéo técnica;

administrar, acompanhar e avaliar o equilibrio fiscal fazendario;
exercer outras atribuices correlatas.

Assessor Especial da Fazenda

assessorar 0 chefe de Gabinete do Secretario Municipal de
Fazenda e Planejamento nos assuntos concernentes aos de sua
competéncia técnica;

atuar em conjunto com a Chefia de Gabinete do Secretario
Municipal de Fazenda e Planejamento, prestando assessoria e
apoio as atividades relacionadas;

responder pelo gabinete na auséncia de sua chefia imediata;
manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decises fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico da Fazenda

assessorar 0 Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento
nos assuntos concernentes aos de sua competéncia técnica;

identificar e avaliar tendéncias internas e externas de gestéo (TlI,
pessoas, planejamento e orgamento, recursos materiais e
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financeiros) da SEMFAPLAN;

propor diretrizes de gestéo;

definir, disseminar e avaliar a identidade organizacional da
SEMFAPLAN,;

formular, disseminar e avaliar os objetivos e estratégias da
SEMFAPLAN;

coordenar, consolidar, monitorar, disponibilizar e avaliar o PPA da
SEMFAPLAN;

coordenar, consolidar, monitorar, disponibilizar e avaliar proposta
orgamentaria da SEMFAPLAN;

coordenar, consolidar, disponibilizar e avaliar o relatério das
acbes governamentais da SEMFAPLAN;

definir e disponibilizar metodologias de gestéo;

atualizar e disponibilizar manual do modelo de gestdo da
SEMFAPLAN;

prestar e avaliar consultorias internas de gestéo;

propor e disseminar a estrutura organizacional da SEMFAPLAN;
elaborar e divulgar o relatério da auto-avaliagdo da gestdo da
SEMFAPLAM;

elaborar e divulgar o plano de melhoria da gestdo da
SEMFAPLAN;

coordenar pesquisa de satisfacdo do cidaddo/usuario interno e
externo da SEMFAPLAN;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar o Secretdrio Municipal de Fazenda e Planejamento
nos assuntos concernentes aos de sua competéncia juridica;
analisar minutas de contratos administrativos, justificativas
juridicas, termos aditivos, reajustes, reequilibrio econdmico
financeiro, termos de convénio, cooperacdo, doagdo, cessdo de
uso e adesao;

analisar dispensa e inexigibilidade de licitagdo e editais de
licitagcdo;

identificar, registrar, encaminhar, controlar e acompanhar as
informacbes dos mandados de seguranga e outras acdes
interpostas contra a SEMFAPLAN, instruindo o cumprimento das
ordens judiciais, quando necessério;

analisar processos administrativos disciplinares, emitindo parecer
quanto a sua legalidade;

analisar juridicamente pedidos de reenquadramento, de
indenizagdo de diarias, de afastamento, de cesséo a outro 6rgdo
ou entidade e de licencas de servidor, emitindo quando
necessario, parecer quanto a sua legalidade;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informacées
complementares, advindas da respectiva area técnica, para
instrucdo na defesa processual da SEMFAPLAN;

analisar minutas e ou documentos de  garanta
instrumentalizados;

acompanhar e manter controle de mandados advindos do Poder
Judiciario e direcionados a SEMFAPLAN, prestando as
informagbes e encaminhando a Procuradoria Geral do Municipio,
se necessario, para que proceda a defesa correspondente;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario

Municipal

Fazenda e Planejamento

de

chefiar a Subsecretaria Municipal de Planejamento e Execuc¢éo
Orcamentaria;

auxiliar o Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento no
que tange as questdes referentes a planejamento e execuc¢do
orgcamentaria, contribuindo para o equilibrio econdémico e social
do Municipio;

representar o Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento e
responder pela SEMFAPLAN na auséncia deste;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar 0 Subsecretario Municipal de Fazenda e
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Planejamento nos assuntos concernentes aos de sua
competéncia técnica;

responder pelo gabinete na auséncia de sua chefia imediata;
manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisfes fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretério Adjunto de
Planejamento e Execucéo
Orgcamentaria

esclarecer as fases do processo de planejamento do orgcamento
publico:

execucdo e controle do orgamento, assim como se da a estrutura
e a formacéo de todo o ciclo orcamentario;

desenvolver e implementar conceitos de planejamento
estratégico, tatico e operacional a luz da gestao governamental,
exercer um controle adequado na execugao do planejamento;
supervisionar e mensurar a execugdo do processo orcamentario,
buscando se adequar as metas e indicadores estabelecidos,
lancando mé&o de métodos e ferramentas modernas de
administrac@o para bem gerir este processo.

direcionar o seu planejamento, cumprindo o0s quesitos
necessarios para atender um orcamento bem elaborado.
acompanhar a formulagdo, a execu¢do do orcamento, utilizando
mecanismos de controle efetivo e estabelecendo objetivos claros
para direcionamento das tomadas de decisdo, visando as
correcdes necessarias;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de
Financas

chefiar o Departamento de Planejamento e Financas;

estabelecer normas e procedimentos para uma adequada
contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo orgcamentéria,
financeira e patrimonial dos érgdos e entidades da administracéo
municipal;

manter e aprimorar os sistemas de processamento eletrdnico de
dados, referentes a sua area de atuagao;

instituir rotinas alternativas de controle extra-sistemas, com a
finalidade de promover as informagfes gerenciais necessarias ao
apoio e a tomada de decis@es pela administragdo municipal;
emitir pareceres e divulgar comunicados sobre assuntos relativos
a procedimentos e afins;

elaborar balancetes e demonstrativos financeiros;

promover a integragdo com as demais esferas da administracdo
municipal em assuntos de administracéo financeira;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas Fazendario

coordenar o Departamento Administrativo;

elaborar e submeter o plano estratégico das atividades a serem
desenvolvidas pela SEMFAPLAN, em relacdo ao seu pessoal,
identificando suas caréncias, bem como sugerir alterages do
plano em curso;

acompanhar permanentemente a produgdo e metodologias de
trabalho da SEMFAPLAN, elaborando com estes uma analise
critica e sugestdes que importem melhorias no atendimento e na
produtividade;

divulgar internamente determinac¢des e assuntos de interesse da
SEMFAPLAN, através de boletim regular e comunicacdes
especificas;

promover campanhas interna e externa;

cuidar da comunicagdo visual nas partes comuns da
SEMFAPLAN, mantendo seus quadros de aviso e promovendo a
fixacao de cartazes, segundo as conveniéncias do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Recepcgéo

chefiar a Diviséo de Recep¢édo da SEMFAPLAN;
organizar a recepgao do publico que se dirige a SEMFAPLAN;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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Chefe da Divisao de Protocolo

chefiar a diviséo de Protocolo;

supervisionar o recebimento de documentos e processos;
supervisionar a classificacdo dos documentos recebidos;
supervisionar a classificacdo e expedicdo de documentos;
proceder as pesquisas sobre processo(s) antecedente(s);
proceder a autuagdo ou juntada ou apensamento, conforme o
caso;

proceder a distribuicdo interna dos documentos e processos;
manter o controle de movimentacado de processos e documentos;
prestar informac&o sobre processos;

zelar pelo andamento de processos e documentos;

zelar pela emissé@o de relatérios para controle de movimentagao
de processos;

zelar pela montagem de processos e saneamento dos mesmos;
zelar pelo arquivamento e desarquivamento de processos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimonio

chefiar a Divisdo de Patrimonio;

manter atualizado os registros do patriménio, cadastrando de
imediato, conforme  documentacdo recebida, qualquer
movimentagao dos bens moveis e imoveis;

proceder tempestivamente a qualquer alteracdo cadastral
decorrente dos responsaveis ou por inventarios;

arquivar os documentos referentes aos bens da SEMFAPLAN;
proceder ao recebimento do material pelo érgdo responsavel pela
compra, conferir a especificacdo, quantidade e qualidade dos
mesmos, bem como os documentos de entrega;

efetuar registro provisorio das obras em andamento;

solicitar aos 6rgdos a documentacdo e informacdes necessarias
ao desempenho de sua funcao, bem como fornecer documentos
e informacdes com os 6rgaos que se relaciona;

proceder ao levantamento do inventario ao final de cada
exercicio;

comunicar ao Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento
qualquer desvio e falta de material verificado;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos
Humanos

chefiar a Diviséo de Recursos Humanos da SEMFAPLAN;

chefiar a execugdo de servicos de apoio na area de
administracdo de pessoal, fornecer e receber informagdes sobre
frequéncia, licenca, férias, gratificagbes, cumprindo todo o
procedimento necessario referente aos mesmos;

supervisionar a confecgdo de fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

realizar o controle da frequéncia dos servidores lotados na
SEMFAPLAN;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Manutencao e
Zeladoria

chefiar de divisdo de Manutencéo e Zeladoria;

coordenar os servicos de manutencdo dos moéveis e imoveis
quando estes forem de pequena monta, comunicando a chefia
imediata quando se tratar de manutencdo mais complexa;
supervisionar os moéveis e imdéveis no que se referir a servigos de
manutencao preventiva, visando dar subsidios a SEMFAPLAN,
quando de consertos e reparos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Expediente

chefiar a Divisdo de Expediente;

receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos;
preparar o expediente da SEMFAPLAN, desempenhando, entre
outras, as seguintes atividades:

executar e conferir os servigos de digitacao;

providenciar cépias de textos;

requisitar papéis e processos;

manter arquivos das copias dos textos digitados.

em relacdo a supervisdo dos servicos de reprografia:
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producdo de cépias de documentos em geral;
organizagdo de documentos copiados, conforme solicitagao;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenadoria de Conciliagao
Bancéria

Coordenar a Conciliagdo Bancaria;

fazer corresponder os saldos da contabilidade interna com o
demonstrado no extrato bancéario das contas correntes do
Municipio;

dirimir as divergéncias que se verifiquem;

elaborar relatérios nos quais os erros e ocorréncias anormais
deverdo ser detectados para posterior corre¢ao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessoria de Conciliagdo Contabil

Assessorar a Conciliagdo Bancéria;

fazer corresponder os saldos da contabilidade interna com o
demonstrado no extrato bancéario das contas correntes do
Municipio;

dirimir as divergéncias que se verifiquem;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenadoria de Contadoria

coordenar a Contadoria ;

estabelecer normas e procedimentos para uma adequada
contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo orcamentaria,
financeira e patrimonial dos érgdos e entidades da administracéo
municipal;

instituir e manter o plano de contas Unico do Municipio;

realizar e verificar a contabilizacdo dos atos e fatos pertinentes;
evidenciar, perante a administragdo municipal, a situacdo de
todos aqueles que de qualquer modo, arrecadem receitas,
efetuem despesas, administrem ou guardem bens a ela
pertencentes ou confiados;

orientar a classificacdo contabil da execucédo da receita e da
despesa, assim como gerenciar 0s seus respectivos relatorios;
orientar as unidades orgcamentérias na realizacdo da despesa e
no cumprimento das normas relativas a execucao orgcamentaria,
promovendo a sua racionalizacdo e aperfeigoamento técnico;
emitir pareceres e divulgar comunicados sobre assuntos relativos
a procedimentos contabeis e afins;

elaborar balancetes e demonstrativos contabeis mensais;
elaborar levantamento anual do balanco geral do municipio;
elaborar relatério resumido da execucdo orcamentaria e do
relatorio de gestdo fiscal, ambos de acordo com as diretrizes
estabelecidas na Lei de Responsabilidade Fiscal;

promover a integracdo com as demais esferas da administragéo
municipal em assuntos de administragédo contabil;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Classificacéo
Geral de Receita

chefiar a Divisdo de Classificacdo Geral de Receita;

gerenciar as agdes de controle da rede arrecadadora de receitas
municipais e as atividades relacionadas a classificacdo das
receitas, abrangendo aspectos relativos a contratos com a rede
bancéria;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Empenho da
Despesa

Chefiar a divisdo de Empenho da Despesa,;

processar, emitir e controlar as Notas de Empenho, observando
as normas legais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Planejamento

chefiar a Divisdo de Planejamento;

elaborar planejamento e definir prioridades;

apoiar no planejamento de a¢gées modernizadoras dos processos
e estruturas administrativas da SEMFAPLAN;

auxiliar no planejamento e acompanhamento do custeio da
SEMFAPLAN;

cooperar no planejamento da distribuicdo de recursos entre os
diferentes 6rgéos da administragdo municipal;

auxiliar na aplicacdo de metodologia e elaboracdo do plano de
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desenvolvimento institucional do Municipio;

promover estudos proativos de interesse do Municipio;
colaboracéo na elaboragdo de pecga orgamentaria de acordo com
planejamento anual e o plano de desenvolvimento institucional;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao da Liquidacdo da
Despesa

chefiar a Diviséo da Liquidacdo da Despesa,;

receber notas fiscais para pagamento;

processar no sistema a liquidacdo dos empenhos ordinérios e
subempenhos, observada a legislagdo vigente;

encaminhar ao Departamento de Tesouraria Municipal os
empenhos liquidados para pagamento;

solucionar os problemas relativos a liquidacdo da despesa;
acompanhar as alteragfes da legislacéo pertinente;

confeccionar as guias de retencéo do ISSQN;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisédo de Prestacéo de
Contas e Convénio

chefiar a Divisdo de Prestagéo de Contas e Convénio

manter atualizado um banco de dados com informa¢bes sobre
convénios e instrumentos congéneres;

solicitar as secretarias, autarquias e demais Orgaos da
administragcdo municipal documentos e informag¢des necessérias
a execugdo de contratos;

monitorar e acompanhar a execuc¢édo e validade dos contratos de
repasse e convénios;

subsidiar a Controladoria Geral do Municipio no atendimento de
diligéncias dos 6rgédos de fiscalizagdo, nos assuntos referentes a
convénios;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

providenciar a prestacdo de contas dos processos da
SEMFAPLAN;

elaborar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas a
prestacédo de contas de convénios e congéneres celebrados pela
SEMFAPLAN;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Informatica

Chefiar a Diviséo de Informaética;

Instalacdo, configuracdo e manutencdo de computadores;
Desenvolvimento, manutengéo e integragdo de sistemas de area
distintas;

Projeto, implantagdo e monitoramento de redes;

Treinamento de usuarios;

Especificar, adquirir, instalar, configurar e manter o0s
computadores e equipamentos de informatica;

Garantir a seguranc¢a da informacao;

Dar orientac@es técnicas aos servidores municipais;

exercer outras atribuices correlatas.

Diretor de Departamento de
Tesouraria Municipal

chefiar o Departamento de Tesouraria Municipal;

assegurar a concretizagdo das orientacdes financeiras definidas
pelo Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento;

participar em reunides periddicas de coordenacdo da area de
finangas;

elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a
melhoria do funcionamento do 6rgdo e submeté-las a apreciacéo
do Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento;

efetuar os recebimentos, de acordo com as guias de recebimento
(guias de receita) e dar deles o respectivo documento de
quitacéo;

efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas;
elaborar diariamente a folha de caixa (diério de caixa);

elaborar o resumo diario de tesouraria;

proceder a guarda, conferéncia e controlo sistemético do
numerario e valores de caixa e bancos;

controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema
informatizado instalado no 6rgdo, com o objetivo de poder
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elaborar o resumo diario de caixa;

disponibilizar e controlar os cheques e ordens de transferéncia
bancéria e recolher as assinaturas necessarias;

efetuar os depositos, transferéncias e levantamentos, tendo em
atenc¢do a rentabilizacéo dos valores;

assistir a verificagcao do estado de responsabilidade do tesoureiro,
assegurar o deposito das receitas em instituicdo bancéria e
proceder ao seu registro no diario de caixa e no resumo de
tesouraria;

enviar diariamente para a Divisdo de Contabilidade os originais e
duplicados da folha de caixa (diario de tesouraria) e do resumo
diario de tesouraria, acompanhados dos duplicados das guias de
recebimento (guias de receita) e de todos o0s restantes
documentos;

recepcionar os duplicados dos diarios de caixa e dos resumos de
tesouraria e arquiva-los;

exercer outras atribuicfes correlatas.

Chefe da Divisao de Escrituracédo de
Fundos e Convénios

chefiar a Divisdo de Escrituragdo de Fundos e Convénios;
promover a escrituragdo contdbil dos fundos e convénios da
SEMFAPLAN;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Escrituracdo
Financeira

chefiar a Divisédo de Escrituragdo Financeira;

oferecer controle financeiro e econémico a SEMFAPLAN;
comprovar fatos cujas provas dependam de pericia contabil;
provar em juizo a situagdo patrimonial do Municipio;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Titulo Mobiliario

chefiar a Divisdo de Titulo Mobiliario;

zelar pela seguranca dos recursos financeiros da SEMFAPLAM,
bem como de outros valores mobiliarios;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretéario Adjunto de
Arrecadagao e Fiscaliza¢do
Tributaria

chefiar a Subsecretaria Municipal de Arrecadacéo e Fiscalizag&do
Tributéria;

auxiliar o Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento no que tange as questdes referentes a politica
fiscal, meios e filosofia da arrecadacdo do Municipio, bem como a
atuacao e eficiéncia destas pra a preservagao do erario;
representar o Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento e
responder pela SEMFAPLAN na auséncia deste;

coordenar a analise dos dados sobre o comportamento fiscal dos
contribuintes, com o fim de dirigir a fiscaliza¢@o e orientar acfes
contra incorrecdo, sonegacgéo, evasao e fraude no recolhimento
dos tributos municipais;

orientar a execucdo das atividades fiscais, avaliando e
controlando seus resultados;

supervisionar aces de verificacdo da declara¢éo do ICMS, para
fins de apurar a participagdo do Municipio na arrecadacao
daquele tributo;

emitir ou revisionar pareceres ou informagfes nos processos
fiscais de sua competéncia, submetendo-os quando for o caso, a
apreciacéo do Secretério Municipal de Fazenda e Planejamento;
promover estudos objetivando o aumento da arrecadacéo
tributaria;

determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames
periciais e fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Divida
Ativa

chefiar o Departamento de Divida Ativa;

planejar a coordenar a cobran¢a de débito em divida ativa;
promover a inscri¢do dos débitos em divida ativa;

gerenciar a emissdo da certiddo de divida ativa, enviado-as ao
6rgdo competente para cobranca judicial;

deferir parcelamento relativo aos débitos inscritos em divida ativa;
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exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Parcelamento

chefiar a Divisdo de Parcelamento;

gerenciar os parcelamentos celebrados junto a SEMFAPLAN;
emitir cartas e/ou avisos de cobranca relativo a parcelamentos;
definir em conformidade com a legislacdo em vigor, a quantidade
de parcelas nas quais o montante da divida pode ser dividido;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Cobranca
Administrativa

chefiar a Divisdo de Cobranca Administrativa;

gerenciar a confecgéo de Certidao de Divida Inscrita — CDI;
encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio as CDI’s;

analisar as CDI's a luz da legislac&o tributaria municipal;

manter contado permanente com a Procuradoria Geral do
Municipio no intuito de preservar o erario publico;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Atendimento ao
Contribuinte

chefiar a Divisdo de Atendimento ao Contribuinte;

coordenar os trabalhos de atendimento ao contribuinte na area
tributaria quando no &mbito da Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento;

atender ao contribuinte na area tributaria, encaminhando-o,
guando necessario, ao setor responsavel;

efetuar o langamento e o controle dos tributos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Atendimento a
Pessoa Fisica

chefiar a Diviséo de Atendimento & Pessoa Fisica;

formalizar Termos de Acordo de Parcelamento, para pessoas
fisicas;

formalizar os langamentos de autos de infragdo de outras
secretarias municipais, quando tratar-se de pessoas fisicas;
lancar o Imposto sobre a Transmisséo de Propriedade Intervivos;
lancar e controlar a alienagdo de bens iméveis do Municipio, de
uso residencial;

lancar as taxas de servicos municipais a pedido do contribuinte,
pessoa fisica;

emitir taxas diversas, para pessoas fisicas;

emitir Certiddes de Débitos para pessoas fisicas;

finalizar os processos administrativos com ciéncia ao requerente
e entrega de guias;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Atendimento a
Pessoa Juridica

chefiar a Divisdo de Atendimento a Pessoa Juridica;

formalizar Termos de Acordo de Parcelamento, para pessoas
juridicas;

formalizar os langcamentos de autos de infracdo de outras
secretarias municipais, quando tratar-se de pessoas juridicas;
lancar e controlar a alienagdo de bens iméveis do Municipio, de
uso nao-residencial;

lancar as taxas de servicos municipais a pedido do contribuinte,
pessoa juridica;

emitir taxas diversas, para pessoas juridica;

emitir Certiddes de Débitos para pessoas juridicas;

finalizar os processos administrativos com ciéncia ao requerente
e entrega de guias, quando pessoas juridicas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Departamento de
Administragdo Tributéria

chefiar o Departamento de Administracdo Tributaria;

proceder o estudo da legislacéo tributéria;

promover a arrecadacgéo de tributos e seu controle;

promover a fiscalizacdo e controle da aplicagdo da legislagao
tributaria;

promover a orientacdo dos contribuintes para a correta
observancia da legislacao tributéria;

emitir Certiddo Negativa de Débito - CND;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Cadastro
Mobiliario

chefiar a Divisdo de Cadastro Mobiliario;
organizar, manter e controlar o cadastro de atividades;
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instruir processos relativos ao cadastro de atividades;

coordenar e autorizar a confeccdo de notas e cupons fiscais e
faturas

analisar e instruir processos de regime especial de emissdo de
documentacao fiscal;

controlar e autenticar os livros fiscais;

autorizar e controlar a emissao de bilhetes, tiquetes e ingressos e
assemelhados relativos as atividades culturais, feiras,
exposicoes, shows e congéneres;

autorizar e controlar a adocdo de procedimentos fiscais
mecanicos e informatizados;

elaborar estudos visando a padronizagdo e otimizacdo do
documentario fiscal e dos procedimentos fiscais, mecanicos e
informatizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de ISS

chefiar a Divisdo de ISS;

coordenar, analisar e supervisionar a execu¢do da fiscalizacéo e
arrecadacao do ISSQN;

elaborar programas de fiscaliza¢8@o, visando ao incremento da
arrecadacao do ISSQN;

emitir pareceres sobre propostas de alteracdo na legislacédo
tributaria;

instruir processos administrativos tributérios;

planejar, dirigir, assistir e orientar a fiscalizagdo do ISSQN;
desenvolver outras atividades no &mbito de sua competéncia;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Alvara

chefiar a Diviséo de Alvara;

efetuar atualizagdo do cadastro fiscal, sempre que julgar
necessario;

emitir alvara de localizagdo e funcionamento;

expedir alvaras de licenca de localizacéo;

manter atualizados os valores de base de célculo do alvarg,
dentro da metodologia estabelecida na legislagdo em vigor;
proceder a inscricdo ou baixa de oficio no cadastro mobiliario,
quando necessario;

proceder a reativagdo do cadastro baixado de oficio, lancando as
taxas devidas, quando necessario;

propor e executar modificagbes que visem a melhoria da
legislagdo tributdria ou das normas e procedimentos
administrativos;

realizar as projecdes de arrecadacao e repercussado nos valores
dos tributos municipais, visando as alteracdes da legislagéo
tributaria ou por solicitacao de superior hierarquico;

proceder ao langamento anual do alvara e das taxas relacionadas
a ele, acompanhando e controlando a emissdo de carnés de
pagamento;

desenvolver outras atividades no &mbito de sua competéncia;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Controle de
Taxas e ContribuicBes

chefiar a Divisdo de Controle de Taxas e Contribuicdes;

proceder o langcamento, conforme o periodo regulamentado em
Lei, das taxas relacionadas a Divisdo, acompanhando e
controlando a emissao de carnés de pagamento;

efetuar atualizagdo do cadastro fiscal, sempre que julgar
necessario;

propor e executar modificacbes que visem a melhoria da
legislagdo tributaria  ou das normas e procedimentos
administrativos;

manter atualizados os valores de base de calculo das Taxas e
Contribui¢des, dentro da metodologia estabelecida na legislagao
em vigor;

desenvolver outras atividades no &mbito de sua competéncia;
exercer outras atribuicdes correlatas.
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Chefe da Divisao de Cadastro
Imobiliario

chefiar a Divisdo de Cadastro Imobiliario;

organizar, manter e controlar o cadastro imobiliario;

instruir processos relativos ao cadastro imobiliario;

preparar dados e informag8es relativas ao cadastro imobiliario,
visando subsidiar o desenvolvimento de estudos e pesquisas
pertinentes a area;

proceder ao calculo e emisséo dos carnés de IPTU;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de IPTU

chefiar a Divisédo de IPTU;

examinar e informar os processos de revisdo de imoveis;

propor critérios para o calculo do valor fiscal atribuido aos
imoveis;

examinar e informar os processos de avaliacdo de imoveis;
propor critérios para a elaboragao da planta genérica de valores;
acompanhar o mercado imobiliario do Municipio visando ao
estabelecimento dos valores fiscais dos iméveis;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de ITBI

chefiar a Divisédo de ITBI;

analisar e acompanhar a emissdo de guias de informagédo do
ITBI;

analisar e controlar a emissdo de documentos de arrecadacéo
para recolhimento do ITBI;

acompanhar junto aos cartérios de imdveis do Municipio as
transacdes de transferéncia de titularidade;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Departamento de
Fiscalizacéo Tributaria

chefiar o Departamento de Fiscaliza¢do Tributaria

planejar e elaborar os programas de fiscalizacao tributéria;
planejar e elaborar os programas de fiscalizagdo das
transferéncias constitucionais;

planejar e elaborar os programas de fiscalizacdo dos regimes
especiais;

planejar, elaborar e atualizar os roteiros de fiscalizacéo;

fazer relatorios gerenciais e mensais das suas atividades;
executar programas de fiscalizacao;

fiscalizar o cumprimento dos programas de fiscalizacao;

controlar os resultados da execugcdo dos programas da
fiscalizacdo de tributos;

acompanhar os resultados da execugdo dos programas de
fiscalizagdo das transferéncias constitucionais;

controlar e monitorar os processos de Notificagbes Fiscais e
Autos de Infracao;

exercer outras competéncias correlatas.

Subsecretario Adjunto De Avaliagdo
De Bens Mdveis E Imoveis

chefiar a Subsecretaria Municipal de Avaliagdo de Bens Mdveis e
Imoveis;

auxiliar o Gabinete do Secretario Municipal de Fazenda e
Planejamento no que tange as questdes referentes a vistorias,
pericias, avaliacbes e arbitramentos, laudo e parecer técnico
relativos a imoveis;

emitir ou revisionar pareceres de avaliagdo mercadolégica;

fazer avaliagdes em conformidade com os requisitos da norma
ABNT/NBR: a) 14653-1 para avaliagcao de bens, b) 14653-2 para
avaliacdo de imoveis urbanos e c) 14653-3 para avaliacdo de
iméveis rurais;

realizar vistorias e laudos de imdveis, a partir de critérios como
localizacdo, topografia, estados de conservacao, tipologia, entre
outros;

vistoriar, fotografar os bens mdveis e imoveis para estudo de
mercado;

determinar e coordenar a realizacdo de diligéncias, exames
periciais e fiscalizacdo, com o0 objetivo de salvaguardar os
interesses da Fazenda Municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.




Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Queimados
Gabinete do Prefeito

Coordenador de Avaliacéo de Bens
Moveis e Iméveis

chefiar a coordenadoria de Avaliagdo de Bens Mdveis e Imdveis;
auxiliar o Subsecretario Adjunto de Avaliacdo de Bens Moveis e
Imoéveis, no que se refere as avaliagdes em conformidade com os
requisitos da norma ABNT/NBR: a) 14653-1 para avaliacdo de
bens, b) 14653-2 para avaliacdo de iméveis urbanos e c) 14653-3
para avaliagdo de imdveis rurais;

auxiliar na realizacdo de diligéncias, exames periciais e
fiscalizagdo, com o objetivo de salvaguardar os interesses da
Fazenda Municipal;

discutir junto a chefia imediata e Assessoria Técnica, o programa
de trabalho dos 6rgédos e equipes, bem como apresentar relatério
conclusivo ao Subsecretario Adjunto de Avaliagcdo de Bens
Moveis e Imoveis;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Subsecretario Adjunto de Avaliacdo de Bens Moveis
e Imoveis nos assuntos concernentes aos de sua competéncia
técnica;

apresentar relatérios de levantamentos e projetos por ordem do
Subsecretario Adjunto de Avaliacdo de Bens Mdéveis e Imoveis;
elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos
técnicos;

prestar assessoramento em negociagBes de assuntos
relacionados a SEMFAPLAN e as demais secretarias;

avaliar documentos necessarios a resolugdo de procedimentos
internos;

discutir junto a chefia imediata o programa de trabalho dos
orgdos e equipes, bem como apresentar relatério conclusivo ao
Subsecretario Adjunto de Avaliacdo de Bens Méveis e Imoveis;
diligenciar estudos para elaboracdo da Planta de Valores
municipal, remetendo projeto ao Subsecretario Adjunto de
Avaliacdo de Bens Mdveis e Imoveis;

realizar pesquisas de mercado para bens moéveis e imoveis;
exercer outras atribuicbes correlatas.

FUNCAO DE CONFIANGCA

ATRIBUICOES

Coordenador de Politicas
Tributéarias

estabelecer politicas tributarias mediante as quais o governo
apresente sua ideologia tributaria sem, entretanto, reduzi-la
simplesmente a sua finalidade arrecadatoria;

otimizar o sistema de arrecadacdo, desenvolvendo estudos de
impacto tributdrio e observando mecanismos de expansdo da
malha tributaria municipal;

sugestionar ao Secretario Municipal de Fazenda e Planejamento
novos métodos e melhorias a serem estudadas da tributagdo em
vigéncia no Municipio;

observar junto ao contribuinte formas de legitimar as pretensfes
daquele junto ao governante concedendo-lhe voz, enquanto
cidadéo, para referendar o contrato social;

regular e desenvolver normatizagées aplicaveis a tributagéo para
auferir como estas afetam e podem distorcer a alocagdo de
recursos, devendo em seguida relatar e procurar adequar a
realidade pratica solugfes objetivas aos problemas detectados;
presidir e aplicar as normatizacbes regulamentares da
coordenadoria a qual encontra-se a frente, conforme estabelecido
pelo Prefeito;

exercer outras atribuicbes correlatas.
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Coordenador de Normatizagéo
Técnica Financeira e Tributéaria

verificar a eficiéncia das normas estabelecidas referentes a
Tributagdo Municipal;

verificar as melhorias que podem também ser aplicadas na esfera
da comunicagdo entre o sistema financeiro e o tributario, como
um todo;

desenvolver conjuntamente com a Coordenadoria de Politicas
Tributarias, os melhores caminhos a serem adotados para
melhoria do sistema integrado financeiro-tributario do municipio
de Queimados;

zelar pelo cumprimento das normas financeiro-tributarias;
fornecer aos interessados, Prefeito, Secretario Municipal de
Fazenda e Planejamento, Procurador Geral e demais
autoridades, pareceres opinativos a respeito das melhores
normas a serem aplicadas no corpo da legislacao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenacédo de Expediente da
Fiscalizac&o Tributaria

receber, registrar, distribuir e expedir papéis e processos no
ambito da fiscalizagéao;
preparar o expediente da fiscalizagdo, desempenhando, entre
outras, as seguintes atividades:
a) executar e conferir servigos de digitacao;
b) providenciar cépias de textos;
C) requisitar papéis e processos;
d) manter arquivos das cépias dos textos digitados, conforme
sua especificagfes técnicas;
em relagdo a reprografia(copias):
a) produzir cépias de documentos de interesse do Diretor de
Fiscalizacao;
b) organizar os documentos copiados, conforme solicitacao;
¢) zelar pela correta utilizagdo do equipamento;
d) arquivar as aquisicdes de servigcos executados.
exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenacgéo de Normatizagdo de
Rotinas para Classificagdo de
Receitas

estabelecer normas e parametros adequados, conforme a
legislagdo em vigor, para a classificagdo das diversas receitas
municipais;

preparar, conjuntamente com o Chefe da Diviséo de Classifica¢@o
de Receita, as diretrizes da rotina diaria quanto a classificagéo de
receitas;

zelar pelo constante aprimoramento dos conhecimentos
necessarios para otimizacéo de seu nicho ocupacional dentro da
administracdo, apresentando quando assim achar necessario, ao
Diretor de Contadoria e ao Illmo. Sr. Secretario projetos de
melhoria;

trabalhar, conjuntamente com a Central de Processamento de
Dados, para que as rotinas referentes a Classificacdo de Receita
atendam as necessidades da Secretaria Municipal de Fazenda e
Planejamento;

observar, conforme a legislacéo reguladora, se o trabalho pode
ser otimizado e sugerir, quando for o caso, alteragBes que
almejem esse fim;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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Coordenacéo de Atendimento da
Fiscalizac&o Tributaria

coordenar, organizar e controlar o atendimento ao contribuinte, no
gue tange as peculiaridades da fiscalizacao;

supervisionar, orientar e controlar o atendimento ao contribuinte
no &mbito da fiscalizacéo;

controlar o fluxo de atendimento, promovendo, quando
necessario, 0 remanejamento e o refor¢o de pessoal no
Departamento;

supervisionar, acompanhar e manter a qualidade de atendimento
ao contribuinte na fiscalizacéo;

elaborar estudos visando a padronizacao e otimizacéo do
atendimento ao contribuinte no ambiente da fiscalizac&o;

propor programas de melhoria permanente da qualidade de
atendimento ao contribuinte na fiscalizacéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

ORGAO COMPETENCIAS

= formular e executar a politica estadual de desenvolvimento
nas areas de energia, logistica, industria, comércio e
Servigos;

= realizar e incentivar estudos e pesquisas nas areas afins,
supervisionando a coordenacdo e execucdo de planos,
programas e projetos;

= fomentar os assuntos de interesse do estado relativos as
areas afins, em conjunto com o6rgdos e entidades dos
demais niveis de governo e organismos privados;

= manter permanentemente intercambio com os o6rgédos
publicos e entidades privadas dos demais niveis de
governo e organismos privados;

= analisar as solicitagbes de enquadramento de beneficios
fiscais nas areas de sua competéncia;

= articular-se junto as concessionarias de servigcos publicos,
visando a otimizagdo desses servicos no que tange aos
projetos econdmicos que venham a se implantar no
estado;

= incentivar e apoiar as atividades da iniciativa privada,
ligadas a industria, comércio e servigos;

=  promover a competitividade das entidades governamentais
e das empresas instaladas no Municipio de Queimados;

= firmar convénio para o Municipio junto aos demais entes,
com a finalidade de captar recursos para execucdo de
politicas publicas de trabalho e renda.

Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Econdmico

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

7. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

7.1 Chefia de Gabinete

7.2 Assessoria Técnica

7.3 Assessoria de Gabinete

7.4. Assessoria de Expediente

7.5 Assessoria de Recepcéo

7.6 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

7.6.1 Divisdo de Recursos Humanos

7.6.2 Divisao de Patrimbénio e Almoxarifado

7.7 Subsecretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

7.7.1 Divisdo de Projetos Econbmicos

7.8 Subsecretaria Adjunta de Desenvolvimento Industrial

7.8.1 Coordenadoria de Atencéo ao Distrito Industrial

7.8.2 Coordenadoria de Politicas de Incentivo e Atracdo de Investimentos

7.9 Subsecretaria Adjunta de Desenvolvimento de Comércio e Servigos

7.9.1 Coordenadoria de Orientacdo e Apoio ao Empreendedor

7.9.2 Coordenadoria de Incentivo ao Micro e Pequeno Empresario

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE

Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico SM 1

Chefe de Gabinete CC2 1
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Assessor Técnico CC2 1
Assessor de Gabinete CC4 2
Assessor de Expediente CC6 2
Assessor de Recepgéo CC6 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisdo de Patrimdnio e Almoxarifado CC5 1
Subsecretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico SS 1
Chefe da Divisdo de Projetos Econdmicos CC5 1
Subsecretario Adjunto de Desenvolvimento Industrial SSA 1
Coordenador de Atencéo ao Distrito Industrial CC3 1
Coordenador de Politicas de Incentivo e Atracdo de Investimentos CC3 1
Subsecretario Adjunto de Desenvolvimento de Comércio e Servigos SSA 1
Coordenador de Orientacdo e Apoio ao Empreendedor CC3 1
Coordenador de Incentivo ao Micro e Pequeno Empresario CC3 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO — SEMDE

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econémico

chefiar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico —
SEMDE;

dirigir, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servigcos da
SEMDE, de acordo com o planejamento geral da administracéo;
expedir orienta¢des para a execucao das leis e regulamentos;

delegar atribuigbes aos seus subordinados;

referendar os atos do Prefeito;

assessorar o0 Prefeito em assuntos de competéncia da SEMDE;

propor ao Prefeito indicagbes para o provimento de cargos em
comissao e designar ocupantes de fungfes de confianga no &mbito da
SEMDE;

autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites previstos na
legislagao especifica;

celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares mediante
delegacéo do Prefeito, bem como acompanhar sua execucéo e propor
alteracdes dos seus termos ou sua renuncia;

expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da
SEMDE;

orientar e avaliar as atividades das entidades que lhe s&o vinculadas;
aprovar os planos, programas, projetos, orcamentos e cronogramas
de execucao e desembolso da SEMDE;

promover medidas destinadas a obtencgdo de recursos, objetivando a
implantacdo dos programas de trabalho da SEMDE;

apresentar ao Prefeito o programa de trabalho da SEMDE;

constituir comissfes consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e
duracéo;

apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatério de
sua gestao ao Prefeito, indicando os resultados alcan¢ados;

praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito;

encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos
normativos elaborados pela SEMDE;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Desenvolvimento
Econdmico;

coordenar a representacéo social e politica do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econémico;

coordenar e controlar o fluxo de informacdes e as relagdes publicas de
interesse da SEMDE;

estabelecer, exercer e manter o relacionamento interinstitucional com
o6rgdos e entidades que atuam direta ou indiretamente na area de
competéncia da SEMDE;

coordenar a elaboragdo dos convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhar sua execugéo;

processar os despachos e elaborar as sinteses dos assuntos a serem
submetidos a determinagdo do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econémico;

promover a divulgagdo das informag8es de interesse publico relativas
a SEMDE;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico no
exercicio de seu cargo e, especialmente, no exame e conducgdo dos
assuntos que Ihe forem atribuidos, elaborando pareceres, relatérios,
estudos, pesquisas, avaliagdes, exposicdes de motivos, dentre outros,
além de minutas de quaisquer atos normativos;

promover andlises conjunturais e gerenciais, visando subsidiar a
tomada de decisdes;

colaborar com o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico
na preparacdo de pronunciamentos, discursos e documentos de
interesse da SEMDE;

controlar e acompanhar a tramitagéo de processos;

prestar o assessoramento necessario nas atividades que requeiram
andlise técnica de qualquer natureza;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informagfes
complementares para instrugdo na defesa do Municipio em assuntos
de interesse da SEMDE;

preparar minutas e anteprojetos de leis e decretos, elaborar portarias,
despachos, e prestar informagfes sobre quaisquer assuntos
pertinentes a SEMDE que Ihe forem cometidos;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar 0 Chefe do Gabinete do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econémico;

responder pelo gabinete na auséncia de sua chefia imediata;
manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Expediente

organizar o Setor de Recepc¢éo e Expediente;

controlar a movimentacao dos processos administrativos da SEMDE;
orientar sobre os procedimentos para a requisi¢cdo dos beneficios
previdenciarios;

prestar os esclarecimentos aos requerentes e beneficiarios quanto a
tramitacéo dos seus processos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepgéo

organizar o Setor de Recepcéo;
organizar a recepcao do publico que se dirige a SEMDE;
exercer outras atribuicdes correlatas

Coordenador de Rotinas
Administrativas

chefiar a Coordenadoria de Rotinas Administrativas;

supervisionar o controle administrativo do patriménio da SEMDE;
planejar, organizar, dirigir e controlar a execugdo de atividades
administrativas da SEMDE;

submeter ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico o
plano de aplicacéo do patriménio da SEMDE;

supervisionar aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do material de
consumo e permanente da SEMDE;
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controlar a execugdo dos contratos relativos as atividades contratadas
a terceiros;

elaborar periodicamente relatdrios gerenciais pertinentes a sua area;
elaborar, implantar e acompanhar sistemas administrativos manuais
ou informatizados;

propor elaboracdo de formularios e impressos, de acordo com os
padrdes definidos;

controlar as atividades relativas a administragdo dos registros de
todos os servidores pertencentes a SEMDE;

organizar e manter atualizados os cadastros de servidores da
SEMDE;

coordenar e executar as atividades auxiliares de limpeza, conservagdo
das instalagBes e equipamentos, arquivo geral, telefonia, reprografia,
transporte, protocolo e comunicagdo administrativa, interna e externa;
elaborar, implantar, e acompanhar o0s sistemas operacionais
destinados a todas as areas de atuagdo da SEMDE;

executar as determinagbes do Secretario  Municipal de
Desenvolvimento Econdmico e as providéncias solicitadas pelos
orgdos da SEMDE, nos termos das normas em vigor, relativas a
patrim6nio e material;

elaborar a execucdo das atividades da administragdo geral da
SEMDE;

normatizar e executar as atividades relativas as sindicancias e
inquéritos administrativos.

proceder o recrutamento, a selecdo e os registros de nomeacdo e
exoneragao;

elaborar programas de treinamento e normas de avaliacdo de
desempenho;

executar as atividades relacionadas com o preparo da folha de
pagamento do pessoal da SEMDE, mantendo o0s controles
estabelecidos pelas normas internas e legislacéo vigente;

executar as atividades relacionadas a concessdo de bolsa
educacional a estagiarios, adotando as medidas legais e
administrativas cabiveis;

interagir, com os demais 6rgdos da SEMDE, elaborando o plano anual
de férias dos servidores;

praticar atos de pessoal, em consonancia com as diretrizes e normas
em vigor e com as delegages recebidas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos
Humanos

chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;

chefiar a execucao de servigos de apoio na area de administragcdo de
pessoal, fornecer e receber informagfes sobre frequéncia, licenca,
férias, gratificagbes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

supervisionar a confec¢cdo de fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimdnio e
Almoxarifado

chefiar a Divisdo de Patrimo6nio;

controlar os bens pertencentes a SEMDE;

promover a aquisi¢ao, guarda e distribuicdo do material de consumo e
permanente da SEMDE;

promover a manutencao dos bens méveis da SEMDE;

estabelecer em conjunto com o chefe da Divisdo de Administragédo e
Recursos Humanos a necessidade de renovacdo e baixa dos bens
moveis;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal
Desenvolvimento Econémico

de

chefiar a Subsecretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico;
assistir ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico em
sua representacao e contatos com organismos dos setores publicos e
privados e com o publico em geral;

auxiliar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico no
planejamento e coordenagédo das atividades da SEMDE;

orientar, supervisionar, dirigir e controlar as atividades do Gabinete do
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Secretario Municipal de Desenvolvimento Econémico;

assistir ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdémico no
despacho do expediente;

auxiliar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Econdmico no
exame e encaminhamento dos assuntos de sua atribuicao;

- orientar os 6rgdos da SEMDE, no proceder das determinagfes
ordens e instru¢gdes do Secretario Municipal de Desenvolvimento
Econdmico;

exercer outras atribuigfes correlatas.

Chefe da Diviséo de Projetos
Econémicos

chefiar a Divisdo de Projetos Econémicos;

exercer todas as atividades relacionadas com a elaboracéo,
acompanhamento e controle dos planos de trabalho, propostas de
servicos e projetos;

realizar o acompanhamento de contratos, convénios, acordos, ajustes
e outros instrumentos juridicos congéneres desde sua assinatura até
seu encerramento, fazendo a comunicacédo necessaria para a boa e
fiel execucao dos diversos Termos, entre os varios Setores;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretéario Adjunto de
Desenvolvimento Industrial

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Desenvolvimento Industrial;
orientar, coordenar e controlar a execucdo da politica de
desenvolvimento industrial, comercial e de servicos na esfera do
Municipio, visando a geragdo e emprego e renda para a populacdo em
geral;

promover a realizagdo de atividades relacionadas com o
desenvolvimento industrial, comercial e de servigcos do Municipio;
sugerir a concessdo, permissdo e autorizacdo de uso de bens
municipais sob sua administragdo destinados a producéo industrial;
promover intercdmbio e convénios com entidades federais, estaduais,
municipais e privadas relativos aos assuntos atinentes as politicas de
desenvolvimento industrial, comercial e de servigos;

desenvolver a formacdo e aperfeicoamento da mao-de-obra,
direcionando-a especialmente ao mercado de trabalho existente no
Municipio;

promover a realizacdo de levantamentos estatisticos e cadastrais
quanto as atividades pertinentes, assim como 0 respectivo
licenciamento e fiscalizacdo objetivando o fomento nessas areas e
observancia de regulamentos administrativos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Atengéo ao Distrito
Industrial

coordenar a entrada de novos empreendimentos no Distrito Industrial,
objetivando a expansédo da capacidade de absor¢cdo da médo de obra
local;

viabilizar e oportunizar a politica de incentivos financeiros para o
fortalecimento das industrias em operacdo e atragdo de novos
investimentos industriais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Politicas de Incentivo
e Atragdo de Investimentos

coordenar e articular com 6rgdos publicos e instituicbes
representativas da sociedade;

propor estratégias, diretrizes e prioridades para orientar a elaboracéo
de planos, programas e projetos na area de atuacdo da SEMDE;
realizar acdes, articuladas com as diversas entidades, com vistas a
atrair e apoiar investimentos na area de atuacdo do Municipio;

exercer outras atribuices correlatas.

Subsecretario Adjunto de
Desenvolvimento de Comércio e
Servigos

chefiar a Subsecretaria Adjunto de Desenvolvimento de Comércio e
Servicos;

desenvolver as politicas, ag¢Bes e programas destinados ao
desenvolvimento comercial;

atuar na atracdo de investimentos, no crescimento dos negdcios no
Municipio;

consolidar os arranjos produtivos locais e no desenvolvimento do
COMEICIOo e Servigos;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Orientagdo e Apoio ao

coordenar e orientar os novos empreendedores no Municipio;
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Empreendedor = exercer outras atribuigBes correlatas.

= coordenar atividades que contribuam para o fortalecimento da
industria e o desenvolvimento pleno e sustentavel do Municipio;

Coordenador de Incentivo ao Micro e = promover a educacdo para o trabalho e a cidadania, a assisténcia

Pequeno Empresario técnica e tecnoldgica, a producéo e a disseminacédo de informagéo e
adequacdo, geracao e difusdo de tecnologia;

= exercer outras atribuicdes correlatas.
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ANEXO VI

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Saude

atuar como 6rgdo normativo e de controle no campo da saude publica
de competéncia do Municipio;

elaborar planos e programas da Prefeitura na area de saude;

assegurar a manutencdo dos servicos de assisténcia médica e
odontolégica nas unidades de saude do Municipio;

desenvolver campanhas e programas de saude publica, visando ao
atendimento dos servi¢os de assisténcia médica e de defesa sanitéria
do Municipio, em articulagdo com as entidades estaduais e federais;
estabelecer em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educacéo a
assisténcia médico-odontolégica a populacdo escolar do Municipio;
coordenar as unidades de salde existentes no Municipio, prestando
atendimentos hospitalares, ambulatoriais e de pronto-socorro;

analisar e propor medidas necessarias a compatibilizacéo da politica de
salide com as exigéncias de desenvolvimento econdmico-social, rural e
urbano;

identificar, normatizar e orientar o comportamento de grupos
especificos em relacdo a problemas de saude, higiene, planejamento
familiar e outros, em consonancia com os demais 6rgdos da Prefeitura;
promover, junto a populacdo local campanhas preventivas e de
educagdo sanitaria,;

promover a vacinacdo da populagdo local em campanhas especificas
ou em casos de surtos epidémicos;

estabelecer mecanismos de agcdo com outros 6rgdos da Administracao
Federal e Estadual, com o objetivo de organizar, coordenar,
supervisionar, controlar e avaliar os programas integrados de saude;
celebrar convénios destinados a saude publica, executar seus
programas e, quando for o caso, repassar e fiscalizar a aplicacdo dos
recursos provenientes desses conveénios;

executar a fiscalizagdo sanitdria de logradouros, servicos e
estabelecimentos do Municipio;

promover as atividades de integragcdo institucional e comunitaria,
através de eventos que incentivem a participacédo popular no processo
de integragdo saude-comunidade, nas fases de planejamento e
execucao.

fornecer aos 6rgdos federais e estaduais informagbes que permitam
avaliar e reformar em conjunto os programas de saude;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;
promover a inspe¢do de saude dos servidores municipais em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracdo, para efeitos
de admisséo, licenga e outros fins legais;

promover e acompanhar a execucdo de convénios de sua area, em
todos os niveis na qualidade de gestor;

propor a constituicdo, competéncia e funcionamento dos Conselhos
Municipais diretamente vinculados a Secretaria Municipal de Saude.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, B
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

8. SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

8.1. Assessoria Especial de Gabinete do Secretario

8.2. Assessoria do Conselho Municipal de Saude

8.3. Assessoria de Comunicagéo
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8.4. Chefia de Gabinete

8.4.1. Assessoria de Gabinete

8.5. Diretoria do Departamento de Ouvidoria

8.5.1. Coordenadoria de Ouvidoria Ativa/Receptiva

8.5.2. Coordenadoria de Apuracao e Relatos

8.6. Assessoria Técnica

8.7. Assessoria Técnica de Infraestrutura

8.8. Assessoria Juridica

8.8.1. Coordenadoria de Assuntos Externos da SEMUS

8.9. Assessoria do Controle Interno

8.9.1. Coordenadoria de Auditoria

8.10. Superintendéncia Executiva do Fundo Municipal de Saude

8.11. Assessoria Técnica Contabil do Fundo Municipal de Saude

8.12. Diretoria do Departamento de Tesouraria

8.12.1. Coordenadoria de Acompanhamento Financeiro

8.13. Diretoria do Departamento de Contabilidade

8.13.1. Coordenadoria de Conciliagdo Bancaria

8.14. Diretoria do Departamento do Controle e Execucé@o Orgamentaria

8.14.1. Coordenadoria de Reserva Orgcamentaria e Empenho

8.14.2. Coordenadoria de Liquidacéo

8.14.3. Coordenadoria de Prestacao de Contas da SEMUS

8.14.4. Coordenadoria de Processamento do Sistema de Informacg&o Financeira

8.15. Subsecretaria Municipal de Saude

8.16. Subsecretaria Especializada no Acompanhamento de Doengas Raras

8.17. Diretoria Geral da Maternidade Municipal

8.17.1. Diretoria Técnica Clinico da Maternidade Municipal

8.17.1.1. Coordenadoria da Divisdo de Enfermagem

8.17.1.2. Coordenadoria da Divisdo de Neonatologia

8.17.1.3. Coordenadoria da Divisao de Obstetricia e Ginecologia

8.18. Diretoria Técnica Administrativo da Maternidade Municipal

8.18.1. Coordenadoria de Recursos Humanos

8.18.2. Coordenadoria de Faturamento

8.18.3. Coordenadoria de Manutengéo

8.19. Subsecretaria Adjunta de Administracéo

8.20. Comisséo Permanente de Licitacdo de Materiais, Servigos e Obras da SEMUS

8.20.1. Assessoria de Documentacdo da CPLMSO

8.21. Diretoria do Departamento de Recursos Humanos e Gestéo de Pessoal

8.21.1. Coordenadoria de Controle de Registro e Folha de Pagamento

8.21.2. Coordenadoria de Recursos Humanos e Desenvolvimento

8.21.3. Coordenadoria de Educacgdo Permanente

8.22. Coordenadoria de Rotinas Administrativas

8.22.1. Coordenadoria de Protocolo
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8.22.1.1. Assessoria de Atendimento

8.22.2. Coordenadoria de Administracdo e Planejamento

8.22.2.1. Assessoria de Recep¢éo e Expediente

8.22.3. Coordenadoria de Patrimbnio

8.22.3.1. Assessoria de Registro Patrimonial

8.22.3.2. Assessoria de Documentagdo Patrimonial

8.22.4. Coordenadoria de Almoxarifado Central

8.22.4.1. Assessoria de Materiais e Suprimentos

8.22.5. Coordenadoria de Arquivo

8.22.6 Coordenadoria de Armazenamento e Distribuicdo de Medicamentos

8.22.6.1. Assessoria de Logistica

8.23. Diretoria do Departamento de Compras

8.23.1. Coordenadoria de Diviséo de Pesquisa e Preco

8.23.2. Coordenadoria de Divisdo de Compras

8.24. Diretoria do Departamento de Controle de Frota

8.24.1. Coordenadoria de Controle de Ambulancia

8.24.2. Coordenadoria de Manutengédo de Veiculos

8.24.3. Coordenadoria de Abastecimento de Veiculos

8.24.3.1. Assessoria de Documentacao de Frota

8.24.4. Coordenaria de Transporte Sanitario

8.25. Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura

8.26. Diretoria do Departamento de Manutencdo e Conservacdo Predial

8.26.1. Coordenadoria de Zeladoria Predial

8.26.2. Coordenadoria de Manutencgédo Predial

8.26.2.1. Assessoria de Conservacgdo e Manutencgdo Predial

8.27. Diretoria do Departamento de Obras

8.28. Diretoria do Departamento de Tecnologia de Informacgéo

8.28.1. Coordenadoria da Divisdo Técnica de Informéatica

8.29. Subsecretaria Adjunta de Atengéo Basica e Saude Integral

8.29.1. Assessoria Técnica de Atencgdo Basica

8.29.2. Assessoria Técnica do Programa Saude na Escola

8.30. Diretoria do Departamento de Atencdo Especializada

8.30.1. Coordenadoria de Unidade Integrada de Saude

8.30.1.1 Assessoria de Atendimento Especializado

8.30.1.2. Coordenadoria de Fisioterapia

8.30.1.3. Coordenadoria de Laboratério

8.30.1.4. Coordenadoria do Programa Melhor em Casa

8.30.1.5. Coordenadoria do Nucleo de Atencao ao Estudante

8.30.1.6. Coordenadoria de Urgéncia e Emergéncia

8.30.1.7. Coordenadoria de Servigos de Imagem de Unidade de Salde

8.30.1.7.1 Assessoria de Servigos de Imagem de Unidade de Saude

8.31. Diretoria do Departamento de Saude Bucal
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8.31.1. Coordenadoria de Saude Bucal

8.32. Diretoria do Departamento de Assisténcia Farmacéutica

8.32.1. Coordenadoria da Farmacia Municipal

8.33. Diretoria do Departamento de Saude Mental

8.33.1. Coordenadoria de Divisdo do CAPS

8.33.2. Coordenadoria de Divisdo do CAPSI

8.33.3. Coordenadoria de Divisdo do CAPSAD

8.33.4. Coordenadoria de Divisdo do Ambulatério de Salde Mental

8.33.5. Coordenadoria de Divisdo de Residéncia Terapéutica Feminina

8.33.6. Coordenadoria de Diviséo de Residéncia Terapéutica Masculina

8.34. Diretoria do Departamento de Atengéo Bésica

8.34.1. Coordenadoria de Divisdo de Enfermagem

8.34.2. Coordenadoria de Divisdo de Estratégia de Saude da Familia

8.34.3. Coordenadoria de Centro de Saude

8.34.3.1. Assessoria de Centro de Salde

8.35. Diretoria do Departamento de Atencao Integral a Saude

8.35.1. Coordenadoria de Divisdo de Promogédo a Saude

8.35.2. Coordenadoria da Divisdo de Alimentagao e Nutricdo

8.35.3 Coordenadoria de Atengéo a Saude da Mulher

8.35.4. Coordenadoria de Atencéo a Saude da Crianga e do Adolescente

8.35.5. Coordenadoria de Atengdo a Saude do Homem

8.35.6. Coordenadoria de Atencdo a Saude do Idoso

8.35.7. Coordenadoria de Saude nas Escolas

8.35.8. Coordenadoria de Atencdo a Pessoa Portadora de Deficiéncia

8.35.9. Coordenadoria de Hipertens&o e Diabetes

8.36. Coordenadoria de Conservacao e Manutencdo de Unidades Especializadas

8.37. Subsecretaria Adjunta de Vigilancia em Saude

8.38. Diretoria do Departamento de Epidemiologia, Informacao e Analise de Indicadores de Saude

8.38.1. Assessoria de Documentacao de Indicadores de Saude

8.38.2. Assessoria de Sistema de Informacao em Saude

8.39. Coordenadoria da Divisédo de Vigilancia de DST/AIDS e Hepatites Virais

8.39.1. Coordenadoria de Vigilancia Epidemioldgica

8.39.2. Coordenadoria de Vigilancia e Controle da Tuberculose

8.39.3. Coordenadoria de Vigilancia e Controle da Hanseniase

8.40. Coordenadoria da Divisédo do Programa Municipal de Imunizagdo

8.40.1. Coordenadoria de Logistica de Imunizagao

8.40.1.1. Assessoria de Imunizagdo

8.41. Coordenadoria da Divisdo de Dados Vitais

8.41.1. Coordenadoria de Vigilancia e Controle do Tabagismo

8.41.2. Coordenadoria de Vigilancia de Educacéo em Saude

8.42. Diretoria do Departamento de Monitoramento e Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a Saude

8.42.1. Assessoria de Documentacgdo de Fatores Ambientais




8.43. Coordenadoria da Diviséo de Fiscaliza¢do Sanitaria e Servigos de Interesse a Saude

8.43.1. Coordenadoria de Monitoramento e Controle de Vetores

8.43.2. Coordenadoria de Monitoramento e Controle de Zoonoses

8.43.3. Coordenadoria de Monitoramento e Controle de Risco Nao Bioldgico

8.43.4. Coordenadoria da Saude do Trabalhador

8.43.5. Coordenadoria de Violéncia

8.44. Subsecretaria Adjunta de Gestao Estratégica e Contas Médicas

8.44.1. Supervisao de Unidade de Saude

8.45. Diretoria do Departamento de Regulagéo, Controle e Avaliacéo

8.45.1. Coordenadoria da Divisdo de Controle e Avaliagdo

8.45.2. Coordenadoria da Diviséo de Regulacéo e Internagéo

8.45.3. Coordenadoria da Divisdo de Marcagéo de Exames e Consultas

8.45.3.1. Coordenadoria de Marcacédo de Exames

8.45.3.2. Coordenadoria de Marcacgéo de Consultas

8.46. Diretoria do Departamento de Contas Médicas

8.46.1. Coordenadoria de Producéo e Validagéo

8.46.1.2. Assessoria de Produgéo

8.46.1.3. Assessoria de Validagdo

8.47. Diretoria do Departamento de Faturamento de Unidades de Saulde Publicas
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CARGO SIMB QTDE
Secretario Municipal de Saude SM 1
Assessor Especial de Gabinete do Secretdrio CC2 1
Assessor do Conselho Municipal de Saude CCc4 1
Assessor de Comunicacdo CC3 1
Chefe de Gabinete CC2 1
Assessor de Gabinete CC4 7
Diretor do Departamento de Ouvidoria CC3 1
Coordenador do Setor de Ouvidoria Ativa/Receptiva CC5 1
Coordenador do Setor de Apuracédo e Relatos CC5 1
Assessor Técnico cc2 5
Assessor Técnico de Infraestrutura ATI 1
Assessor Juridico CcC1 2
Coordenador de Assuntos Externos da SEMUS CC5 3
Assessor do Controle Interno cc2 1
Coordenador do Setor de Auditoria CC3 1
Superintendente Executivo do Fundo Municipal de Saude CC2 1
Assessor Técnico Contabil do Fundo Municipal de Saude ATC 2
Diretor do Departamento de Tesouraria CC3 1
Coordenador de Acompanhamento Financeiro CC4 1
Diretor do Departamento de Contabilidade CC3 1
Coordenador de Conciliagdo Bancaria CC5 3
Diretor do Departamento de Controle e Execucdo Orcamentaria CC3 1
Coordenador de Classificagdo da Receita CC5 1
Coordenador de Reserva Orcamentaria e Empenho CC5 1
Coordenador de Liguidacéo CC5 1
Coordenador de Prestacdo de Contas da SEMUS CC5 1
Coordenador de Processamento do Sistema de Informacao Financeira CC5 1
Subsecretario Municipal de Saude SS 1
Subsecretario Especializado no Acompanhamento de Doengas Raras SS 1
Diretor Geral da Maternidade Municipal DGM 1
Diretor Técnico Clinico da Maternidade Municipal SSA 1
Coordenador da Divisdo de Enfermagem CC4 1
Coordenador da Divisdo de Neonatologia Cc4 1
Coordenador da Divisdo de Obstetricia e Ginecologia CC4 1
Diretor Técnico Administrativo da Maternidade Municipal SSA 1
Coordenador do Setor de Recursos Humanos CC5 1
Coordenador do Setor de Faturamento CC5 1
Coordenador do Setor de Manutencao CC5 1
Subsecretario Adjunto de Administracao SSA 1
Presidente da Comiss&o Permanente de Licitacdo de Materiais, Servicos e Obras da SEMUS PCL 1
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Assessor de Documentacdo da CPLMSO CC6 1
Diretor do Departamento de Recursos Humanos e Gestao de Pessoal CC2 1
Coordenador de Controle de Registro e Folha de Pagamento CC5 1
Coordenador de Recursos Humanos e Desenvolvimento CC5 1
Coordenador de Educacédo Permanente CC5 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Coordenador de Protocolo CC5 1
Assessor de Atendimento CC6 1
Coordenador da Divisdo de Administracdo e Planejamento CC4 1
Assessor de Recepcédo e Expediente CC6 3
Assessor de Rotinas Operacionais CC6 6
Coordenador de Patrimdnio CC5 1
Assessor de Registro Patrimonial CC6 1
Coordenador de Aimoxarifado Central CC5 1
Assessor de Materiais e Suprimentos CC6 1
Coordenador de Arquivo CC5 1
Coordenador de Armazenamento e Distribuicdo de Medicamentos CC5 1
Assessor de Logistica CC6 1
Diretor do Departamento de Compras CC2 1
Coordenador de Divisdo Pesquisa e Preco CC4 1
Coordenador de Divisdo de Compras CC4 1
Diretor do Departamento de Controle de Frota CC3 1
Coordenador de Controle de Ambuléancia CC5 1
Coordenador de Manutencao de Veiculos CC5 1
Coordenador de Abastecimento de Veiculos CC5 1
Assessor de Documentacéo de Frota CC6 1
Coordenador de Transporte Sanitario CC5 1
Subsecretario Adjunto de Infraestrutura SSA 1
Diretor do Departamento de Manutencéo e Conservacao Predial CC3 1
Coordenador de Zeladoria Predial CC5 1
Coordenador de Manutencéo Predial CC5 1
Assessor de Conservacao e Manutencédo Predial CC6 3
Diretor do Departamento de Obras CC3 1
Diretor do Departamento de Tecnologia de Informacéo CC3 1
Coordenador da Diviséo Técnica de Informética CcC4 1
Subsecretario Adjunto de Atencao Basica e Saude Integral SSA 1
Assessor Técnico de Atencdo Basica CC2 2
Assessor Técnico do Programa Saude na Escola CC2 2
Diretor do Departamento de Atencéo Especializada CC3 1
Coordenador de Unidade Integrada de Saude CC3 3
Assessor de Atendimento Especializado AAE 4
Coordenador de Fisioterapia CC5 1
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Coordenador de Laboratério CC5 1
Coordenador do Programa Melhor em Casa CC5 1
Coordenador do Nucleo de Atencao ao Estudante CC5 1
Coordenador de Urgéncia e Emergéncia CC5 1
Coordenador de Servicos de Imagem de Unidade de Saude CC3 1
Assessor de Servicos de Imagem de Unidade de Saude CC5 6
Diretor do Departamento de Saude Bucal CC3 1
Coordenador de Saude Bucal CC5 1
Diretor do Departamento de Assisténcia Farmacéutica CC3 1
Coordenador da Farmacia Municipal CC5 1
Diretor do Departamento de Salde Mental CC3 1
Coordenador da Diviséo do CAPS CC4 1
Coordenador da Divisdo do CAPSI CC4 1
Coordenador da Divisdo do CAPSAD CC4 1
Coordenador da Diviséo do Ambulatério de Saude Mental CC4 1
Coordenador da Divisdo de Residéncia Terapéutica Feminina CC4 2
Coordenador da Divisdo de Residéncia Terapéutica Masculina CC4 2
Diretor do Departamento de Atencdo Bésica CC3 1
Coordenador da Divisdo de Enfermagem CC4 1
Coordenador da Divisdo de Estratégia da Saude da Familia CC4 3
Coordenador de Centro de Saude CC4 21
Assessor de Centro de Saude CC5 10
Diretor do Departamento de Atencéo Integral a Saude CC3 1
Coordenador da Divisdo de Promocéo a Saude CC4 1
Coordenador da Divisdo de Alimentacdo e Nutricdo CC4 1
Coordenador de Atencao a Saide da Mulher CC5 1
Coordenador de Atencdo a Saude da Crianca e do Adolescente CC5 1
Coordenador de Atencéo a Saude do Homem CC5 1
Coordenador de Atencdo a Saude do Idoso CC5 1
Coordenador de Saude nas Escolas CC5 1
Coordenador de Atencao a Pessoa Portadora de Deficiéncia CC5 1
Coordenador de Controle de Hipertenséo e Diabetes CC5 1
Coordenadoria de Conservacdo e Manutencéo de Unidades Especializadas CC3 1
Subsecretario Adjunto de Vigilancia em Salde SSA 1
Diretor do Departamento de Epidemiologia, Informacéo e Andlise de Indicadores de Salde CC3 1
Assessor de Documentacao de Indicadores de Saude CC5 3
Assessor do Sistema de Informacdo em Sadde CC6 3
Coordenador da Divisdo de Vigilancia e Controle de DST/AIDS e Hepatites Virais CC4 1
Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica CC5 1
Coordenador de Vigilancia e Controle da Tuberculose CC5 1
Coordenador e Vigilancia e Controle da Hanseniase CC5 1
Coordenador da Divisdo do Programa Municipal de Imunizacéo CC4 1
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Coordenador da Divisdo de Logistica de Imunizagéo CC4 1
Assessor de Imunizacéo CC5 1
Coordenador da Divisdo de Dados Vitais CC4 1
Coordenador de Vigilancia e Controle do Tabagismo CC5 1
Coordenador de Vigilancia de Educacdo em Saude CC5 1
Diretor do Departamento de Monitoramento e Controle de Fatores Ambientais e Risco para a Saude CC3 1
Assessor de Documentacdo de Controle de Fatores Ambientais CC6 1
Coordenador da Diviséo de Fiscalizacdo Sanitaria e Servicos de Interesse a Saude CC4 1
Coordenador de Monitoramento e Controle de Vetores CC5 1
Coordenador de Monitoramento e Controle de Zoonoses CC5 1
Coordenador do Setor de Monitoramento e Controle de Fatores de Risco N&o Biol6gico CC5 1
Coordenador da Saude do Trabalhador CC5 1
Coordenador de Violéncia CC5 1
Subsecretario Adjunto de Gestdo Estratégica e Contas Médicas SSA 1
Supervisor de Unidade de Saude CcC2 2
Diretor do Departamento de Regulacdo, Controle e Avaliacéo CC3 1
Coordenador da Divisdo de Controle e Avaliacdo CC4 1
Coordenador da Divisdo de Regulacéo e Internacéo CC4 1
Coordenador da Divisdo de Marcacdo de Exames e Consultas CC4 1
Coordenador de Marcacao de Exames CC5 2
Coordenador de Marcacdo de Consultas CC5 2
Diretor do Departamento de Contas Médicas CC3 1
Coordenador de Producao e Validagéo CC5 1
Assessor de Producdo CC6 1
Assessor de Validagdo CC6 1
Diretor do Departamento de Faturamento de Unidades Publicas CC3 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE — SEMUS

CARGO

ATRIBUICAO

Secretario Municipal de Saude

atuar como 6rgao normativo e de controle no campo da saude publica
de competéncia do Municipio;

elaborar planos e programas da Prefeitura na area de saude;

assegurar a manutencdo dos servicos de assisténcia médica e
odontolégica nas unidades de salde do Municipio;

desenvolver campanhas e programas de saude publica, visando ao
atendimento dos servicos de assisténcia médica e de defesa sanitaria
do Municipio, em articulagdo com as entidades estaduais e federais;
estabelecer em articulagdo com a Secretaria Municipal de Educagéo a
assisténcia médico-odontolégica a populagdo escolar do Municipio;
coordenar as unidades de salde existentes no Municipio, prestando
atendimentos hospitalares, ambulatoriais e de pronto-socorro;

analisar e propor medidas necessarias a compatibilizagédo da politica de
saude com as exigéncias de desenvolvimento econémico-social, rural e
urbano;

identificar, normatizar e orientar o comportamento de grupos
especificos em relacdo a problemas de saude, higiene, planejamento
familiar e outros, em consonancia com os demais 6érgéos da Prefeitura;
promover, junto a populacdo local campanhas preventivas e de
educacao sanitaria;

promover a vacinacdo da populacdo local em campanhas especificas
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ou em casos de surtos epidémicos;

estabelecer mecanismos de agdo com outros 6rgdos da Administracéo
Federal e Estadual, com o objetivo de organizar, coordenar,
supervisionar, controlar e avaliar os programas integrados de saude;
celebrar convénios destinados a saude publica, executar seus
programas e, quando for o caso, repassar e fiscalizar a aplicagdo dos
recursos provenientes desses convénios;

executar a fiscalizagdo sanitaria de logradouros, servigcos e
estabelecimentos do Municipio;

promover as atividades de integracdo institucional e comunitaria,
através de eventos que incentivem a participagdo popular no processo
de integracdo salde-comunidade, nas fases de planejamento e
execugao.

fornecer aos orgéos federais e estaduais informacdes que permitam
avaliar e reformar em conjunto os programas de saude;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;
promover a inspecdo de salde dos servidores municipais em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragcéo, para efeitos
de admissao, licenca e outros fins legais;

promover e acompanhar a execugdo de convénios de sua area, em
todos os niveis na qualidade de gestor;

propor a Constituicdo, competéncia e funcionamento dos Conselhos
Municipais diretamente vinculados a Secretaria Municipal de Saude;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Especial de Gabinete do
Secretéario

assistir ao Secretdrio Municipal de Saude e cuidar de sua
representacao civil e social;

assessorar 0 Secretario Municipal de Saude, prestando assessoria e
apoio logistico as atividades internas e externas;

responder pelo Gabinete do Secretario na auséncia de sua chefia
imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho do
Gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o chefe
imediato possa tomar decisdes fundamentais;

organizar a rotina de compromissos diarios do Secretario Municipal de
Saude;

planejar e organizar viagens quando a necessidade de representacao
do Executivo Municipal;

exercer outras atividades correlatas.

Assessor do Conselho Municipal de Saude

assessorar o Conselho Municipal de Salde, prestando assessoria e
apoio as reunifes ordinarias e extraordinarias e outras atividades
inerentes a funcgéo;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho do CMS,
correspondéncias, processos, expedientes de ordem interna, externa e
no ambito da SEMUS, de modo a permitir que o CMS possa tomar
decisbes fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Comunicagao

assessorar 0 Secretario Municipal de Sadde nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia;

promover a definicho e implantagdo da politica municipal de
comunicagao;

garantir a aplicacdo do plano de comunicagdo da Secretaria Municipal
de Saude;

consolidar agenda de agdes prioritarias da Secretaria Municipal de
Saude tornando eficaz a informacéo a sociedade;

garantir & populacao o direito a informacao;

formular e implementar politicas de comunicagdo social objetivando
divulgar, os pardmetros que alicercam a Secretaria de Salde;

planejar, desenvolver e coordenar formas de comunicagdo que
expressem para outras instituicdes;

coordenar outras atividades destinadas a consecucao de seus
objetivos;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Salde;

controlar a agenda de compromissos do Secretario Municipal de Saude;
promover o recebimento e a distribuicdo da correspondéncia oficial
dirigida ao Secretario Municipal de Saude;

coordenar a preparacdo de atos, correspondéncias e outros
documentos que devam ser assinados pelo Secretario Municipal de
Saude;

fiscalizar e controlar processos e demais expedientes encaminhados ao
Secretario Municipal de Salde ou por ele despachados;

diligenciar na distribuicdo de processos dentro do Gabinete do
Secretario Municipal de Salde, conforme atribuicbes dos servidores
lotados;

controlar o arquivo organizado de documentos e expedientes do
Gabinete do Secretario Municipal de Salde;

controlar a movimentacdo de processos e documentos, verificando os
pontos de estrangulamento ou de retenc¢éo irregular;

recepcionar e agendar visitantes internos e externos;

supervisionar o atendimento de requerentes e informagdo sobre a
tramitac@o de processos e documentos;

manter organizados 0s arquivos corrente e intermediario de processos
e demais documentos da SEMUS;

cuidar para que o registro de entrada e saida de documentos dos
arquivos correntes e intermediério sejam executados regularmente;
promover o atendimento das solicitagdes de remessa e empréstimo de
documentos arquivados;

assessorar 0 Secretario Municipal de Saude no desempenho de suas
funcdes, exercendo auxilio na execugéo de tarefas administrativas, bem
como marcar e cancelar reunibes e compromissos;

efetuar as previsdes de consumo e requisicfes de materiais, a fim de
manter abastecido o 6rgéo;

organizar o acervo bibliografico de matéria atinente a SEMUS, bem
como coletaneas de leis, decretos e normas regulamentares de
interesse do Gabinete do Secretario Municipal de Salde;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Saude,
prestando assessoria e apoio as atividades relacionadas;

responder pelo gabinete na auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o chefe
imediato possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribui¢cbes correlatas.

Diretor do Departamento de Ouvidoria

chefiar o Departamento de Ouvidoria;

assessorar 0 Secretario Municipal de Saude nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia de ouvidoria;

receber as manifestagbes dos cidaddos, tais como dendncias,
reclamag6es, informacdes, elogios, solicitagbes e sugestdes referentes
aos servicos prestados pelo SUS,e encaminha-las aos o6rgéos
competentes;

fornecer informag¢des gerais sobre o funcionamento do SUS e os
direitos dos cidadéos;

identificar e avaliar o grau de satisfagdo da populacdo em relagédo aos
servicos de salde executados no ambito do SUS, orientando
corregoes;

realizar a mediacéo de situacdes emergenciais,atenuando conflitos;
divulgar relatérios gerenciais para subsidiar o controle social,

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador do Setor de Ouvidoria
Ativa/Receptiva

coordenar a Divisdo de Ouvidoria Ativa/Receptiva;

assessorar 0 Diretor do Departamento de Ouvidoria nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia de ouvidoria,;

receber reclamacdes e apura-las;

analisar, interpretar e sistematizar as manifestacées recebidas;
processar e analisar 0s meios para solucionar todas as demandas,
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utilizando-se de todos os recursos possiveis;
realizar pesquisa de satisfacao;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Setor de Apuracao de
Relatos

coordenar a Divisdo de Apuracéo de Relatos;

assessorar 0 Diretor do Departamento de Ouvidoria nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia de ouvidoria;

realizar visitas, in loco, com entrevistas;

Apurar as demandas junto aos setores responsaveis e acompanhar as
providéncias tomadas, através de prazo estabelecido;

vistar apuracéo de denuncias;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Secretario Municipal de Saude nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia técnica;

apresentar relatérios de levantamentos e projetos por ordem do
Secretario Municipal de Saude;

elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos técnicos e
administrativos;

prestar assessoramento em negociacdes de assuntos relacionados a
SEMUS;

avaliar documentos necessarios a resolugdo de procedimentos
internos;

discutir junto a chefia imediata o programa de trabalho dos 6rgéos e
equipes, bem como apresentar relatério conclusivo ao Secretario
Municipal de Saude;

diligenciar estudos para distribuicdo organizacional e de funcionamento
dos 6rgdos da SEMUS, remetendo projeto de atualizacdo ao Secretério
Municipal de Saude;

realizar pesquisas sobre atualizagdo de remuneragdo, precos de
mercado para maquinas, equipamentos e demais insumos que
integram as composi¢fes unitarias de custos, inclusive servigos;
preparar anualmente, relatorio de execucdo do orcamento da SEMUS
para prestacdo de contas e avaliacdo junto ao 6rgdo de planejamento
governamental;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico de Infraestrutura

prestar assessoria de Infraestrutura da SEMUS;

promover e/ou participar de reunides técnicas, seminarios, simpoésios e
cursos na area de custos e orgamentos, bem como em outras areas de
atuacdo da SEMUS, desde que determinado pelo Secretério

prestar apoio técnico aos Subsecretarios e aos Diretores de
Departamentos, visando a agilizagdo dos procedimentos;

colaborar na elaboragdo de documentagéo técnica para licitacéo;

zelar pela preservagéo do acervo técnico da SEMUS;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informagdes e
subsidios em apoio as decisdes do Secretario;

estudar e propor medidas visando a agiliza¢éo, a racionalizacdo e a
atualizacéo das atividades da SEMUS;

receber os municipes para esclarecimentos ou reclamacgdes;

emitir pareceres de natureza técnica;

atender as diligéncias processuais e inspec¢des ordinarias do TCE/RJ e
TCU;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0 Secretario Municipal de Salde nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia juridica;

prestar assessoria juridica ao Secretario Municipal de Salde, no
interesse do 6rgdo, sempre que solicitado;

assessorar o Secretario Municipal de Saude na analise da legalidade
dos documentos e processos submetidos a assinatura do Secretario
Municipal de Saude;

diligenciar as respostas dirigidas aos 6rgdos de controle e fiscalizacédo
no &ambito da SEMUS, consolidando os documentos porventura
enviados por érgdos diferentes;

elaborar atos normativos por ordem do Secretario Municipal de Saude;
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exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEMUS;

elaborar pareceres nos processos que veiculem matéria juridica e
tramitem no &mbito da SEMUS;

opinar nos processos de sindicancia e nos processos administrativos
disciplinares, antes da remessa ao Secretario Municipal de Saude;
examinar e emitir parecer prévio sobre a legalidade de contratos,
convénios e outros instrumentos congéneres em que 0 Municipio seja
participe, por meio da SEMUS;

oferecer orientagdo especifica a Comissao Permanente de Inquérito
Administrativo, de modo a garantir a mais estrita observancia das
normas legais na apuracéo de desvios de conduta ou de irregularidades
por parte de servidores da administracdo municipal e em eventualidade
de instauracéo de processo administrativo disciplinar;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Assuntos Externos da
SEMUS

coordenar, acompanhar e controlar os procedimentos administrativos
originados ou ndo na Assessoria Juridica, registrando nos livros de
controle de entrada e saida de processos no 6rgao;

prestar auxilio ao Assessor Juridico nos trabalhos direcionados ao
atendimento das demandas judiciais e extrajudiciais;

expedir oficios e memorandos para os 6rgdos externos;

despachar nos processos administrativos sob a supervisao do Assessor
Juridico, a fim de assegurar a sua celeridade;

prestar auxilio ao Assessor Juridico nos procedimentos administrativos
em geral;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor do Controle Interno

chefiar o Controle Interno no &mbito da SEMUS;

assessorar 0 Secretario Municipal de Saude nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia de controladoria interna;

avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a
execucdo dos Programas e A¢fes de Saude;

avaliar os resultados quanto a eficacia e eficiéncia da gestao contabil,
or¢camentaria, financeira e patrimonial dos recursos do Fundo Municipal
de Saude;

apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
examinar as demonstra¢des contabeis e relatdrios;

examinar as prestaces de contas dos gestores bem como dos agentes
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados ao FMS;
controlar os custos e precos de aquisicdo de bens ou servigos de
qualquer natureza pela Secretaria de Saude;

exercer o0 controle dos atos quanto a legalidade, legitimidade,
economicidade, razoabilidade, aplicacdo das subvencfes e auxilios
concedidos;

exercer o controle, a fiscalizagdo e a auditagem administrativa e
operacional do Fundo Municipal de Saude, bem como a emissao de
certificado de auditoria, o exame, o controle e remessa de toda
documentacao relacionada com os Tribunais de Contas;

instaurar e examinar tomadas de contas e tomadas de contas especiais
sempre que tiver conhecimento de qualquer ocorréncia de desfalque ou
desvio de dinheiro, bens ou valores publicos, de pratica de qualquer ato
ilegal, ilegitimo ou antiecondmico que resulte dano as a¢des de saude
ou omissdo no dever de prestar contas pelos ordenadores de
despesas, tesoureiros, responsaveis pelos bens patrimoniais,
almoxarifados e demais responsaveis pela aplicagdo dos recursos da
salide em todos os niveis;

promover o desenvolvimento e integracdo do sistema de controle
interno da Secretaria Municipal de Saldde com o 6rgédo central de
controle;

organizar e executar, por iniciativa propria ou por solicitacéo,
programacdo de inspe¢bes nas é&reas contdbil, orcamentaria,
operacional, patrimonial, pessoal e almoxarifado nas unidades da
Secretaria Municipal de Saude;

realizar auditorias nas contas sob seu controle, emitindo relatério,
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certificado de auditoria e pareceres;

orientar e expedir atos normativos pertinentes as suas atribuicées;
promover a apuracdo de denuncia formais, relativas & irregularidades
ou ilegalidades praticadas em qualquer unidade administrativa da
Secretaria Municipal de Salde, sob pena de responsabilidade solidaria;
e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do Setor de Auditoria

coordenar auditorias em feitos administrativos, auxiliando o Assessor
de Controle Interno nos assuntos concernentes aos de sua
competéncia de auditoria;

controlar a legalidade, a legitimidade, a adequagédo dos sistemas de
controles internos e, ainda, a apuracdo dos resultados obtidos quanto
aos aspectos da economicidade, eficiéncia, eficacia e efetividade da
aplicacao dos recursos publicos;

emitir certificacdo das auditorias efetuadas e Prestacdes de Contas
analisadas;

exercer prioritariamente atitude consultiva e preventiva;

elaborar plano de inspecdo periddico de auditorias contabeis,
financeira, de recursos humanos, gestdo de materiais, obras,
prestadores de servigos, compras e de servicos de salude entre outros;
e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Superintendente Executivo do Fundo
Municipal de Saude

chefiar o Fundo Municipal de Saude;

auxiliar o Secretario Municipal de Saude no desenvolvimento das
atividades a ele inerentes;

acompanhar os saldos bancérios orcamentarios e convénios em
parceria com os Departamentos de Planejamento, Contabilidade e
Tesouraria;

prestar orientacdo aos demais setores da Secretaria de Saude quanto a
execucgdo orcamentaria e financeira das a¢6es de saude;

providenciar cadastro e habilitagdo do Fundo Municipal de Saude junto
ao Ministério da Salde, Secretaria de Estado de Salde e demais
orgaos, viabilizacdo de recebimento de recursos de transferéncias nas
diversas modalidades;

acompanhar a execucdo de convénios, projetos e instrumentos
congéneres;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Técnico Contabil do Fundo
Municipal de Saude

assessorar tecnicamente todos os setores componentes da estrutura do
Fundo Municipal de Saude;

analisar e emitir pronunciamento em processos e demais expedientes
recebidos;

assessorar no planejamento a execucdo Orgcamentéaria e Financeira do
Fundo Municipal de Saude de maneira eficaz, eficiente, ética,
transparente, descentralizada;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Tesouraria

chefiar o Departamento de Tesouraria,;

assessorar o Superintendente Executivo do Fundo Municipal de Saude
no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

orientar tecnicamente as atividades pertinentes ao Departamento;
coordenar em conjunto com Departamento de Contabilidade, o
processo de conciliagéo bancéria;

providenciar abertura de contas correntes;

providenciar cadastramento de contas favorecidas de crédito de
pessoas fisicas e juridicas;

solicitar, caso necessario, repasse financeiro quando tratar-se de
despesas de fonte ordinaria do Tesouro Municipal;

acompanhar os créditos e débitos nos extratos das contas bancarias;
acompanhar saldos de aplicagfes e resgates financeiros;

elaborar mensalmente conciliagdo da tesouraria;

atender demandas originarias dos érgdos de controle interno e externo;
realizar pagamentos e transferéncias na forma  autorizada pelo
Secretario Municipal de Saude;
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apresentar relatério a Assessoria de Controle Interno para andlise e
emissdo de parecer e de certificado de auditoria, a prestacdo de contas
por término de exercicio financeiro ou término de gestao observando o
prazo estabelecido pela legisla¢éo vigente; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Acompanhamento
Financeiro

assessorar o0 Diretor do Departamento de Tesouraria no
desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

elaborar e digitar documentos de rotina do Departamento;

realizar langcamentos contabeis de arrecadagéo de receita;

realizar langamentos contabeis de despesas pagas;

emitir extratos bancarios, expedir oficios relativos ao controle de
tesouraria e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Contabilidade

chefiar o Departamento de Contabilidade;

estabelecer normas e procedimentos para uma adequada
contabilizacdo dos atos e fatos da gestdo orgcamentéria, financeira e
patrimonial do FMS;

instituir e manter o plano de contas Unico do FMS;

realizar e verificar a contabilizac@o dos atos e fatos pertinentes;

orientar a classificacdo contabil da execucao da receita e da despesa,
assim como gerenciar 0s seus respectivos relatérios;

fiscalizar o tramite adequado na execuc¢éo orcamentaria do FMS;
orientar os 6rgdos internos do FMS na realizacdo da despesa e no
cumprimento das normas relativas a execugdo orcamentaria,
promovendo a sua racionalizagéo e aperfeicoamento técnico;

emitir pareceres e divulgar comunicados sobre assuntos relativos a
procedimentos contabeis e afins; e

elaborar balancetes e demonstrativos contabeis mensais;

elaborar levantamento anual do balanco geral do FMS;

elaborar relatorio resumido da execucao orgcamentéria e do relatério de
gestéo fiscal, ambos de acordo com as diretrizes estabelecidas na Lei
de Responsabilidade Fiscal;

promover a integragdo com a prefeitura municipal de queimados /
secretaria municipal de fazenda e planejamento, em assuntos de
administrac8o cont4bil, exercer outras atribuicBes correlatas.

Coordenador de Conciliagdo Bancaria

coordenar a conciliagdo bancéaria do Departamento de Tesouraria do
FMS;

fazer corresponder os saldos da contabilidade interna com o
demonstrado no extrato bancério das contas correntes do Fundo
Municipal de Saude;

dirimir as divergéncias que se verifiquem;

elaborar relatérios nos quais os erros e ocorréncias anormais deverao
ser detectados para posterior corre¢ao;

elaborar conciliagbes mensais das contas correntes sob titularidade do
Fundo Municipal de Saude;

preenchimento dos Demonstrativos e Relatérios integrantes de
prestacdo de contas por término de exercicio financeiro e de gestdo de
tesoureiros e de término de exercicio de ordenadores de despesas do
Fundo Municipal de Saude;

identificar a origem e apontar langamentos contdbeis necessérios a
regularidade contabil e financeira identificados na conciliacéo bancéria;
e

exercer outras atribuicdes correlatas

Diretor do Departamento de Controle e
Execucgédo Orgamentaria

chefiar o Departamento de Controle e Execug¢édo Orgcamentaria;
assessorar o Superintendente Executivo do Fundo Municipal de Saude
no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

preparar os demonstrativos e relatdrios: mensais, bimestrais,
guadrimestrais e anuais de receita e despesa a serem encaminhadas
ao Secretario Municipal, Departamento de Contabilidade (FMS),
Contabilidade Central do Municipio, Conselho Municipal de Saude e
demais 6rgdos de controle interno e externos conforme periodicidade
exigida em legislacéo vigente;
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manter os controles necessarios a execugdo orgamentaria do Fundo
Municipal de Saude no que se refere a empenho, liquidagdo, retencdes
e pagamento das despesas;

participar, em conjunto com demais Setores da Secretaria, da
elaboragdo dos instrumentos de planejamentos: PPA, LDO, LOA,
Plano Municipal de Saude e Programacao Anual de Saude;

comparecer as reunides de prestacdo de contas ao CMS sempre que
solicitado;

exercer outras atividades determinadas pela autoridade superior;

emitir GPS (Guia da Previdéncia Social) dos prestadores de servicos e
funcionarios;

emitir guia do ISS;

enviar o arquivo eletrOnico para a Prefeitura Municipal referente a
contribuicao tributaria do ISS (Imposto Sobre Servigos) dos prestadores
de servigos; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Classificagdo da Receita

gerenciar as a¢des de controle da rede arrecadadora de receitas do
FMS e as atividades relacionadas a classificagdo das receitas,
abrangendo aspectos relativos a contratos com a rede bancaria;
coordenar junto a sua Diretoria a Classificagdo da Receita de acordo
com a natureza de sua razdo or¢gamentaria;

coordenar a emissdo dos demonstrativos e relatérios: mensais,
bimestrais, quadrimestrais e anuais de receita e despesa a serem
encaminhadas ao Secretario Municipal, Departamento de Contabilidade
(FMS), Contabilidade Central do Municipio e demais 6rgdos de controle
interno e externos conforme periodicidade exigida em legislagcdo
vigente;

auxiliar a Diretoria do Departamento de Controle e execugéo
Orcamentaria e Empenho

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Reserva Orgcamentaria e
Empenho

coordenar o setor de Reserva Orgamentaria e Empenho;

assessorar o Diretor do Departamento de Controle Orgamentario e
Contébil no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

elaborar nota de autorizacdo de despesal/reserva de recursos
destinadas a atender a despesa a ser realizada conforme classificacéo
indicada, pelo Secretario Municipal de Saude e/ou Secretaria Executiva
do FMS;

emitir notas de empenhos ordinarios, estimativos e globais na forma
definida pelo Secretario Municipal de Saude e/ou Secretaria Executiva
do Fundo Municipal de Saude;

providenciar estorno e cancelamento de notas de empenhos; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Liquidacao

coordenar o setor de Liquidagéo;

assessorar 0 Diretor do Departamento de Controle Orcamentario e
Contéabil no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

promover, apds andlise dos setores competentes e autorizagdo do
Secretario de Saude, liquidacédo da despesa; e

emitir ordens de Pagamentos orcamentarias e extraorcamentarias;
providenciar estorno e cancelamento de Ordem de Pagamento; e
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Prestacdo de Contas da
SEMUS

coordenar o setor de Prestacdo de Contas;

assessorar o Diretor do Departamento de Controle Orgcamentario e
Contéabil no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

elaborar e apresentar ao Superintendente Executivo do Fundo
Municipal de Salde, as prestacBes de contas relativas a projetos,
convénios, ou de outros instrumentos para analise e apreciacdo do
Secretario de Salde em prazo estabelecido em legislagao vigente;
alimentar o sistema de gestdo de convénios; e

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenadoria de Processamento de
Sistema de Informacao Financeira

coordenar o setor de Processamento de Sistema de Informactes
Financeiras;
assessorar o Diretor do Departamento de Controle Orcamentario e
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Contabil no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

alimentar, sob orienta¢@o do Diretor do Departamento de Or¢camento e
Contabilidade, Diretor de Contabilidade e contadoria do FMS, dentro de
cronograma previsto na legislagdo vigente, os diversos sistemas
informatizados existentes (SIGFIS, SIOPS, SARGSUS) declarados
como obrigatérios ao Fundo Municipal de Saude e outros que venham
a ser instituidos; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Saude

chefiar a Subsecretaria Municipal de Saude;

auxiliar o Secretario Municipal de Saude no desenvolvimento das
atividades a ele inerentes;

representar o Secretario Municipal de Salde e responder pela SEMUS,
na auséncia deste;

cumprir e fazer cumprir as normas legais que delimitam a esfera de
atuacdo da SEMUS;

prestar assessoria técnica e politica ao Secretario Municipal de Saude;
assistir o Secretario Municipal de Administracéo, em sua representagao
social e politica;

organizar e/ou participar de eventos e solenidades promovidos pela
SEMUS ou pela administracdo municipal;

produzir matérias, resumos informativos, avisos de pauta e outros
mecanismos de informacédo para divulgagdo ao publico externo;
divulgar assuntos relacionados com a SEMUS, através de veiculos de
comunicagdo, com o proposito de noticiar as acdes desenvolvidas pela
SEMUS;

receber pedidos de informacdes, esclarecimentos e reclamacdes
guanto a atuacdo da SEMUS, providenciando respostas adequadas e
corretas;

oficiar aos setores competentes, certificando-os das questdes
apresentadas e requisitando informacdes e documentos necessarios ao
atendimento das demandas;

fiscalizar as atividades funcionais da SEMUS;

instaurar, por determinacdo do Secretario Municipal de Saude,
sindicancias relativamente a servidores da SEMUS, submetendo os
resultados a apreciagdo do Secretario Municipal de Saude;

fiscalizar a gestdo orgamentéria, financeira, administrativa e funcional
da SEMUS;

estabelecer sistemas de controle interno e externo das atividades
desenvolvidas no ambito da SEMUS;

participar da elaborag&o do planejamento anual da SEMUS;

analisar projetos vinculados a area de atuagdo da SEMUS;

subsidiar o Secretario Municipal de Saude com informacdes e
pareceres, visando a tomada de decisdes e a participacao efetiva da
SEMUS na atuagéo geral da administragdo municipal;

realizar vistorias nas atividades externas e no desenvolvimento de
projetos, convénios, contratos, reportando ao Secretario Municipal de
Saude as informag8es a estes relativas com o nivel de detalhamento
solicitado;

fiscalizar a prestacdo de servicos quando executados por terceiros,
sugerindo, quando for o caso, a suspensdo de convénio, contrato ou
outro ajuste, bem como a eventual aplicacdo de penalidades a
empresas contratadas;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Subsecretario Especializado no
Acompanhamento de Doencas Raras

chefiar a Subsecretaria Especializada no Acompanhamento de
Doencas Raras;

criar diretrizes visando organizar a atencdo as pessoas com Doencas
Raras, o que permitird reduzir o sofrimento dos afetados e o 6nus
emocional sobre os pacientes e seus familiares, permitindo ao gestor
de saude a racionalizacao de recursos;

organizar e/ou participar de eventos e solenidades promovidos pela
SEMUS ou pela administragdo municipal;

produzir matérias, resumos informativos, avisos de pauta e outros
mecanismos de informacdo para divulgacdo no que tange a Doencas
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Raras ao publico externo;

divulgar assuntos relacionados com a SEMUS, através de veiculos de
comunicagdo, com o proposito de noticiar as agcdes desenvolvidas pela
SEMUS, o que se refere a doengas raras;

receber pedidos de informacdes, esclarecimentos e reclamacdes
qguanto a atuacdo da SEMUS, providenciando respostas adequadas e
corretas;

avaliar a vulnerabilidade e a capacidade de autocuidado das pessoas
com doencas raras e realizar atividades educativas, conforme
necessidade identificada, ampliando a autonomia dos usuarios e seus
familiares;

implementar acdes de diagndstico precoce, por meio da identificagdo
de sinais e de sintomas, e seguimento das pessoas com resultados
alterados, de acordo com as diretrizes técnicas vigentes, respeitando-
se 0 que compete a este nivel de atencao;

realizar o cuidado domiciliar as pessoas com doencas raras, de forma
integrada com as equipes de aten¢do domiciliar e com os servicos de
atencao especializada e servigos de referéncia em doengas raras locais
e com demais pontos de atengdo, conforme proposta definida para a
regido de saude;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Diretor Geral da Maternidade Municipal

chefiar a Maternidade Municipal;
presidir e coordenar reunibes no ambito do maternidade municipal;
coordenar as diretorias dos departamentos clinico e administrativo da
Maternidade Municipal;
praticar todos 0s atos necessarios ao controle de gestdo da
Maternidade Municipal;
ordenar despesas, assinando, em conjunto com o Diretor Administrativo
do Maternidade Municipal, documentos contébeis a ele pertinentes;
atuar junto as diretorias setoriais da Maternidade Municipal, no sentido
de assegurar o alcance dos objetivos comuns na prestacdo de saude a
comunidade;
baixar Ato Normativo, Ordem de Servico e Regulamentacdo Interna
referentes ao desenvolvimento e a¢es d unidade de saude;
nomear comissGes internas eventualmente necessarias ao
desempenho das rotinas da Maternidade Municipal e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor Técnico Clinico da Maternidade
Municipal

chefiar o Departamento Clinico da Maternidade Municipal;

auxiliar o Diretor Geral da Maternidade Municipal no desenvolvimento
das atividades a ele inerentes;

dirigir e coordenar o grupo clinico, assim como, supervisionar as
execucOes das atividades de assisténcia médica, de acordo com
protocolos estabelecidos junto a equipe;

Ser responsavel pelo gerenciamento da equipe médica em primeira
instancia;

montar, controlar e avaliar a escala mensal dos médicos substituindo as
situacdes de faltas ocasionais;

manter o corpo clinico informado sobre modificagbes nas normas,
rotinas e regulamentos, através de reunides e atividades de supervisao.

Coordenador da Divisdo de Enfermagem

coordenar a Divisédo de Enfermagem da unidade hospitalar;
supervisionar e avaliar ac¢fes de enfermagem da equipe da
Maternidade;

subsidiar os responsaveis pelo desenvolvimento de recursos humanos
para as necessidades de educacéo continuada da equipe;

supervisionar o cumprimento da Lei do Exercicio Profissional e Cadigo
de Etica de Enfermagem;

elaborar diagnostico situacional do servico de enfermagem e
consequentemente Plano de Trabalho;

organizar o servi¢co de enfermagem,

responsabilizar-se pela lotacdo de pessoal da equipe de enfermagem
nas diversas unidades;

propor para as geréncias as escalas de trabalho dos profissionais da
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area de enfermagem, auxiliando a verificagdo do cumprimento;

propor para as geréncias escala de liberagao de férias, folgas, licengas,
participacdes em eventos educativos, considerando a conformidade do
atendimento;

promover direta ou indiretamente o aprimoramento do pessoal da
equipe de enfermagem, prevalecendo o conhecimento técnico,
associado ao de ensino, de comunicagéo e de relagdes humanas;

dar suporte técnico a Diretoria Técnica Adjunta da Maternidade nas
questdes relacionadas aos servigos de enfermagem;

responder tecnicamente pelo servigo de enfermagem da Maternidade;
promover avaliacdo de equipe de enfermagem;

executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Coordenador da Divisdo de Neonatologia

coordenar a Divisédo de Neonatologia da unidade hospitalar;
prestar assisténcia de enfermagem integral, holistica e humanizada aos
recém-nascidos gravemente enfermos ou de médio e baixo risco.

Coordenador da Divisdo de Obstetricia e
Ginecologia

coordenar a Diviséo de Obstetricia e Ginecologia da unidade hospitalar;
coordenar o atendimento a mulher no ciclo gravidico-puerperal,
prestando assisténcia médica especifica, para preservar a vida e a
salide da méae e do filho;

coordenar procedimentos, tratar de afec¢6es do aparelho reprodutor
feminino e 6rgdos anexos, empregando tratamento clinico-cirurgico,
para promover ou recuperar a saude;

realizar eventualmente as atribuigcbes de Médico e demais atividades;
executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Diretor Técnico Administrativo da
Maternidade Municipal

chefiar o Departamento Administrativo da Maternidade Municipal;
auxiliar o Diretor Geral da Maternidade Municipal no desenvolvimento
das atividades a ele inerentes;

gerenciar as atividades administrativas e processos de trabalho da
recepc¢dao, portaria, internagdo, higienizacéo e rouparia, e
gerenciamento de residuos hospitalares;

estimular, apoiar, oferecer condi¢des e ferramentas para o
desenvolvimento das atividades necessarias ao bom funcionamento da
Maternidade;

participar das instancias colegiadas de decisao, participar das
conferéncias de salde e estimular a participacdo dos servidores e das
instancias de participagdo popular em que forem convocados;
executar o processo de normalizagéo, de forma participativa, das
atividades e processos de trabalho de sua geréncia, avaliando o
cumprimento das rotinas;

elaborar as escalas de trabalho dos profissionais sob sua
responsabilidade e gerenciar o seu cumprimento;

definir a liberagdo de férias, folgas, licencas, participacdes em eventos
educativos, garantida a conformidade do atendimento;

cumprir os fluxos estabelecidos pela SMS;

executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

coordenar o setor de Recursos Humanos da unidade hospitalar;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento
Administrativo da Maternidade Municipal e 6rgaos de assessoramento
superior, fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

assessorar o Secretario Municipal de Saude nos assuntos relacionados
a recursos humanos da maternidade;

orientar, supervisionar e controlar os departamentos que compdem sua
estrutura;

planejar, executar e controlar as atividades necesséarias a administracéo
de pessoal da maternidade;

alocar recursos humanos necessarios ao funcionamento da
maternidade, bem como planejar e executar diretamente, ou em
parceria, acdes voltadas para a qualificacdo destes;

planejar, programar, controlar, organizar, orientar e supervisionar as
atividades relacionadas com a administracdo dos recursos humanos da
maternidade, inclusive no que se refere a legislacdo de pessoal,
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Coordenador de Recursos Humanos

treinamento, aperfeicoamento, cadastro, movimentagdo e assisténcia
médico-social;

implementar a politica de recursos humanos;

propor e implementar rotinas para a administragdo dos recursos
humanos;

planejar, implementar, supervisionar e controlar as atividades de
administragcdo de pessoal da maternidade;

realizar levantamentos sobre as necessidades de pessoal e viabilizar
meios para o desenvolvimento técnicos dos setores;

definir parametros para o atendimento das necessidades de pessoal
dos diversos 6rgados da maternidade, propondo, sempre que possivel, o
remanejamento de pessoal, respeitada a situacdo funcional e a
legislacéo pertinente;

manter atualizados os registros e fichas funcionais, certificando nos
autos processuais as informacgdes necessarias ao bom andamento de
processos;

propor politica especifica de desenvolvimento de recursos humanos;
planejar, implementar e controlar programas de treinamento,
atualizacéo e aperfeicoamento do pessoal em servico na administragdo
municipal;

manter acervo bibliografico atualizado sobre administracdo de pessoal,
bem como coletaneas da legislacao aplicavel;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Faturamento

coordenar o setor de Faturamento da unidade hospitalar;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de Contas
Médicas da SEMUS e aos o6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

monitorar e acompanhar os procedimentos de salde realizados pelo
municipio;

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinag¢&o superior.
exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Manutengéo

coordenar o setor de Manutengdo da unidade hospitalar;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento
Administrativo da Maternidade Municipal e 6rgaos de assessoramento
superior, fornecendo informagdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

coordenar todos os servigos de manutengéo e conservagao da
edificac@o de acordo com os programas de qualidade estabelecidos e
respeitando o orcamento aprovado,

chefiar a equipe,

controlar a edificacdo no que tange as areas de automacéo predial,
elétrica, eletrbnica, mecénica, hidraulica, marcenaria, alvenaria, pintura,
responsabilizando-se pelos servigos com a finalidade de manté-los em
perfeitas condi¢cdes de funcionamento, inteirar-se com as empresas
terceirizadas,

acompanhar rotinas de manutencdo da unidade hospitalar;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Administragao

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Administragéo;

promover, orientar e controlar a execucao da politicas de administracao
de recursos humanos, de patrimoénio, de documentagéo e arquivo e de
guarda e protecdo dos bens e instala¢cdes da Secretaria Municipal de
Saude ;

orientar e supervisionar as atividades dos drgdos ou entidades da
Secretaria Municipal de Saude, relativamente a administragdo de
pessoal, material, patrimdnio, vigilancia e arquivo;

planejar, coordenar, executar e controlar o recrutamento, selegéo e
treinamento de pessoal, no &mbito da Secretaria Municipal de Saude;
estabelecer politicas e editar normas relativas a recursos humanos;
promover a realizacdo de treinamento pré-admissional e formacgdo de
ma&o de obra qualificada ao interesse publico;
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auxiliar nas atividades de atualizag&o, reciclagem, aperfeicoamento e
especializacdo dos servidores, visando a melhoria da qualidade dos
servicos publicos prestados pela Secretaria Municipal de Saude;
coordenar e controlar as atividades de avaliacdo de desempenho dos
servidores da administracéo direta e indireta, por ordem e com relatorio
conclusivo da Secretaria Municipal de Saude;

realizar pesquisas na area de recursos humanos, com vistas ao
processo de desenvolvimento do servidor publico municipal;

gerenciar os sistemas informatizados de administracdo de recursos
humanos e de atendimento ao publico, nas areas de protocolo e
arquivo;

promover a elaboracdo mensal dos calculos e o controle da folha de
pagamento dos servidores ativos da Secretaria Municipal de Saude;
manter o controle do cadastro e da documentagdo funcional dos
servidores da administracdo direta, promovendo o0s registros e
atualizacdes;

coordenar as atividades de estagios no ambito da Secretaria Municipal
de Saude;

disciplinar e gerenciar a programacao de compra, recebimento, guarda,
distribuicdo, requisicdo, alienacdo, conservacdo e recuperacdo de
materiais e bens patrimoniais moéveis da Secretaria Municipal de Saude;
editar e implementar normas e atividades de tombamento, registros,
inventarios, protecdo e conservacdo dos bens moveis e imoveis da
Secretaria Municipal de Saude;

editar normas para assegurar um sistema de padronizagdo para
orientar as aquisicdes de material pela Secretaria Municipal de Saude;
manter o almoxarifado Secretaria Municipal de Saude;

controlar e assegurar a adequada distribuicdo dos recursos humanos e
materiais indispensaveis ao funcionamento das atividades da Secretaria
Municipal de Saude;

disciplinar, coordenar e orientar as atividades de protocolo e arquivo
central de documentos e processos, bem como gerenciar e
supervisionar o controle de arquivo da Secretaria Municipal de Saude;
desenvolver os servicos de seguranga e protecdo dos bens publicos
municipais sob sua guarda;

prover em parceria com a Secretaria Municipal de Seguranca,
Transporte e Transito, 0s meios necessarios a vigilancia e seguranca
dos prédios publicos municipais da Secretaria Municipal de Saude;
coordenar e executar servicos de conservacdo e manutencdo dos
prédios publicos municipais;

normatizar e executar as atividades relativas ao processo administrativo
disciplinar, incluindo as sindicancias e os inquéritos administrativos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Presidente da Comissdo Permanente de
Licitacdo de Materiais, Servi¢os e Obras da
SEMUS

chefiar a Comissdo Permanente de Licitacdo de Materiais, Servigos e
Obras — CPLMSO;

assessorar o Secretario Municipal de Salde no desenvolvimento das
atividades a ele inerentes;

processar e julgar os certames de pré-qualificacdo, qualificacdo e
habilitacdo para o fornecimento de materiais, servicos e realizacdo de
obras para a Secretaria Municipal de Saude;

manter cadastro atualizado de fornecedores de materiais e servicos e
de empresas habilitadas a realizagdo de obras publicas;

elaborar editais e instrumentos contratuais relativos as licitagdes de
materiais, servi¢os e obras;

fazer publicar os atos convocatérios e demais termos, ou outras
providéncias, dentro dos prazos legais;

manter o 0Orgdo informatizado e atualizado, em parceria com o
Departamento de Tecnologia e Informagéo, para melhor desempenho
das atividades on line, de registros, envio e recebimento de dados;
processar as licitacdes, submetendo as propostas a exame dos
aspectos financeiros, técnicos e juridicos, para a definicdo da melhor
proposta;

julgar as licitacbes e encaminhar o processo a deliberacdo da
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autoridade competente;

aplicar as sanc¢@es cabiveis, nos casos previstos em lei;

decidir contra recursos interpostos de seus proprios atos e, mantida a
deciséo, submeté-los a consideracdo do Subsecretario Adjunto de de
Administracao;

conduzir os processos de renovagao ou prorrogagdo de contratos;
manter registro atualizado de todas as suas atividades e acervo de
normas atualizadas relacionadas ao processo licitatério;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Documentacdo da CPLMSO

assessorar no trabalho de documentagdo de contratos e convénios
junto a CPLMSO;

prestar assisténcia e assessoria ao Presidente da CPLMSO,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

assistir o Presidente da CPLMSO nos assuntos inerentes ao seu 6rgéo;
promover separagdo de documentos inerentes a pasta e;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Recursos
Humanos e Gestéo de Pessoal

chefiar o Departamento de Recursos Humanos e Gestédo de Pessoal;
prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de Saude,
Subsecretario Adjunto de Administragdo e aos 6rgdos de
assessoramento superior, fornecendo informacdes necesséarias a
tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

assessorar 0 Secretario Municipal de Sadde nos assuntos relacionados
a recursos humanos e gestdo de pessoal;

orientar, supervisionar e controlar os 6rgdos que compdem sua
estrutura;

planejar, executar e controlar as atividades necessarias a administracdo
de pessoal da Secretaria Municipal de Saude;

alocar recursos humanos necessarios ao funcionamento da Secretaria
Municipal de Saude, bem como planejar e executar diretamente, ou em
parceria, agdes voltadas para a qualificagéo destes;

planejar, programar, controlar, organizar, orientar e supervisionar as
atividades relacionadas com a administracdo dos recursos humanos da
Secretaria Municipal de Saude, inclusive no que se refere a legislagédo
de pessoal, treinamento, aperfeicoamento, cadastro, movimentacao e
assisténcia médico-social;

implementar a politica de recursos humanos da Secretaria Municipal de
Saude;

propor e implementar rotinas para a administracdo dos recursos
humanos da Secretaria Municipal de Saude;

planejar, implementar, supervisionar e controlar as atividades de
administrac@o de pessoal da Secretaria Municipal de Saude;

realizar levantamentos sobre as necessidades de pessoal dos
diferentes 6rgdos da Secretaria Municipal de Saude e viabilizar meios
para o desenvolvimento técnicos dos setores;

definir parametros para o atendimento das necessidades de pessoal
dos diversos 6rgdos da Secretaria Municipal de Saide, propondo,
sempre que possivel, o remanejamento de pessoal, respeitada a
situacao funcional e a legislacéo pertinente;

promover, por especifica determinacdo da Secretaria Municipal de
Saude, a realizagdo de concursos publicos, providenciando a
elaboragédo de editais, a fixagdo de programas, a contratagéo de bancas
examinadoras especificas ou de entidades especializadas na realizagdo
de concursos publicos, os procedimentos de inscricdo e o controle de
toda a documentacéo relativa ao processo de recrutamento e selecéo;
administrar o processo de selecdo e de admissdo de pessoal para a
Secretaria Municipal de Saude;

manter atualizados os registros e fichas funcionais, certificando nos
autos processuais as informagfes necessarias ao bom andamento de
processos;

propor politica especifica de desenvolvimento de recursos humanos;
planejar, implementar e controlar programas de treinamento,
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atualizacéo e aperfeicoamento do pessoal em servigo na administracio
municipal;

manter acervo bibliografico atualizado sobre administragcao de pessoal,
bem como coletaneas da legislacéo aplicavel;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Controle Registro e Folha
de Pagamento

Coordenar o setor de Controle Registro e Folha de Pagamento;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Recursos Humanos e Gestdo de Pessoal, fornecendo informactes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

promover os assentamentos referentes aos servidores da Secretaria
Municipal de Saude, emitindo de pronto a carteira funcional e mantendo
atualizados os dados;

realizar o controle atualizado da vida funcional dos servidores dos
o6rgdos da Secretaria Municipal de Salde e registrar todas as
informacdes pessoais e de formacao atualizadas na ficha funcional;
fazer cumprir as exigéncias legais no que se refere a admisséo,
promocdes, licencas e exoneracdo de pessoal, verificando toda a
documentacao e requisitos exigidos;

controlar e manter registro de todas as alteragBes funcionais no
cadastro do sistema informatizado de recursos humanos;

manter cadastro atualizado dos servidores ocupantes de cargos
comissionados e detentores de fungOes gratificadas, bem como dos
servidores colocados a disposicdo de outro 6rgédo diferente do de
origem;

averbar quando for o caso, tempo de servi¢co de cada servidor para 0s
efeitos previstos na legislagdo pertinente;

prestar informacgdes sobre a vida funcional de servidores em processos,
bem como expedir certiddes para fins especificos;

promover o cadastramento dos servidores em programas de beneficios
especificos para servidores;

manter arquivada e organizada toda a documentagdo comprobatoria
das alterag®es na vida funcional dos servidores;

emitir relatérios periddicos em relagdo a servidores admitidos,
exonerados, aposentados e falecidos;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

propor politicas de organizagdo e elaboracéo da folha de pagamento de
pessoal da Secretaria Municipal de Saude, sugerindo, quando for o
caso, a conveniéncia de alteragdo nas rotinas utilizadas;

acompanhar e apurar a frequéncia do pessoal da Secretaria Municipal
de Saude para pagamento e demais efeitos legais;

elaborar a folha de pagamento dos vencimentos, salarios, acréscimos,
gratificagcdes, auxilios e demais vantagens remuneratérias do pessoal
da administracao direta;

confeccionar folhas especiais ou suplementares de pagamento, quando
necessario;

manter controle e certificar quando necessario sobre os componentes
da remuneracdo dos servidores, observando as condigBes que lhes
deram origem, sua legalidade e temporalidade;

realizar a averbagdo e a classificacdo de descontos, bem como o
controle e a liquidagdo de consignagdes;

promover o levantamento das importancias de origem legal
consignadas em folha de pagamento, referentes a parte do empregador
e dos servidores;

elaborar mensalmente resumo de custo com pessoal,

orientar 6rgdos subordinados quanto aos calculos e lancamentos a
serem efetuados em folha;

calcular os encargos provenientes da folha e diligenciar para que sejam
cumpridos os prazos de vencimento;

elaborar planilha discriminada de despesas com pessoal, classificando
valores e percentual de efetivo, comissionado, contratado e outros da
mesma nhatureza, a fim de que atenda a permanente apuracdo e
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controle de gastos dentro do percentual legal exigido;
manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Recursos Humanos e
Desenvolvimento

coordenar o setor de Recursos Humanos e Desenvolvimento;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Recursos Humanos e Gestdo de Pessoal, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisGes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

propor politicas de administracdo do pessoal da Secretaria Municipal de
Saude;

sugerir quando for o caso, a conveniéncia de alteracdo nas rotinas
utilizadas;

propor politicas de desenvolvimento de recursos humanos através de
programas de treinamento, atualizacéo e aperfeicoamento;

planejar, programar, controlar, organizar, orientar e supervisionar as
atividades relacionadas com a administragdo dos recursos humanos da
Secretaria Municipal de Saude, inclusive no que se refere a legislagdo
de pessoal, treinamento, aperfeicoamento, cadastro, movimentacao e
assisténcia médico-social;

registrar, compilar e divulgar a legislacdo municipal referente a pessoal,
promovendo a orientacdo dos servidores do quadro da Secretaria
Municipal de Saude;

promover a assisténcia aos servidores no encaminhamento de
requerimentos de aposentadoria, de auxilio, de beneficios, de
vantagens, e outros, bem como em relagdo a aspectos referentes a
direitos e deveres dos servidores;

exercer controle da frequéncia pela verificagdo dos livros de ponto e
pelo recebimento e analise das folhas de ponto dos diferentes 6rgéos
da Secretaria Municipal de Saude;

elaborar e expedir certidées de tempo de servico e de exercicio de
cargo ou funcgéo;

manter cadastro dos servidores cedidos a outros 6rgaos diferentes e
dos recebidos em cesséo, especificando se com 6nus ou ndo para a
Secretaria Municipal de Saude;

manter atualizado cadastro de lotagdo dos servidores na Secretaria
Municipal de Saude;

manter arquivo da legislagcdo, normas e atos aplicaveis a administracdo
de recursos humanos;

programar, orientar e controlar as atividades de recrutamento, selecéo
e remanejamento de pessoal para os diferentes 6rgdos da Secretaria
Municipal de Saude;

fiscalizar e receber os relatérios do estagio probatério, encaminhando
ao superior os casos de irregularidade;

realizar levantamentos sobre as necessidades de pessoal, inclusive
estagiarios, dos diferentes 6rgdos da Secretaria Municipal de Saude;
articular-se com 6rgédos municipais que apresentem déficit de pessoal,
com o objetivo de definir o perfil dos servidores e do ambito de trabalho,
para o suprimento adequado as necessidades de pessoal da Secretaria
Municipal de Saude;

definir parametros para o atendimento das necessidades de pessoal
dos diversos 6rgaos da administracao municipal, propondo, sempre que
possivel, o remanejamento de pessoal, respeitada a situacao funcional
e a legislacao pertinente;

promover, por especifica determinagdo do Prefeito, a realizacdo de
concursos publicos, providenciando a elaboracéo de editais, a fixagao
de programas, a contratacdo de bancas examinadoras especificas ou
de entidades especializadas na realizagdo de concursos publicos, os
procedimentos de inscricdo e o controle de toda a documentacao
relativa ao processo de recrutamento e sele¢éo;

planejar e supervisionar a implantacdo de programas de treinamento,
atualizacdo e aperfeicoamento do pessoal da Secretaria Municipal de
Saude;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;
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exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Educacéo Permanente

coordenar o setor de Educagédo Permanente;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Recursos Humanos e Gestdo de Pessoal, fornecendo informactes
necessarias a tomada de decisGes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

promover, executar, gerenciar e coordenar processos de qualificagao e
aprimoramento profissional em processo de educacdo permanente e
continuada voltada para profissionais que atuam na rede municipal de
saude e representacdes do controle social do municipio de Queimados,
em ambito municipal e/ou regional(quando pactuado), com vistas a
constante atualizagéo destes; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Administrativas

chefiar a Coordenadoria de Rotinas Administrativas;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de Salde, ao
Subsecretario Adjunto de Administragdo e aos 6rgdos de
assessoramento superior, fornecendo informagfes necesséarias a
tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

orientar, supervisionar e controlar os 6rgaos que compdem a sua
estrutura;

planejar, executar e controlar as atividades administrativas necessarias
ao desenvolvimento funcional da SEMUS;

alocar recursos humanos necessarios ao funcionamento da SEMUS,
bem como planejar e executar, diretamente ou em parceria, acbes
voltadas para a qualificagcéo destes;

adotar procedimentos e rotinas a serem observados pelos 6rgaos de
Sua estrutura;

baixar no interesse da Secretaria Municipal de Saude e no ambito do
seu setor, normas de funcionamento, observadas a legislacéo aplicavel,
as diretrizes e orientacdes do Prefeito e do Secretario Municipal de
Saude, observados ainda o principio da supremacia do interesse
publico e o objetivo de oferecer a melhor prestacao de servigos possivel
ao cidadéo;

formular propostas de procedimentos envolvendo a organizacdo e o
funcionamento dos diferentes o6rgdos do Departamento de
Administracéo;

supervisionar os servicos de administragdo de recursos humanos da
SEMUS;

orientar os servicos de administracdo de recursos humanos da
administragdo municipal;

supervisionar os servicos internos da SEMUS;

supervisionar 0s servigcos de arquivo, documentacdo, expediente e
protocolo da SEMUS e da administragdo municipal;

supervisionar 0s servicos de conservacdo de equipamentos
empregados nas atividades da SEMUS;

supervisionar e controlar os servigos de langamento e movimentacao
de bens patrimoniais da Secretaria Municipal de Saude;

supervisionar e controlar os servicos de almoxarifado da Secretaria
Municipal de Saude;

supervisionar e controlar os servigos de langamento e movimentagéo
de bens patrimoniais da Secretario Municipal de Saude;

supervisionar e controlar os servigos de armazenamento e distribuicao
de medicamentos da Secretaria Municipal de Salde;

planejar, executar e controlar as atividades administrativas necessarias
ao desenvolvimento funcional da SEMUS;

planejar, implementar e controlar as atividades de comunicacdo entre
os diferentes érgdos da administracdo municipal;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Protocolo

coordenar o setor de Protocolo;
prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento
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Administrativo, fornecendo as informac¢des necessarias a tomada de
decisBes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
receber, protocolar, conferir e distribuir a correspondéncia oficial e a
documentacédo da SEMUS;

manter os servigcos de rotina, exercendo o controle necesséario a
realizagdo dos servigos;

promover a abertura e controlar a tramitacdo de procedimentos
administrativos, preenchendo devidamente os registros de numero de
processo, folhas, carimbos e chancelas quando for o caso;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

controlar a tramitagdo da correspondéncia, bem como preparar
certidbes e copias de documentos do acervo;

informar as partes interessadas sobre a localizagdo dos respectivos
expedientes;

comunicar, quando for o caso, as partes interessadas os despachos
exarados nos processos e demais documentos administrativos;

receber e conservar documentos administrativos e técnicos;

promover a juntada de documentos;

executar atividades de comunicacdo entre os diferentes 6rgdos da
administragdo municipal;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Atendimento

assessorar o atendimento do setor de Protocolo;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Administragcdo e ao Coordenador de Protocolo, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisfes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

receber contribuintes e servidores que desejem entrar na sede da
prefeitura municipal, prestando-lhes as necessarias informacdes sobre
localizacédo e procedimentos;

prestar informacgdes especificas sobre procedimentos administrativos e
fiscais a contribuintes e servidores da Secretaria Municipal de Salde;
impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou
visitantes, caso trajem roupas indecentes ou impréprias para o recinto,
requerendo auxilio da Diviséo de Administrac&o Predial, se for o caso;
manter articulacdo permanente com os 6rgédos da Secretaria Municipal
de Saude, com o objetivo de manter atualizado sistema de informacgdes
para serem prestadas ao publico em geral, aos contribuintes e aos
servidores municipais;

oferecer orientagdo a contribuintes e a servidores sobre os 6rgdos da
Secretaria Municipal de Saude a que se devem dirigir a fim de
encaminharem a solugdo de suas demandas, reclamacdes e
sugestoes;

organizar, promover e manter sistema centralizado de dados
atualizados sobre processos, requerimentos e outras demandas,
individualizados, de modo a facilitar a prestagdo de informacdes a
contribuintes, servidores e ao publico em geral;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador da Divisdo de Administracao e
Planejamento

coordenar o setor de Administracdo e Planejamento;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento
Administrativo, fornecendo informagdes necessarias ao planejamento e
tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

supervisionar e controlar os servicos de recep¢do no ambito da
Secretaria Municipal de Saude;

supervisionar e controlar os servicos de expediente no ambito da
Secretaria Municipal de Saude; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepcgédo e Expediente

assessorar a recepgcao e expediente do setor de Administracdo e
Recursos Humanos;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Administracdo e ao Coordenador do setor de Administracdo e
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Planejamento, fornecendo informagGes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
assessorar o Coordenador do Setor de Administracdo e Planejamento
no desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

manter em ordem as areas de recepc¢édo e de circulagéo de visitantes e
de contribuintes na sede da Secretaria Municipal de Saude;

receber visitantes e contribuintes que desejem entrar na sede da
Secretaria Municipal de Saude;

impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou
visitantes, caso trajem roupas indecentes ou impréprias para o recinto,
requerendo auxilio da Coordenadoria de Administracdo e
Planejamento, se for o caso;

prestar informacGes de carater geral a visitantes, contribuintes e
servidores sobre os 6rgdos da Secretaria Municipal de Saude, sua
localizagao, telefones e outros dados de interesse publico;

receber a correspondéncia dirigida genericamente a Secretaria
Municipal de Salde, passar recibo com a identificagdo do servidor que
a tiver recebido e dar a ela a devida destinagéo;

promover a vigilancia de rotina nas portarias e nas demais areas do
edificio Secretaria Municipal de Saude;

manter controle sobre a movimentagdo de pessoal nas areas de uso
comum na Secretaria Municipal de Saude:

executar 0s servicos gerais de portaria e manter controle sobre a
portaria em funcionamento na Secretaria Municipal de Saude;

orientar e executar as atividades de apoio administrativo, relativo a
pessoal de copeiragem e limpeza, material de copa, instalacdes
elétricas e hidraulicas, telefonia e conservagéo da Secretaria Municipal
de Saude;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

manter os servicos de rotina do 6rgao;

controlar o andamento dos processos entre os 6rgdos internos da
SEMUS;

expedir processos administrativos para outros 6rgdos da Secretaria
Municipal de Saude;

manter registro da movimentacéo de processos expedidos de modo a
permitir a sua rapida localizacgao;

registrar a correspondéncia recebida pela SEMUS;

promover a adequada distribuicdo da correspondéncia recebida;
conferir, registrar, controlar e expedir a correspondéncia oficial da
SEMUS;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

coordenar servigos de malotes;

auxiliar no atendimento ao publico;

executar e controlar atividades de comunicagdo entre os diferentes
orgdos

da Secretaria Municipal de Saude; e

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Rotinas Operacionais

assessorar 0 Secretario Municipal nas diversas atividades operacionais
da SEMUS;

criar um cronograma administrativo de forma a criar ferramentas de
medicao do desempenho das rotinas operacionais da SEMUS;
assessorar a Coordenadoria da Divisdo de Administragdo e
Planejamento nas atividades;

assessorar na organizacdo das atividades da Divisdo, mantendo a
adequacéo dos indicadores operacionais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Patriménio

coordenar o setor de Patrimonio;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento
Administrativo, fornecendo informacdes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
coordenar e executar as rotinas da Coordenadoria de Patrimdnio;
garantir o suporte na administracdo de patrimonio;

administrar as atividades de registro, supervisdo, movimentacdo e
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tombamento dos bens moveis e imdveis da prefeitura municipal, de uso
e aquisicdo da SEMUS/FMS;

processar os atos de doagdes externas de bens & SEMUS/FMS, bem
como os atos de doagédo as instituicdes autorizadas de acordo com a
legislacao pertinente;

administrar o controle de inventario dos bens da administragcdo
municipal.

realizar inventario permanente de maquinas, equipamentos, estacdes
de trabalho, mobiliario e demais bens de uso da SEMUS/FMS,
justificando as divergéncias encontradas;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais moéveis e imoéveis da
SEMUS/FMS;

instruir processos de baixa e de alienacdo de bens moveis da
SEMUS/FMS;

promover o tombamento dos bens da SEMUS/FMS;

dar baixa nos bens, quando alienados;

manter instrumento de controle dos bens méveis permanentes;
proceder as alteracdes necessérias, visando manter atualizado o
cadastro;

fornecer especificagbes técnicas para a elaboracéo de editais relativos
a licitagbes na area de sua competéncia;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necesséario a
realizagdo dos servigos;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

emitir relatorios periodicos sobre a situacdo dos bens da SEMUS/FMS;
receber e conferir os bens permanentes adquiridos pela prefeitura
municipal e destinados a SEMUS/FMS;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Registro Patrimonial

assessorar o trabalho de Registro e Controle de Patrimonial;

prestar assisténcia e assessoria ao coordenador do Setor de
Patriménio, fornecendo informag8es necessérias a tomada de decisdes
e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

assistir o coordenador do Setor de Patrimfnio nos assuntos inerentes
ao seu 6rgéao;

executar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecéo e
preservacdo dos bens moéveis e iméveis da prefeitura municipal;
registrar a baixa nos bens, quando alienados;

manter o registro dos inventarios dos Orgdos da administracdo
municipal;

registrar as doagfes recebidas pela prefeitura municipal e as prestadas
por esta;

manter o registro dos bens patrimoniais moveis e imdveis da
SEMUS/FMS;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

emitir relatérios perioddicos sobre a situagdo dos bens da SEMUS/FMS;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Almoxarifado Central

coordenar o setor de Almoxarifado Central;

prestar assisténcia e assessoria Diretor do Departamento
Administrativo, fornecendo informacdes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
coordenar e executar as rotinas da Coordenadoria de Almoxarifado
Central;

receber, conferir, e arrolar o recebimento de materiais adquiridos pela
Secretaria Municipal de Saude/FMS;

orientar e fiscalizar os servicos de carga e descarga de materiais;
atestar conjuntamente com 02 (dois) servidores, o recebimento do
material nas notas de empenho e notas fiscais, devendo constar o
carimbo de identificagdo e nimero de matricula;

armazenar em boa ordem, o material sob sua guarda a fim de facilitar a
pronta localizag¢éo, seguranca e fiscalizagao;

zelar pela limpeza, ventilacdo e temperatura no ambiente do
almoxarifado;

distribuir entre os diferentes 6rgdos o material recebido, de acordo com
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a destinac@o especifica ou com as normas emitidas pela SEMUS,
mediante apresentagdo de documentos de requisi¢ao;

participar da realizacdo de inventarios, justificando as divergéncias
encontradas;

promover em articulagdo com a Diretoria do Departamento de Compras
e Presidéncia da Comissao de Licitacdo de Bens, Obras e Servigos, a
elaboragcdo e a manutencado autorizada do catalogo geral de materiais
da Secretaria Municipal de Saude;

elaborar relatério de toda a movimentacdo de material;

elaborar os documentos relativos a Coordenadoria de Almoxarifado
Central;

consolidar as informacdes dos 6rgéos setoriais, visando fixar estoques
minimos e maximos de materiais de consumo para a Secretaria
Municipal de Salde;

fornecer especificagbes técnicas para a elaboragdo de editais relativos
a licitagbes na area de sua competéncia;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servicos;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo e de todo o
material confiado a sua guarda;

manter rigorosamente em dia o controle de estoque e demais registros
da Coordenadoria de Almoxarifado Central; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Materiais e Suprimentos

assessora no trabalho de separacdo e controle de materiais e
suprimentos;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador do Setor de
Almoxarifado Central, fornecendo informagBes necesséarias a tomada
de decisdes e cumprindo tarefas especificas que Ihe forem cometidas;
executar as rotinas do Setor de Almoxarifado Central;

receber os materiais adquiridos pela Secretaria Municipal de
Saude/FMS;

executar os servigos de carga e descarga de materiais;

armazenar em boa ordem, o material sob sua guarda a fim de facilitar a
pronta localizag¢éo, seguranca e fiscalizacao;

zelar pela limpeza, ventilacdo e temperatura no ambiente do
almoxarifado;

distribuir entre os diferentes 6rgaos o material recebido, de acordo com
a destinacdo especifica ou com as normas emitidas pela SEMUS,
mediante apresentacdo de documentos de requisicao;

participar da realizagdo de inventarios, justificando as divergéncias
encontradas;

elaborar relatério de toda a movimentacdo de material;

elaborar os documentos relativos ao Setor de Almoxarifado Central;
consolidar as informagdes dos 6rgaos setoriais, visando fixar estoques
minimos e maximos de materiais de consumo para a Secretaria
Municipal de Saude;

manter os servigos de rotina, exercendo a realiza¢éo dos servigos;
manter registro atualizado de todas as atividades do érgdo e de todo o
material confiado a sua guarda;

manter rigorosamente em dia o controle de estoque e demais registros
da Coordenadoria de Almoxarifado Central; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Arquivo

coordenar o setor de Arquivo;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento
Administrativo, fornecendo informagfes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
controlar a entrada e saida de documentos no Arquivo;

manter 0s servi¢cos de rotina do Arquivo;

executar servicos de arquivo intermediario e permanente de
documentos da prefeitura municipal sob sua responsabilidade;

orientar os servigos de arquivo corrente dos demais 6rgaos e entidades
municipais;

disciplinar as atividades de arquivo intermediario exercidas
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setorialmente;

estabelecer sistemas de arquivamento de documentos que possibilitem
a sua localizacédo imediata e favorecam a sua conservacao;

registrar a entrada e a saida de documentos do arquivo intermediario
sob sua responsabilidade;

registrar, compilar, divulgar a legislacdo municipal, estadual e federal
referente a administracéo publica e a administragcdo de pessoal;

manter acervo de projetos e estudos levados a efeito pela SEMUS;
manter sob sua guarda os documentos da SEMUS e sob custddia os
documentos de terceiros, por qualquer motivo confiados a SEMUS,
inclusive aqueles em arquivo morto;

prestar informag6es as autoridades municipais sobre assuntos contidos
em documentos arquivados;

orientar e controlar o manuseio de documentos, bem como autorizar a
sua reproducdo, quando previsto pelas normas municipais, inclusive
propondo penalidades em casos de dano e extravio;

fornecer nos casos autorizados, certidBes sobre assuntos integrantes
de documentos do arquivo intermediario e permanente, sob sua
responsabilidade;

promover o atendimento as solicitacdes de remessa e empréstimo de
documentos arquivados;

promover inventario da massa documental reunida pela Secretaria
Municipal de Saude no Arquivo Geral;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;
responsabilizar-se pela conservagéo dos documentos em arquivo;
garantir meios para a existéncia de condi¢cdes adequadas ao local em
que funciona o Arquivo Geral, de modo a permitir a conservagdo dos
documentos;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de  Armazenamento
Distribuicao de Medicamentos

e

coordenar o setor de Armazenamento e Distribuicdo de Medicamentos;
garantir o correto recebimento, controle, estocagem, conservacdo e
distribuicdo dos medicamentos oriundos das demandas de aquisicBes
municipais e de outros 0rgaos;

garantir, manter arquivados e prontamente recuperaveis 0s registros e
as documentacfes comprobatérias da existéncia e da movimentacao
dos medicamentos do almoxarifado;

manter todos os controles a disposicao das autoridades incumbidas do
acompanhamento administrativo e da fiscalizag&o financeira, bem como
dos agentes que exercam o controle externo de competéncia
do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro;

Realizar inventarios e prestacfes de contas anuais obrigatorias
conforme leis municipais, estaduais e federais vigentes; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Logistica

assessorar no trabalho de logistica;

coordenar e supervisionar a area de suprimento e logistica do Municipio
ou secretaria afim, voltada para o atendimento das demandas da
Administracdo Publica Municipal e demais Entidades controladas e
envolvidas no &mbito do Poder Executivo municipal, envolvendo
manutencao, transporte, compra, armazenagem e distribuicdes de
bens de consumo, materiais permanentes e servigos em geral;
assessorar no acompanhamento e controle o orgamento e o custo dos
materiais adquiridos e dos servigos contratados;

elaborar e manter os cadastros de fornecedores, de materiais e
servigos, necessarios a regulamentacdo das licitagbes no ambito
municipal;

realizar inventarios e elaborar relatérios necessarios para
gerenciamento dos seus controles; e

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Compras

chefiar o Departamento de Compras;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretério Municipal de Saude, ao
Subsecretario Adjunto de Administracdo e aos 6rgdos de
assessoramento superior, fornecendo informacdes necessérias a
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tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

coordenar as rotinas da Coordenadoria de Divisdo de Pesquisa e
Precos e da Coordenadoria de Divisdo de Compras;

estabelecer padrbes de especificacdo e nomenclatura, bem como
elaborar e divulgar o catédlogo de materiais e servigos;

controlar a entrega de material e o desenvolvimento dos servigos
contratados;

realizar tarefas de suporte aos procedimentos licitatérios de bens de
CONsSUMO e permanentes;

autuar e dar seguimento aos pedidos de compra de material e de
contratagdo de servigos;

colaborar na elaboracdo de editais, planilha, estudos de precos e
divulgacéo das licitacdes;

elaborar os formularios necessérios ao procedimento de compras e de
contratacdo de servigos;

elaborar mapas e outros instrumentos auxiliares dos procedimentos
licitatorios;

dirigir as atividades de compras voltadas para a SEMUS;

adjudicar o objeto dos processos de compra direta as empresas
vencedoras dos certames;

elaborar, editar e fazer cumprir as normas referentes a compras diretas
a serem efetuadas pela SEMUS;

manter o cadastro geral de fornecedores e prestadores de servico, bem
como manter a memoria de calculo de todas as solicitagdes de compras
no &mbito da secretaria municipal de saude administra¢gdo municipal;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Divisdo de Pesquisa e
Preco

coordenar o setor de Pesquisa e Preco;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Compras, fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisfes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

elaborar pesquisa de precos e cotagdo de mercado de bens e servigos,
objetos de contratos no ambito da SEMUS

auxiliar na especificagdo de bens e servigos a serem licitados e

auxiliar na elaboracéo dos termos de referéncia;

realizar pesquisa de materiais e fornecedores;

apoiar as equipes e/ou comissfes de compras e licitagdes;

elaborar solicita¢cdes de propostas para consulta ao mercado;

atualizar e disponibilizar informa¢6es de processos em andamento;
atualizar cadastro, monitorar desempenho e emitir atestado de
capacidade técnica aos fornecedores;

auxiliar na execugcdo das rotinas relativas ao estoque, controle
patrimonial, seguros e gestédo de contratos;

controlar as aquisicbes de materiais/equipamentos, servicos e obras,
efetuando todos os langamentos para monitorar 0s pregos;

e desenvolver outras atividades pertinentes e necessarias ao
desempenho das funcdes do cargo;

exercer outras atribuicbes correlatas, conforme orientacéo superior.

Coordenador da Divisdo de Compras

assessorar no trabalho de documentacdo do Departamento de
Compras;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Compras e ao Coordenador de Divisdo de Pesquisa e Pregos,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que |he forem cometidas, no
desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

receber,organizar os documentos;

verificar os prazos para atendimento aos 6rgéos de controle; e

executar outras atribui¢es correlatas, conforme determinagao superior.
guardar todas as propostas de fornecedores recebidas pelo
departamento;

cadastrar fornecedores e expedir atestados de capacitacéo técnica;
receber e verificar a documentacdo de fornecedores;
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proceder a estudos especificos e a pesquisas de pregos para orientar a
contratagdo de servigos;

manter registro atualizado de todas as atividades do érgdo, bem como
as memodrias de calculo realizadas pelo 6rgéo;

Diretoria do Departamento de Controle de
Frota

chefiar o Departamento de Controle de Frota;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de Saude, ao
Subsecretario Adjunto de Administracdo e aos Orgdos de
assessoramento superior, fornecendo as informagfes necessarias a
tomada de decisfes;

propor politicas de utilizagéo de transporte oficial para os servigos da
Secretaria Municipal de Saude;

oferecer orientagcdo aos 6rgdos decisérios quanto a aquisi¢ao, locacéo
e alienacao de viaturas para o servi¢o oficial;

administrar e controlar o uso e a manutencdo da frota de veiculos
municipais de representacgao;

supervisionar e controlar o processo de abastecimento de viaturas
oficiais de representacao;

disciplinar, fiscalizar e manter registros da utilizagdo dos veiculos
oficiais de representacao;

orientar a administracdo, o uso e a fiscalizacdo das viaturas a servigo
dos diferentes 6rgaos da Secretaria Municipal de Saude;

promover a recuperacdo, manutencao e revisao das viaturas oficiais;
controlar o consumo de combustivel;

acompanhar a execucdo de contratos de prestacdo de servicos
referentes a servicos de transportes para a Secretaria Municipal de
Saude;

controlar o uso da frota terceirizada a servigo da Secretaria Municipal
de Saude;

supervisionar a manutencdo da frota de veiculos municipais de
representacao;

administrar a garagem da Secretaria Municipal de Saude;

manter registro atualizado de todas as atividades do departamento de
Controle de Veiculos Oficiais;

promover a manutengdo e conservagdo de maquinas, equipamentos e
viaturas de responsabilidade da SEMUS;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Controle das Ambulancias

coordenar o setor de Controle das Ambulancias;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de Saude, ao
Subsecretario Adjunto de Administracdo e aos Orgdos de
assessoramento superior, fornecendo as informagfes necessarias a
tomada de decisdes;

propor politicas de utilizagdo de Ambuléncias para os servicos da
Secretaria Municipal de Saude;

administrar e controlar o uso e a manutencao da frota de ambulancias;
disciplinar, fiscalizar e manter registros da utilizagdo das ambulancias;
promover a recuperac¢do, manutencao e revisdo das ambulancias;
manter registro atualizado de todas as atividades da Coordenadoria de
Controle de Ambulancias;

promover a manutencdo e conservacdo de ambulancias de
responsabilidade da SEMUS;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Manutenc¢éo de Veiculos

coordenar o setor de Manutengéo de Veiculos;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de Salde, ao
Subsecretario Adjunto de Administracdo e aos Orgdos de
assessoramento superior, fornecendo as informagfes necessarias a
tomada de decisoes;

propor politicas de utilizacdo de Manutencdo para os servicos da
Secretaria Municipal de Saude;

administrar e controlar 0 uso e a manutencdo da frota de veiculos
oficiais;

disciplinar, fiscalizar e manter registros da utilizagéo de veiculos oficiais;
promover a recuperacéo, manutencdo e revisdo de veiculos oficiais;
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manter registro atualizado de todas as atividades do setor de
Manutencao;

promover a manutencdo e conservacdo de veiculos oficiais de
responsabilidade da SEMUS;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Abastecimento de Veiculos

coordenar o setor de Abastecimento de Veiculos;

prestar assisténcia e assessoria ao Secretario Municipal de Saude, ao
Subsecretario Adjunto de Administracdo e aos Orgdos de
assessoramento superior, fornecendo as informacdes necessarias a
tomada de decisfes;

supervisionar e controlar o processo de abastecimento de viaturas
oficiais de representacao;

administrar diretamente, quando for o caso, 0 processo de
abastecimento dos veiculos da frota da Secretaria Municipal de Saude
de representacao;

estabelecer rotinas de controle de consumo e de quilometragem para
os veiculos da frota da Secretaria Municipal de Saude de
representacao;

estabelecer e aplicar normas de controle de abastecimento dos
veiculos da frota municipal de representacdo quando este for realizado
por terceiros;

elaborar relatérios mensais de abastecimento, de consumo e de
quilometragem e apresenta-los ao Diretor do Departamento de Controle
de Frota;

elaborar relatérios periédicos sobre o regular cumprimento de contratos
ou outra forma de ajuste com fornecedores de combustivel;

controlar a conservagado dos veiculos da frota oficial de representacgéo;
verificar e controlar os procedimentos de manutencdo periddica e
preventiva dos veiculos da frota oficial de representacéo;

recomendar, quando for o caso, a retirada de servigo de viatura e seu
encaminhamento para manutencgéo;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Documentacéo de Frota

assessorar no trabalho de documentacdo da Coordenadoria de
Abastecimento do Departamento de Controle de Frota;

assessorar o Coordenador de Abastecimento de Veiculos, no
desenvolvimento das atividades a ele inerentes;

receber,organizar os documentos relativos a viaturas oficiais;

verificar os prazos para atendimento aos 6rgdos de controle; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador de Transporte Sanitario

coordenar o setor de Transporte Sanitario

prestar assisténcia e assessoria ao Secretério Municipal de Saude, ao
Subsecretario Adjunto de Administragdo e aos 6rgdos de
assessoramento superior, fornecendo as informacdes necessarias a
tomada de decisfes, desenvolvimento das atividades a ele inerentes;
controlar o fluxo de atendimento em transporte de pacientes em
tratamento de salide pelo Sistema Unico de Sadde (SUS) que estejam
impossibilitados de serem removidos em transporte comum, acamados
ou com dificuldades de locomocao para dentro ou fora do Municipio,
através de parecer técnico, avaliagdo e agendamento prévios.

executar outras atribuices correlatas, conforme determinagdo superior.

Subsecretario Adjunto de Infraestrutura

chefiar a subsecretaria adjunta de infraestrutura

prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal de Saude;

manter sistema de gestédo de custos referenciais de servi¢os e obras;
desenvolver e manter atualizadas composicdes de custos unitarios de
obras e servigos;

realizar pesquisas de mercado de salarios, precos de equipamentos e
demais insumos que integram as composi¢des unitarias de custos;
analisar propostas de novas composi¢des de custos unitarios;

promover pesquisas de campo visando definir padrdes adequados de
dimensionamento de equipes, consumo e produtividade;

promover e/ou participar de reunides técnicas, seminarios, simpésios e
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cursos na area de custos e orgamentos de obras e servi¢os, bem como
em outras areas de atuacdo da SEMUS, desde que determinado pelo
Secretario Municipal de Saude;

prestar apoio técnico aos Subsecretarios e aos Diretores de
Departamentos, visando & agilizagdo dos procedimentos;

colaborar na elaboragao de documentagao técnica para licitagéo;

propor a elaboracgao ou revisdo de instru¢des normas e especificagoes;
zelar pela preservagdo do acervo técnico da SEMUS;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informacdes e
subsidios em apoio as decisdes do Secretario Municipal de Saude;
estudar e propor medidas visando a agilizacdo, a racionalizagdo e a
atualizagdo das atividades da SEMUS;

apresentar ao Secretario Municipal de Salde solugbes para sanar
eventuais dificuldades surgidas durante o cumprimento das tarefas
determinadas, com objetivo de garantir o bom andamento dos servigos;
receber os municipes para esclarecimentos ou reclamacgdes;

emitir pareceres de natureza técnica;

atender as diligéncias processuais e inspec¢des ordinarias do TCE/RJ e
TCU;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Manutengéo e
Conservagéo Predial

chefiar o departamento de Manutencgédo e Conservacao Predial;

prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretario Adjunto de
Infraestrutura, fornecendo informagBes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
propor politicas de utilizagdo de instalagfes fisicas da administracao
municipal, sugerindo, quando for o caso, a conveniéncia de obras,
reformas, pinturas, acréscimos ou outras alteracdes no conjunto de
edificacdes utilizadas pela Secretaria municipal de Saude;

propor normas gerais de orientacdo para a administracdo de espaco
fisico que possam ser adotadas pelos diferentes 6rgédos da Secretaria
municipal de Saude;

fiscalizar a entrada e saida de material, equipamentos, pessoas e
veiculos na Secretaria municipal de Saude e em outros proprios que lhe
forem determinados;

impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou
visitantes, caso trajem roupas indecentes ou impréprias para circulagéo
dentro da SEMUS;

planejar, executar, supervisionar e fiscalizar as atividades de
manutencdo de sistemas elétricos, hidraulicos, sanitarios, e de ar
condicionado;

planejar, executar, supervisionar e fiscalizar sistemas de deslocamento
interno de pessoas e de materiais, nos proprios municipais;

planejar, executar, supervisionar e fiscalizar a instalagcdo e aplicagéo de
dispositivos de seguranca das instalagbes fisicas e de comunicacao
visual;

planejar, supervisionar e controlar servicos de carpintaria, de
serralheria, de capotaria e assemelhados;

administrar as oficinas de marcenaria, serralheria, capotaria e
assemelhadas voltadas exclusivamente para o atendimento das
necessidades internas da Secretaria municipal de Saude;

acompanhar os contratos de prestacao de servigcos na SEMUS;

planejar e controlar a execugcdo de servicos gerais de limpeza,
conservagao e manutencao predial, copeiragem e reprografia;

planejar, administrar e controlar os servigos de vigilancia dos prédios da
Secretaria municipal de Saude;

supervisionar os servicos de conservagdo e manutencdo dos prédios
publicos municipais;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Zeladoria Predial

coordenar o setor de Zeladoria Predial;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Manutencdo e Conservacdo Predial, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
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Ihe forem cometidas;

orientar e controlar a execugdo das atividades de administracdo das
instalacdes fisicas da SEMUS;

manter em perfeito funcionamento os sistemas de instalacdes elétricas,
hidraulicas e sanitarias, de controle de incéndio, de equipamentos de
som e de imagem;

executar, por administracdo direta, pequenas obras ou reparos na
secretaria municipal de salde;

supervisionar e fiscalizar a execugéo de servicos, reparos e adaptagées
na secretaria municipal de saude;

supervisionar e fiscalizar a execugéo de servicos reparos e adaptagfes
na SEMUS, quando contratados a terceiros;

apreciar anteprojetos e croquis referentes a modifica¢des, construcdes,
acréscimos, remanejamento de divisorias na area fisica da SEMUS;
manter os servicos de rotina sob sua responsabilidade;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Manutencéo Predial

coordenar o setor de Manutencéo Predial;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor de Manutencdo e
Conservacao Predial, fornecendo informacdes necessérias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
orientar e controlar a execugdo das atividades de administracdo das
instalac@es fisicas da SEMUS;

manter em perfeito funcionamento os sistemas de instalacdes elétricas,
hidraulicas, de controle de incéndio, de equipamentos de som e de
imagem;

executar, por administragdo direta, pequenas obras ou reparos na sede
da Secretaria Municipal de Saude;

supervisionar e fiscalizar a execug¢do de servigos, reparos e adaptacdes
na Secretaria Municipal de Saude;

supervisionar e fiscalizar a execucéo de servicos reparos e adaptagdes
na SEMUS, quando contratados a terceiros;

apreciar anteprojetos e croquis referentes a modifica¢des, construgdes,
acréscimos, remanejamento de divisorias na area fisica da SEMUS;
manter 0s servi¢os de rotina sob sua responsabilidade;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Conservacao e de Manutencao
Predial

assessorar a Coordenadoria de Manutenc¢é&o Predial;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador do Setor de
Manutencdo e Conservagdo Predial, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisGes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

orientar e controlar a execucdo das atividades de administracdo das
instalagdes fisicas da sede da SEMUS;

manter em perfeito funcionamento os sistemas de instalacdes elétricas,
hidraulicas, de controle de incéndio, de equipamentos de som e de
imagem;

executar, por administragcdo direta, pequenas obras ou reparos na sede
da Secretaria Municipal de Saude;

supervisionar e fiscalizar a execugédo de servigos, reparos e adaptacdes
na sede da Secretaria Municipal de Saude;

supervisionar e fiscalizar a execugéo de servigos reparos e adaptagbes
na SEMUS, quando contratados a terceiros;

manter o0s servi¢os de rotina sob sua responsabilidade;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Obras

chefiar o Departamento de Obras;

prestar assisténcia e assessoria tecnoldgica e de informética ao
Secretario Municipal de Saude, ao Subsecretario Adjunto de
Infraestrutura e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo as
informagdes necessarias a tomada de decisfes;

prestar apoio operacional no acompanhamento de obras em geral,
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realizadas diretamente ou sob supervisdo da SEMUS;

elaborar e colaborar na elaboragdo de projetos para a realizacdo de
obras;

realizar a fiscalizagdo técnica de obras e servicos contratados pela
Secretaria Municipal de Saude;

verificar o cumprimento das disposigfes contratuais, técnicas e
administrativas;

aprovar a indicacéo pelo contratado do coordenador responsavel pela
condugdo dos trabalhos;

verificar se estdo sendo colocados a disposicdo dos trabalhos as
instalacdes, equipamentos e equipe técnica previstos na proposta e no
contrato de execugéo dos servicos;

esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas, omissées eventualmente
constatadas no projeto basico ou executivo, ou nas demais informagdes
ou instrucdes complementares, necesséarias ao desenvolvimento dos
Servigos;

aprovar materiais similares propostos pelo contratado, avaliando o
atendimento a composicdo, qualidade, garantia e desempenho
requeridos pelas especificacdes técnicas;

exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execug¢do dos
Servicos;

analisar e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servicos
executados;

verificar e aprovar eventuais acréscimos ou supressdes de servi¢cos ou
materiais necessarios ao perfeito cumprimento do objeto do contrato;
verificar e atestar as medi¢cdes dos servicos, bem como conferir e
enviar para pagamento as faturas emitidas pelo contratado;
acompanhar a realizacdo do projeto executivo, elaborando o “as built”
da obra, ao longo da execucado dos servi¢os;

emitir os termos de aceitagdo provisoéria e definitiva das obras;

exercer outras atribuigbes correlatas.

Diretor do Departamento de Tecnologia de
Informagéo

responder pelo Departamento de Tecnologia e Informacdo da SEMUS;
prestar assisténcia e assessoria tecnoldgica e de informética ao
Secretario Municipal de Salude e aos 0rgdos de assessoramento
superior, fornecendo as informacdes necessarias a tomada de
decisdes;

cumprir as tarefas especificas que lhe forem cometidas, bem como
planejar e coordenar atividades de tecnologia de informacdo e de
servigos de informatica;

definir objetivos, metas, projetos e necessidades da SEMUS;
acompanhar as tendéncias de inovag¢fes tecnoldgicas;

dirigir e administrar equipes, delegando autoridade e aperfeicoando
perfil e desempenho da equipe e fornecedores;

controlar a qualidade e eficiéncia dos servigos de informética prestados
a SEMUS;

prestar contas, reportando o andamento dos projetos, riscos, resultados
de rentabilidade e pesquisa de satisfacao junto aos usuarios do SUS;
orientar o uso de sistemas de computadores e microcomputadores,
monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e
saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registro de
erros, consumo da unidade central de processamento, recursos de rede
e disponibilidade de aplicativos;

assegurar o bom funcionamento dos diferentes sistemas de hardware e
do software em uso na administracdo municipal integrando-os com a
SEMUS e o SUS;

cuidar para que haja seguranga nas informacdes, seja por meio de
cépias de seguranca ou armazenamento em local prescrito, verificando
0 acesso légico de usuario;

atender aos usuarios, orientando-os na utilizacdo dos sistemas de
hardware e de software em uso na administra¢cdo municipal;
inspecionar o ambiente fisico dos setores especializados em
informatica, com vistas a seguranca do trabalho;
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propor diretrizes para a utilizag&o dos recursos de informatica no ambito
da SEMUS;

elaborar plano de informatizagdo da SEMUS, compreendendo os
planos de sistemas, de equipamentos e as estratégias de implantacéo e
a acompanhamento;

promover a implantacdo de sistemas, ambientes de producéo,
estabelecimento de critérios de seguranca das informag8es, avaliando
o desempenho;

participar de congressos, simposios, exposi¢des, feiras de Tecnologia e
Informagdo e de outros eventos que garantam permanente atualizacdo
dos 6rgdos da administracdo municipal em termos de processamento
de informagdes e de imagens;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

receber dos érgdos e consolidar informag6es no SIGFIS em auxilio ao
Fundo Municipal de Saude;

proceder ao langamento de informacdes exigidas pelos 6rgédos externos
de controle e fiscalizacéo, zelando pelo adequado e tempestivo envio;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Divisao Técnica de
Informatica

coordenar o Subsecretario Adjunto de Infra Estrutura nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia técnica;

coordenar a Divisdo Técnica de Informatica;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Tecnologia da Informagéo, fornecendo informacgdes necessarias a
tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

implementar a tecnologia distribuidas através de redes locais e remotas
e prover condi¢des para o atendimento de demandas dos usuarios;
avaliar os sistemas de rede e imagens, quanto ao seu desempenho e
ao seu grau de confiabilidade, sugerindo medidas corretivas;
especificar, desenvolver, documentar, manter e implantar software
bésico e de suporte;

dimensionar, implementar e gerir as redes e bases de dados
distribuidos;

implantar e gerir rede de teleprocessamento;

analisar e avaliar o desempenho dos equipamentos em uso adotando
ou sugerindo novas medidas;

acompanhar a execuc¢ao dos contratos de manutengéo e de locacéo de
equipamentos;

promover a manutencao periddica e de emergéncia dos equipamentos
e dos sistemas de informatica em uso pela Secretaria Municipal de
Saude;

prover a eventual necessidade de substituicdo de equipamentos ou de
sistemas nos diferentes 6rgéos da Secretaria Municipal de Saude;
promover o fornecimento adequado de suprimentos de informatica aos
diferentes 6rgaos da Secretaria Municipal de Saude;

manter estoque minimo de equipamentos e pecas de substituicdo mais
frequente para garantir o funcionamento dos equipamentos e sistemas
dos diferentes 6rgaos da Secretaria Municipal de Saude;

manter atualizado registro de suas atividades e dos estoques
disponiveis;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Atencédo Basica e
Saude Integral

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Atengdo Basica e Saude Integral;
auxiliar o Secretario Municipal de Saude no desenvolvimento das
atividades a ele inerentes;

participar da formulacdo e implementacéo da politica de assisténcia a
salde, observados os principios e diretrizes do SUS;

definir e coordenar sistemas de redes integradas de acbes e servicos
de saude; Estabelecer normas, critérios, parametros e métodos para o
controle da qualidade e avaliagdo da assisténcia a salde;

identificar os servicos de referéncia para o estabelecimento de padrdes
técnicos de assisténcia a saude;

elaborar e propor normas para disciplinar as relagbes entre as
instancias gestoras do SUS e os servicos privados contratados de
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assisténcia a salde;

coordenar, acompanhar e avaliar as atividades das unidades
assistenciais do Municipio; Prestar cooperagdo técnica para o
aperfeicoamento da capacidade gerencial e Operacional dos
diversos setores da Subsecretaria;

coordenar a formulagdo e a implantacdo da politica de regulacédo
assistencial do SUS;

auxiliar o Secretario Municipal de Salde no desenvolvimento das
atividades a ele inerentes;

coordenar e gerir as a¢des da Atengdo Primaria no ambito municipal de
forma integrada, enfatizando o uso das ciéncias sociais em saude, na
andlise da situacdo de salde da populagdo, no planejamento e na
programacdo local e na organizagdo de operacdes dirigidas aos
enfrentamentos de problemas especificos em territorios delimitados,
com énfase nas ac¢@es setoriais e intersetoriais de promogédo da saude,
e na prevencao de riscos e agravos;

executar outras atribuices correlatas.

Assessor Técnico de Atencdo Bésica

assessorar tecnicamente o Subsecretario Adjunto de Atencédo Bésica;
promover o desenvolvimento de ac¢les estratégicas voltadas para a
reorientagdo do modelo de atencdo a saude, tendo como eixo
estruturador as agbes de atengdo basica em saude;

participar da elaboragdo, implantacdo e implementacdo de normas,
instrumentos e métodos que fortalecam a capacidade de gestdo do
SUS; e

executar outras atribuicBes correlatas, conforme determinagdo superior.

Assessor Técnico do Programa Saude na
Escola

assessorar 0 Subsecretario Adjunto de Atencdo Bésica nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia técnica;

assessorar a Coordenadoria de Saude nas Escolas;

apresentar relatérios de levantamentos e projetos por ordem do
Subsecretario Adjunto de Atencéo Basica;

elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos técnicos na
relacionados ao Programa de Salde nas Escolas;

avaliar documentos necessarios a resolugdo de procedimentos
internos;

discutir junto a chefia imediata o programa de trabalho dos érgéos e
equipes, bem como apresentar relatério conclusivo ao Secretario
Municipal de Saude e Subsecretario Adjunto de Atencéo Basica;
preparar relatério quadrimestral de execucdo das ag8es realizadas no
Programa de Saude nas Escolas;

exercer outras atribuicdes correlatas

Diretor do Departamento de Ateng&o
Especializada

chefiar o Departamento de Atencéo Especializada;

prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretaria Adjunta de Atencdo a
Salude e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informacdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

elaborar, coordenar e avaliar a politica de média e alta complexidade,
ambulatorial e hospitalar do SUS;

criar instrumentos técnicos e legais para subsidiar o desenvolvimento,
a implantacéo e gestdo de redes assistenciais;

elaborar, coordenar e avaliar a politica de urgéncia e emergéncia;
Participar de reunides para planejamento das atividades operacionais; e
executar outras atribui¢es correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador de Unidade
Integrada de Saude

coordenar a unidade integrada a saude;

prestar assisténcia e assessoria ao diretor de departamento de atencdo
especializada, e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informacgdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

coordenar e gerenciar a rede de atencdo especializada no ambito
municipal e na organizagdo de operacgoes dirigidas aos enfrentamentos
de problemas especificos em territérios delimitados, com énfase nas
acOes setoriais e intersetoriais de promocao da salde, e na prevencao;
executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.
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Assessor de Atendimento Especializado

assistir aos estudantes, identificando as causas emocionais e/ou
biopsicossociais que interfiram no processo de ensino-aprendizagem;
realizar acompanhamento da evolu¢cdo do desenvolvimento cognitivo
dos assistidos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Fisioterapia

coordenar o setor de Fisioterapia;

prestar assisténcia fisioterapéutica na rede municipal de saude;
elaborar o Diagnéstico Cinesioloégico Funcional, prescrever, planejar,
ordenar, analisar, supervisionar e avaliar os projetos fisioterapéuticos, a
sua eficacia, a sua resolutividade e as condi¢Bes de alta do cliente
submetido a estas praticas de saude; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador de Laboratério

coordenar o setor de Laboratorio;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Atencao Bésica e Integral a Saude e aos 6rgdos de assessoramento
superior, fornecendo informacdes necessérias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

assessorar, acompanhar e avaliar as atividades laboratoriais
executadas nas unidades de sua area de abrangéncia;

desenvolver e realizar técnicas analiticas de maior complexidade
necessarias ao diagnostico laboratorial de doengas e outros agravos a
saulde, promovendo as condi¢gfes técnicas e operacionais na execugao
das agdes;

realizar controle de qualidade e capacitacédo de recursos humanos;
implantar e promover os mecanismos para o controle de qualidade inter
e intra laboratorial;

encaminhar ao Laboratério de Referéncia as amostras inconclusivas,
bem como aquelas para a complementacdo do diagnéstico e as outras
destinadas ao controle de qualidade analitica;

disponibilizar as informacdes relativas as atividades laboratoriais, por
meio de relatorios periodicos, obedecendo cronograma definido;
participar de reunifes para planejamento das atividades;

executar outras atribuicBes correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador do Programa Melhor em Casa

coordenar o Programa Melhor em Casa;

respeitar os principios da assisténcia domiciliar, buscando estratégias
para aprimora-los;

compreender o individuo como sujeito do processo de promogéo,
manutencdo e recuperacdo de sua salde e visualiza-lo como agente
co-responsavel pelo processo de equilibrio entre a relagdo saude
doenga;

disponibilizar e fornecer esclarecimentos e orientacdes a familia,
sempre que solicitado;

monitorizar o estado de saude do paciente facilitando a comunicagdo
entre familia e equipe;

desenvolver grupos de suporte com os cuidadores;

realizar reunides com usuario e familia para planejamento e avaliagdo
da AD;

otimizar a realizacdo do plano de assisténcia estabelecido para cada
pessoa,;

fazer abordagem familiar, considerando o contexto socioeconémico e
cultural em que a familia se insere, e a repercusséo da necessidade de
cuidado na vida familiar;

garantir o registro no prontuario domiciliar e de familia na Unidade de
Saude;

orientar a familia sobre sinais de gravidade e condutas a serem
adotadas;

dar apoio a familia tanto para o desligamento apds alta da AD, quanto
para o caso de 0Obito, através da sua disponibilidade profissional;

avaliar a condicdo ambiental do domicilio, e construir proposta de
adequacéo dentro da realidade familiar e do domicilio;

acompanhar o usuario conforme plano de assisténcia tragado pela
equipe e familia;
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pactuar concordancia da familia para AD, dentro de seus limites de
prestacéo de cuidado;

buscar garantir uma assisténcia integral, resolutiva e livre de danos ao
usuario da assisténcia domiciliar (AD);

trabalhar as relacdes familiares na busca pela harmonia, otimizando
acdes para um ambiente familiar terapéutico, que promova qualidade
de vida para o paciente, cuidador e sua familia de maneira a construir
uma rede de apoio eficaz;

solicitar avaliagdo da equipe de referéncia ou encaminhar, sempre que
indicado; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador do Nucleo de Atengéo ao
Estudante

coordenar ao Nucleo de Atengdo ao Estudante;

prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretario Adjunto de Atencéo
Basica e Saude Integral e aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessérias a tomada de decisbes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

monitorar o cumprimento dos protocolos dos profissionais técnicos do
ndcleo, acompanhar as metas estipuladas, assim como apresentar
relatérios e organizar os atendimentos diérios do nucleo;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e &reas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidos no ambito municipal; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior;

Coordenador de Urgéncia e Emergéncia

coordenar o setor de Urgéncia e Emergéncia;

prestar assisténcia e assessorar ao Diretor de Departamento de
Atencdo Especializada e aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisGes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

planejar e executar ac¢des que busquem a humanizacdo do
atendimento em urgéncia;

coordenar e executar projetos de atendimento as necessidades em
saude, de carater urgente e transitorio;

responsabilizar-se pelo transporte de pacientes acometidos por
agravos de urgéncia;

coordenar, controlar e acompanhar, através da Central de Regulacéo, o
fluxo de atendimento a urgéncias, de forma hierarquizada dentro do
sistema;

estabelecer mecanismos de acesso ao publico em geral na Central de
Regulagdo para receber pedidos de socorro e prestar, apoés
avaliacdo e hierarquizagdo, atendimento resolutivo aos pacientes
acometidos por quadros agudos ou crénicos agudizados;

coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
dos servicos realizados;

participar de reunifes para planejamento das atividades;

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinagéo superior;
assegurar a escuta médica permanente para as urgéncias, através da
Central de Regulagdo Médica das Urgéncias, utlizando ndmero
exclusivo e gratuito; Promover a unido dos meios médicos préprios do
SAMU ao dos servicos de salvamento e resgate do Corpo de
Bombeiros, da Policia Militar, da Policia Rodoviaria, da Defesa Civil ou
das Forcas Armadas quando se fizer necessario;

regular e organizar as transferéncias inter-hospitalares de pacientes
graves internados pelo Sistema Unico de Saude (SUS) no ambito
macrorregional e estadual, ativando equipes apropriadas para as
transferéncias de pacientes;

participar dos planos de organizac@o de socorros em caso de desastres
ou eventos com multiplas vitimas, tipo acidente aéreo, ferroviario,
inundacg@es, terremotos, explosfes, intoxicacdes coletivas, acidentes
quimicos ou de radiacbes ionizantes, e demais situacdes de
catastrofes;

manter, diariamente, informacdo atualizada dos recursos disponiveis
para o atendimento as urgéncias;

prover banco de dados e estatisticos atualizados no que diz respeito a
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atendimentos de urgéncia, a dados médicos e a dados de situacdes de
crise e de transferéncia inter-hospitalar de pacientes graves, bem como
de dados administrativos;

realizar relatérios mensais e anuais sobre os atendimentos de urgéncia,
transferéncias inter-hospitalares de pacientes graves e recursos
disponiveis na rede de saude para o atendimento as urgéncias;

servir de fonte de pesquisa e extenséo a instituicdes de ensino;
identificar, através do banco de dados da Central de Regulagdo, a¢6es
gue precisam ser desencadeadas dentro da propria area da salde e de
outros setores, como transito, planejamento urbano, educacdo dentre
outros;

participar da educacéo sanitaria, proporcionando cursos de primeiros
socorros a comunidade, e de suporte basico de vida aos servigos e
organizagfes que atuam em urgéncias;

estabelecer regras para o funcionamento seguindo os protocolos do
Ministério da Saude e das centrais regionais; e

executar outras atribuic8es correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador de Servigos de Imagem de
Unidade de Saude

chefiar a Coordenadoria de Servigcos de Imagem de Unidade de Saude;
coordenar, orientar, supervisionar o suporte operacional, dosimetria e
responsabilidade das técnicas radiolédgicas;

controlar as documentacdes obedecendo as normas técnicas, bem
como as regulamentacdes dos técnicos e tecndlogos em radiologia;
assistir o faturamento e controle estatistico;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Servigco de Imagem de Unidade
de Saude

assistir ao Coordenador de Servi¢os de Imagem de Unidade de Saude;
controlar a entrada e saida de exames radioldgicos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Saude Bucal

chefiar o Departamento de Saude Bucal;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador de Vigilancia e
Controle dos Agravos Cronicos ndo Transmissiveis e aos 6rgdos de
assessoramento superior, fornecendo informacdes necesséarias a
tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na é&rea técnica de Saude Bucal direcionadas a
prevencdo de riscos e agravos com énfase em acdes setoriais e
intersetoriais desenvolvidas pela rede de atencdo basica no ambito
municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboragdo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da insergdo transversal das acdes da area técnica de
Saude Bucal nesses instrumentos de gestdo com énfase no uso da
epidemiologia e das ciéncias sociais em salude na andlise da situacdo
de salde da populagdo com vistas a organizacdo de operagles
dirigidas aos enfrentamentos de problemas especificos em territérios
delimitados no ambito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e &areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal; e

executar outras atribuices correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador de Saude Bucal

coordenador do Setor de Saude Bucal;

ampliar e qualificar a Assisténcia em Saude Bucal, a fim de:

garantir o atendimento de urgéncia na atencdo basica e assegurar
cuidados complementares a esses casos em outras unidades de saude
(pronto atendimento, pronto socorro e hospital) de acordo com o plano
Diretor de regionalizagéo;

adequar a disponibilidade de recursos humanos de acordo com o fluxo
de demanda da realidade local.

assegurar as condi¢des de trabalho com o fim de garantir a plena
utilizacdo da capacidade instalada da rede de servigos, propondo o
desenvolvimento de politicas de suprimento de instrumentos e material
de consumo e de conservacdo, manutencdo e reposicdo dos
equipamentos odontoldgicos, de modo a garantir condicées adequadas
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de trabalho, observado estritamente as normas e padrBes
estabelecidos pelo sistema nacional de vigilancia sanitéria;

promover a¢des de promogéo e protecdo de salde;

promover educagdo em saude;

participar de campanhas e eventos com a aplicacéo tépica de fluor;
promover acdes de recuperagdo, diagndstico e o tratamento de
doencas bucal;

realizar ag6es de reabilitacdo em saude bucal;

exercer outras atribuicfes correlatas.

Diretor do Departamento de Assisténcia
Farmacéutica

chefiar a Diretoria de Assisténcia Farmacéutica;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Atengdo Especializada e aos 06rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

promover o recebimento, a conferéncia e a verificacdo dos
medicamentos quanto a especificacdo, quantidade, qualidade;

proceder ao controle de qualidade dos produtos adquiridos;

realizar o armazenamento dos medicamentos;

realizar o controle de validade dos medicamentos, solicitando a
devolugdo de medicamentos com proximidade do prazo de
expiracao;

controlar o estoque, médias de saida e faltas para auxiliar o
processo de aquisicao e assim dar continuidade ao abastecimento da
rede;

proceder ao controle dos residuos, objetivando sua destinacao
correta e especifica para segregacdo e armazenamento, conforme a
legislacéo vigente;

dispensar, mediante  receituario especial, as drogas e
medicamentos considerados psicotrépicos e entorpecentes, de acordo
com a legislacao sanitéaria em vigor;

promover a distribuicdo dos medicamentos para toda a rede
de saulde, buscando o ajuste das quantidades solicitadas a fim de
evitar o desperdicio, bem como fazer o remanejo de medicamentos
entre as unidades, quando necessario;

analisar e instruir expedientes;

coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
dos servicos realizados;

participar de reunifes para planejamento das atividades operacionais; e
executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador de Farmacia Municipal

coordenar a Farmacia Municipal;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Assisténcia Farmacéutica e aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

promover o recebimento, a conferéncia e a verificacdo dos
medicamentos quanto a especificacdo, quantidade, qualidade;

proceder ao controle de qualidade dos produtos adquiridos;

realizar o armazenamento dos medicamentos;

realizar o controle de validade dos medicamentos, solicitando a
devolugdo de medicamentos com proximidade do prazo de
expiracao;

controlar o estoque, médias de saida e faltas para auxiliar o
processo de aquisi¢do e assim dar continuidade ao abastecimento da
rede;

proceder ao controle dos residuos, objetivando sua destinacédo
correta e especifica para segregacdo e armazenamento, conforme a
legislacao vigente;

dispensar, mediante receituario especial, as drogas e
medicamentos considerados psicotrépicos e entorpecentes, de acordo
com a legislagéo sanitaria em vigor;

promover a distribuicio dos medicamentos para toda a rede
de saulde, buscando o ajuste das quantidades solicitadas a fim de
evitar o desperdicio, bem como fazer o remanejo de medicamentos
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entre as unidades, quando necessario;

analisar e instruir expedientes;

coletar, compilar e atualizar dados, indicadores e estatisticas
dos servicos realizados;

participar de reunides para planejamento das atividades operacionais; e
executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Diretor do Departamento de Salde Mental

chefiar o Departamento de Saude Mental;

prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretario Adjunto de Atencao
Béasica e Saude Integral e aos 6rgdos de assessoramento Superior,
fornecendo informagcBes necessarias a tomada de decisbes e
cumprindo tarefas especificas que Ihe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na &rea técnica de Saude Mental direcionadas a
prevencdo de riscos e agravos com énfase em acdes setoriais e
intersetoriais desenvolvidas pela rede de atencdo béasica no ambito
municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboragéo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inser¢do transversal das acdes da area técnica de
Salde Mental nesses instrumentos de gestdo com énfase no uso da
epidemiologia e das ciéncias sociais em saude na analise da situacdo
de saude da populacdo com vistas a organizacdo de operacgdes
dirigidas aos enfrentamentos de problemas especificos em territérios
delimitados no ambito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e &reas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal; e

executar outras atribuicBes correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador da Divisdo do CAPS

coordenar a Divisdo Técnica do CAPS;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Atencdo Especializada e aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
responsabilizar-se, sob coordenacéo do gestor local, pela organizagédo
da demanda e da rede de cuidados em saude mental no &mbito do seu
territorio;

prestar atendimento a pessoas com grave sofrimento psiquico,
diminuindo e evitando internagfes psiquiatricas, e articular-se com a
rede de servigos da comunidade favorecendo a reinsercdo delas a este
espaco;

supervisionar e capacitar as equipes de atengdo basica, servicos e
programas de saude mental no &mbito do seu territério e/ou do modulo
assistencial;

atendimento individual (medicamentoso, psicoterapico, de orientagéo,
entre outros); e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador da Divisdo do CAPSI

coordenar a Divisdo Técnica do CAPSI;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Atencdo Especializada e aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
responsabilizar-se, sob coordenagéo do gestor local, pela organizagéo
da demanda e da rede de cuidados em saude mental de criancas e
adolescentes no ambito do seu territério;

coordenar, por delegacdo do gestor local, as atividades de supervisdo
de unidades de atendimento psiquiatrico a criangas e adolescentes no
ambito do seu territério;

supervisionar e capacitar as equipes de atencdo basica, servicos e
programas de salde mental no &mbito do seu territdrio, na atencéo a
infancia e adolescéncia;

articular acdes de atencdo de crianga e adolescente com as
escolas,conselho tutelar, CMDCA,Promotoria da infancia e adolescéncia
entre outras; e
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executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador da Divisdo do CAPSAD

coordenar a Divisdo Técnica do CAPS AD;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Atengdo Especializada e aos 06rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

sob coordenacao do gestor local, responsabilizar-se pela organizacéo
da demanda e da rede de instituicdes de atencéo a usuarios de alcool e
drogas, no ambito de seu territério;

possuir capacidade técnica para desempenhar o papel de regulador da
porta de entrada da rede assistencial local no ambito de seu territorio,
de acordo com a determinagéo do gestor local;

coordenar, no ambito de sua area de abrangéncia e por delegacao do
gestor local, a atividades de supervisdo de servicos de atencdo a
usuarios de drogas, supervisionar e capacitar as equipes de atengéo
bésica, servicos e programas de sadde mental local no ambito do seu
territorio;

realizar, e manter atualizado, o cadastramento dos pacientes;
supervisionar e capacitar as equipes de atencdo bésica, servicos e
programas de saude mental local no &mbito do seu territério;

atuar de acordo com a politica de redugdo de danos; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenadoria da Divisdo do Ambulatério
de Saude Mental

coordenar a Divisdo Técnica do Ambulatério de Salde Mental;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Atencdo Especializada e aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

coordenar a equipe técnica e administrativa em suas funcgdes;

realizar reuniBes regulares com a equipe técnica; organizar
atendimento dos pacientes;

coordenar, por delegagdo do gestor local, as atividades de supervisao
de unidades de atendimento psiquiatrico a criangas e adolescentes no
ambito do seu territério;

supervisionar e capacitar as equipes de atenc¢do bésica; e

executar outras atribuices correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador da Divisao de Residéncia
Terapéutica Feminina

coordenar a Divisdo Técnica de Residéncia Terapéutica Feminina;
prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Atencdo Especializada e aos 0Orgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

coordenar a equipe e o desenvolvimento do projeto terapéutico do RT,
ligado ao CAPS;

coordenar a equipe de cuidadores;

promover a¢des de integracéo social dos moradores; e

organizar a administracdo das tarefas cotidianas da moradia, organizar
reunides cotidianas com os cuidadores; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador da Divisao de Residéncia
Terapéutica Masculina

coordenar a Divisdo Técnica de Residéncia Terapéutica Masculina;
prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Atencd@o Especializada e aos 06rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacgdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

coordenar a equipe e o desenvolvimento do projeto terapéutico do RT,
ligado ao CAPS;

coordenar a equipe de cuidadores;

promover a¢des de integracéo social dos moradores; e

organizar a administracdo das tarefas cotidianas da moradia, organizar
reunides cotidianas com os cuidadores; e

executar outras atribui¢ces correlatas, conforme determinag&o superior.

Diretor do Departamento da Atengéo Bésica

chefiar o Departamento da Atengédo Basica;
prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretaria Adjunta de Atencdo
Bésica e Vigilancia em Salde e aos 6rgdos de assessoramento
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superior, fornecendo informagdes necessarias a tomada de decisfes e
cumprindo tarefas especificas que Ihe forem cometidas;

coordenar e gerenciar a rede de atencdo basica no ambito municpal
enfatizando o uso da epidemiologia e das ciéncias sociais em saude, na
andlise da situacdo de saude da populacdo, no planejamento e na
programacé@o local e na organizagdo de operagdes dirigidas aos
enfrentamentos de problemas especificos em territérios delimitados,
com énfase nas ac¢@es setoriais e intersetoriais de promogédo da saude,
€ na prevencao de riscos e agravos; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador da Divisdo de Enfermagem

coordenar da Divisdo Técnica de Enfermagem;

coordenar, orientar e supervisionar as atividades desenvolvidas no
setor.

implanta normas e sistemas de trabalho, discutindo periodicamente
com a equipe de trabalho, aplicando a revisdo das rotinas e elaboracao
de novos projetos, bem como aprimorar os ja existentes, visando o bom
desenvolvimento da area.

atuar na coordenagédo do grupo de acordo com a politica institucional,
motivar e auxiliar a equipe nos processos de melhoria técnico-
assistencial;

realizar avaliacdo de desempenho dos funcionarios, através da
supervisdo das atividades desempenhadas pelos colaboradores e
levantar as necessidades de treinamento para progresso profissional
dos colaboradores;

elaborar escala mensal de servigos e elaborar anualmente a escala de
férias;

coordenar a rotina de enfermagem do ambulatério;

realizar os relatério gerenciais e fazer reunides com a geréncia para o
acompanhamento de rotinas;

atuar com gestdo de equipe, avaliar atendimento e acompanhar
atividades da equipe, coordenar os servi¢os de enfermagem,
monitorando o processo de trabalho para o cumprimento de normas
técnicas, administrativas e legais;

acompanhar as a¢fes de enfermagem, auxiliando na padronizacédo de
normas e procedimentos internos,

participar de trabalhos de equipes multidisciplinares, garantindo a
qualidade dos servigos assistenciais, atualizando rotinas e
acompanhando sua programacao,

garantir a qualidade da assisténcia de enfermagem aos pacientes e
familiares, providenciando condi¢des ambientais e estruturais,
acompanhar o controle da manutencéo dos equipamentos médicos
hospitalares, e demais recursos na sua unidade,

participar e dar subsidios para elaboracéo de trabalhos técnicos e
cientificos,

dar subsidios para a formacao de grupos de estudo garantindo a
melhoria continua da assisténcia de enfermagem,

coordenar e participar de reunifes periodicas, dirimindo ou
esclarecendo duvidas, propondo e sugerindo medidas que visem a
melhoria continua dos trabalhos.

Identificar as prioridades de risco dos pacientes junto aos médicos, dos
equipamentos e material de salide, necessarios para manter a
capacidade operacional de acordo com o padrédo de qualidade do
servigo de enfermagem estabelecido.

Para que o profissional tenha um bom desempenho como Coordenador
de Enfermagem além da graduacao é essencial que possua
conhecimentos em lideranga de equipe e assisténcia de enfermagem

Coordenador da Divisédo de Estratégia de
Salde da Familia

coordenar a Divisdo de Estratégia de Saude da Familia;

prestar assisténcia e assessoria ao do Diretor do Departamento da
Atencédo Bésica e aos érgaos de assessoramento superior, fornecendo
informacgdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

construir uma relacdo de apoio entre as unidades atencdo basica,
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setores e areas técnicas da Subsecretaria Adjunta de Atencéo Bésica e
Vigilancia em Saude;

monitorar em conjunto com as areas técnicas as metas, protocolos e
fluxos estabelecidos pela salde no ambito municipal zelando pelo seu
cumprimento;

contribuir com a articulagdo em seu no territério de atuagdo com a
politica de saude municipal pautado na construcéo solidaria, dialégica e
pedagogica com 0s técnicos e outros profissionais que atuam junto as
unidades de salde no ambito municipal com vistas a produzir um
ambiente de troca e crescimento conjunto, tendo a gestdo
compartilhada dos servicos como um objetivo e um exercicio de
construcdo constante, a educacdo permanente como uma diretriz
estruturante e a qualificacé@o e fortalecimento da atencdo basica como
objetivos finais; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador de Centro de Salde

coordenar o Centro de Saude existe na rede do Municipio;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento da
Atencéo Bésica e aos 6rgaos de assessoramento superior, fornecendo
informacgdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

gerenciar as agbes de natureza administrativa (atividade meio)
desenvolvidas em sua unidade de atuagéo; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Assessor de Centro de Saude

assessorar a Coordenadoria de Centro de Saude na rede do Municipio;
assessorar as atividades concernentes ao Centro de Saude;

prestar assisténcia de forma a atender a demanda internas e externas;
executar outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Atengéo
Integral & Saude

chefiar o Departamento de Integral a Saude;

prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretaria Adjunta de Atencéo
Bésica e Saude Integral e aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informagBes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as ag¢bes de
promocao da saude, prevencdo de riscos e agravos com énfase nas
acOes setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atengéo
basica no ambito municipal enfatizando o uso da epidemiologia e das
ciéncias sociais em saude, na analise da situacdo de salde da
populagdo, no planejamento e na programacao local e na organizacao
de operacgOes dirigidas aos enfrentamentos de problemas especificos
em territérios delimitados; e

executar outras atribuices correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador da Divisdo de Promogéo a
Saude

coordenar a Divisdo de Promog¢éo a Saude;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Atencdo Integral a Saude e aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar coordenar e co-gerenciar as acdes
de promocgdo da saude, e na prevencdo de riscos e agravos com
énfase nas acdes setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de
atencdo béasica no ambito municipal coordenando a elaboracdo de
fluxos, protocolos e linhas de cuidado enfatizando o uso da
epidemiologia e das ciéncias sociais em salde, na analise da situagao
de saude da populagdo, no planejamento e na programagcéo local e na
organizacdo de operacdes dirigidas aos enfrentamentos de problemas
especificos em territérios delimitados;

monitorar e zelar conjuntamente com o0s demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no ambito municipal; e

executar outras atribuiges correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador da Divisdo de Alimentacédo e
Nutricdo

coordenar a Divisdo de Alimentag&o e Nutricdo;
prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador da Divisdo de
Promocdo a Salde aos 0rgdos de assessoramento superior,
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fornecendo informagBes necesséarias a tomada de decisGes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na area Técnica de Alimentagdo e Nutricdo direcionadas
a prevengdo de riscos e agravos com énfase em acgles setoriais e
intersetoriais desenvolvidas pela rede de atengdo basica no ambito
municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboracéo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da insergao transversal das acfes da area Técnica de
Alimentacdo e Nutricdo nesses instrumentos de gestdo com énfase no
uso da epidemiologia e das ciéncias sociais em salude na andlise da
situacdo de salde da populacdo com vistas a organizagdo de
operagQOes dirigidas aos enfrentamentos de problemas especificos em
territérios delimitados no ambito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no ambito municipal; e

executar outras atribuices correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador de Atencao a Salde da
Mulher

coordenar o setor de Atengdo a Saude da Mulher;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador da Divisdo de
Promogdo a Salde aos 0Orgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que Ihe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na &rea técnica de Atencdo Integral a Saude da Mulher
direcionadas a prevencdo de riscos e agravos com énfase em ac¢les
setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atenc¢é@o basica no
ambito municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboragdo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inser¢do transversal das acdes da area técnica de
Atencao Integral a Saude da Mulher nesses instrumentos de gestéo
com énfase no uso da epidemiologia e das ciéncias sociais em saude
na analise da situagdo de salde da populagdo com vistas a
organizacdo de operacg@es dirigidas aos enfrentamentos de problemas
especificos em territérios delimitados no &mbito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com o0s demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no ambito municipal; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador de Atengdo a Saude da
Crianca e Adolescente

coordenar o setor de Atencdo a Saude da Crianga e Adolescente;
prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador da Divisédo de
Promocdo a Salde aos 6Orgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisGes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na area técnica de Atencédo Integral & Salde da Crianca
e do Adolescente direcionadas a prevencgdo de riscos e agravos com
énfase em acdes setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de
atenco basica no dmbito municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboragéo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da insergdo transversal das acdes da area técnica de
Atencd@o Integral & Saulde da Crianga e do Adolescente nesses
instrumentos de gestdo com énfase no uso da epidemiologia e das
ciéncias sociais em salde na andlise da situacdo de saude da
populacdo com vistas a organizagdo de operacgOes dirigidas aos
enfrentamentos de problemas especificos em territorios delimitados no
ambito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no ambito municipal; e

executar outras atribui¢cbes correlatas.

Coordenador de Atencao da Saude do

coordenar o setor de Atencdo da Saude do Homem;
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Homem

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador da Divisdo de
Promogcdo a Salde aos o6rgdos de assessoramento Superior,
fornecendo informagcBes necessarias a tomada de decisbes e
cumprindo tarefas especificas que Ihe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na &rea técnica de Atencao Integral a Saiude do Homem
direcionadas a prevencao de riscos e agravos com énfase em acgbes
setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atengao bésica no
ambito municipal;

subsidiar tecnicamente a elaborag¢éo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da insergdo transversal das a¢des da area técnica de
Atencgdo Integral @ Saude do Homem nesses instrumentos de gestdo
com énfase no uso da epidemiologia e das ciéncias sociais em sadde
na analise da situagdo de salude da populagdo com vistas a
organizacdo de operacg@es dirigidas aos enfrentamentos de problemas
especificos em territérios delimitados no ambito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e &areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal; e

executar outras atribuicBes correlatas, conforme determinagdo superior.

Coordenador de Atencado a Saude do Idoso

coordenar o Setor de Atencdo a Saude do Idoso;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador da Divisdo de
Promogdo a Salde aos 0Orgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacBes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na area técnica de Atencao Integral a Saude do Idoso
direcionadas a prevencdo de riscos e agravos com énfase em acgdes
setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atengdo bésica no
ambito municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboracédo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da insergdo transversal das acdes da area técnica de
Atencdo Integral a Saude do Idoso nesses instrumentos de gestdo com
énfase no uso da epidemiologia e das ciéncias sociais em saude na
andlise da situacéo de saude da populagdo com vistas a organizagao
de operagdes dirigidas aos enfrentamentos de problemas especificos
em territérios delimitados no &mbito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no ambito municipal; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinac¢éo superior.

Coordenador de Saude nas Escolas

coordenar do Setor de Saude nas Escolas;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador da Divisdo de
Promocdo a Salde aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisbes e
cumprindo tarefas especificas que Ihe forem cometidas;

Integrar e articular permanentemente a educacdo e a saude,
proporcionando melhoria da qualidade de vida da populacéo, assim
como consolidando a atitude de promocdo e prevencdo dentro das
escolas;

contribuir para a formacéo integral dos estudantes por meio de acdes
de promogdo, prevencdo e atengdo a saulde, com vistas ao
enfrentamento das vulnerabilidades que comprometem o pleno
desenvolvimento de criangas e jovens da rede publica de ensino;
monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal;

executar outras atribuicdes correlatas..

Coordenador de Atencéo a Pessoa
Portadora de Deficiéncia

coordenar acgdes de prevengdo e eliminagdo de todas as formas de
discriminagdo contra a pessoa com deficiéncia e propiciar sua plena
inclusdo a sociedade;

coordenar, orientar e acompanhar as medidas de promocéo, garantia




QUEIMADOS

Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Queimados
Gabinete do Prefeito

e defesa dos ditames da Convencéo sobre os Direitos das Pessoas
com Deficiéncia, mediante o desenvolvimento de politicas publicas de
inclusdo da pessoa com deficiéncia;

estimular que todas as politicas publicas e os programas contemplem
a promocdo, a protecdo e a defesa dos direitos da pessoa com
deficiéncia;

coordenar e supervisionar o Programa Nacional de Acessibilidade e o
Programa de Promocédo e Defesa dos Direitos das Pessoas com
Deficiéncia, bem como propor as providéncias necessdarias a sua
completa implantagéo e ao seu adequado desenvolvimento;
desenvolver articulagbes com instituicbes governamentais, nao-
governamentais e com as associa¢des representativas de pessoas
com deficiéncia, visando a implementagéo da politica de promocgéo e
defesa dos direitos da pessoa com deficiéncia;

estimular e promover a realizacdo de audiéncias e consultas publicas
envolvendo as pessoas com deficiéncia nos assuntos que as afetem
diretamente;

fomentar a adocéo de medidas para a prote¢do da integridade fisica e
mental da pessoa com deficiéncia;

coordenar as ac¢fes de prevencdo e de enfrentamento de todas as
formas de exploragéo, violéncia e abuso de pessoas com deficiéncia;
acompanhar e orientar a execucdo dos planos, programas e projetos
da Politica Nacional para Inclusdo da Pessoa com Deficiéncia;

propor e elaborar atos normativos relacionados a pessoa com
deficiéncia, em sintonia com as diretrizes;

analisar as propostas de convénios, termos de parceria, acordos,
ajustes e congéneres na area da pessoa com deficiéncia, realizando o
seu monitoramento e fiscalizagdo da execuc¢do fisica, no &mbito da
politica nacional de incluséo da pessoa com deficiéncia;

participar da elaboracdo da proposta orcamentaria da Secretaria
Especial, conforme orientacéo do Ministro Chefe de Estado;

coordenar a producdo, a sistematizacdo e a difuséo das informacdes
relativas a pessoa com deficiéncia, gerenciando o sistema nacional de
informagbes sobre deficiéncia e outros sistemas de informa¢des sob
sua responsabilidade;

apoiar e promover estudos e pesquisas sobre temas relativos a
pessoa com deficiéncia para a formulagdo e implementacdo de
politicas a ela destinadas;

apoiar e estimular a formacdo, atuacdo e articulagdo da rede de
Conselhos de Direitos das Pessoas com Deficiéncia;

propor e incentivar a realizagdo de campanhas de conscientizagdo
publica, objetivando o respeito pela autonomia, equiparagdo de
oportunidades e inclusdo social da pessoa com deficiéncia.

executar outras atribuicbes correlatas, conforme determinagdo
superior.

Coordenador de Controle da Hipertenséo e
Diabetes

coordenar o setor de Controle da Hipertenséo e Diabetes;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador de Vigilancia e
Controle dos Agravos Cronicos ndo Transmissiveis e aos 6rgdos de
assessoramento superior, fornecendo informacdes necessarias a
tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na area técnica de Vigilancia e Controle da Hipertenséo
e Diabetes direcionadas a prevencgédo de riscos e agravos com énfase
em ac¢les setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atengéo
béasica no ambito municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboragdo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da insergdo transversal das acdes da area técnica de
Vigilancia e Controle da Hipertensdo e Diabetes nesses instrumentos
de gestdo com énfase no uso da epidemiologia e das ciéncias sociais
em saude na andlise da situagdo de salde da populagdo com vistas a
organizacdo de operacdes dirigidas aos enfrentamentos de problemas
especificos em territérios delimitados no &mbito municipal;
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monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenadoria de Conservacao e
Manutencéo de Unidades Especializadas

chefiar a Coordenadoria de Conservagdo e Manutengcdo de Unidades
Especializadas;

criar instrumentos técnicos e legais para subsidiar o desenvolvimento, a
implantacdo e a gestdo de redes assistenciais das unidades
especializadas;

elaborar, coordenar, acompanhar e avaliar a politica de média e alta
complexidade e ambulatorial das unidades especializadas;

reportar ao Subsecretario responsavel as necessidades de cada
unidade especializada, buscando parcerias para o suprimento de cada
uma delas;

acompanhar as obras de reformas e ampliacdo de cada unidade
especializada;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretaria Adjunta de Vigilancia em
Saude

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Vigilancia em Saude;

auxiliar o Secretario Municipal de Saude no desenvolvimento das
atividades a ele inerentes;

coordenar e gerir as acBes de Vigilancia em Saudde no ambito
municipal de forma integrada, enfatizando o uso da epidemiologia e das
ciéncias sociais em saude, na analise da situacdo de salde da
populacéo, no planejamento e na programacao local e na organizacédo
de operacgdes dirigidas aos enfrentamentos de problemas especificos
em territérios delimitados, com énfase nas acgbes setoriais e
intersetoriais de promoc¢do da saude, e na prevengdo de riscos e
agravos;

executar outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Epidemiologia
de Informacdo e Analise de Indicadores de
Saude

chefiar o Departamento de Epidemiologia de Informacdo e Analise de
Indicadores de Salde;

prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretaria Adjunta de Vigilancia
em Saude e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informacgdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

gerenciar os sistemas de informacdo em saude pertinentes aos
servigos desenvolvidos pela Vigilancia em Sadde no ambito municipal;
elaborar e divulgar informacdes e analises de situacBes de saude que
permitam definir prioridades, monitorar o quadro sanitario e avaliar o
impacto das acbes de prevengdo e controle de doengas e outros
agravos a saude no ambito municipal; executar outras atribuicGes
correlatas.

Assessor de Documentacao de Indicadores
de Saude

assessorar a Diretoria do Departamento de Epidemiologia de
Informacéo e Andlise de Indicadores de Saude;

receber,organizar os documentos;

verificar os prazos para atendimento aos 6rgaos de controle;

executar outras atribuicdes correlatas.

Assessor do Sistema de Informacéo de
Saude

assessorar no Sistema de Informacéo de Saude;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informac&o e Analise de Indicadores de Saude e aos
6rgaos de assessoramento superior, fornecendo informacgGes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

operar sistemas de informagdo em salde no ambito municipal zelando
pela qualidade e consisténcia das informacgfes e prazos com a insergao
de dados e alimentagéo regular destes;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Divisdo de Vigilancia e
Controle das DST/AIDS e Hepatites Virais

coordenar a Divisao de Vigilancia e Controle das DST/AIDS e Hepatites
Virais;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informagado e Analise de Indicadores de Salde e aos
6rgdos de assessoramento superior, fornecendo informacbes
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necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na area técnica de Vigilancia e Controle das DST/AIDS e
Hepatites Virais direcionadas a prevencéo de riscos e agravos com
énfase em agfes setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de
atencao basica no ambito municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboracéo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inser¢édo transversal das a¢des da &rea técnica de
Vigilancia e Controle das DST/AIDS e Hepatites Virais nesses
instrumentos de gestdo com énfase no uso da epidemiologia e das
ciéncias sociais em saude na andlise da situacdo de saude da
populacdo com vistas a organizacdo de operagdes dirigidas aos
enfrentamentos de problemas especificos em territérios delimitados no
ambito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e &reas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Vigilancia Epidemiolégica

coordenar o setor de Vigilancia Epidemiologica;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informacao e Analise de Indicadores de Saude;

e aos oOrgdos de assessoramento superior, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

definir, acompanhar, analisar e divulgar os indicadores epidemiol6gicos
dos servigos de saude;

divulgar as informacdes técnicas para rede de servigos de saude dentro
da sua area de abrangéncia;

acompanhar e realizar sistematica de cruzamento dos Sistemas
Nacionais de Informacdo de morbi-mortalidade;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Vigilancia e Controle de
Tuberculose

coordenar o setor da Vigilancia e Controle de Tuberculose;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informacéo e Analise de Indicadores de Saude e aos
o6rgaos de assessoramento superior, fornecendo informagbes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na area técnica de Vigilancia e Controle de Tuberculose
direcionadas a prevencdo de riscos e agravos com énfase em ag¢les
setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atengdo basica no
ambito municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboragéo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da insergdo transversal das acdes da area técnica de
Vigilancia e Controle de Tuberculose nesses instrumentos de gestéo
com énfase no uso da epidemiologia e das ciéncias sociais em saude
na analise da situacdo de saude da populagdo com vistas a
organizacéo de operag@es dirigidas aos enfrentamentos de problemas
especificos em territérios delimitados no &mbito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Vigilancia e Controle de
Hanseniase

coordenar o setor da Vigilancia e Controle de Hanseniase;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informacdo e Andlise de Indicadores de Saude aos
orgdos de assessoramento superior, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisfGes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
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desenvolvidas na area técnica de Vigilancia e Controle de Hanseniase
direcionadas a prevencéo de riscos e agravos com énfase em acles
setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atengdo basica no
ambito municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboracéo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inser¢do transversal das acdes da area técnica de
Vigilancia e Controle de Hanseniase nesses instrumentos de gestao
com énfase no uso da epidemiologia e das ciéncias sociais em saude
na analise da situagdo de salude da populagdo com vistas a
organizacdo de operacdes dirigidas aos enfrentamentos de problemas
especificos em territérios delimitados no ambito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no ambito municipal;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Divisao do Programa
Municipal de Imunizagao

coordenar a Divisédo do Programa Municipal de Imunizacéao;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informacg&o e Analise de Indicadores de Saude e aos
o6rgdos de assessoramento superior, fornecendo informacgbes
necessarias a tomada de decisfes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

coordenar, monitorar e zelar pela manutengdo, conservacdo dos
imunobiolégicos na rede municipal de saude;

subsidiar tecnicamente as acdes de imunizacdo desenvolvidas pela
rede de atengdo basica no ambito municipal na elaboracdo de fluxos,
protocolos e linhas de cuidado;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Divisao de Logistica de
Imunizagéo

coordenar a divisdo de Logistica de Imunizacao;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informagao e Analise de Indicadores de Saude e aos
6rgdos de assessoramento superior, fornecendo informagdes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

levantar a necessidade de vacinas de rotina e campanhas, com
agendamento para a Central Geral de Abastecimento (CGA) da
SESDEC para recebimento das cotas;

monitorar o agendamento para transporte de vacina;

registrar e analisar a temperatura na camara fria e geladeiras
destinadas ao armazenamento de vacinas, com preenchimento do
mapa de controle de temperatura;

planejar necessidade de manutengéo preventiva e corretiva da Camara
Fria e geladeiras utilizadas no Programa,;

Assessor de Imunizacao

assessorar 0 Coordenador da Divisao de Logistica e Imunizagéo;
efetuar o levantamento da demanda ordenatdria junto as diversas
unidades de saude, a fim de manter os indices de medi¢do de
atendimento atualizado;

atender os municipes a fim de levar esclarecimentos a populacéo;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador da Divisao de Dados Vitais

coordenar a Diviséo Dados Vitais;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informagdo e Analise de Indicadores de Saude e aos
6rgaos de assessoramento superior, fornecendo informagtes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar coordenar e co-gerenciar as acdes
de prevencéao de riscos e agravos Agudos Transmissiveis com énfase
nas acfes setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede de atencao
basica no ambito municipal coordenando a elaboracdo de fluxos,
protocolos e linhas de cuidado enfatizando o uso da epidemiologia e
das ciéncias sociais em saude, na analise da situacdo de salde da
populagdo, no planejamento e na programacao local e na organizacao
de operacOes dirigidas aos enfrentamentos de problemas especificos
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em territérios delimitados;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal; e

executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador de Vigilancia e Controle do
Tabagismo

coordenar o setor de Vigilancia e Controle do Tabagismo;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informacdo e Andlise de Indicadores de Saude aos
orgdos de assessoramento superior, fornecendo informagGes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

prevenir a iniciagdo ao fumo por jovens e criangas;

estimular o abandono do cigarro pelos ja dependentes;

eliminar a exposicao ao fumo passivo;

subsidiar tecnicamente, monitorar coordenar e co-gerenciar as acdes
de prevencdo d do Tabagismo com énfase nas acdes setoriais e
intersetoriais desenvolvidas pela rede de atengdo béasica no ambito
municipal coordenando a elaborag¢éo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado enfatizando o uso da epidemiologia e das ciéncias sociais em
saude, na analise da situacao de saude da populagdo, no planejamento
e na programacéo local e na organizagdo de operacdes dirigidas aos
enfrentamentos de problemas especificos em territdrios delimitados;
executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Vigilancia de Educacdo em
Saude

coordenar o setor de Vigilancia de Educacao em Saude;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Epidemiologia de Informacéo e Andlise de Indicadores de Saude aos
o6rgdos de assessoramento superior, fornecendo informacgbes
necessarias a tomada de decisfes e cumprindo tarefas especificas que
Ihe forem cometidas;

desenvolver agdes educativas de saude nas escolas abrangendo os
agravos de notificacdo compulsorias;

executar outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Monitoramento
e Controle de Fatores Ambientais e Risco
para a Salde

chefiar o Setor Técnico de Monitoramento e Controle de Fatores
Ambientais e Riscos para a Saude;

prestar assisténcia e assessoria a Subsecretaria Adjunta de Vigilancia
em Salde e aos o6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

coordenar e gerenciar as acdes e servicos que proporcionam o
conhecimento e a deteccéo de fatores de risco no meio ambiente que
interferem na sadde humana, integrando informacdes e acgbes de
diferentes setores com o objetivo de prevenir e controlar os fatores de
risco de doencas e de outros agravos a saude, decorrentes do
ambiente e das atividades produtivas;

monitorar o quadro sanitéario e ambiental no ambito Municipal;

executar outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Documentacéo de Controle de
Fatores Ambientais

assessorar a Diretoria do Departamento de Monitoramento e Controle
de Fatores e Risco para a Salde;

receber,organizar os documentos inerentes e especificos;

verificar os prazos para atendimento aos 6rgdos de controle;

executar outras atribui¢cbes correlatas.

Coordenador da Diviséo de Fiscalizagdo
Sanitaria e Servigos de Interesse a Saude

coordenar a Divisdo de Fiscalizacdo Sanitaria e Servigos de Interesse a
Saude;

chefiar a inspegdo sanitaria dos estabelecimentos produtivos do
Municipio;

promover o cadastramento do comércio fixo do Municipio;

analisar a concessdo do boletim de ocupagdo e funcionamento e
certificado de inspec¢édo sanitaria;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Monitoramento e Controle
de Vetores

coordenar o setor de Monitoramento e Controle de Vetores;
prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Monitoramento e Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a
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Salde e aos Orgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que lhe forem cometidas;

coordenar e gerenciar as agdes de monitoramento e controle de vetores
no ambito municipal;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Monitoramento e Controle
de Zoonoses

coordenar o setor de Monitoramento e Controle de Zoonoses;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Monitoramento e Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a
Salde e aos Orgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que lhe forem cometidas;

coordenar e gerenciar as ac¢des de monitoramento e controle de
zoonoses no ambito municipal com énfase na fiscalizagdo alimentos,
controle e monitoramento de hospedeiros e reservatérios animais de
doencas e vacinacao animal;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Monitoramento e Controle
de Fatores de Risco ndo Bioldgicos

coordenar o setor de Monitoramento e Controle de Fatores de Risco
ndo biolégicos;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Monitoramento e Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a
Saude e aos o6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

monitorar fatores de risco a salide humana nao biolégicos e coordenar
acOes de controle destes fatores quando necessario no ambito
municipal;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Saude do Trabalhador

coordenar o setor de Salde do Trabalhador;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Monitoramento e Controle de Fatores Ambientais e Riscos para a
Salude e aos 6rgdos de assessoramento superior, fornecendo
informacgdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

monitorar, fiscalizar ambientes, processos de trabalho e atividades
produtivas no ambito municipal;

atuar como referéncia técnica na area de Saude em Saulde do
Trabalhador no ambito municipal;

monitorar a ocorréncia de agravos relacionados ao processo de
trabalho no &mbito municipal;

subsidiar tecnicamente, monitorar coordenar e co-gerenciar as acdes
de prevencao de riscos a saude relacionados ao processo de trabalho
com énfase nas agdes setoriais e intersetoriais desenvolvidas pela rede
de atencdo basica no ambito municipal coordenando a elaboragéo de
fluxos, protocolos e linhas de cuidado enfatizando o uso da
epidemiologia e das ciéncias sociais em salde, na analise da situagao
de saude da populagdo, no planejamento e na programacéo local e na
organizagcdo de operacdes dirigidas aos enfrentamentos de problemas
especificos em territérios delimitados;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal;

realizar a investigacdo de agravos agudos inerentes ao Sistema de
Notificagdo de Agravos de Notificagdo Compulséria (SINAN) no ambito
municipal e atividades secundarias inerentes a esta acao;

monitorar e investigar a ocorréncia de surtos e a producéo e qualidade
da informag&o produzida no &mbito municipal com base na ocorréncia
de agravos agudos transmissiveis;

realizar e coordenar a¢Bes de quimioprofilaxia e bloqueio vacinal de
doencas.

coordenar, monitorar e zelar pela notificagdo de agravos relacionados
ao processo de trabalho, em particular aqueles inclusos no Sistema de
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Notificagdo de Agravos de Notificagdo Compulséria (SINAN) no ambito
municipal pela rede municipal de saude;

subsidiar tecnicamente as acdes de vigilancia e monitoramento de
agravos relacionados ao processo de trabalho desenvolvidas pela rede
de atenc¢édo basica no ambito municipal;

subsidiar tecnicamente a elaboracéo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da insercdo transversal das agbes de vigilancia e
monitoramento de relacionados ao processo de trabalho de forma
transversal nesses instrumentos de gestédo da saude;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e areas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no &mbito municipal;

executar outras atribuicBes correlatas.

Coordenador de Violéncia

coordenar o setor de Violéncia;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador de Vigilancia e
Controle dos Agravos Crbnicos ndo Transmissiveis e aos 6rgdos de
assessoramento superior, fornecendo informacfes necesséarias a
tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

subsidiar tecnicamente, monitorar e co-gerenciar as acdes
desenvolvidas na area técnica de Violéncia direcionadas a prevencao
de riscos e agravos com énfase em agdes setoriais e intersetoriais
desenvolvidas pela rede de atengdo basica no ambito municipal;
subsidiar tecnicamente a elaboracéo de fluxos, protocolos e linhas de
cuidado por meio da inser¢do transversal das acdes da area técnica de
Violéncia nesses instrumentos de gestdo com énfase no uso da
epidemiologia e das ciéncias sociais em saude na andlise da situacdo
de salde da populagdo com vistas a organizacdo de operacdes
dirigidas aos enfrentamentos de problemas especificos em territérios
delimitados no ambito municipal;

monitorar e zelar conjuntamente com os demais setores e &reas
técnicas pelo cumprimento fluxos, protocolos e linhas de cuidado
estabelecidas no ambito municipal; e

executar outras atribuices correlatas, conforme determinagdo superior.

Subsecretario Adjunta de Gestéo
Estratégica e Contas Médicas

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Gestao Estratégica;

planejar, coordenar, avaliar e executar projetos, assessorando
atividades dos Departamentos de Registro, Controle e Avaliacéo,
Contas Médicas e Faturamento de Unidades Publicas;

fiscalizar o faturamento publico e privado das prestadoras privadas de
servigo e unidades publicas de saude do Municipio;

viabilizar o trabalho coletivo das equipes multiprofissionais e facilitar o
processo comunicativo na Instituigéo;

planejar, organizar, controlar e assessorar a Instituicdo, bem como
executar agdes e tarefas, em todas as areas pertinentes;

implementar programas e projetos, além de monitorar prazos e agoes;
disseminar conhecimentos técnicos, utilizando normas e legislacdes
aplicaveis;

identificar as ndo conformidades e propor medidas corretivas e
preventivas por meio de a¢fes de educagédo corporativa;

realizar demais atividades inerentes ao emprego.e

executar outras atribuicdes correlatas.

Supervisor de Unidade de Saude

auxiliar a Subsecretaria Adjunta de Gestéo Estratégica;

fiscalizar o faturamento privado das prestadoras de saide do Municipio;
controlar e avaliar as acBes e servicos do Sistema Unico de Saude -
SUS de abrangéncia estadual sob sua gestdo, bem como as
desenvolvidas pelo Consorcio Intermunicipal de Salude ao qual esteja
associado, utilizando como instrumento a analise operacional das
rotinas de atendimento ambulatorial e hospitalar do Sistema Unico de
Saude;

emitir relatérios de superviséo hospitalar e ambulatorial, de acordo com
0 cronograma elaborado pela coordenacdo de supervisdo e/ou em

atendimento as solicitacdes, encaminhando irregularidades a chefia
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imediata;

acompanhar e participar, quando solicitado, dos trabalhos de auditoria
realizados pela SEMUS e também pelo Sistema Nacional de Auditoria;
atender em tempo habil as solicitacdes de informacdes, sejam rotineiras
ou especificas;

atender, sob pena de responsabilizagdo, as solicitagbes dependentes
de prazos preestabelecidos de cumprimento, pelo Poder Judiciario,
Tribunal de Contas do Estado, Tribunal de Contas da Unido, Sistema
Estadual de Auditoria e Sistema Nacional de Auditoria;

avaliar a quantidade e qualidade dos servigos e atividades prestadas
aos usuarios do SUS;

analisar laudos para emissdo de AIH e laudos de solicitacdo de exames
e procedimentos ambulatoriais, emissédo de AlH;

visitar in loco pacientes internados para fins de controle da qualidade do
atendimento prestado aos usuérios do SUS, correcdo e orientagdo dos
procedimentos para cobranca;

autorizar o pagamento de contas ambulatoriais e hospitalares,
procedendo a analise dos prontuarios e relatérios simulados (APAC e
AlIH), bem como dos relatérios resultantes dos sistemas de
gerenciamento ambulatorial e hospitalar fornecidos pelo DATASUS, e
emissdo de relatorios registrando irregularidades encontradas;

acessar e analisar os relatérios do sistema de informacéo ambulatorial
e hospitalar disponiveis no DATASUS;

informar a chefia imediata a ocorréncia de qualquer fato relevante que
necessite de providéncias urgentes;

estabelecer indicadores de desempenho e aplica-los na avaliacdo das
acOes dos servigos de saude;

articular-se e interagir com as outras instituicdes, visando a atualizagéo
da dindmica dos trabalhos de supervisao;

executar os trabalhos de supervisdo institucionalmente integrados com
os demais setores da Secretaria Estadual de Saude, especialmente a
Sistema de Auditoria da Secretaria de Estado de Salde;

certificar-se através de analise operacional da regularidade das contas,
previamente ao pagamento destas pela Secretaria Municipal de Saude,
comprovando a eficiéncia e a eficacia na aplicacdo dos recursos
publicos;

substituir o Assessor Técnico Médico Regulador na sua auséncia ou
impedimento com vistas a garantir atendimento ao usuério do SUS,
visitando pacientes internados, autorizando internagdo, remanejando
vagas e autorizando a emissdo de AlH;

executar outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Departamento de Regulacao,
Controle e Avaliagdo

chefiar o Departamento de Regulagdo, Controle e Avaliagao;

prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretario Adjunta de Gestao
Estratégica e aos 6Orgaos de assessoramento superior, fornecendo
informacdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

definir a politica de regulagdo do municipio em relagdo aos
Sistemas de Saude;

subsidiar e avaliar as a¢fes de regulacdo assistencial, implantadas
pelo Municipio em consonéncia com as esferas de Governo;
acompanhar e avaliar: a) a prestacdo de servicos assistenciais de
saude, no ambito do Municipio, em seus aspectos qualitativos e
guantitativos; b) a transferéncia de recursos financeiros a Estados,
Governo Federal para o Municipio;

prestar cooperagdo técnica aos gestor para a utilizagcdo de
instrumentos de coleta de dados e informacdes;

subsidiar a elaboracéo de sistemas de informacao;

realizar estudos para o aperfeicoamento e a aplicagcao dos instrumentos
de controle e avaliagdo dos servi¢os de assisténcia a saude;

avaliar as acgdes, métodos e instrumentos implementados pelo érgéo
de controle e avaliagao;

estabelecer normas e definir critérios para a sistematizagdo e
padronizacdo das técnicas e procedimentos relativos as areas de
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controle e avaliacéo;

definir, dentro de sua area de atuacdo, formas de cooperacgdo
técnica para o aperfeicoamento da capacidade gerencial e operativa
dos servigos de assisténcia a saude;

subsidiar ao  Municipio politca de contratualizacdo com os
prestadores de servi¢os de salde;

definir, manter e atualizar o cadastro nacional de estabelecimentos de
saude;

participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;
executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador da Divisao de Controle e
Avaliacdo

coordenar a Divisdo de Controle e Avaliagéao;

definir a politica de regulacdo do municipio em relacdo aos
Sistemas de Saude;

subsidiar e avaliar as acBes de regulagdo assistencial, implantadas
pelo Municipio em consonancia com as esferas de Governo;
acompanhar e avaliar: a) a prestacdo de servigos assistenciais de
saude, no ambito do Municipio, em seus aspectos qualitativos e
guantitativos; b) a transferéncia de recursos financeiros a Estados,
Governo Federal para o Municipio;

prestar cooperagdo técnica aos gestor para a utlizagdo de
instrumentos de coleta de dados e informacgdes;

subsidiar a elaboracao de sistemas de informacao;

realizar estudos para o aperfeicoamento e a aplicagao dos instrumentos
de controle e avaliacdo dos servigos de assisténcia a saude;

avaliar as acdes, métodos e instrumentos implementados pelo érgédo
de controle e avaliagao;

estabelecer normas e definir critérios para a sistematizacdo e
padronizacdo das técnicas e procedimentos relativos as areas de
controle e avaliacéo;

definir, dentro de sua é&rea de atuacdo, formas de cooperacgao
técnica para o aperfeicoamento da capacidade gerencial e operativa
dos servigos de assisténcia a saude;

subsidiar ao  Municipio politca de contratualizacdo com os
prestadores de servicos de saude;

definir, manter e atualizar o cadastro nacional de estabelecimentos de
saude;

participar de reunides para planejamento das atividades operacionais;
executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador da Divisdo de Regulacao e
Internagéo

coordenar a Divisdo de Regulacéo e Internacéo;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor de Departamento de
Regulagéo, Avaliagdo e Controle de Sistemas e aos o6rgdos de
assessoramento superior, fornecendo informagfes necesséarias a
tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem
cometidas;

operar sistemas de informagdo em salde no ambito municipal zelando
pela qualidade e consisténcia das informacdes e prazos com a inser¢ao
de dados e alimentacéo regular destes;

executar outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Divisdo de Marcacgéo de
Exames e Consultas

coordenador da Central de Marcacao de Exames e Consultas;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor de Departamento de
Regulagdo, Avaliacdo e aos 6rgdos de assessoramento superior,
fornecendo informacgdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

responsavel pelos usudrios a oferta de servigos de saude;

participar de reunifes para planejamento das atividades operacionais;
executar outras atribuicdes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador de Marcacao de Exames

coordenar a Marcacgdo de Exames da rede publica de saude;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador da Divisédo de
Marcacdo de Exames e Consultas e aos 6rgdos de assessoramento
superior, fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que Ihe forem cometidas;

responsavel pelos usudrios a oferta de servicos de saude;
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= participar de reunifes para planejamento das atividades operacionais;
= executar outras atribuicBes correlatas, conforme determinacdo superior.

= coordenador a Marcagéo de Consultas da rede publica de salde;

= prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador da Divisdo de
Marcagdo de Exames e Consultas e aos 6rgdos de assessoramento
superior, fornecendo informacdes necessarias a tomada de decis@es e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

= responsavel pelos usuérios a oferta de servigos de saude;

= participar de reunifes para planejamento das atividades operacionais;

= executar outras atribuicBes correlatas, conforme determinacéo superior.

Coordenador de Marcagdo de Consultas

= chefiar o Departamento de Contas Médicas;

=  prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretario Adjunta de Gestao
Estratégica e aos 6Orgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas

Diretor do Departamento de Contas Médicas especificas que Ihe forem cometidas;

= executar faturamento e conferéncia do material apresentado pelo
prestador;

= participar de reunifes para planejamento das atividades operacionais;

= executar outras atribuicBes correlatas.

= coordenar o setor de Producéo e Validagao;

= prestar assisténcia e assessoria ao Diretor de Contas Médicas e aos
6rgdos de assessoramento superior, fornecendo informagbes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que

Coordenador de Producao e Validagéo Ihe forem cometidas;

= contagem e conferencia do bagac¢o e producéo de relatério dos dados
obtidos para comparac¢éo do faturamento;

= participar de reunifes para planejamento das atividades operacionais;

= executar outras atribuicGes correlatas.

= assessorar o setor de Producao;

= prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador de Producgdo e
Validagdo e aos oOrgdos de assessoramento superior, fornecendo
informacdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

= executar outras atribuicBes correlatas.

Assessor de Producédo

= assessorar o setor de Validacéo;

= prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador de Produgdo e
Validagdo e aos oOrgdos de assessoramento superior, fornecendo
informagdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas

Assessor de Validagdo especificas que Ihe forem cometidas;

= monitorar, acompanhar e validar os procedimentos de saude realizados
no Municipio, com producdo de relatério dos dados obtidos para
comparacao do faturamento;

= executar outras atribuicdes correlatas.

= chefiar o Departamento de Departamento de Faturamento de Unidades
Publicas;

= prestar assisténcia e assessoria ao Subsecretario Adjunta de Gestao
Estratégica e aos 6rgaos de assessoramento superior, fornecendo
informacgdes necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

= executar fiscalizagdo de faturamento e conferéncia do material
apresentado pela unidade de saude publica do Municipio;

= executar outras atribuicBes correlatas.

Diretor do Departamento de Faturamento de
Unidades Publicas
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ANEXO IX

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

ORGAO COMPETENCIAS

= elaborar e desenvolver os planos, programas, projetos e atividades
educacionais e culturais; em conformidade com as diretrizes e metas
definidas, observada a politica de desenvolvimento econdémico e social do
Municipio;

= estabelecer e supervisionar a politica educacional e cultural do Municipio;

= planejar, orientar e executar atividades referentes a educacgdo infantil,
ensino fundamental, educagcdo de jovens e adultos e de portadores de
necessidades educativas especiais, para formacédo da cidadania;

= editar supervisionar a aplicacdo e implementar normas que assegurem o
cumprimento dos principios e diretrizes relativos & educacéo;

= acompanhar em articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude,
assisténcia médico-odontolédgica a populagdo escolar do Municipio;

= promover em articulacdo com a Secretaria Municipal de Saude e
Secretaria Municipal de Urbanismo e Meio Ambiente, programas de
educacao sanitaria e ambiental;

= promover e acompanhar a execucdo de convénios na area de educagéo,
em todos o0s niveis;

= executar programas em parceria com a Secretaria Municipal de
Desenvolvimento Rural e Agricultura.

= programar a ampliacdo, conservacdo e melhoria da rede municipal de
ensino;

= desenvolver programas de orientagdo pedagodgica aos educandos, bem
como proceder a elaboracao e supervisdo do sistema municipal de ensino,
de acordo com as normas em vigor;

= auxiliar a Secretaria Municipal de Administracdo, para a realizagdo de
concursos para a admisséo de Professores e especialistas em educacao;

= estabelecer o calendario escolar para todas as unidades de ensino

Secretaria Municipal de Educacéo municipal;

= planejar e executar a matricula escolar;

= planejar, executar e controlar as atividades relativas ao programa de
alimentacao escolar;

= coordenar e promover o atendimento ao educando, especialmente do
ensino fundamental, através de programas suplementares de material
didatico escolar, alimentagéo, transporte e assisténcia a saude;

= desenvolver programas de formagdo continuada, objetivando o
aperfeicoamento dos profissionais da educacéo;

= promover a orienta¢do educacional em cooperagdo com os professores, a
familia e a comunidade;

= elaborar o Plano Municipal de Educacgdo para aprovagdo pelo Conselho
Municipal de Educacéo;

= controlar a aplicacdo dos recursos destinados a educacao;

= manter atualizados os dados estatisticos e a escrituracéo escolar;

= zelar pela conservacéo dos bens imdveis e atualizar o inventario de bens
méveis que integram o patrimdnio escolar, bem como providenciar o
material necessario para o perfeito funcionamento das unidades
escolares;

= assessorar 0 6rgdo competente nas prestacfes de contas das receitas
transferidas;

= implantar mecanismos de controle social para acompanhar e fiscalizar o
desenvolvimento de atividades educacionais;

= planejar, implantar e controlar sistema de bibliotecas publicas na rede
municipal de ensino;

= conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;

= promover e acompanhar a execucao de convénios de sua area, em todos
os niveis na qualidade de gestor;

= cabe ao Poder Executivo a iniciativa de propor a constituicdo, competéncia
e funcionamento dos conselhos municipais diretamente vinculados a
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‘ Secretaria Municipal de Educacéo.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

9. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO

9.1 Chefia de Gabinete

9.2 Assessoria Juridica

9.3 Assessoria Técnica

9.4 Subsecretaria Municipal de Educacéo

9.4.1 Subsecretaria Adjunta de Assuntos Pedagdgico

9.4.1.1 Diretoria do Departamento de Educacao

9.4.1.1.1 Coordenadoria de Supervisdo Escolar

9.4.1.1.2 Coordenadoria de Programas Especiais do MEC

9.4.1.1.3 Coordenadoria de Educacéo Infantil

9.4.1.1.4 Coordenadoria de Educagédo Especial

9.4.1.1.5 Coordenadoria de Educagéo para Jovens e Adultos

9.4.1.1.6 Coordenadoria de Esportes e Artes

9.4.2 Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura

9.4.2.1 Coordenadoria de Infraestrutura

9.4.3 Subsecretaria Adjunta de Administragéo

9.4.3.1 Assessoria Técnica de Nutricdo

9.4.3.2 Diretoria do Departamento de Administragéo

9.4.3.2.1 Coordenadoria de RH

9.4.3.2.2 Coordenadoria de Transportes

9.4.3.2.3 Coordenadoria de Material e Patrimonio

9.4.3.3 Diretoria do Departamento de Alimentacdo Escolar

9.4.3.3.1 Coordenadoria de Alimentagdo Escolar

9.4.3.4 Diretoria do Departamento de Prestagéo de Contas

9.4.3.5 Diretoria do Departamento de Informatica

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario Municipal de Educacéo SM 1
Chefe de Gabinete CcC2 1
Assessor Juridico CC1 1
Assessor Técnico Ccc2 4
Assessor de Gabinete CC4 6
Subsecretario Municipal de Educacéo SS 1
Subsecretario Adjunto de Assuntos Pedagdgicos SSA 1
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Subsecretario Adjunto de Infraestrutura SSA 1
Subsecretario Adjunto de Administracao SSA 1
Diretor do Departamento de Educacgéo CC3 1
Coordenador de Supervisdo Escolar CC5 1
Assessor de Supervisdo Escolar CC6 1
Coordenador de Programas Especiais do MEC CC5 1
Assessor de Programas Especiais do MEC CC6 1
Coordenador de Educacéo Infantil CC5 1
Assessor de Educacéo Infantil CC6 1
Coordenador de Educacao Especial CC5 1
Assessor de Educacéo Especial CC6 1
Coordenador de Educacédo para Jovens e Adultos CC5 1
Assessor de Educacéo para Jovens e Adultos CC6 1
Coordenador de Esportes e Artes CC5 1
Assessor de Esportes e Artes CC6 1
Coordenador de Infraestrutura CC3 1
Assessor de Planejamento CC6 1
Assessor Técnico de Nutricdo CC2 1
Diretor de Departamento de Administracédo CC3 1
Coordenador de RH CC4 1
Assessor de RH CC5 1
Coordenador de Transportes CC4 1
Assessor de Transportes da SEMED CC5 6
Coordenador de Material e Patriménio CC4 1
Assessor de Material e Patriménio CC5 2
Assessor de Administracéo das Unidades Escolares CC6 38
Diretor de Departamento de Alimentacdo Escolar CC3 1
Coordenador de Alimentacdo Escolar CC5 3
Diretor do Departamento de Prestacéo de Contas CC3 1
Assessor do Departamento de Prestacdo de Contas CC5 3
Diretor do Departamento de Informatica CC3 1
Assessor do Departamento de Informatica CC5 10
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Diretor de Unidade Escolar — Nivel | — Acima de 1001 alunos FCM1 03
Diretor de Unidade Escolar — Nivel Il — de 601 a 1000 alunos FCM2 05
Diretor de Unidade Escolar — Nivel lll — de 301 a 600 alunos FCM3 13
Diretor de Unidade Escolar — Nivel IV — de 1 a 300 alunos FCM4 15
Diretor de Unidade Escolar Adjunto FC5 10
Coordenador de Atividades Administrativas do Setor de Educacéo
Infantil e Ensino Fundamental FC3 1
Coordenador de Pessoal FC3 1
Coordenador de Apoio ao Setor de Educacéo de Jovens e Adultos FC3 1
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Coordenador de Apoio ao Setor de Educacéo Fisica FC3 1
Coordenador de Apoio ao Setor de Educacédo Especial FC3 1
Coordenador de Apoio ao Setor de Assisténcia ao Educando FC3 1
Coordenador de Atividades Administrativas do Setor de Projetos

Culturais FC3 1
Coordenador de Apoio ao Setor de Supervisao Escolar FC3 1
Coordenador de Atividades Administrativas do Departamento de

Educacéo FC2 1
Coordenador de Integracdo da Rede Municipal para Assuntos de

Assisténcia e Atendimento ao Estudante FC2 1
Coordenador de Atividades Administrativas de Acompanhamento de

Convénios FC2 1
Coordenador de Atividades Administrativas do Gabinete do Secretario FC1 1
Coordenador de Atividades Administrativas do Gabinete do

Subsecretario da SEMED FC1 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGCAO - SEMED

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de
Educacéo

chefiar a Secretaria Municipal de Educagcdo — SEMED;

dirigir e administrar a SEMED, integrando planos, programas e
atividades com a participagdo dos 6rgdos que lhe sdo subordinados e
vinculados;

praticar os atos pertinentes as atribuigdes que Ihe forem delegadas ou
outorgadas pelo Prefeito e representa-lo quando for solicitado;
determinar em conformidade com os planos governamentais de
desenvolvimento sécio-econémico, prioridades, metas e diretrizes
educacionais e culturais;

aprovar o plano municipal de educacéo;

orientar segundo as normas estabelecidas a elaboracdo da proposta
or¢gamentéaria, programas, planos anuais e plurianuais, assim como as
alteracdes or¢camentérias e os pedidos de crédito suplementares;
presidir conselhos, comissdes e grupos na forma do que a respeito se
dispuser em ato proprio;

assinar convénios, acordos e contratos, obedecidas as disposicdes
legais e regulamentares;

promover a execucdo de atos e decretos baixados pelo Prefeito nas
area da educacéo, bem como expedir resolucdes e portarias;

aprovar o quadro de pessoal dos diversos setores da SEMED, assim
como suas alteracdes e todas as normas e procedimentos gerais;
praticar os atos administrativos, necessarios ao desempenho das
atribuicdes inerentes ao cargo de Secretario Municipal de Educacéo;
apresentar anualmente ao Prefeito, em tempo habil, as atividades da
SEMED, evidenciando os resultados obtidos, em confronto com os
previstos;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Educagéo;

propor ao Secretario Municipal de Educacéo o quadro de pessoal e as
alteracdes necessarias;

manter o fluxo de comunicacédo entre todos os 6rgaos integrantes da
SEMED;

representar o Secretario Municipal de Educagdo em atos internos e
externos a SEMED, quando por ele expressamente solicitado nos
impedimentos do Subsecretario Municipal de Educacéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0 Secretario Municipal de Educagéo e aos demais érgaos
da SEMED em assuntos de natureza juridica;

exercer a coordenacao das atividades juridicas da SEMED e dos seus
Orgdos, examinar e opinar nos processos administrativos inerentes a
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SEMED, bem como nos processos submetidos a sua analise;

fixar a interpretacdo da constituicdo, das leis, dos tratados e dos
demais atos normativos a ser uniformemente seguida em sua area de
atuacdo e coordenacgdo, quando ndo houver orientagdo normativa da
Procuradoria Geral do Municipio;

elaborar atos normativos de interesse da SEMED, elaborar estudos e
preparar informagBes por solicitagdo do Secretario Municipal de
Educacéo;

assistir ao Secretario Municipal de Educagé@o no controle interno da
legalidade administrativa dos atos a serem por ele praticados ou ja
efetivados, bem como daqueles oriundos de o6rgdos sob sua
coordenacdo juridica;

prestar auxilio quando solicitado pela Procuradoria Geral do Municipio,
na defesa dos interesses da SEMED, ativa ou passivamente, em juizo
ou fora dele, nos termos do ordenamento juridico vigente;

manter atualizado o arquivo de atos normativos pertinentes a SEMED,;
atuar em processos administrativos disciplinares, sindicancias
administrativas e instru¢gdes sumdrias inerentes a SEMED;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar tecnicamente o Secretario Municipal de Educacéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Educacéo
na execucao de suas atribuicdes;

programar a agenda de trabalho do Secretario Municipal de Educacao;
proceder a sele¢cdo do expediente dirigido ao Secretario Municipal de
Educacdo e preparo de correspondéncia e documentos para
despacho;

manter articulagbes e marcar entrevistas e contatos de interesse do
Secretario Municipal de Educacéo;

promover, orientar e controlar as atividades de apoio operacional e
administrativo, com énfase em:

manutencao de sistema de protocolo, arquivo e controle da expedi¢do
e tramitagdo dos documentos e correspondéncias;

recepcgdo de pessoas.

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de
Educacéo

chefiar a Subsecretaria Municipal de Educacéo;

organizar, coordenar, integrar, dirigir e supervisionar as atividades do
orgao;

submeter ao Secretario Municipal de Educagdo as metas anuais de
trabalho nas areas do planejamento e administragao;

avaliar os trabalhos dos 6rgéos integrantes da SEMED, mantendo o
Secretario Municipal de Educacdo informado sobre os resultados
alcancados;

zelar para que as decisGes da SEMED estejam em conformidade com
a legislacdo, opinando sobre a legalidade e juridicidade de atos e
procedimentos, quando pelo Secretario Municipal de Educagdo
solicitado;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de
Assuntos Pedagogicos

dirigir e controlar subsecretaria de assuntos pedagdgicos;

dirigir e controlar o planejamento, organizacdo e coordenacdo da
execucgdo de programas de ensino para possibilitar o desempenho das
atividades docentes e discentes;

dirigir e controlar o planejamento e a execucdo dos programas de
trabalho pedagdgico;

dirigir e controlar a elaboracéo e apresentagdo do calendario escolar e
outros documentos afins para a apreciagdo do Secretario Municipal de
Educacéo;

dirigir e controlar a andlise da situacdo e as necessidades do ensino,
para assegurar bons indices de rendimento escolar;

dirigir e controlar a atualizagdo do Departamento de Educagdo no
tocante a legislagéo oficial vigente pertinente ao ensino;

dirigir e controlar o devido envio do relatério e outros informes quando
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solicitados;

dirigir e controlar o planejamento da matricula escolar e executa-la
apds submeté-la a apreciacdo do Secretario Municipal de Educagéo;
dirigir e controlar o acompanhamento do desenvolvimento de
programas de capacitacdo ou de formagdo continuada dos
profissionais da educacéo;

dirigir e controlar a elaboragédo do plano municipal de educacado para
aprovacao pelo Conselho Municipal de Educacéo;

dirigir e controlar da proposta da grade curricular em consonancia com
as leis vigentes;

dirigir e controlar a elaboragao da proposta pedagdgica do 6rgéo e das
unidades escolares, quando solicitado;

integrar o Conselho Municipal de Educag¢do, de acordo com a
legislagcao em vigor;

dirigir e controlar a definicdo e geréncia da escala de trabalho da
equipe que integra a sua equipe de trabalho;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de
Infraestrutura

dirigir e controlar a subsecretaria de Infraestrutura;

dirigir e controlar a andlise da situacdo e as necessidades
infraestruturais das unidades pertencentes a secretaria;

dirigir e controlar o acompanhamento do desenvolvimento de
acOes/atividades relacionadas ao departamento;

dirigir e controlar a definicdo e geréncia da escala de trabalho da
equipe que integra a sua equipe de trabalho;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de
Administragcéo

dirigir e controlar o Departamento de Administracao;

dirigir e controlar a garantia de suporte na gestdo de pessoas, na
administracdo de material, patriménio, informatica e servicos para a
SEMED e unidades escolares;

dirigir e controlar a definicdo de diretrizes, planejamento, coordenacao
e supervisdo das agbes, monitorando resultados e implementando
politicas de mudanca;

dirigir e controlar a coordenacao e controle das equipes que prestam
servicos a SEMED, como vigias, auxiliares de servigos gerais,
bombeiros, motoristas, e outros servidores de apoio;

dirigir e controlar o devido fluxo de comunicacao entre todos os 6rgéos
integrantes da SEMED;

dirigir e controlar o devido suporte operacional necessario para a
realizacéo e divulgacéo das atividades e eventos;

dirigir e controlar o zelo dos recursos materiais disponibilizados para
as agoes;

dirigir e controlar junto ao Diretor do Departamento de Educacao, para
que o mesmo propicie ao Secretario Municipal de Educacgéo o suporte
necessario para o fiel cumprimento das atribuicées da SEMED;

dirigir e controlar a definicdo e geréncia da escala de trabalho da
equipe que integra o 6rgao;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Diretor do Departamento de
Educacéo

chefiar o Departamento de Educacao;

planejar, organizar e coordenar a execugdo de programas de ensino
para possibilitar o desempenho das atividades docentes e discentes;
planejar a execugao dos programas de trabalho pedagégico;
apresentar o calendario escolar e outros documentos afins para a
apreciacao do Secretario Municipal de Educacéo;

analisar a situagéo e as necessidades do ensino, para assegurar bons
indices de rendimento escolar;

atualizar-se no tocante a legislacdo oficial vigente pertinente ao
ensino;

enviar relatorio e outros informes quando solicitados;

planejar a matricula escolar e executid-la apds submeté-la a
apreciacao do Secretario Municipal de Educacéo;

acompanhar o desenvolvimento de programas de capacitacdo ou de




Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Queimados
Gabinete do Prefeito

formacéo continuada dos profissionais da educacao;

participar da elaboracdo do plano municipal de educacdo para
aprovacéao pelo Conselho Municipal de Educagéo;

propor a grade curricular em consonancia com as leis vigentes;
participar da elaboracdo da proposta pedagégica do 6rgdo e das
unidades escolares, quando solicitado;

integrar 0 Conselho Municipal de Educacdo, de acordo com a
legislagcao em vigor;

definir e gerenciar escala de trabalho da equipe que integra o 6rgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Supervisdo
Escolar

Coordenar a Supervisdo Escolar;

coordenar e supervisionar a equipe de supervisores escolares;
distribuir servigos, orientar, analisar e supervisionar a execucdo das
rotinas administrativas no sistema municipal de ensino e na rede
privada que atua na educacao infantil;

encaminhar documentos e correspondéncias;

triar, divulgar informacdes e esclarecer duvidas;

elaborar comunicados e documentos;

dominar a legislagéo vigente;

elaborar proposta de regimento escolar com a equipe de supervisdo
escolar para discussao junto aos 6rgdos competentes;

representar o 6rgdo no Conselho Municipal de Educacéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Supervisao
Escolar

assessorar Coordenador de Supervisao Escolar;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de Programas
Especiais do MEC

planejar, organizar e coordenar a execu¢do de programas do MEC
aderidos por esta secretaria;

estabelecer metas de matriculas para a rede municipal de ensino;
definir indicadores de avaliagao;

integrar a¢gbes pedagdgico-administrativas;

propor servigos educacionais e efetivar acbes complementares de
ensino;

analisar indicadores de qualidade, evaséo e repeténcia;

definir projetos prioritarios e estabelecer sistema de qualidade;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Programas
Especiais do MEC

assessorar Coordenador de Programas Especiais do MEC;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de Educagéo
Infantil

Coordenar a Educacéao Infantil;

coordenar e supervisionar diretamente sua equipe, organizando
documentos e correspondéncias;

avaliar o desempenho da equipe que integra a educacao infantil;
elaborar comunicados e relatérios;

dominar a legislacdo pertinente a educacéo infantil;

definir, em consonancia com os orientadores pedagdgicos, acdes
pedagdgicas e projetos prioritarios na area educacional;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Educacéo Infantil

assessorar Coordenador de Educacao Infantil;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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Coordenar a Educacéo Especial;

coordenar e supervisionar o programa de educacdo especial, com
visitas periddicas, as unidades escolares;

visitar as escolas para conhecer, avaliar, encaminhar e acompanhar
alunos com necessidades especiais;

inspecionar o ambiente onde é atendida as criancas com
necessidades especiais;

acompanhar o funcionamento e organizacdo das salas de recursos;
opinar junto a equipe de educacgéo, sobre a melhor forma de aplicacédo
de educagédo especial;

solucionar problemas surgidos nas unidades escolares, de pessoal e
dos alunos, referentes a educacéo especial;

acompanhar a sistematica do programa de educacéo especial, numa
abordagem inclusiva;

participar das reunides com NAE, Conselho Tutelar, Secretaria de
Saude, como representante da SEMED, debatendo sobre problemas
relacionados a infancia e adolescéncia;

exercer outras atribui¢es correlatas.

Assessor de Educacao
Especial

assessorar Coordenador de Educacao Especial;
exercer outras atribui¢es correlatas.

Coordenagédo de Educacgdo
para Jovens e Adultos

Coordenar a Educacéo para Jovens e
Adultos;

coordenar e supervisionar diretamente sua equipe, organizando
documentos e correspondéncias;

avaliar o desempenho da equipe que integra a Educacado para Jovens
e Adultos;

elaborar comunicados e relatérios;

dominar a legislacé@o pertinente & a Educacgédo para Jovens e Adultos;
definir, em consonancia com os orientadores pedagogicos, acdes
pedagdgicas e projetos prioritarios na area educacional;

exercer outras atribuices correlatas.

Assessor de Educacao para
Jovens e Adultos

assessorar Coordenador de Educacao para Jovens e Adultos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Esportes e
Artes

Coordenar as agOes de Esportes e Artes;

coordenar e avaliar todos os projetos a serem desenvolvidos pelas
unidades escolares;

direcionar e fiscalizar todos os trabalhos culturais nas unidades
escolares;

articular e viabilizar a culminancia de projetos culturais;

integrar as Secretarias de Educacéo, Esporte e Lazer, e Cultura nos
grandes projetos;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Esportes e Artes

assessorar Coordenador de Esportes e Artes;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de Infraestrutura

Coordenar as atividades e acfes referentes a questbes ligadas a
infraestrutura das unidades pertencentes a secretaria;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Planejamento

assessorar as acdes de planejamento da subsecretaria de
infraestutura;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico de Nutricao

assessorar tecnicamente as a¢fes de nutricdo da secretaria;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Diretor do Departamento de
Administragéo

chefiar o Departamento de Administracao;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material,
patriménio, informéatica e servicos para a SEMED e unidades
escolares;

definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar a¢des, monitorar
resultados e implementar politicas de mudanga;

coordenar e controlar equipes que prestam servicos a SEMED, como
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vigias, auxiliares de servicos gerais, bombeiros, motoristas, e outros
servidores de apoio;

manter o fluxo de comunicacéo entre todos os 6rgdos integrantes da
SEMED,;

proporcionar suporte operacional necessario para a realizacdo e
divulgacao das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as acoes;
propiciar ao Secretario Municipal de Educacdo o suporte necessario
para o fiel cumprimento das atribuicdes da SEMED;

definir e gerenciar escala de trabalho da equipe que integra o 6rgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de RH

coordenar as atividades dos recursos humanos;

direcionar a execugdo de servi¢cos de apoio na area de administragao
de pessoal, fornecer e receber informacg8es sobre frequéncia, licenca,
férias, gratificacBes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

coordenar a execucdo de servi¢cos de apoio na area de administracao
de pessoal, fornecer e receber informagdes sobre frequéncia, licenca,
férias, gratificagbes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

supervisionar a confeccdo fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de RH

assessorar Coordenador de RH;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Transportes

coordenar as atividades dos transportes desta secretaria;
direcionar e fiscalizar todos os trabalhos da coordenadoria;
definir e fiscalizar as rotinas de transportes desta secretaria;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Transportes da
SEMED

assessorar Coordenador de Transportes;
exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador de Material e
Patrimbnio

Coordenar as atividades e ac¢des referentes a Material e Patriménio;
coordenar o processo de aquisicdo de materiais para a SEMED e
unidades escolares;

respeitar a previsao orgcamentaria e aprovagao superior das ordens de
Servigos;

receber, conferir e armazenar todo material no almoxarifado,
mantendo o mesmo organizado;

conferir e arquivar notas fiscais e recibos;

coordenar a manutencdo de equipamentos, mobilidrios, instalagées,
entre outros;

atualizar o inventéario de bens permanentes que integram o patriménio
da SEMED e unidades escolares;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Material e
Patrimonio

assessorar Coordenador de Material e Patrimonio;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Administracéo das
Unidades Escolares

assessorar o trabalho Administrativo das unidades escolares;
colaborar com todas as rotinas administrativas;
exercer outras atribuices correlatas.

Diretor do Departamento de
Alimentacéo Escolar

chefiar o Departamento de Alimentacdo Escolar;

garantir suporte na gestdo de pessoas, ha administracdo do
departamento;

definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar a¢des, monitorar
resultados e implementar politicas de mudanga;

coordenar e controlar equipes que prestam servicos a SEMED, nas
acoes e atividades referentes a alimentacéo escolar;

manter o fluxo de comunicacéo entre todos os 6rgaos integrantes da
SEMED;

propiciar ao Secretario Municipal de Educacdo o suporte necessario
para o fiel cumprimento das atribuicdes da SEMED;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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Coordenar as agdes e atividades referentes a alimentagdo das
unidades escolares;

coordenar e supervisionar diretamente sua equipe, organizando
documentos e correspondéncias;

avaliar o desempenho das equipes que integram as acbes e
atividades relacionadas a alimentacao escolar ;

elaborar comunicados e relatorios;

dominar a legislacdo pertinente ao Programa de Nacional de
Alimentag&o Escolar;

exercer outras atribuices correlatas.

Diretor do Departamento de
Prestagdo de Contas

planejar, dirigir e controlar o Departamento de Prestacdo de Contas;
planejar, dirigir e controlar o funcionamento de sistemas de prestacéo
de contas;

planejar, dirigir e controlar o funcionamento do Departamento e
garantir a seguranca das informacdes passadas;

planejar, dirigir e controlar o atendimento aos responsaveis pela
gestdo dos recursos financeiros das unidades escolares, orientando-
0s na utilizacdo dos mesmos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Prestacao de
Contas

assessorar Diretor do Departamento de Prestacdo de Contas;
exercer outras atribui¢es correlatas.

Diretor do Departamento de
Informética

planejar, dirigir e controlar o Departamento de Informatica;

planejar, dirigir e controlar a supervisédo do funcionamento de sistemas
de computadores, o monitoramento do desempenho dos aplicativos,
0s recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento
de dados, registros de erros, recursos de rede e disponibilidade dos
aplicativos;

planejar, dirigir e controlar o funcionamento dos equipamentos e
garantir a seguranca das informacoes;

planejar, dirigir e controlar o atendimento aos usuarios, orientando-os
na utilizagdo dos equipamentos;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor do Departamento de
Informética

assessorar Diretor do Departamento de Informética;
exercer outras atribuicdes correlatas.

FUNCAO DE CONFIANGCA

ATRIBUICAO

Diretor de unidade Escolar

planejar, dirigir e controlar as unidades escolares;

planejar, dirigir e controlar o funcionamento das unidades escolares;
tomar as providéncias cabiveis na busca de solucdes para os
problemas da unidade escolar;

assinar a documentacéo escolar formais;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Diretor de unidade Escolar
Adjunto

assessorar o Diretor de Escola em suas atribuigées;

substituir o Diretor de Escola em sua auséncia eventual ou quando o
cargo de Diretor Geral estiver vago;

participar das providéncias na busca de solu¢des para os problemas
da unidade escolar;

assinar a documentacéo escolar nos impedimentos formais do Diretor;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de Atividades
Administrativas do Setor de
Educacéo Infantil e Ensino
Fundamental

coordenar atividades afins que o setor entender necesséarias para o
pleno funcionamento dos servigos em sua area de atuacao;

elaborar mensalmente a planilha dos servigos prestados em seu
setor, mantendo o Diretor do Departamento de Educacdo sempre
informado quanto dos servigcos prestados pelos servidores ali lotados;
emitir oficios, elaborar mapas demonstrativos, quando necessarios;
auxiliar os servidores do setor, no exercicio de suas atribuicdes
funcionais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Pessoal

coordenar atividades afins que a administragdo entender necessarias
para o pleno funcionamento dos servicos em sua area de atuacao;
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recepcionar os servidores que serdo lotados na Secretaria de
Educacéo;

elaborar mensalmente a folha de ponto dos servidores e informar a
Secretaria Municipal de Administracdo, através de formulario proprio,
a frequéncia mensal de todos servidores;

manter atualizadas as fichas funcionais, emitir oficios, elaborar
mapas demonstrativos de previsdo de férias;

auxiliar os Diretores de Departamentos da Secretaria de Educacéo,
no exercicio de suas atribuicdes funcionais;

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador de Apoio ao Setor
de Educacédo de Jovens e
Adultos

coordenar a Implementagdo do Programa EJA nas escolas da rede
municipal;

coordenar a elaboracdo de projetos que viabilizem o melhor
aprendizado dos alunos que se matriculam no EJA;

dar apoio as escolas que tem o programa Brasil Alfabetizado,
possibilitando a matricula do maior nimero possivel de alunos;
exercer outras atividades correlatas.

Coordenador de Apoio ao
Setor de Educacéo Fisica

apoiar o Setor de Educagéo Fisica;

apoiar o Chefe do Setor na organizacdo, orientacdo, difusdo e
fiscalizacdo, a pratica da Educagdo Fisica e dos Esportes e da
Recreacdo, nas unidades escolares;

coordenar administrativamente as pesquisas e apreciacdo dos
resultados educacionais e técnicos, experimentando novos métodos e
estabelecendo medidas capazes de assegurar maior eficiéncia e
proveito no setor da educacao fisica, esportes e recreacao;

apoiar a promog¢do de certames, competicdes e demais atividades
afins, para estimular a pratica da Educacdo Fisica e Esportes nas
unidades escolares;

coordenar administrativamente o fornecimento de infra-estrutura
necessaria ao desenvolvimento das atividades de Ensino esportivos
nas unidades escolares;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Apoio ao Setor
de Educacéo Especial

coordenar e apoiar o Setor de Educacao Especial;

apoiar a chefia no programa de educacdo especial, com visitas
periédicas, as unidades escolares;

coordenar as visitas nas escolas para conhecer, avaliar, encaminhar e
acompanhar alunos com necessidades especiais;

dar apoio na inspe¢do do ambiente onde é atendida as criangcas com
necessidades especiais;

dar o devido apoio as visitas de acompanhamento no funcionamento e
organizagao das salas de recursos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Apoio ao Setor
de Assisténcia ao Educando

apoiar o chefe do Setor de Assisténcia ao Educando;

apoiar administrativamente o setor na supervisdo do programa de
alimentacdo escolar, inclusive supervisionando com visitas periddicas,
as unidades escolares;

coordenar inspecéo periédica ao ambiente onde é servida a merenda
escolar;

coordenar inspec¢éo periddica o preparo e higiene dos alimentos;
apoiar na organizacdo de pesquisas com os alunos para verificar o
nivel de satisfacao da alimentacao servida;

coordenar administrativamente a solugdo de problemas surgidos nas
unidades escolares, de pessoal e dos alunos, referentes a merenda
escolar;

coordenar a verificagdo e acompanhamento da sistematica do
programa de alimentacdo escolar junto a prestadora dos servigos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Atividades
Administrativas de Setor de
Projetos Culturais

coordenar as atividades administrativas do Setor de Projetos Culturais;
coordenar a avaliacdo de todos os projetos a serem desenvolvidos
pelas unidades escolares;

coordenar o direcionamento e fiscalizacdo de todos os trabalhos
culturais nas unidades escolares;
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coordenar e articular a viabilizagéo de realizag&o de projetos culturais;
coordenar a integracdo das Secretarias de Educacdo e Cultura nos
grandes projetos culturais;

coordenar os projetos de bandas nas unidades escolares e a Fanfarra
Municipal de Queimados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Apoio ao Setor
de Superviséo Escolar

apoiar o Setor de Supervisao Escolar;

apoiar o servico de chefia e supervisdo da equipe de supervisores
escolares;

dar apoio na distribuicdo de servicos, orientando os supervisores na
execugdo das rotinas administrativas no sistema municipal de ensino e
na rede privada que atua na educacéo infantil;

coordenar o encaminhamento de documentos e correspondéncias;
coordenar a triagem, divulgando informacdes e esclarecendo duvidas;
apoiar a elaboracdo de comunicados e documentos;

coordenar a elaboracdo de proposta de regimento escolar com a
equipe de supervisdo escolar para discussdo junto aos 6rgaos
competentes;

representar o0 6rgdo no Conselho Municipal de Educacdo, quando
necessario;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Atividades
Administrativas do
Departamento de Educagéo

prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Educacdo na
elaboracdo de projetos na area educacional a serem apreciados pelo
Secretéario Municipal de Educacéo;

elaborar e redigir pareceres técnicos de competéncia do
Departamento de Educacéo;

analisar processos de servicos a serem implantados pelo
Departamento;

coordenar o atendimento as necessidades operacionais e
administrativas;

apoio geral ao Gabinete do Subsecretario Adjunto de Educagéo,
quando solicitado;

auxiliar na elaboracéo de pareceres técnicos, na area de competéncia
do Departamento de Educacéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Integragéo da
Rede Municipal para Assuntos
de Assisténcia e Atendimento
ao Estudante

coordenar programa de integracdo da rede municipal com 6rgaos
que facam trabalho com pessoas com necessidades especiais;
coordenar o levantamento nas unidades escolares para identificagédo
de alunos que necessitem de atendimento especializado;

coordenar o trabalho de parceria com a SEMUS com relagdo as
terapias especializadas para alunos da rede municipal de ensino com
necessidades especiais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Atividades
Administrativas de
Acompanhamento de
Convénios

coordenar todos 0s processos relacionados com convénios, seja do
Governo do Estado, seja do governo Federal;

dar ciéncia ao Departamento de Prestacdo de Contas quando for
firmado qualquer tipo de convénio;

verificar com frequéncia junto a Secretaria de Convénios e Projetos
da Prefeitura de Queimados, a quantas andam os processos de
convénios que envolvam a Secretaria de Educacéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Atividades
Administrativas do Gabinete do
Secretario de Educacao

coordenar todas as atividades administrativas do Gabinete do
Secretério de Educacéo;

dar apoio administrativo a todas as Subsecretarias da Secretaria de
Educacéo;

fazer a integrac@o entre todos os Departamentos da Secretaria de
Educacédo com o Gabinete do Secretario;

dar apoio aos departamentos da Secretaria de Educacéo, no que diz
respeito ao seu devido funcionamento;

analisar os processos administrativos que sdo direcionados ao
Gabinete do Secretario, dando ciéncia ao mesmo dos processos que
requer maior urgéncia;




Estado do Rio de Jane|ro

Gabinete do Prefeito

= exercer outras atribuigBes correlatas.

= coordenar todas as atividades administrativas do Gabinete do
Subsecretario de Educacao;

= dar apoio administrativo a todas as Subsecretarias Adjuntas da
Secretaria de Educacéo;

= fazer a integracdo entre as Subsecretarias Adjuntas com o Gabinete
do Secretario;

= dar apoio aos departamentos da Secretaria de Educacao, no que diz
respeito ao seu devido funcionamento, quando solicitado;

= analisar os processos administrativos que s&o direcionados ao
Gabinete do Subsecretario, dando ciéncia ao mesmo dos processos
que requer maior urgéncia;

= exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Atividades
Administrativas do Gabinete do
Subsecretario da SEMED
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ANEXO X

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

elaborar e desenvolver os planos, programas, projetos e atividades
culturais e turisticas; em conformidade com as diretrizes e metas
definidas, observadas as politicas de desenvolvimento econémico e
social do Municipio;

estabelecer e supervisionar a politica cultural e turistica do Municipio;
editar, supervisionar a aplicacdo e implementar normas que
assegurem o cumprimento dos principios e diretrizes relativas a
cultura e ao turismo;

controlar a aplicagao dos recursos destinados a cultura e ao turismo;
assessorar 0 6rgdo competente nas prestacdes de contas das
receitas transferidas;

implantar mecanismos de controle social para acompanhar e
fiscalizar o desenvolvimento de atividades culturais e turisticas;
promover o desenvolvimento cultural e turistico do Municipio através
do cultivo das ciéncias, das artes e das letras;

incentivar a atividade do artista e do arteséo;

desenvolver atividades artisticas diversificadas, associando o lazer a
cultura;

promover a protecdo do patriménio cultural, historico, artistico e
natural do Municipio, mantendo cadastro atualizado do patrimdnio
historico e do acervo cultural publico e privado;

incentivar e promover manifestacdes culturais de carater popular;
elaborar o levantamento e mapeamento dos recursos turisticos,
mantendo atualizado o cadastro dos pontos turisticos do municipio;
planejar e elaborar o calendério turistico;

formular diretrizes e promover a implantacdo e execug¢éo de planos,
programas, projetos e acdes relacionadas ao turismo;

propor, de forma continuada, medidas que objetivam a organizagéo e
expansao do turismo no Municipio;

assegurar a protecdo, conservagdo, recuperacdo e valorizagdo dos
recursos turisticos no Municipio;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;
promover e acompanhar a execugéo de convénios de sua area, em
todos os niveis na qualidade de gestor.

cabe ao Poder Executivo a iniciativa de propor a constituicdo,
competéncia e funcionamento dos conselhos municipais diretamente
vinculados a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

10. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

10.1 Chefia de Gabinete

10.2 Assessoria Técnica

10.3 Assessoria de Gabinete

10.4 Subsecretaria Municipal de Cultura e Turismo

10.5 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

10.5.1 Divisdo de Recursos Humanos

10.5.2 Divisao de Patrimdnio e Almoxarifado

10.5.3 Assessoria de Expediente

10.5.4 Assessoria de Recepcao
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10.6 Diretoria do Departamento de Cultura e Turismo
10.7 Coordenadoria de Planejamento e Monitoramento de Politicas de Turismo
10.8 Coordenadoria de Restauracéo e Arte

10.8.1 Assessoria de Patrimdnio Histérico

10.8.2 Assessoria de Artes

10.8.2 Divis&o de Turismo

10.8.2.2 Assessoria de Atendimento ao Turista
10.9 Subsecretario Adjunto de Infraestrutura e Eventos Culturais

10.9.1 Assessoria de Projetos Culturais

10.9.2 Assessoria de Eventos Culturais
CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario Municipal de Cultura e Turismo SM 1
Chefe de Gabinete Ccc2 1
Assessor Técnico CcC2 1
Assessor de Gabinete CC4 2
Subsecretario Municipal de Cultura e Turismo SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas Cc3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CC6 3
Assessor de Recepc¢éo CC6 1
Diretor do Departamento de Cultura e Turismo CC3 1
Coordenador de Planejamento e Monitoramento de Politicas de Turismo CC3 1
Coordenador de Restauragéo e Arte CC5 1
Assessor de Patrim6nio Histérico CC6 1
Assessor de Artes CC6 1
Chefe da Diviséo de Turismo CC5 1
Assessor de Atendimento ao Turista CCe6 1
Subsecretario Adjunto de Infraestrutura e Eventos Culturais SSA 1
Assessor de Projetos Culturais CC6 1
Assessor de Eventos Culturais CC6 1

FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Coordenador de Atividades Teatrais FC2 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO - SEMUCTUR

CARGO ATRIBUICOES

= chefiar a Secretaria Municipal de Cultura e Turismo—
SEMUCTUR,;

= exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os
trabalhos dos érgdos que lhe sdo diretamente subordinados;

= exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEMUCTUR, ainda que a sua execucéo esteja

Secretario Municipal de Cultura e Turismo
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delegada a outro 6rgao;

despachar com o Prefeito o expediente das reparticGes que
dirige;

coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas
publicos a cargo da SEMUCTUR e apresentar solu¢des no
ambito do planejamento governamental;

encaminhar na época prépria a proposta or¢camentéria da
SEMUCTUR para 0 ano seguinte;

preparar anualmente relatério de execugdo do orcamento no
que diz respeito a SEMUCTUR para prestacdo de contas e
avaliacdo no &mbito do planejamento governamental;

proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisédo
caiba ao Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua
competéncia;

aprovar a escala de férias dos servidores da SEMUCTUR,;
autorizar o pagamento de gratificacdo a servidores pela
prestacdo de servigos extraordinarios a SEMUCTUR,;

solicitar ao Prefeito a contratacdo de servidores para a
SEMUCTUR, nos termos da legisla¢&o em vigor;

supervisionar o controle do ponto dos servidores da
SEMUCTUR;

determinar a realizacdo de sindicancia para apuragdo de
irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a instauracéo de
inquéritos administrativos quando for o caso;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Cultura e
Turismo;

propor ao Secretario Municipal de Cultura e Turismoo quadro
de pessoal e as alteracdes necesséarias;

manter o fluxo de comunicagdo entre todos os 0Orgédos
integrantes da SEMUCTUR,;

representar o Secretario Municipal de Cultura e Turismo em
atos internos e externos a SEMUCTUR, quando por ele
expressamente solicitado nos impedimentos do Subsecretario
Municipal de Cultura e Turismo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Secretario Municipal de Cultura e Turismo no
exercicio de seu cargo e, especialmente, no exame e
condugdo dos assuntos que lhe forem atribuidos, elaborando
pareceres, relatérios, estudos, pesquisas, avaliagOes,
exposicdes de motivos, dentre outros, além de minutas de
quaisquer atos normativos;

promover analises conjunturais e gerenciais, visando subsidiar
a tomada de decisdes;

colaborar com o Secretario Municipal de Cultura e Turismo na
preparacdo de pronunciamentos, discursos e documentos de
interesse da SEMUCTUR,;

controlar e acompanhar a tramitagdo de processos;

prestar 0 assessoramento necessario nas atividades que
requeiram andlise de qualquer natureza técnica;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informagfes
complementares para instrucdo na defesa do Municipio em
assuntos de interesse da SEMUCTUR,;

preparar minutas e anteprojetos de leis e decretos, portarias e
despachos, e prestar informac¢des sobre quaisquer assuntos
pertinentes a SEMUCTUR que lhe forem cometidos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretéario Municipal de
Cultura e Turismo, prestando assessoria e apoio as atividades
relacionadas;

responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Cultura e
Turismo na auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho
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de gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir
que o chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;
= exercer outras atribuicBes correlatas.

= chefiar a Subsecretaria Municipal de Cultura e Turismo;

= organizar, coordenar, integrar, dirigir e supervisionar as
atividades da Subsecretaria Municipal de Cultura e Turismo;

= submeter ao Secretario Municipal de Cultura e Turismo as
metas anuais de trabalho nas éareas do planejamento e
administragéo;

= avaliar os trabalhos dos 6rgdos integrantes da SEMUCTUR,
mantendo o Secretario Municipal de Cultura e Turismo
informado sobre os resultados alcancados;

= zelar para que as decisdes da SEMUCTUR estejam em
conformidade com a legislacéo, opinando sobre a legalidade e
juridicidade de atos e procedimentos quando pelo Secretario
Municipal de Cultura e Turismo solicitado;

= exercer outras atribui¢es correlatas.

Subsecretario Municipal de Cultura e Turismo

= coordenar as Rotinas Administrativas da SEMUCTUR;

= assessorar as autoridades municipais inteirando e fornecendo
informacdes sobre as acdes de governo desenvolvidas nas
secretarias municipais em comunhdo com esforgos com outras
entidades federativas e com a Unido;

= organizar e assistir os foruns de discussdo relacionados as
politicas publicas municipais;

= acompanhar e assistir os trabalhos dos conselhos municipais;

= secretariar as politicas municipais para a equidade;

= exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Rotinas Administrativas

= chefiar a Diviséo de Recursos Humanos;

= chefiar a execucdo de servicos de apoio na éarea de
administracdo de pessoal, fornecer e receber informacGes
sobre frequéncia, licenga, férias, gratificagbes, cumprindo todo
o procedimento necessario referente aos mesmos;

= supervisionar a confeccao fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

= exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos Humanos

= chefiara Divisdo de Patriménio e Almoxarifado;

= organizar e executar o processo de aquisicdo de materiais,
necessarios para a realizacdo de projetos, eventos,
manutenc¢do e compras diversas;

= respeitar a previsdo orgcamentdria e aprovacdo superior das
ordens de servigos, avaliando as necessidades reais e a
disponibilidade de recursos;

= providenciar o material permanente e de consumo necessario
para o perfeito funcionamento da SEMUCTUR,;

= recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em
almoxarifados, fazer os langcamentos da movimentacdo de

Chefe da Divisédo de Patriménio e Almoxarifado entradas e saidas e controlar o estoque e distribuir produtos e
materiais a serem expedidos.

= organizar o almoxarifado para facilitar a movimentacdo dos
itens armazenados e a armazenar;

= administrar o almoxarifado e controlar o patrimbnio e
suprimentos;

= conferir e arquivar notas fiscais e recibos;

= coordenar servicos gerais de contratados e manutencdo de
equipamentos, mobiliarios, instalagfes da SEMUCTUR;

= atualizar o inventario de bens moveis que integram a
SEMUCTUR,;

= exercer outras atribuicfes correlatas.

= assessorar o Expediente da SEMUCTUR;

= planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de
recebimento e expedicAo de processos e demais
expedientes;

Assessor de Expediente
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encaminhar os processos e documentos aos devidos 6rgaos;
controlar o processamento das informacdes e sua divulgacéo;
atender ao publico, fazendo a triagem dos assuntos, e prestar
informagbes aos 6rgdos ou as partes, sobre processos ou
documentos que estejam tramitando ou tenham tramitado
pelo érgao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepcgéo

assessorar a Recepgdo da SEMUCTUR,;

controlar o acesso do publico nas dependéncias do Centro
Cultural e turistico, assim como sua manutencao;

sugerir acdes para um melhor atendimento ao publico,
coordenando o0s servidores destinados a conservacdo e
limpeza do espaco;

recepcionar e prestar servicos de apoio a visitantes, prestar
atendimento telefénico e fornecer informacdes;

fazer triagem dos visitantes, averiguar suas necessidades e
dirigir ao lugar ou a pessoa procurada;

agendar servigos, observar normas internas de seguranga,
conferir documentos e idoneidade dos visitantes e notificar
servidores sobre presengas estranhas;

zelar pelos recursos materiais dispostos e demais objetos
utilizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Cultura e Turismo

chefiar o Departamento de Cultura e Turismo;

elaborar a proposta anual de atividades e eventos culturais e
turisticos;

coordenar, executar e avaliar todas as a¢des no ambito cultural
e turistico;

promover a coordenacdo e integracdo das divisdes e setores
que Ihe séo subordinados;

participar da definicdo e integragdo das diretrizes culturais e
turisticas do Municipio;

sugerir convénios de interesse para a SEMUCTUR, analisar,
opinar e elaborar propostas de minutas de convénios, a vista
de elementos oferecidos pelos 6rgaos interessados;

analisar, opinar e apresentar a SEMUCTUR, os projetos
enviados ao Departamento de Cultura e Turismo;

propor, orientar, coordenar e participar dos programas de
atualizacéo e aperfeicoamento nas areas de sua abrangéncia;
zelar pela obtenc&o dos resultados previstos nos planos anuais
da SEMUCTUR,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Planejamento e
Monitoramento de Politicas de Turismo

coordenar, planejar, monitorar e avaliar as ploiticas voltadas ao
turismo municipal;

preparar o planejamento anual de politicas voltadas ao turismo
municipal;

planejar, coordenar, implantar, acompanhar e avaliar as
politicas de promocéo do turismo municipal;

formular diretrizes para o desenvolvimento de agfes, planos,
programas proé ativo ao turismo no municipio;

difundir as atragdes turisticas dentro e fora do municipio;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Restauragéo e Arte

coordenar o departamento de Restauragéo e Arte;

promover a memdria histérica do Municipio;

fazer a mautencao das fachadas dos prédios historicos;
formular diretrizes e as estratégias necessarias para garantir a
preservacao de bens culturais;

definir, juntamente com a Secretaria Municipal do Ambiente e
Defesa dos Animais, area de entorno do bem tombado a ser
controlado por sistemas de ordenac¢fes espaciais adequadas;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Patrimbnio Histérico

assessorar a Coordenadoria de Restauracdo e Arte, nas
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atividades inerentes ao Patrimdnio Histérico, no Municipio;
solicitar a aquisicdo dos materiais necessarios para a
realizacdo das acdes, de acordo com o orgamento disponivel;
participar dos programas de atualiza¢éo e aperfeicoamento nas
areas de sua abrangéncia;

receber, encaminhar, protocolar e arquivar todo tipo de material
grafico, documentos, objetos doados ao patriménio histérico e
cultural;

buscar junto aos 6rgdos publicos e a iniciativa privada,
doacdes e convénios no sentido de manter e ampliar o acervo,
bem como atualizar e aperfeicoar as areas de sua abrangéncia;
zelar pelo acervo e pelos recursos materiais dispostos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Artes

assessorar a Coordenadoria de Restauracdo e Arte, nas
atividades inerentes a Divisao de Artes;

implantar a politica cultural no Municipio;

coordenar e promover o desenvolvimento de atividades,
instituicdes, empreendimentos e iniciativas de natureza
artistica;

permitir & populacdo acesso aos equipamentos e bens
culturais;

organizar e administrar junto a Coordenadoria de Restauracao
e Arte, a infraestrutura artistica e cultural do Municipio;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Turismo

chefiar a Divisdo de Turismo, em conformidade com as
diretrizes da Diretoria do Departamento de Cultura e Turismo;
implantar a politica de turismo no Municipio;

coordenar e promover o desenvolvimento de atividades e
iniciativas de natureza turistica;

possibilitar & populagéo o acesso ao turismo;

organizar e administrar a infraestrutura turistica do Municipio;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Atendimento ao Turista

assessorar a Diretoria do Departamento de Cultura e Turismo,
no Setor de Atendimento ao Turista;

controlar o acesso do publico nas dependéncias dos centros
turisticos;

recepcionar e prestar servicos de apoio aos visitantes, prestar
atendimento e fornecer informacdes;

fazer triagem dos visitantes, averiguar suas necessidades e
instruir ao local de interesse;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Infraestrutura e
Eventos Culturais

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura e Eventos
Especiais;

praticar todos 0s atos necessarios ao exercicio na area de sua
competéncia, notadamente os relacionados com a orientagao,
coordenacdo e supervisdo das atividades de Infraestrutura e
Eventos Especiais;

elaborar projetos basicos de infraestrutura e eventos especiais;
avaliar tecnicamente e responsabilizar-se por todas as pecas
gue compdem os projetos basicos;

verificar se o empreendimento necessita de licenga ambiental;
elaborar anteprojetos em casos especificos em que houver
necessidade de contratagdo de empresa especializada para a
elaboragédo do projeto;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Projetos Culturais

assessorar a Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura e Eventos
Especiais, nas atividades inerentes a Divisdo de Projetos
Culturais;

executar o0s projetos basicos de infraestrutura e eventos
culturais;

colaborar na elaboragcdo de pesquisas sobre a legislagéo,
regulamentacdo e normas técnicas aplicaveis a elaboracéo
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dos projetos;

colaborar na elaboracgao de especificagdes técnicas;

colaborar na implementacdo de anteprojetos em casos
especificos em que houver necessidade de contratagdo de
empresa especializada para a elabora¢éo do projeto;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Eventos Culturais

assessorar a Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura e Eventos
Especiais, nas atividades inerentes a Eventos Culturais;
agendar os eventos especiais e de carater permanente;
organizar, coordenar e executar os eventos planejados pelo
Departamento de Cultura;

solicitar a aquisicdo de materiais e todo tipo de estrutura,
necessarios para a realizagdo de eventos, de acordo com a
disponibilidade orcamentaria;

coordenar de acordo com as diretrizes de sua chefia as tarefas
entre os servidores diretamente envolvidos nas agdes;
acompanhar a execucao das atividades planejadas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICAO

Coordenador de Atividades Teatrais

= subsidiar o Secretario Municipal de Cultura e Turismo no planejamento
das acdes e projetos especificos do segmento cultural que visem
dialogar com a sociedade civil organizada em torno das linguagens
cénicas;

= auxiliar o Diretor do Departamento de Cultura no cumprimento de suas ;

= coordenar as atividades teatrais no &mbito do Municipio;

= participar da definicdo e integragdo das diretrizes culturais do Municipio;

= exercer outras funcdes correlatas;

= exercer outras atribuicdes correlatas.
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ANEXO XI

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E AGRICULTURA

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Desenvolvimento
Rural e Agricultura

atuar como 6rgdo normativo quanto as politicas agricolas,
aquicola e da criagdo animal;

analisar, coordenar e executar programas de desenvolvimento
rural com vistas a promogéo do desenvolvimento econdmico e a
preservacdo da natureza, objetivando a manutengdo do homem
na area rural,

orientar os produtores rurais sobre técnicas de manejo e
recuperacéo de solo;

incentivar 0s pequenos produtores rurais a manter a sua
propriedade em pleno desenvolvimento, a fim de garantir a sua
subsisténcia;

elaborar o cadastro geral das propriedades rurais do Municipio
com indicacdo do uso do solo, producdo, cultura agricola,
aquicola e grau de desenvolvimento cientifico e tecnolégico das
unidades de producao;

manter relagdes com os 6rgaos das esferas federais, estaduais,
municipais e entidades privadas, com vistas a utilizagdo de
recursos humanos, técnicos e financeiros destinados a
implementacéo dos planos e projetos especiais para a area rural;
analisar, planejar e propor politica agricola, aquicola com
prioridade a pequena produgdo e ao abastecimento alimentar
através da comercializacéo direta;

planejar e implementar a politca de desenvolvimento
agropecuario compativel com a politica agraria e com a
preservacdo do meio-ambiente e conservagdo do solo com o
sistema nacional de politica agraria;

estimular os sistemas de producdo integrada, a policultura, a
agricultura orgénica, a piscicultura e apicultura;

planejar, propor, manter e controlar barreiras sanitarias para
impedir o ingresso no territdrio municipal de animais e vegetais
contaminados por pragas e doengas;

promover, em conjunto com a Secretaria Municipal de Educagéo,
programas de ensino agropecuario, bem como de programas que
vise a implantagdo e manutencdo de hortas nas escolas
municipais;

fiscalizar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Urbanismo
e Meio Ambiente, a produgéo, comercializagdo, armazenamento,
transporte e uso de agrotoxicos e biocidas em geral;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

promover e acompanhar a execugdo de convénios de sua area,
em todos os niveis na qualidade de gestor;

cabe ao Poder Executivo a iniciativa de propor a constituicéo,
competéncia e funcionamento dos conselhos municipais
diretamente  vinculados a  Secretaria  Municipal de
Desenvolvimento Rural e Agricultura.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

11. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E AGRICULTURA

11.1 Chefia de Gabinete

11.2 Assessoria Técnica Agropecuaria
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11.3 Assessoria de Gabinete

11.4 Subsecretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Agricultura

11.5 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

11.5.1 Divisdo de Recursos Humanos

11.5.2. Divisao de Patrimbnio de Almoxarifado

11.5.2.1 Assessoria de Expediente

11.5.2.2 Assessoria de Recepcao

11.5.2.3 Assessoria de Transportes

11.6 Diretoria do Departamento de Desenvolvimento e Técnica Agraria

11.7 Subsecretéria Adjunta de Desenvolvimento Rural

11.7.1 Divisao de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural

11.7.1.1 Assessoria de Infraestrutura

11.7.1.2 Assessoria de Apoio e Desenvolvimento Rural

11.7.2 Divis&o de Apoio a Agricultura Familiar

11.7.3 Divisdo de Producao Agricola

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e Agricultura SM 1
Chefe de Gabinete cc2 1
Assessor Técnico Agropecuario Ccc2 2
Assessor de Gabinete CC4 1
Subsecretario Municipal de Desenvolvimento Rural e Agricultura SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CCs3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CC6 2
Assessor de Recepgéo CC6 1
Assessor de Transportes CC6 1
Diretor do Departamento de Desenvolvimento e Técnica Agréria CC3 1
Subsecretario Adjunto de Desenvolvimento Rural SSA 1
Chefe da Diviséo de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural CC5 1
Assessor de Infraestrutura Rural CC6 1
Assessor de Apoio e Desenvolvimento Rural CC6 1
Chefe da Divisdo de Apoio a Agricultura Familiar CC5 1
Chefe da Diviséo de Producéo Agricola CC5 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO RURAL E AGRICULTURA - SEMDRAG

CARGO ATRIBUICOES
= chefiar a Secretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e Agricultura
— SEMDRAG;
Secretario Municipal de = exercer a direcdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos
Desenvolvimento Rural e Agricultura dos 6rgaos que lhe sdo diretamente subordinados ;
= exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEMDRAG, ainda que a sua execucdo esteja
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delegada a outro 6rgao;

despachar com o Prefeito o expediente das repartices que dirige;
coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a
cargo da SEMDRAG e apresentar solugbes no ambito do
planejamento governamental;

encaminhar na época prépria a proposta orgamentaria da SEMDRAG
para o0 ano seguinte;

preparar anualmente relatério de execug¢édo do orgamento no que diz
respeito 8 SEMDRAG, para prestagdo de contas e avaliagdo no ambito
do planejamento governamental;

proferir despachos interlocutdrios em processo cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua competéncia;
aprovar a escala de férias dos servidores da SEMDRAG;

autorizar o pagamento de gratificacdo a servidores pela prestacdo de
servigos extraordinarios 8 SEMDRAG,;

solicitar ao Prefeito a contratacdo de servidores para a SEMDRAG,
nos termos da legislagéo em vigor;

supervisionar o controle do ponto dos servidores da SEMDRAG;
determinar a realizagcdo de sindicAncia para apuragdo de
irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a instaura¢éo de
inquéritos administrativos quando for o caso;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural
e Agricultura;

chefiar administrativamente a SEMDRAG nos assuntos inerentes ao
patrimdnio, pessoal e orcamento;

assistir o Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e Agricultura
em sua representacao politica e social;

assessorar o Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e
Agricultura em suas atividades funcionais;

supervisionar e controlar os servi¢cos administrativos da SEMDRAG;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Técnico Agropecuario

assessorar 0 Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e
Agricultura no exercicio do seu cargo;

assessorar, planejar, pesquisar, analisar, organizar e controlar os
servicos técnicos de fiscalizacdo e vistoria no ambito da agropecuaria;
supervisionar projetos da agropecuaria;

elaborar especificagfes técnicas, levantamento de quantitativos e
orgcamentarios de materiais e servicos ligados ao meio rural;

gerenciar os contratos administrativos e convénios firmados pela
instituicdo, em seus aspectos técnicos, na area de agropecuaria;
examinar, por determinagdo do Secretdrio Municipal de
Desenvolvimento Rural e Agricultura, assuntos referente a
agropecuaria Municipal;

assistir ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e
Agricultura em assuntos de natureza técnica em agropecuaria;
assessorar os Conselhos vinculados a SEMDRAG;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Rural e Agricultura na execucado de suas atribuicdes;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de
Desenvolvimento Rural e Agricultura

chefiar a Subsecretaria Municipal de Desenvolvimento Rural e
Agricultura;

substituir o Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e
Agricultura na sua auséncia;

coordenar os trabalhos da SEMDRAG nos assuntos referentes aos
programas da agropecuaria;

supervisionar os trabalhos dos assessores técnicos, Diretores de
departamentos e chefes de divisbes da SEMDRAG;

planejar e implementara politica de desenvolvimento da agropecuaria;
coordenar e supervisionar a implantagdo das hortas escolares;

exercer outras atribuicbes correlatas.
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chefiar a Coordenadoria de Rotinas Administrativas;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material,
patrimoénio, informética e servigos para a SEMDRAG;

definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar a¢cdes, monitorar
resultados e implementar politicas de mudanca;

coordenar e controlar equipes que prestam servicos & SEMDRAG,
como vigias, auxiliares de servicos gerais, bombeiros, motoristas, entre
outros;

manter o fluxo de comunicagéo entre todos os drgdos integrantes da
SEMDRAG;

proporcionar suporte operacional necessario para a realizacdo e
divulgagéo das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as a¢oes;

propiciar ao Secretario Municipal de Desenvolvimento Rural e
Agricultura o suporte necessario para o fiel cumprimento das
atribuicbes da SEMDRAG;

definir e gerenciar escala de trabalho da equipe que integra o
Departamento Administrativo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos
Humanos

chefiara Divisdo de Recursos Humanos;

chefiar a execucao de servicos de apoio na area de administracdo de
pessoal, fornecer e receber informacdes sobre frequéncia, licenca,
férias, gratificacdes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

supervisionar a confecg¢do de fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimonio e
Almoxarifado

chefiar a Divisdo de Patriménio e Almoxarifado;

garantir o suporte na administracao de patrimonio;

administrar as atividades de registro, supervisdo, movimentacao e
tombamento dos bens méveis e iméveis da SEMDRAG;

processar todos os atos de doagdo externa &8 SEMDRAG, bem como
os atos de doagdo as instituigdes autorizadas de acordo com a
legislacdo pertinente;

administrar o controle de inventério dos bens;

executar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecao e
conservacao dos bens moéveis e iméveis da SEMDRAG;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar o expediente da SEMDRAG,;

coordenar servicos de malotes (entrada e saida de documentos);
controlar e organizar documentos e correspondéncias e fazer a sua
distribuicéo;

responder pelo expediente da SEMDRAG;

auxiliar no atendimento ao publico;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Recepgéo

assessorar a recepgdo da SEMDRAG;
organizar a recepgao do publico que se dirige a SEMDRAG;
exercer outras atribuicdes correlatas

Assessor de Transportes

assessorar o setor de transportes;

coordenar, zelar e manter com eficiéncia o funcionamento dos veiculos
da SEMDRAG;

controlar os gastos com combustivel e manutengdo dos veiculos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de
Desenvolvimento e Técnica Agraria

chefiar o Departamento de Desenvolvimento e Técnica Agraria;
planejar, executar e avaliar as atividades de assisténcia técnica,
extensao rural e pesquisa no campo;

organizar a produgéo agropecudria do Municipio;

planejar e executar programas de sanidade do rebanho comercial do
Municipio;

fiscalizar as condigbes sanitarias que os animais sdo mantidos;
fiscalizar o trnsito municipal e intermunicipal de animais de interesse
comercial;
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promover as competéncias de organizacao, gestdo e producdo através
da capacitagdo dos produtores rurais, buscando a elevacédo do nivel
sécio-econdmico, cultural e politico do publico alvo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de
Desenvolvimento Rural

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Desenvolvimento Rural;
responsabilizar-se pela producgao agricola e pecuaria do Municipio;
inspecionar os produtos vegetais, animais e insumos utilizados nas
atividades agropecuarias;

apoiar as diversas atividades do meio rural;

apoiar e implementar as pesquisas experimentais na sua area de
atuacao;

supervisionar as atividades das Divisbes e Setores no ambito da
Subsecretaria Adjunta;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Infraestrutura e
Desenvolvimento Rural

chefiar a Divisdo de Infraestrutura e Desenvolvimento Rural;

orientar os agricultores quando da implementacdo do sistema de
irrigacao;

praticar a extenséo rural ao nivel dos pequenos e médios produtores;
assistir a propriedade familiar em todas as atividades da agropecuaria
orientando e treinando os membros da familia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Infraestrutura Rural

assessorar o setor de Infraestrutura Rural;
chefiar os trabalhos de infraestrutura da SEMDRAG;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Apoio e Desenvolvimento
Rural

assessorar 0 setor de Apoio e Desenvolvimento Rural;

receber, identificar e encaminhar aos 6rgdos estaduais e federais
todos e quaisquer problemas no que se refere a duvidas e/ou conflitos
guanto a posse da terra;

encaminhar ao chefe imediato as condi¢bes das estradas vicinais e os
problemas relativos ao meio ambiente;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Diviséo de Apoio a Agricultura
Familiar

chefiar a Divisdo de Producao Agricola;

efetuar o levantamento de todos os cultivos do Municipio;

visitar as propriedades agricolas levando a extensao rural;

difundir as praticas modernas da agropecuéria;

coordenar a organizagao e implantacdo das hortas escolares, urbanas
e periurbanas;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisdo de Producgéo Agricola

chefiar a Divisdo de Producao Agricola;

efetuar o levantamento de todos os cultivos do Municipio;

visitar as propriedades agricolas levando a extensao rural;

difundir as praticas modernas da agropecuéria;

coordenar a organizagdo e implantacdo das hortas escolares, urbanas
e periurbanas;

exercer outras atribuicbes correlatas.
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ANEXO XII

SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

ORGAO

Secretaria Municipal de Urbanismo

COMPETENCIAS

atuar como 6rgdo normativo quanto as politicas de
desenvolvimento urbano;

propor os objetivos, metas, estratégias e programas da politica
urbana;

desenvolver o Plano Diretor do Municipio de Queimados,
consolidando a politica urbana e visando a atender ao pleno
desenvolvimento das fungdes sociais da cidade, com vistas a
garantir a melhoria da qualidade de vida da comunidade;

propor a compatibilizacdo de usos, conjun¢do de atividades e
estimulo & politica de desenvolvimento urbano no territorio
municipal;

promover a urbanizagdo, regularizacéo fundiaria de area favelada
e de baixa renda, desde que as condi¢des fisicas das areas
ocupadas ndo imponham riscos de vida aos seus habitantes;
promover e executar programas de construcdo de moradia
populares, lotes urbanizados, garantindo condi¢es habitacionais
e infraestrutura urbana;

administrar as normas relativas ao saneamento, controle de
loteamentos e aprovacéo de projetos de obras privadas;

planejar, elaborar e coordenar a execugcdo dos programas e
projetos dos ¢érgdos publicos relativos ao desenvolvimento do
Municipio;

manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

firmar convénios com 6rgédos das esferas federais e estaduais
para atender ao saneamento basico, quando necessario;

planejar o programa de mobilidade e acessibilidade urbana;
estabelecer o planejamento béasico de saneamento publico,
considerando os servicos referentes a captagdo, aducéo,
tratamento dos esgotos sanitarios e de servicos de limpeza
urbana;

planejar, propor e executar, em conjunto com as demais
Secretarias Municipais, as ac¢des integradas;

fornecer informag¢des ao Prefeito, com vistas a interdicdo de
loteamento que ndo possua implantacdo de esgotamento
sanitario, abastecimento de agua potavel e drenagem de aguas
pluviais;

zelar pela utilizagéo racional e sustentavel dos recursos naturais
e, em particular, pela integridade do patrimbnio ecolégico,
genético, paisagistico e arqueologico;

promover a captacdo de recursos e acompanhar a execuc¢do de
convénios de sua area, em todos os niveis na qualidade de
gestor;

atuar nas relagbes entre o Poder Publico Municipal e os
municipes, conforme indicado na Lei Complementar n.° 008/99 -
Cddigo de Posturas do Municipio;

propor a constituicdo, competéncia e funcionamento Conselhos
Municipais diretamente vinculados a Secretaria;

analisar e aprovar os critérios técnicos para a celebracdo de
convénios, contratos, termos de parceira, compras e Servicos,
acompanhando e fiscalizando sua execugéo;

acompanhar a execugao or¢camentaria e estabelecer prioridade
de atuacdo e critérios para utilizacdo dos recursos para
desenvolvimento urbanistico;

guardar, controlar e fiscalizar, no &mbito de sua competéncia, os
bens patrimoniais, arquivos de legislacdo e documentos, acbes,
contratos, convénios, processos administrativos e outros de sua
competéncia e responsabilidade;




Estado do Rio de Janeiro

MADOS Municipio de Queimados

Gabinete do Prefeito

= suprir as necessidades materiais, de servicos e de recursos
humanos e zelar pela sua guarda e manutenc¢éo;

= manter banco de dados atualizados com informa¢Bes sobre
legislagbes, contratos, convénios, estatisticas sobre as atividades
do Orgéo e outros dados;

= elaborar o regimento interno, que dispora sobre o funcionamento
da Secretaria Municipal de Urbanismo, submetendo-o a
aprovacéao do Prefeito Municipal;

= exercer outras atividades afins, dentro de sua competéncia e
atendendo a legislacdo em vigor.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOL
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

12. SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

12.1 Chefia de Gabinete

12.2 Assessoria de Planejamento Urbano

12.3 Assessoria Técnica

12.4 Assessoria Juridica

12.5 Assessoria de Gabinete

12.6 Subsecretaria Municipal de Urbanismo

12.7 Diretoria de Planejamento Urbano

12.7.1Diviséo de Paisagismo e Mobiliario Urbano

12.8 Coordenadoria de Estudos em Planejamento Urbano

12.9 Coordenadoria de Fiscalizacdo

12.9.1 Assessoria de Monitoramento de EdificagBes

12.10 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

12.10.1 Chefe da Divisao de Almoxarifado

12.10.2 Chefe da Divisao de Patrimonio

12.10.2.1 Assessoria de Expediente

12.10.2.2 Assessoria de Recepc¢ao

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal de Urbanismo SM 1
Chefe de Gabinete CC2 1
Assessor de Planejamento Urbano APU 3
Assessor Técnico CC2 2
Assessor Juridico CcC1 1
Assessor de Gabinete CC4 1
Subsecretario Municipal de Urbanismo SS 1
Diretor do Departamento de Planejamento Urbano CC3 1
Coordenador de Estudos em Planejamento Urbano CC3 1
Chefe da Divisdo de Paisagismo e Mobiliario Urbano CC5 1
Coordenador de Fiscalizagéo CC3 1
Assessor de Monitoramento de Edificacdes CC5 4
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
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Chefe da Divisdo de Almoxarifado CC5 1
Chefe da Divisdo de Patriménio CC5 1
Assessor de Expediente CC6 2
Assessor de Recepcgédo CC6 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO- SEMUR

CARGO

ATRIBUICOES

Secretéario Municipal de Urbanismo

chefiar a Secretaria Municipal de Urbanismo - SEMUR;

supervisionar as agfes da SEMUR no sentido de seguir as politicas
de desenvolvimento urbano, posturas e preservagdo dos recursos
naturais e do meio ambiente;

seguir os objetivos, metas, estratégias e programas da politica
urbana;

manter atualizado o Plano Diretor do Municipio;

administrar as normas relativas ao saneamento, controle de
loteamentos e aprovacao de projetos de obras privadas;

manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

planejar o programa anual de saneamento basico;

planejar, propor e executar, em conjunto com as Secretarias
Municipais de Saude, de Educacdo e de Cultura, programas de
educagdo sanitaria,;

definir a politca do urbanismo, assegurando a coordenacgdo
adequada dos 6rgdos direta e indiretamente encarregados de sua
implantacao;

zelar pela utilizagao racional e sustentada dos recursos naturais e em
particular, pela integridade do patrim6nio ecolégico, paisagistico e
arqueolégico;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar a implantacdo e
manutencao de parques e jardins municipais;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;
promover e acompanhar a execugdo de convénios de sua area, em
todos os niveis e na qualidade de gestor;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Urbanismo;

promover a captacdo de recursos, através de convénios, consorcios
nas esferas municipais, estaduais e federais com parcerias entre as
secretarias;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Planejamento Urbano

elaborar projetos, estratégias e programas da politica urbana;
assessorar 0 Secretario Municipal de Urbanismo a desenvolver o
Plano Diretor e consolidar a politica urbana do Municipio;

elaborar e propor ao Secretario Municipal de Urbanismo normas
relativas ao controle de loteamento e aprovagao de projetos de obras
privadas;

assessorar na execucdo de programas e convénios celebrados juntos
a 6rgdos publicos relativos ao desenvolvimento do Municipio;
desenvolver projetos de mobilidade e acessibilidade urbana;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar as chefias em matéria de planejamento, programacao,
orcamento e acompanhamento de projetos;

planejar, orientar, coordenar e controlar a execugdo das atividades a
cargo da Assessoria Técnica;

propor diretrizes de programacao das atividades da SEMUR;

orientar e coordenar a elaboragdo e consolidagdo da programacéo,
do orgamento e dos relatérios da SEMUR,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0 Secretario Municipal de Urbanismo nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia juridica;
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prestar assessoria juridica ao Secretario Municipal de Urbanismo, no
interesse do 6rgdo, sempre que solicitado;

assessorar o Secretario Municipal de Urbanismo na andlise da
legalidade dos documentos e processos submetidos a assinatura do
Secretario Municipal de Urbanismo;

diligenciar as respostas dirigidas aos o6rgaos de controle e
fiscalizacdo no &mbito da SEMUR, consolidando os documentos
porventura enviados por érgaos diferentes;

elaborar atos normativos por ordem do Secretario Municipal de
Urbanismo;

exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEMUR,;

elaborar pareceres nos processos que veiculem matéria juridica e
tramitem no &mbito da SEMUR,;

opinar nos processos de sindicancia e nos processos administrativos
disciplinares, antes da remessa ao Secretario Municipal de
Urbanismo;

examinar e emitir parecer prévio sobre a legalidade de contratos,
convénios e outros instrumentos congéneres em que o Municipio seja
participe, por meio da SEMUR;

oferecer orientacdo especifica a Comissdo Permanente de Inquérito
Administrativo, de modo a garantir a mais estrita observancia das
normas legais na apuracdo de desvios de conduta ou de
irregularidades por parte de servidores da administracdo municipal e
em eventualidade de instauracdo de processo administrativo
disciplinar;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal Urbanismo,
prestando assessoria e apoio as atividades relacionadas;

responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Urbanismo na
auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Urbanismo

chefiar a Subsecretaria Municipal de Urbanismo;

representar o Secretario Municipal de Urbanismo em sua eventual
auséncia, em conselhos, reunides e eventos;

exercer a coordenagéo e a fiscalizacdo dos programas e atividades a
cargo do orgéo sob sua direcéo;

apresentar relatorios de levantamentos solicitados pelo Secretério
Municipal de Urbanismo;

distribuir os servigos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo e estudar e
tomar as medidas para racionalizar métodos de trabalho e agilizar o
atendimento ao publico;

preparar e propor ao Secretario Municipal de Urbanismo cronograma
das atividades programadas para o ano seguinte com a indicagédo
dos 6rgédos responsaveis pela execugao;

despachar e visar certiddes expedidas pelo 6rgédo que chefia;

fazer elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de
sua competéncia;

opinar sobre o provimento de cargos e fungBes que integram a
SEMUR;

organizar e administrar as escalas de férias de pessoal;

fornecer ao Secretario Municipal de Urbanismo subsidios destinados
ao acompanhamento, avaliagdo e revisdo dos programas e projetos
pelos quais é responsavel;

propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de
execucao;

controlar o ponto dos servidores dos érgdos subordinados;

exercer outras atribuices correlatas.
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chefiar o Departamento de Administracéo e Planejamento Urbano;
dirigir os chefes dos setores administrativos, coordenando e
administrando as solicitacdes e pedidos de material, servicos,
patriménio e almoxarifado;

participar e controlar o plano de orcamento da SEMUR;

analisar e propor mudangas relacionadas ao desenvolvimento
urbano;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Estudos em
Planejamento Urbano

chefiar a Divisdo de Estudos em Planejamento Urbano;

controlar e supervisionar a entrada e saida de processos
administrativos referentes a projetos de obras novas e concluidas,
bem como a conferéncia de certidées e outros documentos emitidos
pelos técnicos responsaveis pela analise;

manter a organizacéo de plantas aprovadas de loteamentos — PAL’s;
auxiliar os técnicos quando da elaboracdo de projetos de obras
publicas;

manter o atendimento aos contribuintes da area de atuacdo dos
orgéos de sua chefia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Paisagismo e
Mobiliario Urbano

chefiar a Divisdo de Paisagismo e Mobiliario Urbano;
oferecer subsidios para elaboracao de projetos de parques e jardins;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Fiscalizacéo

chefiar a Diviséo de Fiscalizacdo da SEMUR,;

controlar a fiscalizacdo de loteamentos, obras novas e legalizagdes
de construgfes existentes;

participar das reunides do Conselho da Cidade;

Proceder a realizagdo de apuragdo de dendncias oriundas da
populacdo visando prevenir a ocorréncia de qualquer ilicito
relacionado a legislagdo municipal de urbanismo e obras;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Monitoramento de
EdificacBes

realizar trabalho de campo com visitas em imoéveis edificados no
Municipio fazendo conferéncia de medi¢des;

assessorar a fiscalizacao;

acompanhar cadastramento imobiliario;

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas

coordenaras rotinas administrativas;

dirigir, definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar acoes,
monitorar resultados e implementar politicas de mudanca na éarea
administrativa;

garantir suporte na gestdo de pessoas, ha administracao de material,
patriménio, informética e servigos para a SEMUR;

assessorar o 6rgdo competente nas prestagfes de contas da receitas
transferidas;

supervisionar as rotinas administrativas, chefiar diretamente equipe
de servidores;

chefiar a execugdo de servicos de apoio na area de administracéo de
pessoal, fornecer e receber informagdes sobre frequéncia, licenca,
férias, gratificacdes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

supervisionar a confec¢do fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de
consumo da SEMUR;

coordenar e controlar as equipes que prestam servigos de apoio a
SEMUR;

manter o fluxo de comunicacdo entre todos os 6rgdos integrantes da
SEMUR;

proporcionar suporte operacional necessario para a realizacdo e
divulgacéo das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as acoes;
propiciar ao Secretario o suporte necessario para o fiel cumprimento
das atribuicdes a SEMUR,
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elaborar e confeccionar todo material grafico da SEMUR;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Chefe da Divisao de Almoxarifado

chefiar a Divisdo de Almoxarifado

providenciar o material permanente e de consumo necessario para o
perfeito funcionamento da SEMUR;

recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em
almoxarifados, fazer os langamentos da movimentacéo de entradas e
saidas e controlar o estoque e distribuir produtos e materiais a serem
expedidos.

organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagdo dos itens
armazenados e a armazenar;

administrar o almoxarifado e controlar o patriménio e suprimentos;
conferir e arquivar notas fiscais e recibos;

coordenar servicos gerais de contratados e manutencdo de
equipamentos, mobiliarios, instalacdes da SEMUR,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimdnio

chefiara Diviséo dePatrimdnio;

organizar e executar o processo de aquisicdo de materiais,
necessarios para a realizacdo de projetos, eventos, manutengdo e
compras diversas;

respeitar a previsdo orcamentaria e aprovacao superior das ordens
de servigos, avaliando as necessidades reais e a disponibilidade de
recursos;

atualizar o inventério de bens moveis que integram a SEMUR;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar o Setor de Expediente;

planejar, organizar, dirigir e controlar as atividades de recebimento e
expedicdo de processos e demais expedientes;

encaminhar os processos e documentos aos devidos 6rgaos;
controlar o processamento das informacdes e sua divulgagao;
atender ao publico, fazendo a triagem dos assuntos, e prestar
informacbes aos Orgdos ou as partes, sobre processos ou
documentos que estejam tramitando ou tenham tramitado pelo
orgao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepgéo

assessorar o Setor de Recepcéo;

controlar o acesso do publico nas dependéncias do Centro Cultural,
assim como sua manutencao;

sugerir agées para um melhor atendimento ao publico, coordenando
0s servidores destinados a conservacao e limpeza do espaco;
recepcionar e prestar servicos de apoio a visitantes, prestar
atendimento telefénico e fornecer informacdes;

fazer triagem dos visitantes, averiguar suas necessidades e dirigir ao
lugar ou a pessoa procurada;

agendar servicos, observar normas internas de segurancga, conferir
documentos e idoneidade dos visitantes e notificar servidores sobre
presengas estranhas;

zelar pelos recursos materiais dispostos e demais objetos utilizados;
exercer outras atribuices correlatas.
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ANEXO XIlI

SECRETARIA MUNICIPAL DE AMBIENTE E DEFESA DE ANIMAIS

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Ambiente e
Defesa de Animais

atuar como O6rgdo normativo quanto as politicas de
desenvolvimento e preservacdo dos recursos naturais e do meio
ambiente;

propor os objetivos, metas, estratégias e programas da politica de
meio ambiente;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e implementar programas de
controle e preservacao a flora e a fauna do Municipio;

planejar, propor e executar, em conjunto com as Secretarias
Municipais de Saude, Educacéo, Urbanismo e Cultura, programas
de educagdo ambiental e sanitaria;

definir a politica do meio-ambiente, assegurando a coordenacao
adequada dos 6rgéos direta e indiretamente encarregados de sua
implantacéo;

zelar pela utilizagéo racional e sustentavel dos recursos naturais
e, em particular, pela integridade do patrimdnio ecoldgico,
genético, paisagistico e arqueoldgico;

estimular e promover o reflorestamento ecolégico em &reas
degradadas;

controlar, monitorar e fiscalizar as instala¢des, equipamentos e
atividades que comportam risco efetivo ou potencial para a
qualidade de vida e o0 meio ambiente;

fixar normas e padrées como condicdo para o licenciamento de
atividades potencialmente poluidoras;

propor e executar sinalizagdo ecoldgica;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar a implantacéo e
manutencao de parques e jardins municipais;

promover a captacdo de recursos e acompanhar a execugado de
convénios de sua area, em todos os niveis na qualidade de
gestor;

propor a constituicdo, competéncia e funcionamento Conselhos
Municipais diretamente vinculados a Secretaria;

analisar e aprovar os critérios técnicos para a celebragdo de
convénios, contratos; termos de parceira, compras e servicos,
acompanhando e fiscalizando sua execugéo;

acompanhar a execucao or¢camentéria e estabelecer prioridade
de atuacdo e critérios para utilizacdo dos recursos para
desenvolvimento do meio ambiente;

guardar, controlar e fiscalizar, no ambito de sua competéncia, os
bens patrimoniais, arquivos de legislacdo e documentos, acbes,
contratos, convénios, processos administrativos e outros de sua
competéncia e responsabilidade;

suprir as necessidades materiais, de servicos e de recursos
humanos e zelar pela sua guarda e manutenc¢ao;

manter banco de dados atualizados com informagdes sobre
legislagdes, contratos, convénios, estatisticas sobre as atividades
do Orgéo e outros dados;

elaborar o regimento interno, que dispora sobre o funcionamento
da Secretaria Municipal de Meio Ambiente, submetendo-o a
aprovacgéao do Prefeito Municipal;

exercer outras atividades afins, dentro de sua competéncia e
atendendo a legislacéo em vigor.

Atuar na elaboragéo de politicas publicas, propor e fazer cumprir
normas e padrdes pertinentes aos animais no Municipio;

apoiar e desenvolver politicas de protecdo animal e controle de
Zoonoses;

apoiar e desenvolver campanhas visando a erradicacdo das
Z0oOoNnoses e a posse responsavel dos animais;
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= contribuir para a fiscaliza¢éo e aprimoramento da legislacédo
pertinente.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

13. SECRETARIA MUNICIPAL DE AMBIENTE E DEFESA DE ANIMAIS
13.1 Chefia de Gabinete
13.2 Assessoria Juridica

13.3 Assessoria Técnica

13.4 Assessoria Técnica Ambiental

13.5 Assessoria de Gabinete

13.6 Assessoria de Expediente

13.7 Subsecretaria Municipal do Ambiente e Defesa dos Animais

13.8 Subsecretaria Adjunta de Manutenc&o de Parques, Jardins e Areas de Preservacio

13.8.1 Diretoria do Departamento de Licenciamento Ambiental

13.8.2 Coordenadoria de Educagdo Ambiental

13.8.3 Diretoria Executiva da Guarda Ambiental

13.8.3.1 Chefia da Divisdo de Opera¢Ges Ambientais

13.8.4 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

13.8.4.1 Chefia da Diviséo de Patrimbénio e Almoxarifado

13.8.5 Diretoria do Departamento de Defesa dos Animais

13.8.5.1 Divisédo de Protecéo dos Animais

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal de Ambiente e Defesa de Animais SM 1
Chefe de Gabinete cc2 1
Assessor Juridico CC1 1
Assessor Técnico cc2 3
Assessor Técnico Ambiental ATA 2
Assessor de Gabinete CC4 2
Assessor de Expediente CC6 3
Subsecretario Municipal de Ambiente e Defesa de Animais SS 1
Subsecretario Adjunto de Manutencéo de Parques, Jardins e Areas de Preservacéo SSA 1
Diretor de Departamento de Licenciamento Ambiental CC3 1
Coordenador de Educacéo Ambiental CC3 1
Diretor Executivo da Guarda Ambiental CC3 1
Chefe da Divisdo de Operacdes Ambientais CC5 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado CC5 1
Diretor do Departamento de Defesa dos Animais CC3 1
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Chefe da Divisdo de Prote¢do dos Animais CC5 1
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTIDADE
Coordenador da Equipe de Manutengéo FC3 1
Assessor de Fiscalizagdo do Licenciamento Ambiental EC2 2
Assessor Operacional da Guarda Ambiental FC3 1
Assessor do Departamento de Prote¢&o aos Animais FC3 1
Coordenador de Cultivo de Mudas EC4 1
Assessor Operacional de Limpeza de Pragas e Jardins FCa 6

SECRETARIA MUNICIPAL DE AMBIENTEE DEFESA DE ANIMAIS — SEMADA

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal do Ambiente e
Defesa de Animais

chefiar a Secretaria Municipal do Ambiente e Defesa de Animais -;
supervisionar as ag¢des da Secretaria no sentido de seguir as
politicas de desenvolvimento urbano, posturas e preservagdo dos
recursos naturais e do meio ambiente;

seguir os objetivos, metas, estratégias e programas da politica
urbana;

manter atualizado o Plano Diretor do Municipio;

administrar as normas relativas ao saneamento, controle de
loteamentos e aprovacéo de projetos de obras privadas;

manter atualizada a planta cadastral do Municipio;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e implementar programas de
controle e preservacéo da flora e da fauna do Municipio;

planejar o programa anual de saneamento basico;

planejar, propor e executar, em conjunto com as Secretarias
Municipais de Salde, de Educagdo e de Cultura, programas de
educacao sanitéria;

definir a politica do meio ambiente, assegurando a coordenacao
adequada dos 6rgéos direta e indiretamente encarregados de sua
implantacao;

zelar pela utilizag&o racional e sustentada dos recursos naturais e
em particular, pela integridade do patriménio ecoldgico, genético,
paisagistico e arqueoldgico;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar a implantacdo e
manutencao de parques e jardins municipais;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

promover e acompanhar a execucgdo de convénios de sua area, em
todos os niveis e na qualidade de gestor;

atuar na elaboracéo de politicas publicas, propor e fazer cumprir
normas e padrdes pertinentes aos animais no Municipio;
implementar medidas, ag6es e programas relativos a fauna
silvestre de acordo com a Politica Nacional do Meio Ambiente;
promover programas continuos de educac¢éo ambiental especificos
para a protecdo e bem estar animal no Municipio;

promover parcerias, convénio ou outras formas de cooperagao
técnica entre as unidades da administragdo direta ou indireta com
orgaos de outras esferas e Instituicbes de Pesquisa e Ensino,
visando o correto manejo e trato com a fauna silvestre e doméstica;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretaria Municipal do Ambiente e Defesa
de Animais;

representar o Secretaria Municipal do Ambiente e Defesa de
Animaisem sua eventual auséncia, em conselhos, reunides e
eventos;
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promover a captacdo de recursos, através de convénios,
consoércios nas esferas municipais, estaduais e federais com
parcerias entre as secretarias;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0 Secretario Municipal de Ambiente e Defesa de
Animais, nos assuntos concernentes aos de sua competéncia
juridica;

prestar assessoria juridica aoSecretario Municipal de Ambiente e
Defesa de Animais, no interesse do 6rgdo, sempre que solicitado;
assessorar o Secretario Municipal de Ambiente e Defesa de
Animais, na andlise da legalidade dos documentos e processos
submetidos a assinatura do Secretario Municipal de Ambiente e
Defesa de Animais;

diligenciar as respostas dirigidas aos 6rgaos de controle e
fiscalizacdo nodmbito da Secretaria Municipal de Ambiente e
Defesa de Animais, consolidando os documentos porventura
enviados porérgédos diferentes;

elaborar atos normativos por ordem do Secretério Municipal de
Ambiente e Defesa de Animais;

exercer a supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competénciada Secretaria Municipal de Ambiente e Defesa de
Animais;

elaborar pareceres nos processos que veiculem matéria juridica e
tramitem no ambito da Secretaria;

opinar nos processos de sindicancia e nos processos
administrativosdisciplinares, antes da remessa ao Secretario
Municipal de Ambiente e Defesa de Animais;

examinar e emitir parecer prévio sobre a legalidade de contratos,
convénios eoutros instrumentos congéneres em que o Municipio
seja participe, por meioda Secretaria;

oferecer orientacéo especifica a Comissdo Permanente de
InquéritoAdministrativo, de modo a garantir a mais estrita
observancia das normaslegais na apuracéo de desvios de conduta
ou de irregularidades por parte deservidores da administracéo
municipal e em eventualidade de instauracao deprocesso
administrativo disciplinar;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar as chefias em matéria de planejamento, programacao,
or¢camento e acompanhamento de projetos;

planejar, orientar, coordenar e controlar a execugdo das atividades
a cargo da Assessoria Técnica;

propor diretrizes de programacdo das atividades da Secretaria
Municipal do Ambiente e Defesa de Animais;

orientar e coordenar a elaboracao e consolidagcdo da programacéo,
do orcamento e dos relatérios da Secretaria Municipal do Ambiente
e Defesa de Animais;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Técnico Ambiental

aplicar metodologias para minimizag&o de impactos ambientais;
aplicar pardmetros analiticos de qualidade do ar, 4gua e solo, bem
como da

poluigéo sonora e visual;

analisar os pardmetros de qualidade ambiental e niveis de
qualidade de vida vigentes e as novas propostas de
desenvolvimento  sustentavel;, Participar no planejamento,
implementacdo e manutencgéo do Sistema de

acompanhamento das Auditorias de manuten¢cdo do Sistema de
GestaoAmbiental;

participar na Elaboracéo de Licenciamento Ambiental para reforma
ou instalacdo de novos equipamentos: LP (Licenca Prévia) LI
(Licenca de Instalagdo) LO (Licenca Operacional);

cabe ao Técnico Ambiental coletar dados e acompanhar o
Engenheiro de Meio Ambiente e Florestal em, Licenga Prévia (LP),
Licenca de Instalacdo (LI), Licenca Operacional; (LO), VIII-
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Participar na elaboracdo do Relatério de Desempenho Ambiental
(RADA) de uma organizagéo;

participar na Elaborag&o do Plano de Controle Ambiental (PCA) de
gualquer estabelecimento cuja atividade cria passivo ambiental;
participar da elaboragdo do Relatério de Controle Ambiental (RCA);
participar do Estudo/Relatério de Impacto Ambiental (EIA/RIMA);
prestacdo de suporte e apoio técnico especializado as atividades
dos Gestores Ambientais;

execucdo de atividades de coleta, sele¢do e tratamento de dados e
informagdes especializadas voltadas para as atividades finalisticas;
orientacdo e controle de processos voltados as areas de
conservacao, pesquisa, protecdo e defesa ambiental;

promover a integragdo da organizacdo, do planejamento e da
execugdodas fungdes publicas de interesse comum relacionadas a
gestédo dos residuos sélidos e coleta seletiva;

supervisionar a execucdo de atividades florestais, desde a
construcdo de viveiros florestais e infra-estrutura, produgdo de
mudas e colheita florestal até o manejo deflorestas nativas;
inventariar florestas e planejar atividades florestais;

auxiliar na elaboracao de laudos e documentos técnicos;

manter unidades de conservagdo e de produgdo, atuar na
preservacao econservacao ambientais;

participar na coordenagdo de processos de controle ambiental,
utilidades, tratamento de efluentes e levantamentos
meteoroldgicos;

orientar e acompanhar os trabalhos de preenchimento dos
relatorios,

realizar andlises fisico-quimicas e microbiologicas dos efluentes
participar de programa de treinamento, quando convocado

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal do
Ambiente e Defesa dos Animais, na execucdo de suas atribuigcdes;
responder pela secretaria na auséncia de sua chefia imediata;
manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho do
secretaria, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuigcbes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar o setor de Expediente;

prestar assisténcia e assessoria a secretaria, fornecendo
informagdes necessarias a tomada de decisbes e cumprindo
tarefas especificas que lhe forem cometidas;

manter os servicos de rotina do 6rgao;

impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou
visitantes, caso trajem roupas indecentes ou impréprias para o
recinto, requerendo auxilio da Diviséo de Administracdo Predial, se
for o caso;

controlar o andamento dos processos entre os 6rgdos internos da
Secretaria;

expedir processos administrativos para outros 0Orgdos da
administragdo municipal;

manter registro da movimentacdo de processos expedidos de
modo a permitir a sua rapida localizacao;

registrar a correspondéncia recebida pela Secretaria;

promover a adequada distribuicdo da correspondéncia recebida;
conferir, registrar, controlar e expedir a correspondéncia oficial da
Secretaria;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;
coordenar servigos de malotes;

auxiliar no atendimento ao publico;

executar e controlar atividades de comunicagéo entre os diferentes
orgdos da administragao municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal do Ambiente

chefiar a Subsecretaria Municipal do Ambiente e Defesa de




Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Queimados
Gabinete do Prefeito

Animais;

exercer a coordenagdo e a fiscaliza¢do dos programas e atividades
a cargo do 6rgdo sob sua direcgao;

apresentar relatérios de levantamentos solicitados pelo Secretario
Municipal do Ambiente e Defesa de Animais;

distribuir os servigos aos 6rgdos ou equipes a seu cargo e estudar
e tomar as medidas para racionalizar métodos de trabalho e
agilizar o atendimento ao publico;

preparar e propor ao Secretario Municipal do Ambiente e Defesa
de Animais cronograma das atividades programadas para 0 ano
seguinte com a indicagdo dos 6rgédos responsaveis pela execucao;
despachar e visar certiddes expedidas pelo érgdo que chefia;

fazer elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos
de sua competéncia;

opinar sobre o provimento de cargos e funcdes que integram o
6rgao sob sua direcao;

organizar e administrar as escalas de férias de pessoal;

fornecer ao Secretario Municipal do Ambiente e Defesa de
Animaissubsidios destinados ao acompanhamento, avaliacdo e
revisdo dos programas e projetos pelos quais é responsavel;
propor o treinamento dos servidores em nivel de chefia e de
execucao;

controlar o ponto dos servidores dos 6rgdos subordinados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Manutencao de
Parques, Jardins e Areas de Preservagéo

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Manutencdo de Parques,
Jardins e Areas de Preservacdo

exercer o poder de fiscalizaras atividades causadoras de polui¢édo
atmosférica, hidrica, sonora, do solo, a mineracdo, ao
desmatamento e residuos toxicos.

propor a criagdo de unidades de conservagdo ambiental no
municipio e implementar sua regulamentagéo e gerenciamento;
promover a gestdo integrada da politica de residuos sdlidos e de
areas contaminadas do Municipio;

implementar a politica de reducéo de gases de efeito estufa no
ambito do Municipio e promover o aumento das areas verdes
urbanas;

Diretor de Departamento de
Licenciamento Ambiental

Realizar os procedimentos legais necesséarios para fins de
licenciamento ambiental das atividades a serem instaladas no
Municipio;

Analisar, em conjunto com a Divisdo de Controle e Qualidade
Ambiental e emitir parecer favoravel elou contrario ao
licenciamento e expedicdo de condicionantes e prazos a serem
cumpridos a todas as atividades poluidoras e/ou potencialmente
poluidoras, de quaisquer espécies, a serem instaladas, duplicadas
ou ampliadas e as ja instaladas no Municipio, estando ou ndo em
funcionamento, cumprindo a legislagdo vigente;

analisar os requerimentos auferidos de acordo com as normas
estabelecidas das atividades e/ou ag¢bes potencialmente
poluidoras do Municipio para atualizagdo do banco de dados;
verificar os niveis efetivos ou potenciais de poluicdo e degradagéo
ambiental provocados pelas atividades ou obras auditadas;
examinar a politica ambiental adotada pelas empresas para serem
licenciadas;

analisar as condicbes de operacdo e de manutengdo dos
equipamentos e sistemas de controle das fontes poluidoras e
degradadoras;

avaliar e emitir relatério dos impactos sobre o meio ambiente
causados por obras ou atividades auditadas;

identificar riscos de provaveis acidentes e de emissdes continuas,
que possam afetar, direta ou indiretamente a salude da populagéo
residente na area de influéncia e emitir parecer técnico para as
medidas mitigadoras;

analisar as medidas adotadas para a correcdo de néo
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conformidades legais detectadas em auditorias ambientais
anteriores, emitindo relatérios técnicos, tendo em vista a
preservacdo do meio ambiente e a sadia qualidade de vida;
Contribuir de forma continua nos programas envolvidos para
atividades de planejamento, manejo de recursos ambientais e
controle ambiental e sanitério;

desempenhar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor;

exercer outras atribui¢es correlatas.

Coordenador de Educagdo Ambiental

coordenar o Departamento de Educagé@o Ambiental;

coordenar a conscientizacdo ambiental através de programas de
controle e preservagdo da flora e da fauna, dos recursos naturais e
do meio ambiente;

realizar programas ambientais com apoio da Secretaria Municipal
de Educacéo;

realizar oficinas e gincanas ecoldgicas;

ministrar cursos de educacao ambiental para comunidade;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor Executivo da Guarda Ambiental

fiscalizar os crimes ambientais;

fiscalizar areas de protecdo de ambiental (Area de Preservacio
Permanente) APP, (Unidades de Conservagdo), conter ocupacdes
irregulares;

fazer apreensdes de equipamentos irregulares em areas publicas;
fiscalizar criatorios de animais clandestinos compor a fiscalizagao
de empreendimentos / atividades com vistas a regularizacdo
ambiental;

apoiar toda e qualquer atividade relacionada ao controle ambiental
e urbano;

apoiar a vigilancia de saude ambiental nas atividades de
fiscalizacao;

organizar a reproducdo de animais aquaticos, como peixes,
camardes, mexilhdes,ostras e ras, dentre outros.

coletar material de reproducéo de animais aquaticos

controlar sanidade e predacao dos animais aquaticos;

monitorar qualidade da agua, alimentar, capturar e beneficiar
animais aquaticos deviveiros, tanques;

prestar assisténcia técnica e auxiliar na elaboracéo de projetos,
orientando

construcéo de instalagcdes em fazendas aquicolas e sistema de
criacdo de animais

aquaticos;

coordenar, orientar, e executar as a¢gfes de prevencao, combate e
extingdo de incéndios florestais e/ou em vegetacdo no nivel do
Municipio e dentro de sua competéncia;

articular a atuagdo dos organismos com competéncia em matéria
de incéndios florestais, no ambito de sua geografia;

elaborar plano de defesa da flora para definir medidas necessarias
a minimizar os impactos ambientais causados por incéndios em
vegetacéo;

atuar em acbes de fiscalizagdo visando impedir acgdes
depredatérias, ocupacdes irregulares e proteger o patrimdnio
ambiental do Municipio;

fiscalizar indice de poluigdo industrial e sonora, areas e acdes de
desmatamento e animais em situacdo de cativeiros, adotando
medidas cabiveis;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisédo de Operacdes
Ambientais

representar a Diretoria Executiva quando solicitado pelo mesmo
em reunifes que se fizer necesséria a presenga de um membro da
Guarda Ambiental do Municipio de Queimados — GAMQ;

coordenar as agdes em campo dos assessores da Guarda
Ambiental do Municipio de Queimados — GAMQ, no exercicio da
funcéo;

zelar pelo bom nome da Prefeitura Municipal de Queimados,
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Secretaria Municipal de Ambiente e Defesa de Animais e Guarda
Ambiental do Municipio de Queimados — GAMQ realizando uma
prestacdo de servigo condizente com suas atribuigées;

intervir nas questdes referente a seguranca da equipe quando esta
estiver em operagéo;

informar de imediato a Diretoria Executiva os assuntos de ordem
interna e de relagdes interpessoais que por ventura venham
atrapalhar o bom andamento do servico e ou expediente da
Guarda Ambiental do Municipio de Queimados — GAMQ;

acatar de imediato as orientacdes passadas pela Diretoria
Executiva e ou repassadas pelo Secretario Municipal de Ambiente
e Defesa de Animais sem prejuizo para o expediente da Secretaria
e ou Diretoria em questao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Administrativas

chefiar o Departamento de Administracéo;

dirigir, definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar acoes,
monitorar resultados e implementar politicas de mudancga na area
administrativa;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de
material, patrimdnio, informéatica e servicos para a Secretaria
Municipal de Ambiente e Defesa de Animais;

assessorar o Orgdo competente nas prestagdes de contas da
receitas transferidas;

supervisionar as rotinas administrativas, chefiar diretamente equipe
de servidores;

administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de
consumo da Secretaria Municipal de Ambiente e Defesa de
Animais;

coordenar e controlar as equipes que prestam servi¢cos de apoio a
Secretaria Municipal de Ambiente e Defesa de Animais;

manter o fluxo de comunicacéo entre todos os 6rgaos integrantes
da Secretaria Municipal de Ambiente e Defesa de Animais
proporcionar suporte operacional necessario para a realizagdo e
divulgacéo das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as a¢des;
propiciar ao Secretario Municipal de Cultura o suporte necessario
para o fiel cumprimento das atribuicdes a Secretaria Municipal de
Ambiente e Defesa de Animais;

elaborar e confeccionar todo material grafico da Secretaria
Municipal de Ambiente e Defesa de Animais;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisdo de Patrimbnio e
Almoxarifado

chefiar a Diviséo de Patriménio e Almoxarifado;

organizar e executar 0 processo de aquisicdo de materiais,
necessarios para a realizagdo de projetos, eventos, manutencao e
compras diversas;

respeitar a previsao orcamentaria e aprovagdo superior das ordens
de servicos, avaliando as necessidades reais e a disponibilidade de
recursos;

providenciar o material permanente e de consumo necessario para
o perfeito funcionamento da Secretaria Municipal de Ambiente e
Defesa de Animais;

recepcionar, conferir e armazenar produtos e materiais em
almoxarifados, fazer os langamentos da movimentagéo de entradas
e saidas e controlar o estoque e distribuir produtos e materiais a
serem expedidos.

organizar o almoxarifado para facilitar a movimentagcdo dos itens
armazenados e a armazenar;

administrar o almoxarifado e controlar o patriménio e suprimentos;
conferir e arquivar notas fiscais e recibos;

coordenar servicos gerais de contratados e manutencdo de
equipamentos, mobiliarios, instalagdes da Secretaria Municipal de
Ambiente e Defesa de Animais;

atualizar o inventario de bens moéveis que integram a Secretaria
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Municipal de Ambiente e Defesa de Animais;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Defesa dos
Animais

garantir o equilibrio da protegdo ambiental com ag6es integradas
de protecéo, defesa e bem estar animal;

Orientar e supervisionar outros 6rgaos a respeito da protecéo e
bem estar animal;

divulgar para a comunidade, por meio de relatérios periédicos, as
acoes de protecéo e bem estar animal realizadas pelo
Departamento;

promover a salde da fauna e dos animais selvagens no Municipio;
estabelecer parcerias, convénios e acordos de cooperagéo técnica
com universidades, faculdades, institutos de pesquisa, terceiro
setor e iniciativa privada a fins de proteger, preservar e promover o
bem estar dos animais;

proceder a outras medidas tendentes a dar o bom andamento dos
trabalhos.

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisdo de Protecéo dos
Animais

chefiar a Divisao de Prote¢cdo dos Animais;

apoiar e desenvolver politicas de prote¢do animal e controle de
zoonoses;

apoiar e desenvolver campanhas visando a erradicagdo das
zoonoses e a posse responsavel dos animais;

contribuir para a fiscalizagédo e aprimoramento da legislagao
pertinente;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Equipe de Manutengao

coordenar o setor de Manutencg&o de Pracas, parques e Jardins;
coordenar a execugao projetos e programas ambientais de carater
continuo e circunstancial;

coordenara implantacdo e execugdo de projetos, dentre outras
atividades de apoio e suporte com caracteristicas operacionais
paisagistica;

coordenar a implantacdodas estratégias e procedimentos
operacionais que contribuam para a execucdo de acgles
compativeis aos niveis desejaveis de eficiéncia;

coordenar a execucdo de agdes preventivas para conservacao,
preservagdo o controle dos materiais e equipamentos sob a
responsabilidade da chefia;

coordenar o cumprimento de operacgfes, acfes e metas em tempo
pré-determinado;

coordenar as atividades que possam permitir o perfeito andamento
das acdes da Secretaria Municipal do Ambiente;

coordenar, quando necessario, atividades solicitadas pela
comunidade, no &ambito das competéncias da administracdo
municipal;

coordenar a elaboragdo relatérios sintéticos, abrangentes e
conclusivos com resultados de todas as acdes paisagisticas
realizadas;

coordenar o levantamentodas necessidades atuais e futuras, com
modelo pré-ativo;

coordenar a operacionalizagdodas atividades que l|he forem
solicitadas o cumprimento, respeitando e elegendo prioridades na
regiao;

coordenar a elaboracdo de cronogramas de execugdo para
operacionalizar agdes junto a comunidade municipal;

coordenar a promocgdodo planejamento e programacdo de
atividades operacionais a serem implantadas ou mantidas com
manutencao de podas;

coordenar a definicdo de métodos, procedimentos e mecanismos
gue permitam a execucao e operacionaliza¢do das atividades;
coordenar os projetos e programas ambientais de carater continuo
e circunstancial que envolver a producdo de mudas nativas e
paisagisticas;

coordenara implantacdo de projetos, dentre outras atividades de
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apoio e suporte com caracteristicas afins a produgéo de mudas;
coordenar o cumprimento de operacgfes, acfes e metas em tempo
pré-determinado;

coordenar métodos, procedimentos e mecanismos que permitam a
execugcdo e operacionalizacdo das atividades afins ao
planejamento, implantacdo e manutencdo dos viveiros
paisagisticos e nativos;

coordenar outras atividades correlatas e aquelas determinadas
pela Chefia imediata, respeitada a legislacdo em vigor;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Fiscalizacéo do
Licenciamento Ambiental

assessorar, supervisionar e avaliar os assuntos relacionados a
fiscalizacdo de licenciamento, de acordo com a legislacdo
ambiental em vigor, na sua area de atuagao;

executar, em conjunto com outras instituicbes competentes,
parceiras e conveniadas, as acdes de fiscalizacdo, planejando e
acompanhando as atividades, bem como promover meios materiais
necessarios a implementacéo das acoes;

participar de reunides com oOrgdos das esferas estadual e
municipal, com vistas ao planejamento e execucdo de acdes
especificas de fiscalizagdo e licenciamento;

promover, com as corporagfes policiais e 6rgdos especializados,
assim como com autoridades militares e civis, acBes de
fiscalizacdo necessérias, especiais e emergéncias;

organizar, acompanhar e divulgar a legislagdo vigente, no que diz
respeito aos procedimentos de fiscalizagéo, orientando quanto a
sua aplicacéo e execucao;

analisar planos, elaborar pareceres, vistoriar e fiscalizar a questdes
inerentes as condicionantes do licenciamento ambiental;

apreciar e responder imediatamente, & consulta prévia de local,
deferida ou indeferida, baseando nas informacdes prestadas pelo
6rgao licenciador;

coordenar vistorias apés o0 inicio de operacdes dos
estabelecimentos, quando a atividade de licenciamento;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Operacional da Guarda
Ambiental

assessorar a fiscalizagdo, preventiva, permanente e
comunitariamente as areas de preservacdo ambiental do municipio
de queimados, visando prevenir e reprimir acdes predatorias;
coordenar o apoio as a¢fes decorrentes do exercicio do poder de
policia administrativa desenvolvidas pela secretaria de ambiente,
especialmente nas areas de protecdo permanente, conforme plano
e programacao conjuntamente estabelecidos;

coordenar participacdo das a¢des da municipalidade voltadas aos
trabalhos de orientacdo e as campanhas educativas;

coordenar os demais 6rgdos publicos e organizagdes nao
governamentais em atividades integradas de protegcdo ao
ambiente, observadas as diretrizes estabelecidas pela secretaria
municipal de ambiente;

coordenar atuacao conjuntamente nas agfes de defesa civil;
coordenar o planejamento e gerenciamento a constituicdo e
manutencdo de banco de dados com mapeamento diario
globalizado das atividades imediatas e mediatas na area ambiental,
identificando  pontualmente locais que demandem ac0es
individualizadas ou integradas;
coordenar outras atribuices especificas na area ambiental em
funcdo de convénios a serem aprovados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor do Departamento de Protecao
dos Animais

fiscalizar as condi¢g8es sanitarias dos criadouros de animais em
area urbana;

fiscalizar o cumprimento das normas de prote¢édo aos animais;
cadastrar e fiscalizar os estabelecimentos veterinarios, no que
concerne a legislacdo municipal de protecéo animal;

exercer outras atribuicbes correlatas.
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Coordenador do Cultivo de Mudas

coordenar a execucao de trabalhos e jardinagens e horticultura
simples em pracas, parques e jardins e demais logradouros
publicos

municipais;

preparar canteiros e sementes de flores e hortalicas, arvores,
arbustos

e outras plantas ornamentais para jardins hortas, pracas, parques e
demais logradouros publicos;

coordenar a realizacéo das atividades de plantio e replantio de
sementes e mudas, bem como os servicos de adubagem e
irrigacéo

entre outras;

coordenar a pulverizacéo de defensivos agricolas, observando as
instrucdes predeterminadas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Operacional de Limpeza de
Pracas e Jardins

assessorar as equipes de limpeza, de pragas e jardins;

coordenar os servicos de construcdo de jardins em pracgas, vias,
prédios publicos e outros logradouros;

acolher ou ndo pareceres sobre os pedidos de poda e corte de
arvores nas vias publicas;

coordenar os servigos de limpeza e conservagdo dos parques e
jardins e outros logradouros publicos;

coordenar a administracdo dos parques ecoldgicos com o auxilio
dos servigos de parque;

planejar a recuperacdo das areas degradadas observando os
custos quando cabivel;

fazer cumprir a legislagéo vigente e outras determinagfes legais e
normas existentes;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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ANEXO XIV

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Obras

planejar, dirigir, organizar, coordenar, controlar e fiscalizar a execucdo e a
conservacao das obras publicas municipais e instalagGes para a prestacédo
de servigos a comunidade;

planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar a execucdo das obras de
contencgdo de encostas;

promover a execugdo de trabalhos topogréficos indispensaveis as obras e
servigos a cargo da Prefeitura;

elaborar os orgamentos dos servigos pertinentes as obras para definicdo dos
respectivos custos e determinagdo do valor final da obra publica ou servigo
de engenharia;

elaborar os cronogramas fisico-financeiros das obras publicas, com
identificacdo da alocag&o de recursos humanos e materiais;
fiscalizar as obras contratadas pelo Poder Publico Municipal;

planejar a estratégia de execugao das obras publicas;

promover a construgdo, pavimentagdo e conservacdo de estradas, caminhos
e vias urbanas;
executar as atividades relativas a fabrica¢cdo de materiais de constru¢éo para
obras e servigos publicos;
conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas atividades;
tracar diretrizes, estabelecer metas, planejar e desenvolver programas
especificos, objetivando a constru¢cdo de moradias populares destinadas a
populacéo de baixa renda;
coordenar a politica habitacional do Municipio de Queimados;

promover a construgdo de moradias em areas dotadas de infra-estrutura;
firmar convénios com 6rgdos das esferas federal e estadual para atender as
necessidades de habitacdo da populacédo de baixa renda do Municipio;
promover e acompanhar a execucao de convénios de sua area, em todos 0s
niveis na qualidade de gestor;

cabe ao Poder Executivo a iniciativa de propor a constituicdo, competéncia e
funcionamento dos conselhos municipais diretamente vinculados a Secretaria
Municipal de Habitacio

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOL
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

14. SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

14.1 Chefia de Gabinete

14.2 Assessoria Técnica de Infraestrutura

14.3 Assessoria Técnica

14.4 Assessoria Juridica

14.5 Assessoria de Gabinete

14.6 Subsecretaria Municipal de Obras

14.7 Subsecretaria Adjunta de Infraestrutura

14.8 Diretoria do Departamento de Projetos e Operagdes

14.8.1 Diviséo de Topografia

14.8.2 Diviséo de Projetos

14.8.3 Diviséo de Transporte

14.8.4 Divisao de Fiscalizacéo de Obras

14.8.5 Divisao de Obras

14.8.5.1 Assessoria de Apoio Técnico
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14.8.5.2 Assessoria de Apropria¢do e Orcamento

14.9 Coordenadoria de Convénios e Prestacdo de Contas

14.9.1 Divisao de Convénios

14.10 Subsecretaria Adjunta de Planejamento

14.11 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

14.11.1 Divisao de Recursos Humanos

14.11.2 Divisao de Patrimoénio e Almoxarifado

14.11.2.1 Assessoria de Expediente

14.11.2.2 Assessoria de Recepc¢ao

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario Municipal de Obras SM 1
Chefe de Gabinete Ccc2 1
Assessor Técnico de Infraestrutura ATI 4
Assessor Técnico CcC2 2
Assessor Juridico CC1 1
Assessor de Gabinete CC4 2
Subsecretario Municipal de Obras SS 1
Subsecretario Adjunto de Infraestrutura SSA 1
Diretor do Departamento de Projetos e Operacdes CC3 1
Chefe da Divisdo de Topografia CC5 1
Chefe da Divisao de Projetos CC5 1
Chefe da Divisdo de Transporte CC5 1
Chefe da Divisao de Fiscalizacdo de Obras CC5 1
Chefe da Diviséo de Obras CC5 1
Assessor de Apoio Técnico CC6 1
Assessor de Apropriacdo e Orcamento CC6 1
Coordenador de Convénios e Prestacdo de Contas CC3 1
Chefe da Divisdo de Convénios CC5 1
Subsecretario Adjunto de Planejamento SSA 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisdo de Patriménio e Almoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CC6 1
Assessor de Recepcéo CC6 1
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTIDADE
Coordenador de Elaboracao Grafica de Projetos FC1 2
Coordenador de Execugdo Orcamentéria FC3 2

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS - SEMOB

CARGO

ATRIBUICOES
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chefiar a Secretaria Municipal de Obras — SEMOB;

exercer a diregdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos
departamentos que Ihe séo diretamente subordinados;

exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de competéncia da
SEMOB, ainda que a sua execucédo esteja delegada a outro érgéo;

despachar com o Prefeito, decidindo sobre o expediente da SEMOB que
dirige;

atender as solicitagcdes e convocacdes da Camara Municipal;

promover reunides periddicas de coordenagdo entre os diversos 6rgdos da
SEMOB;

assinar contratos e convénios em que a SEMOB seja parte;

coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos e apresentar
solugBes no ambito do planejamento governamental;

baixar atos estabelecendo normas internas de funcionamento da SEMOB,
bem como sobre a execugéo de leis e decretos que disciplinem assuntos da
competéncia da SEMOB;

emitir parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
apreciacao;

propor a abertura de licitacbes para a realizacdo de obras, servigos,
aquisicdes e contratos de interesse da SEMOB,;

propor ao Prefeito a declaragdo de inidoneidade de pessoa juridica que, na
prestacdo de servicos, fornecimento de material ou execugéo de obra, tenha
agido de forma prejudicial aos interesses do Municipio;

apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisdes no ambito da SEMOB;
avocar, quando necessario, as atribuigées de qualquer subordinado;
articular-se com os demais 6rgdos e entidades da administragdo municipal,
visando a integracdo da SEMOB nos planos e programas de trabalho do
governo municipal;

impor pena disciplinar a seus subordinados;

promover sindicancias para a apuracdo de responsabilidades e instaurar
comissdes de inquérito administrativo;

encaminhar a proposta orcamentaria da SEMOB para o ano seguinte;
implementar a politica municipal de obras;

implementar a politica municipal de habitac&o;

preparar anualmente relatério de execug¢éo do orgamento no que diz respeito
a SEMOB para prestagdo de contas e avaliagdo no dmbito do planejamento
governamental;

proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua competéncia;

aprovar a escala de férias dos servidores da SEMOB,;

solicitar ao Prefeito a contratagdo de servidores para a SEMOB, nos termos
da legislag@o em vigor;

supervisionar o controle de frequéncia dos servidores da SEMOB;

determinar a realizacéo de sindicancia para apuragdo de irregularidades, bem
como solicitar ao Prefeito a instauracdo de inquéritos administrativos quando
for o caso;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Obras;

assistir o Secretario Municipal de Obras, em sua representagcdo social e
politica;

organizar a pauta de servi¢cos do Secretario Municipal de Obras, bem como
preparar os despachos a serem por este langcados nos processos em
tramitacdo na SEMOB;

organizar e manter atualizados os arquivos dos atos normativos e executivos
da SEMOB;

organizar e manter atualizados relatorios e dados estatisticos referentes a
atuacao dos diferentes 6rgdos da SEMOB;

organizar, coordenar, integrar, dirigir e supervisionar as atividades da
SEMOB;

submeter ao Secretario Municipal de Obras as metas anuais de trabalho nas
areas do planejamento e da administracao;

avaliar os trabalhos dos o6rgaos integrantes da SEMOB, mantendo o
Secretario Municipal de Obras informado sobre os resultados alcangados;
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zelar para que as decisdes da SEMOB estejam em conformidade com a
legislacdo, opinando sobre a legalidade e juridicidade de atos e
procedimentos;

garantir suporte na administragdo dos recursos humanos e materiais, do
patrimoénio e dos servigos de informatica da estrutura da SEMOB,;

participar do planejamento anual da SEMOB;

preparar minutas de convénios, contratos e outras formas de avenca;

propor minutas de normas internas;

solicitar a abertura de processos administrativos ao setor competente,
sempre que necessario;

planejar, administrar, orientar e controlar as atividades de licita¢céo dentro do
ambito de competéncia da SEMOB;

manter atualizado o arquivo de licitagdes no &mbito da SEMOB;

dar assisténcia, no ambito de competéncia da SEMOB, aos 6rgdos de
licitagdo da administragdo municipal;

assessorar o Secretario Municipal de Obras na elaboracdo de planos e
programas;

controlar os vencimentos dos contratos, prorrogacdes, acréscimos,
supressoes, alteragbes econdmico-financeiras, assinaturas de contratos e
suas alteracdes legais;

prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Obras, fornecendo
informacdes necessarias a tomada de decisbes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

orientar, supervisionar e controlar as atividades do Departamento de
Administracgao;

exercer outras atribuicfes correlatas.

Assessor Técnico de
Infraestrutura

prestar assessoria de Infraestrutura a SEMOB;

promover e/ou participar de reunides técnicas, seminéarios, simpdsios e
cursos na area de custos e orcamentos, bem como em outras areas de
atuacdo do GAP, desde que determinado pelo Prefeito;

prestar apoio técnico aos Subsecretérios e aos Diretores de Departamentos,
visando & agilizagdo dos procedimentos;

colaborar na elaboragao de documentagao técnica para licitagéo;

zelar pela preservacgdo do acervo técnico do GAP;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informacdes e
subsidios em apoio as decisdes do Prefeito;

estudar e propor medidas visando a agilizacdo, a racionalizagdo e a
atualizag&o das atividades do GAP;

receber os municipes para esclarecimentos ou reclamagées;

emitir pareceres de natureza técnica;

atender as diligéncias processuais e inspe¢des ordinarias do TCE/RJ e TCU;
exercer outras atribui¢cbes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Secretario nos assuntos concernentes aos temas politicos,
sociais e econdmicos;

elaborar e propor, interagindo com as Coordenadorias, Divisdes, Setores e
Assessorias, a programagédo anual da SEMOB;

coordenar a elaboragéo do plano de trabalho e dos relatérios anual e mensal
da SEMOB;

planejar e coordenar atividades que visem a melhoria da qualidade dos
servicos prestados;

prestar apoio na formulacdo de diretrizes e na definicdo de prioridades do
SEMOB;

exercer a supervisdo, 0 acompanhamento e a avaliacdo dos planos,
programas, projetos e atividades da SEMOB;

analisar previamente os processos administrativos quando de sua chegada a
SEMOB;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0 Secretario Municipal de Obras nos assuntos concernentes aos
de sua competéncia juridica;

analisar minutas de contratos administrativos, justificativas juridicas, termos
aditivos, reajustes, reequilibrio econdmico financeiro, termos de convénio,
cooperacéo, doacgédo, cessdo de uso e adesdo;

analisar dispensa e inexigibilidade de licitacdo e editais de licitacao;
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identificar, registrar, encaminhar, controlar e acompanhar as informagdes dos
mandados de seguranga e outras ag¢des interpostas contra a SEMOB,
instruindo o cumprimento das ordens judiciais, quando necessario;

analisar processos administrativos disciplinares, emitindo parecer quanto a
sua legalidade;

analisar juridicamente pedidos de reenquadramento, de indenizacdo de
diarias, de afastamento, de cessdo a outro 6rgdo ou entidade e de licengas
de servidor, emitindo quando necessario, parecer quanto a sua legalidade;
subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informag6es
complementares, advindas da respectiva area técnica, para instrucdo na
defesa processual da SEMOB,;

analisar minutas e ou documentos de garantia instrumentalizados;
acompanhar e manter controle de mandados advindos do Poder Judiciario e
direcionados a SEMOB, prestando as informagbes e encaminhando a
Procuradoria Geral do Municipio, se necessario, para que proceda a defesa
correspondente;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar 0 Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Obras ;

assistir o Secretario Municipal de Obras no desempenho das atividades
administrativas e da representagdo politica social,

coordenar e desenvolver as atividades concernentes a relacdo da SEMOB
com os demais entes publicos, em todas as esferas e poderes,
especialmente no acompanhamento de projetos e no atendimento as
consultas e requerimentos formulados;

gerenciar as informacdes e o atendimento do publico interno e externo junto
ao Gabinete do Secretario Municipal de Obras;

coordenar as atividades das Assessorias vinculadas ao Gabinete do
Secretario Municipal de Obras;

coordenar, acompanhar e fiscalizar as atividades de comunicacao
administrativa e tramite de processos no ambito do Gabinete do Secretério
Municipal de Obras;

planejar e executar o cerimonial do Gabinete do Secretario Municipal de
Obras;

coordenar e supervisionar as atividades de comunicagéo externa da SEMOB,;
solicitar relatérios técnicos, requerendo informacdes e dados para
estruturacdo de documentos, visando atender solicitacdo do Secretario
Municipal de Obras;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Subsecretario Municipal de
Obras

chefiar a Subsecretaria Municipal de Obras;

prestar assessoria ao Secretario Municipal de Obras nas questdes referentes
a politica municipal de obras;

definir, coordenar e administrar a politica municipal de obras;

articular com as comunidades, com outros 6rgaos e esferas do poder publico
e com o setor privado, para a implementagéo da politica municipal de obras;
realizar estudos, pesquisas e levantamentos sécioecondmicos e urbanisticos,
a fim de dimensionar e identificar a demanda por obras publicas no
Municipio;

identificar e mobilizar fontes de financiamento para planos de obras no
Municipio;

realizar pesquisas relativas a novas tecnologias e outras inovagdes aplicaveis
a s obras publicas;

propor convénios e contratos com entidades de ensino técnico e superior e
organizagdes sociais, visando a realizacao de estudos e pesquisas referentes
a realizacado de obras publicas e ao desenvolvimento urbano;

baixar normas sobre a organizacdo e funcionamento da Subsecretaria
Municipal de Obras;

emitir parecer conclusivo sobre questdes atinentes a area de atuagdo da
Subsecretaria Municipal de Obras, que Ihe sejam encaminhadas;

emitir lados e pareceres técnicos;

elaborar projetos, planos, programas e metas;

realizar estudos sobre custos, elaborando planilhas basicas, referentes a
area de atuacdo da Subsecretaria Municipal de Obras;

administrar a realizacdo de contratos de sua area de atuacéo;
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acompanhar, fiscalizar e controlar a execug¢do de obras no a&mbito do
Municipio;

acompanhar a execucao financeira das obras a cargo da SEMOB;

colaborar na elaboracéo da proposta orgamentaria da SEMOB;

convocar reunies da equipe da Subsecretaria Municipal de Obras;
encaminhar aos Departamentos competentes as ordens de servigos;
supervisionar 0s servigcos executados no ambito da Subsecretaria Municipal
de Obras;

manter o Secretario Municipal de Obras informado da execucao das obras e
de demais servicos sob a responsabilidade da Subsecretaria Municipal de
Obras;

orientar, supervisionar e controlar as equipes de trabalho;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de
Infraestrutura

chefiar a Subsecretaria Municipal de Obras Adjunta de Infraestrutura

prestar assessoria ao Subsecretario Municipal de Obras;

prestar apoio operacional pela apresentacdo de dados, tabelas, estatisticas,
pesquisas, pareceres e outros meios que possibilitem rapida e correta
tomada de decisfes;

manter intercAmbio com outros érgdos da administragdo publica na area de
atuacédo da SEMOB;

apresentar ao Secretario Municipal de Obras solugfes para sanar eventuais
dificuldades surgidas durante o cumprimento das tarefas determinadas, com
objetivo de garantir o bom andamento dos servicos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de
Projetos e Operagbes

chefiar o Departamento de Projetos e Operagoes;

elaborar projetos béasicos de obras publicas de edificacdo e infraestrutura no
ramo da construgao civil;

elaborar projetos béasicos para construcdo, ampliagdo ou reforma de
edificagdes publicas;

elaborar projetos basicos referentes a urbanizacéo de areas publicas;
analisar e oferecer laudo técnico sobre todas as pecas que compdem o0s
projetos basicos;

pesquisar a legislacdo geral, decretos, regulamentos e normas técnicas
aplicaveis a elaboracéo dos projetos;

verificar a necessidade de licenga ambiental em relacdo a cada
empreendimento;

propor padronizagdo de projetos para obras destinadas a fins idénticos, por
tipos, categorias ou classes, exceto nas hipdteses em que, devido as
condicbes peculiares do local ou as exigéncias especificas do
empreendimento, ndo seja recomendavel o modelo padréo;

considerar nos projetos, entre outros, 0s seguintes requisitos:

seguranca; funcionalidade e adequagéo ao interesse publico;

possibilidade de emprego de méao-de-obra, materiais, tecnologia e matérias-
primas existentes no local da execuc¢édo da obra a fim de permitir a diminui¢cao
dos custos;

facilidade e economia na execucdo, conservacao e operagdo, sem prejuizo
da durabilidade da obra;

adocdo de normas técnicas de salde e seguranca do trabalho adequadas;
infraestrutura de acesso;

aspectos relativos a insolacao, iluminagéo e ventilagéo, privilegiando, sempre
gue possivel, a iluminacéo e ventilagédo naturais;

acessibilidade.

cumprir tarefas destinadas a estabelecer especificacdes técnicas;

oferecer subsidios técnicos para a perfeita quantificagcdo dos materiais,
equipamentos e servicos;

elaborar anteprojetos em casos especificos em que haja necessidade de
contratacdo de empresa especializada para a elaboracéo do projeto final;
examinar e avaliar os projetos e demais documentos referentes a projetos
definitivos elaborados por empresas especializadas, bem como outros
projetos e pec¢as submetidos a sua apreciacao;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Diviséo de Topografia

chefiar a Divisdo de Topografia;
prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Projetos e Operacdes;
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prestar apoio operacional pela apresentacdo de material cartogréfico,
mapeamentos, tabelas, pesquisas, pareceres e outros meios que possibilitem
rapida e correta tomada de decisoes;

providenciar o cadastramento e catalogacdo de levantamentos topograficos,
aerofotogramétricos e planialtimétricos fornecidos pelas empresas de
topografia responsaveis pela execugéo de tais levantamentos;

desenvolver atividades genéricas no ambito da topografia e da cartografia;
promover levantamentos planialtimetros;

colaborar na elaboracgdo de descricdo minuciosa de localidade ou logradouro;
proceder a diferentes levantamentos em campo na area da topografia e da
cartografia;

elaborar descri¢bes cartograficas;

elaborar mapeamentos de curvas de niveis;

elaborar mapeamentos de norte magnético;

colaborar nas atividades de elaboragdo de medicdes exatas de areas;
colaborar nas atividades de estabelecimento de limites precisos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Projetos

chefiar a Divisdo de Projetos;

prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Projetos e Operacdes;
prestar apoio operacional na elaboracdo de projetos bésicos de obras
publicas de edificagdo e infraestrutura no ramo da construcdo civil e
atividades afins;

elaborar projetos béasicos de obras publicas de edificagdo e infraestrutura no
ramo da construcao civil;

elaborar projetos bésicos para construgdo, ampliagdo ou reforma de
edificagdes publicas;

elaborar projetos basicos referentes a urbanizacéo de areas publicas;

avaliar tecnicamente e responsabilizar-se por todas as pecas que compdem
0s projetos basicos;

colaborar na elaboracéo de pesquisas sobre a legislagdo, regulamentacéo e
normas técnicas aplicaveis a elaboragdo dos projetos;

verificar se o empreendimento necessita de licenga ambiental;

observar normas técnicas e orientagbes emanadas da direcdo do
Departamento de Projetos e Operagdes no sentido de padronizar projetos de
obras destinadas a fins idénticos, por tipos, categorias ou classes;

observar, sob a orientagdo do Diretor do Departamento de Projetos e
Operag0es, a presenca nos projetos dos seguintes requisitos:

e seguranca, funcionalidade e adequacao ao interesse publico;

e possibilidade de emprego de méao-de-obra, materiais, tecnologia e
matérias-primas existentes no local da execugdo da obra a fim de
permitir a diminui¢cdo dos custos;

o facilidade e economia na execugdo, conservacdo e operacdo, sem
prejuizo da durabilidade da obra;

e adocdo de normas técnicas de saude e seguranga do trabalho
adequadas;

¢ infraestrutura de acesso;

e aspectos relativos a insolagéo, iluminagdo e ventilagdo, privilegiando,
sempre que possivel, a iluminagdo e ventilagdo natural;

e acessibilidade.

colaborar na elaboragao de especificagdes técnicas;

oferecer subsidios para a perfeita quantificacdo dos materiais, equipamentos
e servicos;

colaborar na elaboracdo de anteprojetos em casos especificos em que
houver necessidade de contratacdo de empresa especializada para a
elaboragédo do projeto;

examinar e avaliar, por determinagéo do Diretor do Departamento de Projetos
e Operagdes, os projetos e demais documentos referentes a projetos
definitivos elaborados por empresas especializadas, bem como outros
projetos e pecas submetidos a sua apreciacao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Transporte

chefiar a Divisao de Transporte;
prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Projetos e Operacdes;
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prestar apoio operacional a atividades da SEMOB, disponibilizando em
perfeito estado, as viaturas proprias para 0s Servicos;

manter, administrar e controlar o uso da frota de veiculos de representacao e
de servico da SEMOB,;

administrar, supervisionar e controlar o processo de abastecimento da frota
de servico e de representacdo da SEMOB;

administrar as garagens vinculadas a SEMOB, supervisionando a
conservacao dos prédios e dos veiculos;

controlar as entradas e saidas dos veiculos de representagdo e de servigo da
SEMOB, registrando diariamente os horarios de saida e de chegada, bem
como a identificacdo de condutor e de outros servidores eventualmente
transportados;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Diviséo de Fiscalizagéo
de Obras

chefiar a Divisdo de Fiscalizacéo de Obras;

prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Projetos e Operagoes;
prestar apoio operacional no acompanhamento de obras em geral realizadas
diretamente ou sob supervisdo da SEMOB,;

supervisionar 0s servicos em execucao;

realizar em campo, a apropriacao dos servi¢os executados;

verificar e atestar em conjunto com a Divisdo de Obras, as medi¢bes dos
servicos, bem como conferir e enviar para pagamento as faturas emitidas
pelo contratado;

realizar, em conjunto com a Divisdo de Obras, a supervisdo dos servigos
executados;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisao de Obras

chefiara Diviséo de Obras;

prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Projetos e Operacdes;
prestar apoio operacional no acompanhamento de obras em geral, realizadas
diretamente ou sob supervisédo da SEMOB,;

elaborar e colaborar na elaboracéo de projetos para a realizagdo de obras;
realizar a fiscalizagao técnica de obras e servigos contratados pelo Municipio;
verificar o cumprimento das disposicBes contratuais, técnicas e
administrativas;

aprovar a indicacdo pelo contratado do coordenador responsavel pela
conducao dos trabalhos;

verificar se estdo sendo colocados a disposicao dos trabalhos as instalagdes,
equipamentos e equipe técnica previstos na proposta e no contrato de
execucdo dos servicos;

esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas, omissées eventualmente
constatadas no projeto basico ou executivo, ou nas demais informacdes ou
instrucdes complementares, necessarias ao desenvolvimento dos servicos;
aprovar materiais similares propostos pelo contratado, avaliando o
atendimento a composi¢do, qualidade, garantia e desempenho requeridos
pelas especificagbes técnicas;

exercer rigoroso controle sobre o cronograma de execugao dos servigos;
analisar e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados;
verificar e aprovar eventuais acréscimos ou supressdes de servicos ou
materiais necessarios ao perfeito cumprimento do objeto do contrato;

verificar e atestar as medi¢Bes dos servicos, bem como conferir e enviar para
pagamento as faturas emitidas pelo contratado;

acompanhar a realizagdo do projeto executivo, elaborando o “as built” da
obra, ao longo da execuc¢éo dos servigos;

emitir os termos de aceitagdo provisoéria e definitiva das obras;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Apoio Técnico

prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Projetos e Operacdes;
prestar apoio operacional no acompanhamento de obras em geral, realizadas
diretamente ou sob supervisdo da SEMOB,;

responder pela mensuracdo, levantamento, desenvolvimento operacional e
arquivamento de projetos;

realizar em conjunto com a Divisdo de Obras, o gerenciamento de obras e
servigos de engenharia terceirizados;

auxiliar a Divisdo de Obras no desempenho de suas atividades,

exercer outras atribuicdes correlatas.
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chefiar o Setor de Apropria¢édo e Orgamento;

prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Projetos e Operagoes;
prestar apoio operacional no acompanhamento de obras em geral, realizadas
diretamente ou sob supervisdo da SEMOB,;

elaborar orcamentos detalhados, sintéticos e analiticos de obras publicas
referentes a construgdo, ampliacdo ou reforma de edificacbes e a
implantacéo ou recuperacgéo da infraestrutura urbana;

elaborar demonstragdes de composi¢des de servigos, discriminando os
respectivos pregos unitarios, quantidades levantadas no projeto e pregos
totais, evitando a utilizagdo de unidades genéricas como verba;

realizar pesquisas de custos em revistas, publicagbes e boletins
especializados, no mercado local ou em outros 6rgéos e entidades publicas;
realizar eventuais adaptacOes as caracteristicas da obra;

detalhar a taxa de beneficios e despesas indiretas — BDI e encargos sociais
de forma clara e precisa;

avaliar a BDI, em fung¢do do volume ou porte dos servigos e do local de
execucao;

elaborar o quantitativo de composicdo analitica do BDI e dos encargos
sociais;

auxiliar o controle e a fiscalizagdo dos custos e quantitativos dos servicos e
insumos;

elaborar os cronogramas fisico-financeiros;

elaborar memoérias de célculo;

promover o acompanhamento externo das obras de modo a efetivar a
apropriacdo a cada fase do processo de implantagdo das obras;

encaminhar ao Diretor do Departamento de Projetos e Operacdes relatorios
circunstanciados de cada procedimento de apropriacao;

auxiliar a Divisédo de Obras no desempenho de suas atividades,

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Convénio e
Prestagéo de Contas

coordenar a conferéncia e aprovacdo das prestacdes de contas dos
instrumentos de repasses celebrados;

garantir a permanente adimpléncia do Municipio;

monitorar os prazos de termos aditivos e entrega de prestacdo de contas;
acompanhar os prazo de todas as certiddes e Relatérios Fiscais, que
garantem a adimpléncia do Municipio;

facilitar junto a Receita Federal do Brasil para levantamento de

pendéncias junto aos demais Orgdos Estaduais e Municipais;

facilitar junto aos Ministérios/Governo Federal, Estaduais para solucéo
dependéncias referente ao cumprimento do objeto de um convénio;

monitorar e avaliar a execugdo fisico-financeira dos projetos por meio do
acompanhamento de seus cronogramas;

monitorar e acompanhar a evolugdo fisica e financeira dos projetos;
monitoramento dos Portais: Tesouro Nacional - Ministério da Fazenda;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Convénios

chefiar a Diviséo de Convénios;

prestar assessoria ao Diretor do Departamento de Projetos e Operacdes;
prestar apoio operacional na elaboracdo de convénios, acordos, outras
formas de ajustes e atividades afins;

propor formas de parceria para a atuagdo da SEMOB,;

redigir minutas de convénios, acordos e de outras formas de ajustes de que a
SEMOB seja parte;

examinar e avaliar propostas de convénios, acordos e outras formas de
ajustes apresentadas a SEMOB;

emitir parecer conclusivo sobre a viabilidade técnica e financeira de
convénios,acordos e outras formas de ajustes apresentados a SEMOB, bem
como em relacdo a oportunidade, conveniéncia e importancia, para o
Municipio e para as diferentes comunidades;

elaborar estudos técnicos e de conveniéncia sobre a atuagdo com diferentes
parceiros da SEMOB,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de
Planejamento

planejar as atribuicdes dos 6rgdos que compdem sua estrutura,;
planejar, executar e controlar as atividades administrativas necessarias ao
desenvolvimento funcional da SEMOB;
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adotar procedimentos e rotinas a serem observados pelos 6érgdos da
SEMOB;

baixar no interesse da administragdo municipal e no ambito do seu 6rgao,
normas de funcionamento, observadas a legislagdo aplicavel, as diretrizes e
orientacdes do Prefeito e do Secretario Municipal de Obras, observados
ainda o principio da supremacia do interesse publico e o objetivo de oferecer
a melhor prestagéo de servigos possivel ao cidadao;

formular propostas de procedimentos envolvendo a organizagdo e o
funcionamento dos diferentes érgdos do Departamento;

promover o acompanhamento de planilhas de loca¢do de equipamentos;
elaborar memorandos de locagdo de equipamentos;

solicitar prorrogagéo de contratos de locacdo de equipamentos;

elaborar métodos e rotinas de trabalho para as divisGes e setores vinculados
a Subsecretaria Municipal de Obras Adjunta de Administracéo;

exercer outras atribuigbes correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas

chefiar a Coordenadoria de Rotinas Administrativas;

prestar assessoria e assisténcia ao Chefe de Gabinete do Secretario
Municipal de Obras em termos de administrac¢éo interna da SEMOB;

prover e controlar a execucdo de servicos gerais, de comunicacdo, de
arquivo, de transporte, de limpeza, de conservacao e manutencao predial, de
vigilancia, de copeiragem e de reprografia;

elaborar documentos previamente minutados pelo Chefe de Gabinete do
Secretario Municipal de Obras;

receber, arquivar, remeter, controlar, distribuir e, quando for o caso, divulgar
documentos;

suprir com material de escritorio, todos os érgdos da SEMOB;

emitir pedidos de materiais, pecas e equipamentos pertencentes ao
almoxarifado;

orientar e supervisionar os trabalhos relativos a administragdo de material e
de patrimdnio, de informatica, de expediente, de almoxarifado, de protocolo,
bem como os servicos gerais;

tombar, cadastrar e controlar os bens méveis da SEMOB, bem como propor
sua alienagéo;

prover e controlar a disponibilizag¢éo, utilizacdo, conservacédo e desfazimento
de bens moveis;

alocar recursos humanos necesséarios ao funcionamento da SEMOB, bem
como planejar e executar, diretamente, ou em parceria, acdes voltadas para
a qualificacéo destes;

coordenaras funcdes exercidas pelos 6rgdos subordinados ao Departamento
de Administragdo da SEMUHAB,;

desenvolver outras atividades afins por determinacdo do Chefe de Gabinete
do Secretario Municipal de Obras;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos
Humanos

chefiar a Diviséo de Recursos Humanos;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Administracao, fornecendo informagdes necessérias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

orientar e supervisionar os 6rgdos que compdem a Divisdo de Recursos
Humanos;

planejar, programar, controlar, organizar, orientar e supervisionar as
atividades relacionadas com a administracdo dos recursos humanos da
SEMOB, inclusive no que se refere a legislacdo de pessoal, treinamento,
aperfeicoamento, cadastro, movimentacao e assisténcia médico-social;
registrar, compilar, divulgar a legislacdo municipal referente a pessoal,
promovendo a orientacdo dos servidores do quadro da SEMOB;

elaborar e controlar férias e licengas-prémio dos servidores;

manter os registros de licencas médicas e faltas dos servidores;

controlar a admisséo de pessoal;

promover assisténcia aos servidores no encaminhamento de requerimentos
de aposentadoria, de auxilio, de beneficios, de vantagens, bem como em
relacdo a aspectos referentes a direitos e deveres dos servidores;

exercer controle da frequéncia pela verificacdo dos livros de ponto;
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encaminhar ao 6rgdo préprio o boletim de frequéncia, nos periodos
determinados pela administragdo municipal;

manter arquivo atualizado com informag¢Bes sobre a vida funcional dos
servidores;

orientar e executar as atividades de manutencdo de cadastro e do sistema
operacional de fluxo de dados sobre admissdo e vida funcional dos
servidores;

supervisionar o controle de movimentagdo de pessoal, informando a Diretoria
do Departamento de Administra¢éo as eventuais vacancias;

elaborar e expedir certiddes de tempo de servico e de exercicio de cargo ou
funcao;

manter cadastro dos servidores cedidos a outros 6rgaos;

manter arquivo da legislacdo, normas e atos aplicaveis em sua area de
atuacao;

manter os registros de licenga médica e de faltas dos servidores;

controlar a admisséo de pessoal;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe daDivisdo de Patrimdnio e
Almoxarifado

chefiar a Divisdo de Patriménio e Almoxarifado;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Administracdo, fornecendo informagfes necessérias a tomada de decisbes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

realizar inventario permanente de maquinas, equipamentos, esta¢des de
trabalho, mobiliario e demais bens de uso da SEMOB, justificando as
divergéncias encontradas;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais méveis e iméveis da SEMOB;
supervisionar de forma imediata as rotinas de almoxarifado dos bens
patrimoniais;

receber e conferir os bens permanentes adquiridos e destinados & SEMOB,;
controlar as transferéncias de bens;

proceder ao inventario anual dos bens da SEMOB;

emitir relatorios periodicos sobre a situacao dos bens da SEMOB;

instruir processos de baixa e de alienagdo de bens moéveis da SEMOB;
promover o tombamento dos bens da SEMOB;

dar baixa nos bens, quando alienados;

manter instrumento de controle dos bens méveis permanentes;

proceder as alteragBes necessarias, visando manter atualizado o cadastro;
fornecer especificagdes técnicas para a elaboracdo de editais relativos as
licitacBes na area de sua competéncia;

elaborar ordens de fornecimento, emitindo requisicdo de inspegcdo e
certificado de aceitacéo, distribuidos mediante apresentacdo de documentos
de requisicéo;

participar da realizacdo de inventarios, justificando as divergéncias
encontradas;

manter os servi¢os de rotina, exercendo o controle necessario a realizagéo
dos servigos;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar a Diretoria do Departamento de Administracdo, nas rotinas do
expediente da SEMOB;

fornecer informagBes necessérias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

manter os servi¢os de rotina, exercendo o controle necessario a realizagéo
dos servigos;

controlar o andamento dos processos entre os 6rgéos internos da SEMOB,;
registrar a correspondéncia recebida pela SEMOB;

conferir, registrar, controlar e expedir a correspondéncia oficial da SEMOB;
manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepgéo

assessorar a Diretoria do Departamento de Administracao, nas rotinas de
recepcgdo da SEMOB,;

organizar a recepcao do publico que se dirige a SEMOB,;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

Coordenador de Elaboragdo Gréfica
de Projetos

coordenar a elaboracao de todos os projetos pertinentes a SEMOB;
promover o cadastramento e arquivamento do acervo gréafico de
projetos;.

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Execucdo
Orcamentaria

coordenar e executar as atividades de verificacdo prévia de
regularidade dos processos de realizacao de despesa da SEMOB;
planejar, gerenciar e controlar processos de pagamento, execugao
or¢gamentaria e financeira dos investimentos a cargo da SEHOB,
gerenciar e controlar os procedimentos licitatorios, celebragdo de
convénios e elaboracdo do Orcamento Municipal,

gerenciar e controlar os procedimentos referentes a emissdo de nota
de empenho e pagamentos a serem realizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.




MADOS

Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Queimados
Gabinete do Prefeito

ANEXO XV

SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Habitag&o

estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria
das condi¢cdes habitacionais e aumentar a oferta de moradias
adequadas e compativeis com a capacidade econdmica da
populacéo;

estimular a pesquisa de formas alternativas de construcédo
possibilitando a reducéo dos custos;

captar recursos para projetos e programas especificos junto a
6rgaos, entidades e programas internacionais, federais e estaduais.
estimular a participagao da iniciativa privada na promocéao e
execucdo de projetos compativeis com as diretrizes e objetivos da
Politica Municipal de Habitacgéo;

promover o reassentamento dos moradores em area de risco a ser
desocupada e sua fixacdo em local adequado a administragdo do
Fundo Municipal de Habitacéo;

formular, definir, coordenar e fiscalizar a implementacéo das politicas
de desenvolvimento habitacional e de regularizacdo fundiaria, de
acordo com as diretrizes do Plano Diretor do Municipio de
Queimados;

promover, executar e fiscalizar programas destinados a facilitar o
acesso da populagdo de baixa renda a habitagdo, bem como, a
melhoria das moradias e condi¢des de habitabilidade;

firmar convénios e captar recursos para projetos de habitagdo
popular em articulagdo com os oOrgdos federais, regionais e
estaduais, visando atender as necessidades de habitacdo da
populacéo de baixa renda;

estimular a pesquisa de formas alternativas de construcdo
possibilitando a reducao dos custos;

promover alternativas de acesso a moradia digna, compatibilizando-a
as demandas por faixas de renda, por meio de programas
habitacionais existentes e futuros e incentivar a constru¢cdo de
moradias em areas dotadas de infraestrutura;

atuar na regularizagdo e a titulagdo das éareas ocupadas pela
populacdo de baixa renda, passiveis de implantagdo de programas
habitacionais;

estimular a iniciativa privada a contribuir para promover a melhoria
das condi¢cdes habitacionais e aumentar a oferta de moradias
adequadas e compativeis com a capacidade econdmica da
populacéo;

atuar em parceria com as Secretarias de Obras, Urbanismo,
Ambiente e outras, nas a¢des integradas de sua competéncia;
analisar e aprovar os critérios técnicos para a celebracdo de
convénios, contratos; termos de parceira, compras e Servicos,
acompanhando e fiscalizando sua execugéo;

acompanhar a execucdo orcamentaria e estabelecer prioridade de
atuacdo e critérios para utilizagdo dos recursos para
desenvolvimento das atividades da Secretaria de Habitacéo;

guardar, controlar e fiscalizar, os bens patrimoniais, arquivos de
legislacdo e documentos, agBes, contratos, convénios, processos
administrativos e outros de sua competéncia e responsabilidade;
suprir as necessidades de recursos humanos, de servicos e
materiais;

analisar processos administrativos e emitir pareceres técnicos, dentro
de sua area de competéncia;

elaborar o regimento interno, que dispora sobre o funcionamento da
Secretaria Municipal de Habitagdo, submetendo-o a aprovagédo do
Prefeito;

propor a constituicdo, competéncia e funcionamento de Conselhos
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Municipais diretamente vinculados a Secretaria;
exercer outras atividades afins, dentro de sua competéncia e
atendendo a legisla¢éo em vigor.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNGOES DE CONFIANGA E SUAS ATRIBUICOES

15. SECRETARIA MUNICIPAL DE HABITAGAO

15.1 Chefia de Gabinete

15.2 Assessoria Técnica

15.3 Assessoria Juridica

15.4 Assessoria de Gabinete

15.5 Subsecretaria Municipal de Habitagdo

15.6 Subsecretaria Adjunta de Cadastramento e Regulariza¢&o Fundiaria

15.6.1 Divisdo de Diagnostico e Regularizacdo Habitacional

15.6.1.1 Assessoria de Reassentamento

15.7 Coordenadoria de Cadastro e Documentacao

15.8 Diretoria do Departamento de Politicas Habitacionais

15.8.1 Divisédo de Habitacao Popular

15.8.2.1 Assessoria de Expediente

15.9 Coordenadoria de Trabalho Social

15.10 Coordenadoria das Rotinas Administrativas

15.10.1 Divisédo de Recursos Humanos

15.10.2 Divisédo de Patrimbnio e Almoxarifado

15.10.2.1 Assessoria de Recepgéo

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal de Habitacao SM 1
Chefe de Gabinete CC2 1
Assessor Técnico Cc2 3
Assessor Juridico CC1 1
Assessor de Gabinete CC4 1
Subsecretario Municipal de Habitacédo SS 1
Subsecretario Adjunto de Cadastramento e Regularizacado Fundiaria SSA 1
Chefe da Divisdo de Diagnostico e Regularizacdo Habitacional CC5 1
Assessor de Reassentamento CC6 2
Coordenador de Cadastro e Documentacao CC3 1
Diretor do Departamento de Politicas Habitacionais CC3 1
Chefe da Divisdo de Habitacdo Popular CC5 1
Assessor de Expediente CC6 1
Coordenador de Trabalho Social CC3 1
Coordenador das Rotinas Administrativas CC3 2
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Assessor de Recepcgéo CC6 1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS - SEMUHAB

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Habitagao

= chefiar a Secretaria Municipal de Habitacdo - SEMUHAB;

= exercer a diregdo geral, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos
departamentos que lhe s&o diretamente subordinados;

= exercer supervisdo técnica e normativa sobre o0s assuntos de
competéncia da SEMUHAB, ainda que a sua execug¢do esteja delegada
a outro 6rgéo;

= atender as solicitagcdes e convocag¢des da Camara Municipal;

= promover reunides periddicas de coordenacgdo entre os diversos 6rgdos
da SEMUHAB;

= assinar contratos e convénios em que a SEMUHAB seja parte;

= coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos e
apresentar solu¢des no ambito do planejamento governamental;

= baixar atos estabelecendo normas internas de funcionamento da
SEMUHAB, bem como sobre a execucdo de leis e decretos que
disciplinem assuntos da competéncia da SEMUHAB,;

=  emitir parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a sua
apreciacao;

= propor a abertura de licitacdes para a realizacdo de obras, servigos,
aquisicodes e contratos de interesse da SEMUHAB;

= apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisbes no ambito da
SEMUHARB,;

= avocar, quando necessario, as atribuicdes de qualquer subordinado;

= articular-se com os demais 6rgdos e entidades da administracdo
municipal, visando & integracdo da SEMUHAB nos planos e programas
de trabalho do governo municipal;

= propor & SEMAD abertura de sindicancia para apuragdo de
responsabilidades ;

= encaminhar a proposta orgamentaria da SEMUHAB para o ano seguinte;

= implementar a politica municipal de habitagéo;

= preparar anualmente relatério de execucdo do orgamento no que diz
respeito a SEMUHAB para prestacdo de contas e avaliagdo no ambito
do planejamento governamental;

= proferir despachos interlocutérios em processos cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua competéncia;

= aprovar a escala de férias dos servidores da sua SEMUHAB,;

= supervisionar o controle de frequéncia dos servidores da SEMUHAB,;

= exercer outras atribuicfes correlatas.

Chefe de Gabinete

= chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Habitagéao;

= assistir o Secretario Municipal de Habitagdo, em sua representacdo
social e politica;

= organizar a pauta de servicos do Secretario Municipal de Habitagéo,
bem como preparar os despachos a serem por este langcados nos
processos em tramitacdo na SEMUHAB;

= organizar e manter atualizados relatérios e dados estatisticos referentes
a atuacao dos diferentes érgdos da SEMUHAB;

= organizar, coordenar, integrar, dirigir e supervisionar as atividades da
SEMUHARB,;

= submeterdo Secretario Municipal de Habitacdo as metas anuais de
trabalho nas areas do planejamento e da administragao;

= avaliar os trabalhos dos 6rgdos integrantes da SEMUHAB, mantendo o
Secretario Municipal de Habitacdo informado sobre os resultados
alcancados;

= garantir suporte na administragdo dos recursos humanos e materiais, do
patrimdnio da estrutura da SEMUHAB;

= participar do planejamento anual da SEMUHAB;

= preparar minutas de convénios, contratos e outras formas de avenca,;

= propor minutas de normas internas;

= solicitar a abertura de processos administrativos ao setor competente,
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sempre que necessario;

planejar, administrar, orientar e controlar as atividades de licitagdo
dentro do &mbito de competéncia da SEMUHAB;

manter atualizado o arquivo de licitagdes no a&mbito da SEMUHAB;

dar assisténcia, no ambito de competéncia da SEMUHAB, aos érgdos de
licitacdo da administragdo municipal;

assessorar o Secretario Municipal de Habitagdo na elaboracéo de planos
e programas no ambito da SEMUHAB;

controlar os vencimentos dos contratos, prorrogagdes, acréscimos,
supressdes, alteracfes econdmico-financeiras, assinaturas de contratos
e suas alterac¢fes legais;

prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Habitacdo, fornecendo
informagdes necesséarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas
especificas que Ihe forem cometidas;

orientar, supervisionar e controlar as atividades do Departamento de
Administracgao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal de Habitac&o;

realizar pesquisa de formas alternativas de construgdo possibilitando
reducao de custos;

analisar propostas de novas composicdes de custos unitarios;

promover pesquisas de campo visando definir padrdes adequados de
dimensionamento de equipes, consumo e produtividade;

promover e/ou participar de reunides técnicas, seminarios, simpdésios e
cursos na area de custos e orcamentos de obras e servigos
desenvolvidas pela SEMUHAB, desde que determinado pelo Secretério
Municipal de Habitac&o;

manter intercAmbio com outros 6rgaos da administra¢@o publica na area
de atuagdo da SEMUHAB;

prestar apoio técnico aos Subsecretarios e aos Diretores de
Departamentos, visando & agilizagcdo dos procedimentos;

colaborar na elaboragdo de documentagao técnica para licitagéo;

propor a elaboracéo ou revisdo de instru¢des normas e especificacdes;
propor a realizagdo de cursos, palestras, seminarios ou simposios
destinados a atualizagdo e aperfeicoamento de pessoal e de
procedimentos adotados pela SEMUHAB;

zelar pela preservagéo do acervo técnico da SEMUHARB,;

preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informacdes e
subsidios em apoio as decisdes do Secretario Municipal de Habitac&o;
estudar e propor medidas visando a agilizacéo, a racionalizacdo e a
atualizagcéo das atividades da SEMUHAB;

apresentardo Secretario Municipal de Habitacdo solu¢des para sanar
eventuais dificuldades surgidas durante o cumprimento das tarefas
determinadas, com objetivo de garantir o bom andamento dos servicos;
receber 0s municipes para esclarecimentos ou reclamacgdes;

emitir pareceres de natureza técnica;

atender as diligéncias processuais e inspecdes ordinarias do TCE/RJ e
outros érgdos do Controle Externo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0 Secretario Municipal de Habitagcdo nos assuntos
concernentes aos de sua competéncia juridica;

analisar minutas de contratos administrativos, justificativas juridicas,
termos aditivos, reajustes, reequilibrio econdmico financeiro, termos de
convénio, cooperacao, doacao, cessdo de uso e adeséo;

analisar dispensa e inexigibilidade de licitagéo e editais de licitac&o;
identificar, registrar, encaminhar, controlar e acompanhar as informacdes
dos mandados de seguranga e outras agles interpostas contra a
SEMUHAB, instruindo o cumprimento das ordens judiciais, quando
necessario;

analisar processos administrativos disciplinares, emitindo parecer quanto
a sua legalidade;

analisar juridicamente pedidos de reenquadramento, de indenizacéo de
diarias, de afastamento, de cessdo a outro 6rgdo ou entidade e de
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licencas de servidor, emitindo quando necessario, parecer quanto a sua
legalidade;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informacdes
complementares, advindas da respectiva area técnica, para instru¢éo na
defesa processual da SEMUHAB;

analisar minutas e ou documentos de garantia instrumentalizados;
acompanhar e manter controle de mandados advindos do Poder
Judiciario e direcionados a SEMUHAB, prestando as informagfes e
encaminhando a Procuradoria Geral do Municipio, se necessario, para
que proceda a defesa correspondente;

zelar para que as decisdes da SEMUHAB estejam em conformidade com
a legislagdo, opinando sobre a legalidade e juridicidade de atos e
procedimentos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretério Municipal de Habitacéo,
prestando assessoria e apoio as atividades relacionadas;

responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Habitagdo na
auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o chefe
imediato possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Habitacéo

chefiar a Subsecretaria Municipal de Habitagao;

articular com as comunidades, com outros 6rgéos e esferas do poder
publico e com o setor privado, para a implementacdo da politica
municipal de obras;

baixar normas sobre a organizacdo e funcionamento da Subsecretaria
Municipal de Habitacéo;

emitir parecer conclusivo sobre questdes atinentes a area de atuacao da
Subsecretaria Municipal de Habitacéo, que Ihe sejam encaminhadas;
elaborar projetos, planos, programas e metas no ambito da SEMUHAB,;
realizar estudos sobre custos, elaborando planilhas bésicas, referentes a
area de atuacdo da Subsecretaria Municipal de Habitacéo;

administrar a realiza¢@o de contratos de sua area de atuacao;
acompanhar a execucao financeira das obras a cargo da SEMUHAB;
colaborar na elaboragdo da proposta orcamentaria da SEMUHAB,;
encaminhar aos Departamentos competentes as ordens de servigos;
orientar, supervisionar e controlar as equipes de trabalho;

Substituir o Secretario Municipal de Habitacdo nas férias, licencas,
auséncias, impedimentos, bem como no caso de vacancia do cargo, até
nomeacao do titular

exercer outras atribuicbes correlatas.

Subsecretario Adjunto de
Cadastramento e Regularizagédo
Fundiéaria

coordenar, programar, dirigir, orientar e controlar as atividades do
cadastramento e regularizagdo fundiéria;

realizar pesquisas e estudos, integrados com os demais 6rgaos,
objetivando subsidiar os procedimentos administrativos de regularizacéo
fundiaria de interesse social;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisdo de Diagnéstico e
Regularizagao Habitacional

chefiar a Divisdo de Diagndstico e Regularizagdo Habitacional,

elaborar planos, programas, projetos, acfes e atividades voltadas para
identificacdo prévia de problemas ou de areas prioritarias dentro do
processo de desenvolvimento urbano e habitacional;

articular a regularizacdo e a titulagdo das areas ocupadas pela
populagdo de baixa renda, passiveis de implantagcdo de programas
habitacionais;

identificar e tornar disponiveis terrenos para a construgdo de casas
populares destinadas a populagéo mais carente do Municipio;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Reassentamento

assessorar 0 chefe da Divisdo de Diagnéstico e Regularizacédo
Habitacional;

auxiliar diretamente na promocao do reassentamento dos moradores em
area de risco a ser desocupada e sua fixacdo em local adequado as
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Diretrizes da Politica Municipal de Habitag&o.
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Cadastro e
Documentacgéo

chefiar a Coordenadoria de Cadastro e Documentacao;

produzir e manter atualizado o Banco de Dados de interesse da
Secretaria;

garantir suporte dos servi¢os de informética da estrutura da SEMUHAB,;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Politicas
Habitacionais

chefiar o Departamento de Politicas Habitacionais;

articular, programas destinados a facilitar o acesso da populagédo de
baixa renda a habitacdo, bem como a melhoria da moradia e das
condi¢des de habitabilidade como elemento essencial no atendimento do
principio da funcéo social da cidade;

promover programas de habitacdo popular em articulagdo com os
orgéos federais, regionais e estaduais;

promover o acesso da populacéo a lotes urbanizados dotados de infra-
estrutura urbana basica;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Habitacéo
Popular

chefiar a Divisdo de Habitag&o Popular;

auxiliar na elaboragdo de estudos, pesquisas e levantamentos
sécioeconbmicos e urbanisticos, a fim de dimensionar e identificar a
demanda por obras publicas no Municipio;

realizar estudos sobre custos, elaborando planilhas bésicas, referentes a
area de atuacdo da Subsecretaria Municipal de Habitacao;

organizar e manter atualizados os arquivos dos atos normativos e
executivos da SEMUHAB;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar o chefe da Divisdo de Diagnéstico e Regularizagédo
Habitacional;

organizar e manter atualizados os arquivos de documentacéo referentes
Secretaria Municipal de Habitag&o.

zelar pela integridade da documentacdo que tramita pela Secretaria
Municipal de Habitagcdo garantindo-lhe a autenticidade e as condi¢des de
verificacdo, mediante manutencao de arquivo e registros pertinentes;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Trabalho Social

planejar e desenvolver os projetos que visem o desenvolvimento
comunitario nos conjuntos habitacionais construidos no processo de
preparagdo das familias habilitadas para ocupacgdo e uso regular da
moradia.

Fiscalizar acompanhar e monitorar os processos de reassentamento dos
moradores em area de risco a ser desocupada e sua fixacdo em local
adequado as Diretrizes da Politica Municipal Habitagdo.Elaboracdo de
Projetos Sociais;

realizar o acompanhamento social dos beneficiarios com unidades
habitacionais;

identificacdo de perfil s6cio econdmico;

estimular a participagéo ativa e o fortalecimento dos segmentos sociais e
seus processos de organizagdo através de ac¢des socioeducativas como:
oficinas, palestras e reunides;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador das Rotinas
Administrativas

chefiar o Departamento de Administracéo;

prestar assessoria e assisténcia ao Chefe de Gabinete do Secretario
Municipal de Habitacdo em termos de administracdo interna da
SEMUHAB;

orientar, supervisionar e controlar os 06rgdos que compfem sua
estrutura;

planejar, executar e controlar as atividades administrativas necessarias
ao desenvolvimento funcional da SEMUHAB;

prover e controlar a execugdo de servigcos gerais, de comunicagdo, de
arquivo, de transporte, de limpeza, de conservacdo e manutengdo
predial, de vigilancia, de copeiragem e de reprografia;

adotar procedimentos e rotinas a serem observados pelos érgdos da
SEMUHAB;
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= baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu
6rgao, normas de funcionamento, observadas a legislagdo aplicavel, as
diretrizes e orientaces do Prefeito e do Secretario Municipal de
Habitacdo, observados ainda o principio da supremacia do interesse
publico e o objetivo de oferecer a melhor prestacédo de servigos possivel
ao cidadéao;

= formular propostas de procedimentos envolvendo a organizagdo e o
funcionamento dos diferentes érgdos do Departamento;

= elaborar documentos previamente minutados pelo Chefe de Gabinete do
Secretario Municipal de Habitagéo;

= promover o acompanhamento de planilhas de locacdo de equipamentos;

= elaborar memorandos de locac¢édo de equipamentos;

= solicitar prorrogacao de contratos de locacdo de equipamentos;

= receber, arquivar, remeter, controlar, distribuir e, quando for o caso,
divulgar documentos;

= suprir com material de escritério, todos os 6rgdos da SEMUHAB;

= emitir pedidos de materiais, pecas e equipamentos pertencentes ao
almoxarifado;

= elaborar métodos e rotinas de trabalho para as divisbes e setores
vinculados ao Departamento de Administracéo;

= orientar e supervisionar os trabalhos relativos a administracdo de
material e de patrimdnio, de informética, de expediente, de almoxarifado,
de protocolo, bem como os servicos gerais;

=  tombar, cadastrar e controlar os bens méveis da SEMUHAB, bem como
propor sua alienacao;

= prover e controlar a disponibilizagdo, utilizagdo, conservacdo e
desfazimento de bens méveis;

= alocar recursos humanos necessarios ao funcionamento da SEMUHAB,
bem como planejar e executar, diretamente, ou em parceria, acdes
voltadas para a qualificagcéo destes;

= coordenaras fungdes exercidas pelos o6rgdos subordinados ao
Departamento de Administragdo da SEMUHAB,;

= desenvolver outras atividades afins por determinacdo do Chefe de
Gabinete do Secretario Municipal de Obras;

= exercer outras atribuicfes correlatas.

= chefiar a Diviséo de Recursos Humanos;
= chefiar a execugdo de servicos de apoio na area de administracdo de
pessoal, fornecer e receber informagBes sobre 210reqiiéncia, licenca,

Chefe da Divisdo de Recursos férias, gratificagbes, cumprindo todo o procedimento necessario
Humanos referente aos mesmos;
= supervisionar a confeccdo fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

= exercer outras atribuicfes correlatas.

= assessorar o Coordenador de Rotinas Administrativas;

= controlar a movimentacao de todos os processos e demais documentos
entre as unidades administrativas da SEMUHAB e outros 6rgaos;

Assessor de Recepgéo = prestar informacdes sobre o andamento dos processos as partes
interessadas;

= organizar a recepgao do publico que se dirige a SEMUHAB;

= exercer outras atribuicfes correlatas.
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ANEXO XVI

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONSERVAGAO E SERVIGOS PUBLICOS

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Conservacédo e

Servigos Publicos

planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar a execucéo e a
conservacao dos servigos publicos de qualquer natureza;
analisar e executar as medidas necessarias a implantagdo de
projetos referentes ao saneamento basico do Municipio;
planejar, organizar, coordenar, normatizar e controlar as
permissdes e as concessdes de servigos publicos, além da
execucdo direta;
propor ao Prefeito Municipal intervencdo nas permissionarias e
concessiondrias para regularizar 0s servicos e suprir as
deficiéncias dos servicos publicos;
controlar e executar procedimentos necessarios a regularidade da
iluminagéo publica municipal;
disciplinar os servicos publicos funerarios, inclusive quanto aos
custos basicos mensais em suas diversas formas;
organizar e manter os servi¢cos de varredura, coleta domiciliar e
destinagéo final do lixo nas areas urbanas bem como executar a
coleta de residuos industriais, direta ou indiretamente;
executar os servicos de manutengéo das vias publicas, no que diz
respeito a limpeza, sob qualquer forma;
conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;
promover e acompanhar a execugdo de convénios de sua area,
em todos os niveis na qualidade de gestor;

propor a constituicdo, competéncia e
funcionamento dos conselhos municipais diretamente vinculados
a Secretaria Municipal de Servigos Publicos.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOL
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

16. SECRETARIA MUNICIPAL DE CONSERVAGAO E SERVICOS PUBLICOS

16.1 Chefia de Gabinete

16.2 Assessoria Técnica

16.3 Assessoria de Gabinete

16.4 Assessoria Técnica de Fiscalizagdo de Conservacéo

16.4.1Divisdo de Atendimento ao Cidadao

16.5 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

16.5.1 Divisdo de Recursos Humanos

16.5.2 Divisao de Patrimbnio

16.5.3 Divisdo de Almoxarifado

16.5.4 Assessoria de Expediente

16.5.5 Divisdo Administrativa

16.5.6 Assessoria de Recepcgao

16.6 Subsecretaria Municipal de Conservacgéo e Servicos Publicos

16.7 Coordenadoria de Conservacéo e Servicos Publicos de Area

16.8 Subsecretaria Adjunta de Conservagao

16.9 Diretoria do Departamento de Conservacao
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16.9.1 Divisdo de Conservacéo de Pracas

16.9.2 Diviséo de Fiscalizagédo

16.9.3 Diviséo de Limpeza Urbana

16.9.4 Assessoria de Limpeza Urbana

16.10 Coordenadoria de Servigos Funerarios

16.11 Coordenadoria Administrativa de Cemitério

16.11.1 Divisdo de Administracdo de Cemitério

16.11.2 Divisdo de Servigos Gerais Operacionais

16.11.2.1 Assessoria de Servigos Gerais

16.11.3 Divisdo de Servicos Operacionais

16.11.3.1 Assessoria de Servigos Operacionais

16.11.3.2 Assessoria de Conservacao de Cemitério

16.12 Subsecretaria Adjunta de Manutencao de Préprios Municipais

16.13 Diretoria do Departamento de Servigos Publicos

16.13.1 Divisdo de Conservacéo de Redes de Esgoto e Aguas Pluviais

16.13.2 Divisdo de lluminagéo Publica

16.13.3 Divisdo de Drenagem, Saneamento de Pavimentagao

16.13.4 Divisao de Transportes

16.13.5 Divisdo de Manutencéo de Vias Publicas

16.13.5.1 Assessoria de Tapa Buracos

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal de Conservacgédo e Servicos Publicos SM 1
Chefe de Gabinete CC2 1
Assessor Técnico Cc2 2
Assessor de Gabinete CC4 1
Assessor Técnico de Fiscalizacdo de Conservacao CC2 1
Chefe da Divisdo de Atendimento ao Cidad&o CC5 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisdo de Patrimodnio CC5 1
Chefe da Divisdo de Almoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CC6 1
Chefe da Divisdo Administrativa CC5 1
Assessor de Recepcgéo CC6 1
Subsecretario Municipal de Conservacgdo e Servicos Publicos SS 1
Coordenador de Conservaco e Servicos Publicos de Area CC4 5
Subsecretario Adjunto de Conservacao SSA 1
Diretor do Departamento de Conservacéo CC3 1
Chefe da Divisdo de Conservacdo de Pracas CC5 1
Chefe da Divisdo de Fiscalizacdo CC5 1
Chefe da Divisdo de Limpeza Urbana CC5 1
Assessor de Limpeza Urbana CC6 1
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Coordenador de Servigos Funerarios CC3 1
Coordenador Administrativo do Cemitério CC3 2
Chefe da Divisdo de Administracao de Cemitério CC5 2
Chefe da Divis&o de Servigos Gerais Operacionais CC5 1
Assessor de Servicos Gerais CC6 8
Chefe da Divisdo de Servi¢cos Operacionais CC5 1
Assessor de Servigos Operacionais CC6 8
Assessor de Conservacdo de Cemitério CC6 1
Subsecretario Adjunto de Manutencéo de Préprios Municipais SSA 1
Diretor do Departamento de Servicos Publicos CC3 1
Chefe da Divisdo de Conservacéo de Redes de Esgoto e Aguas Pluviais CC5 1
Chefe da Divisdo de lluminacdo Publica CC5 1
Chefe da Divisdo de Drenagem, Saneamento e Pavimentacao CC5 1
Chefe da Diviséo de Transportes CC5 1
Chefe da Divisdo de Manutencéo de Vias Publicas CC5 1
Assessor de Tapa Buracos CC6 1
Coordenador de Execucéo de Obras e Servigos FC4 1
Coordenador de Rede de Agua e Esgoto FC4 1
Coordenador de Restauragéo e Pinturas FC4 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE CONSERVAGAO E SERVICOS PUBLICOS — SEMCONSESP

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Servigos
Puablicos e Conservagao

chefiar a Secretaria Municipal de Conservacéo e Servigos Publicos —
SEMCONSESP;

assessorar 0 Prefeito nos assuntos de sua competéncia,;

assinar junto com o Prefeito, por determinagdo deste, decretos
regulamentadores;

despachar diretamente com o Prefeito;

atender as solicitacdes e convocag¢des da Camara Municipal;
promover reunides periddicas de coordenacdo entre os diversos
6rgaos da SEMCONSESP;

assinar contratos e convénios em que a SEMCONSESP seja parte;
apresentar anualmente ao Prefeito relatério das atividades da
SEMCONSESP;

baixar atos estabelecendo normas internas de funcionamento da
SEMCONSESP, bem como sobre a execucéo de leis e decretos que
disciplinem assuntos da competéncia da SEMCONSESP;

emitir parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua apreciacao;

propor a abertura de licitagdes para a realizagdo de obras, servigos,
aquisicdes e contratos de interesse da SEMCONSESP;

propor ao Prefeito a declaragdo de inidoneidade de pessoa juridica
que, na prestagdo de servigos, fornecimento de material ou execugdo
de obra, tenha agido de forma prejudicial aos interesses do
Municipio;

apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisées no ambito da
SEMCONSESP;

fixar as politicas de acdo da SEMCONSESP, estabelecendo normas
operacionais e administrativas correspondentes;

avocar quando necessario, as atribuicdes de qualquer subordinado;
articular-se com os demais 6rgdos e entidades da administracao
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municipal, visando a integragdo da SEMCONSESP nos planos e
programas de trabalho do governo municipal;

impor pena disciplinar a seus subordinados;

promover sindicAncias para a apuragdo de responsabilidades e
instaurar comissdes de inquérito administrativo

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Conservacdo e
Servigos Publicos;

cumprir e fazer cumprir as normas legais incidentes sobre a esfera
de atuagcdo da SEMCONSESP;

prestar assessoria técnica e politica ao Secretario Municipal de
Conservacao e Servigos Publicos;

assistir o Secretario Municipal de Conservagado e Servigos Publicos,
em sua representacgéo social e politica;

organizar a pauta de servicos do Secretario Municipal de
Conservagao e Servigos Publicos, bem como preparar os despachos
a serem por este langados nos processos em tramitacdo na
SEMCONSESP;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito dos
servicos da SEMCONSESP, normas de funcionamento, observadas
a legislagéo aplicavel, as diretrizes e orientacdes do Prefeito e do
Secretario Municipal de Conservagdo e Servicos Publicos,
observados ainda o principio da supremacia do interesse publico e o
objetivo de oferecer a melhor prestacdo de servicos possivel ao
cidadao;

organizar e manter atualizados os arquivos dos atos normativos e
executivos da SEMCONSESP;

organizar e manter atualizados relatérios e dados estatisticos
referentes a atuacdo dos diferentes 6rgdos da SEMCONSESP;
orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos Departamentos
da SEMCONSESP;

participar do planejamento anual da SEMCONSESP;

planejar, administrar, orientar e controlar as atividades de licitacdo
dentro do ambito de competéncia da SEMCONSESP;

planejar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a
definicdo de custos referenciais de obras e servicos afetos a
SEMCONSESP;

manter atualizado o arquivo de licitagbes no &ambito da
SEMCONSESP;

dar assisténcia no ambito de competéncia da SEMCONSESP, aos
orgaos de licitagdo da administragcdo municipal;

preparar minutas de convénios, contratos e outras formas de avenca;
assessorar 0 Secretario Municipal de Conservagdo e Servicos
Pudblicos na elaboracao de planos e programas;

propor minutas de normas internas;

instruir processos referentes a pagamentos, bem como outros em
tramitacdo na SEMCONSESP;

acompanhar e avaliar as atividades dos 6rgdos da SEMCONSESP;
organizar, manter atualizadas e divulgar estatisticas referentes a
atuacdo da SEMCONSESP;

administrar a area de contratos e compras, seus instrumentos
processuais, com a elaboracao de minutas de editais e contratos;
controlar os vencimentos dos contratos, prorrogagdes, acréscimos,
supressdes, alteragdes econdmico-financeiras, assinaturas de
contratos e suas altera¢fes legais;

solicitar a abertura de processos administrativos ao setor
competente;

coordenar o processo de planejamento da SEMCONSESP;

orientar os 6rgados SEMCONSESP no planejamento e gerenciamento
de suas atividades;

acompanhar e avaliar as atividades dos 6rgdos da SEMCONSESP;
definir padrdes e normas técnicas para o desenvolvimento de
projetos e atividades da SEMCONSESP,
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organizar, manter atualizados e divulgar dados estatisticos da
atuacdo da SEMCONSESP;

instaurar, por determinagdo do Secretario Municipal de Conservacéo
e Servigos Publicos, sindicancias e processos administrativos
disciplinares, relativamente a servidores, submetendo-os a
apreciacdo do Secretario Municipal de Conservagdo e Servigos
Publicos;

prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Conservagdo e
Servigos Publicos, fornecendo informagdes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal de Conservagao e
Servicos Publicos;

cumprir e fazer cumprir as normas legais incidentes sobre a esfera
de atuacdo da SEMCONSESP;

manter sistema de gestao de custos referenciais de servigos e obras;
desenvolver e manter atualizadas composi¢cdes de custos unitarios
de obras e servicos;

realizar pesquisas de mercado de salarios, pre¢cos de maquinas,
equipamentos e demais insumos que integram as composi¢cdes
unitarias de custos;

analisar propostas de novas composi¢des de custos unitarios;
promover pesquisas de campo visando definir padrdes adequados de
dimensionamento de equipes, consumo e produtividade;

promover e/ou participar de reunides técnicas, seminarios, simp0osios
e cursos ha area de custos e orcamentos de obras e servigos, bem
como em outras areas de atuacdo da SEMCONSESP, desde que
determinado pelo Secretario Municipal de Conservagdo e Servigcos
Publicos;

manter intercAmbio com outros 6rgdos da administracdo publica na
area de atuacdo da SEMCONSESP;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu
6rgao, normas de funcionamento, observadas a legislacéo aplicavel,
as diretrizes e orientagBes do Prefeito e do Secretério Municipal de
Conservacgdo e Servigcos Publicos, observando ainda o principio da
supremacia do interesse publico e o objetivo de oferecer a melhor
prestagéo de servigos possivel ao cidadao;

prestar apoio técnico aos departamentos, visando a agilizacdo dos
procedimentos;

propor programas e promover estudos necessarios a elaboragdo de
projetos;

colaborar na elaboragao de documentagao técnica para licitagéo;
propor a elaboragdo ou revisdo de instru¢des normas e
especificacdes;

propor a realizagdo de cursos, palestras, seminarios ou simpdsios
destinados a atualizacdo e aperfeicoamento de pessoal e de
procedimentos adotados pela SEMCONSESP;

manter atualizados os registros e controles dos estudos, projetos,
convénios e contratos em andamento no ambito da SEMCONSESP;
zelar pela preservagédo do acervo técnico da SEMCONSESP;
preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informacgdes
e subsidios em apoio as decisbes do Secretario Municipal de
Conservagao e Servigos Publicos;

estudar e propor medidas visando a agiliza¢do, a racionalizacao e a
atualizacéo das atividades da SEMCONSESP;

orientar a implantacdo da politca da SEMCONSESP junto aos
6rgaos de sua estrutura

emitir pareceres de natureza técnica;

assistir os 6rgdos da SEMCONSESP no desempenho de suas
atribuicdes;

manter atualizados os registros de todas as atividades do 6rgao;
exercer outras atribuicbes correlatas.
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assessorar 0 Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de
Conservacao e Servigos Publicos na execucao de suas atribuicdes;
responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Conservagdo e
Servicos Publicos na auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decis6es fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico de Fiscalizacdo de =
Conservagao .

executar tarefas relacionadas a area de Fiscalizacdo na conservagéo
do municipio; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia;

fiscalizar, intimar, lavrar autos de infragdo, com as normas descritas
na legislagdo Municipal em vigor, em especial as relacionadas no
Cdédigo Municipal de Posturas;

fiscalizar as ocupacdes de areas, logradouros e espagos publicos;
fiscalizar as empresas, clinicas, hospitais e industrias nos descartes
e destino final de seus residuos gerados;

aperfeicoar procedimentos de diligéncia, pericia e fiscalizacao,
objetivando verificar o cumprimento das obriga¢es instituidas por
Lei,

verificar denuncias e efetuar notificagdes;

analisar, elaborar e proferir decisdes, em processos administrativos,
nas suas respectivas esferas de competéncia;

supervisionar as atividades de disseminacdo de informacdes ao
municipe, visando a simplificacdo do cumprimento das obrigacdes
instituidas por Lei e a formalizacdo de processos;

prestar assisténcia aos Orgdos encarregados de consulta e
representacao judicial do Municipio, nos procedimentos de auditoria;
planejar, coordenar, supervisionar, fazer auditoria em sua area de
competéncia e controlar as atividades de fiscalizagéo;

apresentar estudos e sugestdes para o0 aperfeicoamento da
legislagdo municipal, relacionada a sua rotina de trabalho, visando o
aprimoramento ou implantacéo de novas rotinas e procedimentos;
executar outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Atendimento ao
Cidadao

chefiar a Divisdo de Atendimento ao Cidadao;

atender ao publico interno e externo;

participar do planejamento anual da SEMCONSESP;

receber queixas, reclamacdes e dendncias dos cidadéos;

encaminhar aos 6rgéos proprios as demandas recebidas;

zelar pela solu¢do dos problemas notificados;

prestar informacdes aos cidadaos sobre o andamento e/ou solugéo
de suas demandas;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu
6rgdo, normas de funcionamento, observadas a legislacéo aplicavel,
as diretrizes e orienta¢des do Prefeito e do Secretério Municipal de
Conservacgao e Servigcos Publicos, observados ainda o principio da
supremacia do interesse publico e o objetivo de oferecer a melhor
prestagdo de servigos possivel ao cidadao;

cumprir e fazer cumprir as normas legais incidentes sobre a esfera
de atuagdo da SEMCONSESP;

prestar assessoria técnica e politica ao Secretario Municipal de
Conservacao e Servigos Publicos;

manter registradas e atualizadas todas as atividades do 6rgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas

coordenar as rotinas administrativas da SEMCONSESP;

prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Conservagdo e
Servicos Publicos, ao Chefe do Gabinete do Secretario Municipal de
Conservagdo e Servicos Publicos, ao Subsecretario Municipal de
Conservacao e ao Coordenador de Atendimento ao Cidadéo;
orientar, supervisionar e controlar os érgdos que compdem sua
estrutura;

planejar, executar e controlar as atividades administrativas
necessarias ao desenvolvimento funcional da SEMCONSESP;
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alocar recursos humanos necessarios ao funcionamento da
SEMCONSESP, bem como planejar e executar, diretamente, ou em
parceria, acdes voltadas para a qualificacdo destes;

tombar, cadastrar e controlar os bens moéveis da SEMCONSESP,
bem como propor sua alienacéo;

adquirir, receber, guardar, distribuir e controlar o material de uso da
SEMCONSESP;

prover e controlar a execugdo de servigos gerais, de comunicagao,
de arquivo, de transporte, de limpeza, de conservacdo e manutengao
predial, de vigilancia, de copeiragem e de reprografia;

controlar o recebimento, estoque e consumo de material;

prover e controlar a disponibilizagdo, utilizagdo, conservacdo e
desfazimento de bens moveis;

controlar as informagdes sobre dominio, posse e utilizagdo de bens
moveis e imoéveis;

efetuar pesquisas de pregos de bens e servigos para contribuir para
a realizacao de licitacdes;

adotar procedimentos e rotinas a serem observados pelos 6rgdos de
sua estrutura;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu
orgdo, normas de funcionamento, observadas a legisla¢éo aplicavel,
as diretrizes e orienta¢Bes do Prefeito e do Secretario Municipal de
Conservagdo e Servigcos Publicos, observados ainda o principio da
supremacia do interesse publico e o objetivo de oferecer a melhor
prestagdo de servigos possivel ao cidadao;

formular propostas de procedimentos envolvendo a organizagdo e o
funcionamento dos diferentes 6rgdos do Departamento de
Administragéao;

administrar  telecomunica¢des, seguranca, manutencdo de
instalag®es, servigos de limpeza, de reprografia e material;
administrar os bens patrimoniais da SEMCONSESP;

supervisionar os servigos de administracéo de recursos humanos da
SEMCONSESP;

supervisionar os servicos internos da SEMCONSESP;

supervisionar 0s  servicos referentes ao patrimbnio da
SEMCONSESP;

supervisionar os servi¢os de almoxarifado da SEMCONSESP;
supervisionar 0s servicos de arquivo e documentacdo da
SEMCONSESP;

supervisionar os servi¢os de protocolo da SEMCONSESP;
supervisionar os servi¢os de expediente da SEMCONSESP;
supervisionar os servi¢os de informéatica da SEMCONSESP;

planejar, executar e controlar as atividades administrativas
necessarias ao desenvolvimento funcional da SEMCONSESP;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos
Humanos

chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;

chefiar a execucao de servigos de apoio na area de administracéo de
pessoal, fornecer e receber informagdes sobre frequéncia, licenca,
férias, gratificagBes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

supervisionar a confecgdo fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimdnio

chefiar a Divisao de Patrimonio;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Administragdo, fornecendo informagcdes necesséarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
realizar inventario permanente de maquinas, equipamentos, estacdes
de trabalho, mobiliario e demais bens de uso da SEMCONSESP,
justificando as divergéncias encontradas;

responsabilizar-se pelos bens patrimoniais méveis e iméveis da
SEMCONSESP;

controlar as transferéncias de bens;
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proceder ao inventario anual dos bens da SEMCONSESP;

instruir processos de baixa e de alienacdo de bens moveis da
SEMCONSESP;

promover o tombamento dos bens da SEMCONSESP;

dar baixa nos bens, quando alienados;

manter instrumento de controle dos bens méveis permanentes;
proceder as alteracdes necessarias, visando manter atualizado o
cadastro;

fornecer especificagbes técnicas para a elaboragdo de editais
relativos a licitagbes na area de sua competéncia;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servicos;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Almoxarifado

chefiar o Setor de Almoxarifado;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Administragcdo, fornecendo informacdes necesséarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
coordenar e executar as rotinas do Setor de Almoxarifado;

receber, conferir, e arrolar o recebimento de materiais adquiridos e
destinados a SEMCONSESP;

elaborar ordens de fornecimento, emitindo requisi¢do de inspecgédo e
certificado de aceitacdo, distribuidos mediante apresentacdo de
documentos de requisi¢ao;

participar da realizacdo de inventarios, justificando as divergéncias
encontradas;

elaborar relatério de toda a movimentacédo de material;

elaborar os documentos relativos ao Setor de Almoxarifado;

fornecer especificacdes técnicas para a elaboracdo de editais
relativos a licitagdes na area de sua competéncia;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servigos;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar o Coordenador de Rotinas Administrativas;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Administracdo, fornecendo informagfes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servigos;

controlar o andamento dos processos entre os 6rgdos internos da
SEMCONSESP;

registrar a correspondéncia recebida pela SEMCONSESP;

conferir, registrar, controlar e expedir a correspondéncia oficial da
SEMCONSESP;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisdo Administrativa

chefiar a Divisdo Administrativa da SEMCONSESP;

prestar assisténcia e assessoria ao Coordenador de Rotinas
Administrativas, fornecendo informagdes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacao dos servicos;

promover a disponibilizacdo de suporte de informag¢do adequado,
dinamico, confiavel e eficaz, facilitando aos usuarios a obtencéo de
informagdes disponiveis, resguardados os casos de sigilo e
restricbes legais ou administrativas;

estimular o uso racional dos recursos de informacdo e informéatica,
visando a melhoria da qualidade dos servigos e a produtividade da
informacao;

implementar a¢Bes de desenvolvimento institucional e moderniza¢éo
em termos de documentacdo, biblioteca e tecnologia da informacao
em consonancia com as orientacfes, normas e diretrizes da
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SEMCONSESP;
manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepgao

assessorar o Coordenador de Rotinas Administrativas;
organizar a recepgao do publico que se dirige a SEMCONSESP;
exercer outras atribuicdes correlatas

Subsecretario Municipal de
Conservacgao e Servigos Publicos

chefiar a Subsecretaria Municipal de Conservacdo e Servigos
Publicos;

cumprir e fazer cumprir as normas legais incidentes sobre a esfera
de atuagdo SEMCONSESP;

prestar assessoria técnica e politica ao Secretario Municipal de
Conservacao e Servigos Publicos;

assistir o Secretario Municipal de Conservacéo e Servigos Publicos,
em sua representacgéo social e politica;

executar as agdes de comunicacao social para os publicos interno e
externo;

organizar e/ou participar da promocédo de eventos e solenidades;
produzir matérias, releases, avisos de pauta e outros mecanismos de
informacao para divulgacdo ao publico externo;

divulgar assuntos relacionados com a SEMCONSESP, através de
veiculos de comunicacdo, com o propdsito de noticiar as acgfes
desenvolvidas pela SEMCONSESP;

elaborar atividades que visem a divulgar a imagem institucional da
SEMCONSESP junto ao publico interno e externo;

produzir e conduzir campanhas educativas;

ocupar-se das relagdes publicas da SEMCONSESP;

planejar, coordenar e supervisionar as atividades de comunicac¢éo
social, apoio parlamentar e acompanhamento de matérias de
interesse da SEMCONSESP em tramitagdo na Camara Municipal;
receber pedidos de informacdes, esclarecimentos e reclamacdes
quanto a atuacdo da SEMCONSESP;

oficiar aos setores competentes, certificando-os das questdes
apresentadas e requisitando informagdes e documentos necessarios
ao atendimento das demandas;

propor a adocao de providéncias ou medidas para a solugdo dos
problemas identificados através das demandas;

produzir relatério circunstanciado de suas atividades e encaminha-lo
ao Secretario Municipal de Conservacao e Servigos Publicos;

solicitar a abertura de processos administrativos ao setor
competente;

fiscalizar as atividades funcionais da SEMCONSESP;

instaurar, por determinagdo do Secretario Municipal de Conservacao
e Servigos Publicos, sindicancias e processos administrativos
disciplinares, relativamente a servidores, submetendo-os a
apreciacdo do Secretario Municipal de Conservacdo e Servicos
Publicos;

apurar e solucionar conflitos de competéncia ou de entendimento
entre os orgdos da SEMCONSESP;

fiscalizar a gestdo orgamentaria, financeira, administrativa e funcional
da SEMCONSESP;

estabelecer sistemas de controle interno e externo das atividades
desenvolvidas no ambito da SEMCONSESP;

participar da elaboragéo do planejamento anual da SEMCONSESP;
colaborar com dados e sugestBes para a elaboracdo da proposta
or¢camentaria da SEMCONSESP;

elaborar e avaliar estudos de viabilidade técnica, econdmica e
ambiental;

elaborar relatorios que sirvam de apoio a decisdo administrativa;
analisar projetos vinculados a area de atuacédo da SEMCONSESP;
elaborar projetos e programas de atuagao;

elaborar, com o apoio dos o6rgaos da SEMCONSESP, laudos
técnicos;

realizar vistorias em obras diretas, servicos e demais atividades
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externas da SEMCONSESP;

avaliar estudos ambientais, direta ou indiretamente, relacionados
com a atividade da SEMCONSESP;

elaborar com apoio dos 6rgdos da SEMCONSESP, pareceres
técnicos referentes a area de atuacdo da SEMCONSESP;

propor minutas de normas para as atividades externas da
SEMCONSESP, bem como para outras entidades de prestacdo de
servigos publicos;

subsidiar o Secretario Municipal de Conservacgéo e Servigos Publicos
com informagdes e pareceres, visando permitir a tomada de decis6es
e a participacdo efetiva da SEMCONSESP na atuacdo geral da
administrag@o municipal;

propor politicas de gestdo ambiental e coordenar atividades da
SEMCONSESP voltadas para a prote¢do do meio ambiente;

elaborar ou analisar projetos, calculos de dimensionamento e
especificacbes e orcamentos de obras e/ou servicos a cargo da
SEMCONSESP;

realizar vistorias nas atividades externas e no desenvolvimento de
projetos, convénios, contratos, reportando ao Secretario Municipal de
Conservacgdo e Servigos Publicos as informacdes a estes relativas
com o nivel de detalhamento solicitado;

rever ou propor normas e especificacdes relativas a atuagéo externa
da SEMCONSESP;

verificar a observancia das normas de gestdo ambiental em todas as
obras e servigcos do ambito da SEMCONSESP;

manter cadastro de empresas e profissionais autbnomos de cujos
servicos a SEMCONSESP possa langar méo;

promover a manutencdo e conservagdo de maquinas, equipamentos
e viaturas de responsabilidade da SEMCONSESP;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu
6rgao, normas de funcionamento, observadas a legislagdo aplicavel
e as diretrizes e orientagdes do Prefeito e do Secretario Municipal de
Conservacgao e Servicos Publicos, observados ainda o principio da
supremacia do interesse publico e o objetivo de oferecer a melhor
prestagéo de servigos possivel ao cidadao;

representar o Secretario Municipal de Conservacdo e Servigos
Publicos, quando designado;

prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Conservacdo e
Servicos Publicos, fornecendo informagdes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
fiscalizar a prestacdo de servicos quando executada por terceiros,
sugerindo, quando for o caso, a suspensdo de convénio, contrato ou
outro ajuste, bem como a eventual aplicacdo de penas a empresas
contratadas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Conservagao e Ll
Servigcos Publicos de Area

chefiar o Departamento de Conservagéo e Servigos Publicos de Area
prestar assisténcia ao Secretario Municipal de Conservacdo e
Servigos Publicos, ao Chefe do Gabinete do Secretario Municipal de
Conservagao e Servicos Publicos, ao Subsecretario Municipal de
Conservacgao e Servigcos Publicos, e ao Coordenador de Atendimento
ao Cidadao;

orientar, supervisionar e controlar os 6rgdos que compdem sua
estrutura;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu
6rgao, normas de funcionamento, observadas a legislagdo aplicavel,
as diretrizes e orientacdes do Prefeito e do Secretario Municipal de
Conservagao e Servigcos Publicos, observados ainda o principio da
supremacia do interesse publico e o objetivo de oferecer a melhor
prestagéo de servigos possivel ao cidadao;

formular propostas de procedimentos envolvendo a organizacédo e o
funcionamento dos diferentes érgdos do Departamento;

efetuar pesquisas de precos de bens e servigos para contribuir para
a realizacao de licitacfes;
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adotar procedimentos e rotinas a serem observados pelos 6rgaos de
sua estrutura;

supervisionar os servigos de conservacdo de redes de esgotos e de
redes de aguas pluviais;

supervisionar os servigos de limpeza publica;

supervisionar os servigos de coleta de lixo e de sua destinacéo final;
supervisionar 0s servicos de conservagdo e manutencdo de
iluminagé&o publica;

supervisionar os cemitérios municipais e a prestacdo de servicos
funerarios no Municipio;

supervisionar os trabalhos de conservagdo dos proprios municipais;
assessorar o Secretario Municipal de Conservagdo e Servigos
Publicos na orientagdo das atividades externas e no planejamento da
SEMCONSESP;

efetuar o controle técnico dos trabalhos desenvolvidos, em sua area
de atuacéo;

promover o levantamento de valores de medicdes mensais dos
servigos realizados, em sua area de atuacao;

acompanhar e avaliar a qualidade técnica dos servigos prestados
diretamente pela SEMCONSESP, bem como dos confiados a
terceiros, em sua &rea de atuacgao;

controlar a distribuicdo de equipes, equipamentos e viaturas
vinculadas ao Departamento de Conservagdo e Servicos Publicos,
para os diferentes locais de atuacéo;

promover a observancia das normas operacionais, de seguranca, de
manejo do meio ambiente e de comportamento publico em sua area
de atuacéo;

analisar, diagnosticar problemas ou entraves e propor melhorias
fisico-operacionais nos procedimentos de sua area de atuacao;
elaborar relatérios periédicos do desempenho das atividades;
examinar e opinar sobre projetos, programas, convénios e contratos,
em sua area de atuacao;

planejar e implantar os itinerarios e atividades cotidianas das
diversas equipes vinculadas ao Departamento de Servigos Publicos e
Conservagéo;

organizar em caréater de acervo documental e de consulta aberta ao
publico, todas as ordens de servigo, bem como suas respectivas
solugdes;

organizar em carater informativo institucional, balancos mensais de
todas as realizag6es do Diretor do Departamento de Conservagéo e
Servicos Publicos;

planejar, sistematizar e oferecer consultoria para treinamento e
capacitacédo dos servidores da SEMCONSESP;

controlar linhas de crédito no comércio local para eventuais servigos
emergenciais;

controlar o gasto diario de combustivel e organizar indicadores
mensais;

fornecer subsidios para a elaboracdo do planejamento e do
orcamento da SEMCONSESP;

propor programas de desenvolvimento técnico do pessoal do
Departamento de Conservacgao e Servigos Publicos;

elaborar estatisticas sobre as atividades do Departamento de
Conservagao e Servigos Publicos;

assessorar 0s 0rgdos superiores na analise de custos;

promover campanhas educativas sobre coleta de lixo;

exercer outras atribuicbes correlatas.
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chefiar a Subsecretaria Adjunta de Conservacao;

assessorar o Titular da Pasta na dire¢do, coordenacdo e gestdo
estratégica do 6rgao;

assessorar o Titular da Pasta na formulagdo da Politica Municipal de
Servicos Publicos e Equipamentos Urbanos;

participar da formulagdo das diretrizes da Secretéaria, em especial na
ampliagdo, modernizagdo e integracdo dos servicos de Conservagéo
Urbana;

orientar e avaliar as atividades relativas a recuperagéo, conservacao
e manutengdo em logradouros, galerias de aguas pluviais e cursos
d’agua de pequena vazao, e de mobiliario urbano no ambito do
Municipio de Queimados;

dirigir as atividades de caracteristicas especiais e/ou emergenciais no
ambito da Secretaria Municipal de Conservagéo e Servigos Publicos,
tais como demolig8es, inclusive de ruinas eminentes, despejos
judiciais outras medidas legais de interesse do Municipio;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de
Conservagao

chefiar o Departamento de Conservagao;

coordenar e fiscalizar os servi¢os de recuperac¢édo, manutencao,
conservagao e melhorias em logradouros, cursos d’agua, viadutos,
pontes e tuneis, bem como recuperacao, limpeza, desobstrucdo e
dragagem de rios e canais, valas e galerias de aguas pluviais sob
jurisdicdo municipal;

supervisionar as atividades relativas a conservagdo de mobiliario
urbano referente as obras implantadas por Projetos Especiais de
Urbanizacao, gradis de obras de arte, passarelas, canais e vias,
defensas metalicas, decks, placas de rua e escadarias;
supervisionar e controlar a produ¢éo das usinas de misturas
betuminosas e granulares;

supervisionar e controlar os trabalhos de reposicéo, conservagéo,
recapeamento e revestimento asféltico nos logradouros publicos;
coordenar o fornecimento da mistura betuminosa necessaria aos
servi¢os de conservacao das vias municipais;

coordenar controlar e supervisionar as atividades de manutencgéo e
recuperacgéo de todos os componentes das usinas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Conservacéo de
Pracas

chefiar a Divisdo de Conservacao de Pragas;

coordenar a programacao e a distribuicdo de recursos humanos e
materiais para os servigos de conservagédo, manutencao e
modernizacdo das pragas, jardins e logradouros na area de sua
competéncia;

cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas em consonancia com
0s atos baixados pela administracdo municipal, no que diz respeito a
conservacao dos logradouros e da rede de drenagem das aguas
pluviais na area de sua competéncia;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisdo de Fiscalizagcdo

chefiar a Divisdo de Fiscalizacao;

cumprir e fazer cumprir as diretrizes e normas em consonancia com
0s atos baixados pela administracdo municipal, no que diz respeito a
conservacao dos passeios e logradouros na area de sua
competéncia;

fiscalizar as ocupacdes de areas, logradouros e espacos publicos;
fiscalizar as empresas, clinicas, hospitais e industrias nos descartes e
destino final de seus residuos gerados;

verificar denuincias e efetuar notificagdes;

aperfeicoar procedimentos de diligéncia, pericia e
fiscalizacdo,objetivando verificar o cumprimento das obrigagées
instituidas por Lei,

regular o exercicio de suas fungfes, praticando todos os atos
definidos na legislagéo especifica;

exercer outras atribuices correlatas.

Chefe da Divisédo de Limpeza Urbana

chefiar a Divisao de Limpeza Urbana;
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prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Conservagdo e Servicos Publicos, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisGes e cumprindo tarefas especificas
que Ihe forem cometidas;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizagdo dos servigos;

orientar e controlar as atividades do 6rgéo que lhe é subordinado;
responsabilizar-se pelos servicos de limpeza publica;

promover 0s atos necessarios a implantacéo, continuidade e controle
da limpeza das vias publicas;

fiscalizar as atividades de limpeza de vias publicas quando
contratadas a terceiros;

promover atos necessarios a implantagdo, continuidade e controle
das atividades de coleta de lixo residencial urbano;

fiscalizar as atividades de coleta de lixo residencial urbano e
industrial quando contratadas a terceiros;

supervisionar os servi¢os de coleta de lixo urbano;

supervisionar os servigos de destinagao final do lixo urbano;
promover estudos sobre custos de operacionalizagdo do lixo, tanto
no que diz respeito a coleta quanto ao tratamento e destinacéo final;
propor solucdes especificas e implanta-las, para coleta, tratamento e
destinacdo final de residuos soélidos provenientes da atividade
comercial e da atividade de prestacao de servigos de saude;
fiscalizar a coleta de residuos provenientes de atividade comercial e
de prestacao de servigos de saude quando contratadas a terceiros;
supervisionar e controlar o transporte e destinagdo final de lixo
urbano residencial, comercial, industrial e de atividades de prestacéo
de servicos de saude, quando contratados a terceiros;

planejar, implantar e controlar programas de coleta seletiva de lixo;
promover estudos de viabilidade de programas de reciclagem de lixo;
representar, quando expressamente designada para tal, a
SEMCONSESP em congressos, seminarios, simposios e encontros
regionais que versem sobre coleta, tratamento e destinacéo final de
lixo, bem como de programas de coleta seletiva de lixo;

fornecer subsidios acerca de contratos referentes a coleta de lixo,
tratamento e destinagéo final;

manter cadastro de precos normalmente praticados na area de
limpeza, coleta, tratamento e destinagéo final de lixo, a fim de facilitar
a organizacao das licitagbes;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Limpeza Urbana

assessor o Chefe da Divisdo de Limpeza Urbana;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Servicos Publicos e Conservagdo, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas
que lhe forem cometidas;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servigos;

promover a limpeza das vias publicas do Municipio, promovendo a
varricdo e coleta do lixo langado nas ruas;

promover a manutencao da limpeza e conservagao das vias publicas,
responsabilizando-se pela limpeza e pintura de meios-fios;
supervisionar e controlar as atividades de varrigcdo, coleta de lixo
esparso nas vias publicas, capina e/ou desbaste de vegetacdo em
vias publicas, margens de rios e valbes, além de espacos abertos
sem a presenca e cuidado de proprietario, locatario ou outro
responsavel, quando executados por terceiros;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicBes correlatas. chefiar o Setor de Limpeza
Urbana;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Servicos Publicos e Conservagdo, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisfes e cumprindo tarefas especificas
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qgue lhe forem cometidas;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necesséario a
realizacdo dos servicos;

promover a limpeza das vias publicas do Municipio, promovendo a
varricdo e coleta do lixo langado nas ruas;

promover a manutencéo da limpeza e conservagéo das vias publicas,
responsabilizando-se pela limpeza e pintura de meios-fios;
supervisionar e controlar as atividades de varricdo, coleta de lixo
esparso nas vias publicas, capina e/ou desbaste de vegetagdo em
vias publicas, margens de rios e valdes, além de espacos abertos
sem a presenca e cuidado de proprietario, locatario ou outro
responsavel, quando executados por terceiros;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Servigos Funerarios

chefiar a Coordenadoria de Servigos Funerarios;

planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades relacionadas
a servigos prestados pelos cemitérios publicos, bem como pela
empresas funerarias (agencias funerarias, capelas mortuarias e
casas de embalsamento, restauragdo e/ou conservacéo de
cadaveres) no ambito do Municipio;

coordenar a fiscalizagdo dos cemitérios publicos, fazendo cumprir as
normas legais e regulamentares sobre a matéria;

prestar orientacdo e informacéo aos dirigentes de cemitérios, de
empresas funeréarias e de capelas, conduzindo aos 6rgdos técnicos
especificos, em fung¢éo dos assuntos a serem tratados;

prestar orientagdo ao publico quanto aos 6rgdos competentes para o
conhecimento da tabela de precos e das normas legais vigentes dos
servigos funerarios e cemiteriais;

exercer outras atribui¢cBes correlatas.

Coordenador Administrativo do
Cemitério

coordenar o administrativo do Cemitério;

garantir nos cemitérios publicos municipais, espago para a
celebracéo de cultos, independentemente da confisséo religiosa;
baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu
6rgdo, normas de funcionamento, observadas a legislacéo aplicavel,
as diretrizes e orienta¢des do Prefeito e do Secretério Municipal de
Conservacgdo e Servicos Publicos, observados ainda o principio da
supremacia do interesse publico, objetivando oferecer a melhor
prestagdo de servigos possivel ao cidadao;

receber reclamacdes, pleitos e demandas da populacdo e demais
usuarios com relacdo aos servicos prestados pelos cemitérios
publicos municipais;

oferecer solugdo a reclamagdes, pleitos e demandas da populagdo
guanto aos servicos dos cemitérios publicos municipais, quando de
sua alcada, e/ou encaminhéa-los a superior consideragéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisdo de Administracédo de
Cemitério

chefiar a Divisdo de Conservacédo de Cemitério;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacao dos servigos;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

manter registro atualizado de inumagdes, exumacgdes e trasladacdes,
bem como de atos relativos a ossadas, cinzas, fetos mortos e pecas
anatbmicas;

controlar a frequéncia dos servidores lotados nos cemitérios publicos
municipais e responsabilizar-se pela elaboracdo de escalas de folga
e de férias;

executar rotinas que possam agilizar os servicos prestados pelos
cemitérios publicos municipais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Servigos Gerais
Operacionais

chefiar a Divisao de Servigos Gerais Operacionais;

promover o0s servicos de manutencdo e limpeza dos prédios
municipais, considerados de urgéncia (pequenos reparos), cabendo-
Ihe solicitar, mediante autorizacdo superior, as medidas cabiveis a
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execucgdo do servigo ao 6rgdo competente;

limpeza e manutengdo das unidades administrativas dentro da sede
da secretaria;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Servigos Gerais

auxiliar na Diviséo de Servigos Gerais Operacionais;
zelar pela limpeza e conservagéo dos ambientes da SEMCONSESP;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Servigos
Operacionais

chefiar a Divisédo de Servigos Operacionais;

servigos gerais de coleta e triagem de residuos sélidos, de limpeza,
de manutencdo da SEMCONSESP;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Servigos Operacionais

assessorar o Chefe da Divisao de Servigcos Operacionais;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Conservacao de Cemitério

assessorar o Coordenador Administrativo de Cemitério;

prestar assisténcia e assessoria ao Chefe da Divisdo de
Administracdo de Cemitério, fornecendo informagfes necessérias a
tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas que Ihe forem
cometidas;

zelar pela observancia das normas de saude publica, de seguranca,
bem como das normas baixadas por autoridade policial aplicaveis
aos cemitérios publicos municipais, assim como pela mais estrita
observancia da legislacéo aplicavel;

promover o controle permanente dos cemitérios publicos municipais,
com o objetivo de garantir a regular prestacdo dos servigos
funerérios, a limpeza geral, a higiene nos espacgos destinados ao
publico e a servicos internos;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Manutengéo
de Préprios Municipais

gerenciar, supervisionar e fiscalizar a execucdo do programa de
manutencéo de Proprios municipais a cargo da Secretaria, cuidando
para sejam obedecidos os cronogramas e padrdes de qualidade
estabelecidos;

fiscalizar e efetuar as medi¢cbes de servicos executados, conforme
normas e padrdes da Secretaria e sugerir aplicacdo de multas e
sancdes aos executores inadimplentes;

realizar o recebimento provisério e definitivo de obras e servigcos
contratados com terceiros;

gerenciar a execugdo do levantamento das necessidades de
manutencdo dos Proprios municipais e manter atualizado seu
cadastro;

realizar a guarda, operacdo e manutengcdo de materiais,
equipamentos e maquinas utilizadas na realizacdo de obras e
servicos de sua area de atuacao;

fiscalizar e garantir o cumprimento das normas de seguranga do
trabalho e de transito nas obras administradas pela Subsecretaria;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Servigos
Publicos

chefiar o Departamento de Servigos Publicos;

assessorar 0 Secretario Municipal de Conservagdo e Servigcos
Publicos nas tomadas de decisdes;

elaborar novas rotinas que possam agilizar a realizagdo dos servi¢cos
prestados municipais;

promover o controle permanente dos servicos publicos municipais,
com o objetivo de garantir a regular prestacdo dos servi¢os, a
limpeza geral, a higiene nos espagos destinados ao publico;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Conservagéao de
Redes de Esgoto e Aguas Pluviais

chefiar a Divisdo de Conservagdo de Redes de Esgoto e Aguas
Pluviais;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Conservagdo e Servicos Publicos, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisGes e cumprindo tarefas especificas
qgue lhe forem cometidas;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servicos;
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conservar sistemas de tubulagdo de material metalico e ndo metdlico;
promover a execucdo de instala¢Bes, substituindo ou reparando
partes e componentes;

promover a conservagdo e manutencdo das redes de esgotos e de
aguas pluviais sob a responsabilidade da administragdo municipal;
manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Diviséo de lluminagao
Publica

chefiar a Divis&o de lluminacao Publica;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Conservagcdo e Servicos Publicos, fornecendo informag6es
necessarias a tomada de decisGes e cumprindo tarefas especificas
que Ihe forem cometidas;

manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizagdo dos servigos;

elaborar roteiro prévio de vistoria de luminarias em vias publicas;
verificar regularmente os pontos de luminarias das vias publicas,
seguindo roteiro previamente elaborado;

fiscalizar e manter a regularidade da iluminagdo publica no que
concerne a lampadas, reatores, bracgos, relés, bases e conectores,
entre outros elementos;

garantir a satisfagdo do usuério pela manutencao das luminérias em
perfeitas condi¢des, fiscalizando a execucdo desses servigos, quer
sejam prestados diretamente, quer sob obrigacdo contratual de
terceiros;

receber as queixas, reclamacdes e demandas da populagédo relativas
a iluminagéo publica e oferecer encaminhamento de solugéo;
elaborar e cumprir roteiro diario para atendimento a solicitagcdes de
emergéncia;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Drenagem,
Saneamento e Pavimentacéo

chefiar a Divisdo de Drenagem, Saneamento e Pavimentacao;
prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Operacdes, fornecendo informagfes necessérias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacao dos servigos a seu cargo;

supervisionar a execucao de servicos de escavacao, terraplanagem
e nivelamento de solos em vias publicas;

supervisionar a execugcdo de construcdo, pavimentacdo e
conservacao de vias;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Transportes

chefiar a Divisao de Transportes;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Operacdes, fornecendo informagfes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servicos;

identificar e proporcionar o reparo defeitos nas viaturas de
propriedade da administragdo municipal;

manter em condicbes de uso as viaturas a servico da
SEMCONSESP;

verificar o funcionamento das viaturas de propriedade ou a servigo da
SEMCONSESP;

providenciar transporte para os servidores da SEMCONSESP e
mercadorias de pequeno porte;

zelar pela seguranga das viaturas de uso da SEMCONSESP;
observar os periodos de revisdo e manutencdo preventiva das
viaturas de uso da SEMCONSESP;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6érgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisdo de Manutencéo de

Chefe da Divisdo de Manutencéo de Vias Publicas;
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prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Operacdes, fornecendo informagGes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servicos;

supervisionar o reparo da pavimentagéo das vias publicas;
supervisionar o reparo das calgadas e muros quando oferecam
perigo a seguranca publica;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas. Chefe da Divisdo de
Manutencéo de Vias Publicas;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Operacdes, fornecendo informagfes necessarias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizagdo dos servigos;

supervisionar o reparo da pavimentagdo das vias publicas;
supervisionar o reparo das calgadas e muros quando oferecam
perigo a seguranca publica;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Tapa Buracos

assessorar o Diretor do Departamento de Servicos Publicos;

prestar assisténcia e assessoria ao Diretor do Departamento de
Operacdes, fornecendo informagfes necessérias a tomada de
decisdes e cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;
manter os servicos de rotina, exercendo o controle necessario a
realizacdo dos servicos;

supervisionar a realizacdo de consertos de emergéncia no pavimento
de vias publicas;

planejar a realizacdo de suas atividades, elaborando cronograma,
mantendo-se em condi¢des de atendimento de urgéncia;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Execucao de Obras e
Servigos

Supervisionar a execucao de obras e servicos;

Treinar mao de obra e realizar o controle tecnolégico de materiais e
solo;

Executar trabalhos de alvenaria, concreto e outros materiais guiando-
se por desenhos, esquemas e especificagbes e utilizando processos
e instrumentos pertinentes ao oficio, para construir, reformar ou
reparar prédios e obras similares;

Verificar as caracteristicas da obra, examinando o projeto e
especificacdes, para orientar-se na selecdo do material apropriado e
na melhor forma de execuc¢éo do trabalho;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador da Rede de Agua e
Esgoto

executar tarefas de agua e esgoto;

instalar e consertar equipamentos;

fazer ligagOes de agua e esgoto, e instalar padrdes de medicéo;
executar assentamento de tubos, manilhas e conexdes;

executar e reparar ramais domiciliares;

corrigir vazamentos em rede de agua, bem como desobstruir as
redes de esgoto;

instalar e conservar sistemas de tubulagédo de material ndo metalico;
providenciar a reparacéo e vedamento de vazamentos, limpar fossas,
condutores de aguas pluviais e caixas de gordura;

executar atividades de realizacdo de trabalhos de manutencdo e
conservacao, reparando instalacdo prediais e equipamentos;
organizar e preparar o local do trabalho da obra;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Restauragdo de
Pinturas

preparar e pintar as superficies externas e/ou internas de edificios e
outras obras civis, raspando-as, limpando-as, emassando-as e
cobrindo-as com uma ou vérias camadas de tinta para protegé-las
e/ou decora-las;

aplicar uma ou mais camadas de gesso sobre as partes interiores e




Estado do Rio de Jane|ro

Gabinete do Prefeito

tetos de edificacdo, utlizando pé, colher de pedreiro ou outro

instrumento apropriado, para das essas partes o acabamento mais
esperado;
= exercer outras atribuicfes correlatas.
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ANEXO XVII

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Assisténcia Social

atuar como 6rgdo normativo e de controle no campo da
Assisténcia Social e da Promocado Social publica de competéncia
do Municipio;

desenvolver, elaborar, executar planos e programas da Prefeitura
na area da Promocgao Social;

assegurar a manutencdo dos servicos de assisténcia social no
ambito municipal,

estabelecer, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Salde,
servicos de assisténcia social que atendam ao interesse da
populacéo;

analisar e propor medidas necessarias a compatibilizacdo da
politca de assisténcia social com as exigéncias de
desenvolvimento econdmico-social, rural e urbano;

executar a fiscalizagdo em 6rgéos publicos e privados no ambito
municipal que atuem com servigos de atendimento na area de
Promocéao e Assisténcia Social;

fornecer aos oOrgdos federais e estaduais informagBes que
permitam avaliar e reformar em conjunto programas de agéo
social;

formular diretrizes e estratégias quanto a organizagdo de eventos
ligados a Assisténcia Social;

formular diretrizes e estratégias quanto a organizacao de creches,
asilos e entidades de assisténcia social;

realizar estudos, pesquisas e projetos para o planejamento na
area de Assisténcia e Promogédo Social;

manter atualizado seu banco de dados operacional;

propor normas para o funcionamento de sistemas cooperativos
entre entidades e grupos ligados a Assisténcia Social,

aplicar sangdes cabiveis nos casos de descumprimento as
normas, aos termos dos atos estabelecidos para o
desenvolvimento, aprimoramento e coordenacdo nas areas de
Assisténcia Social;

manter registro de ocorréncias;

estabelecer contatos com 6rgéos correlatos no @mbito municipal,
estadual e federal, objetivando & elaboracdo de normas,
regulamentos e especificacdes técnicas ligadas a area de
Assisténcia Social;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

manter em arquivo relacdo e cadastros com nome, endereco,
telefone para contato de érgéos, empresas e associagfes ligadas
a area de Assisténcia Social, a nivel municipal, estadual, nacional
e internacional;

executar projetos de enfrentamento da pobreza através de
convénios e parcerias firmadas com a Unido, com o Estado e
com entidades nacionais e internacionais;

criar politicas de amparo e protecdo as criangas e adolescentes
carentes, e em situacao de risco;

criar mecanismos para habilitacdo e reabilitagdo das pessoas
portadoras de deficiéncia, integrando-as a vida comunitéria;
promover a revisdo dos beneficios de ag&do continuada, de
pessoas portadoras de deficiéncia e ao idoso, que comprovem
ndo possuir meios de arcar com 0 seu proprio sustento;

atender as ac¢des assistenciais de carater de emergéncia;

prestar 0s servigos assistenciais;

estabelecer os plantdes sociais;

promover e acompanhar a execugdo de convénios de sua area,
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em todos os niveis na qualidade de gestor;
= manifestar na prestacdo de contas de convénios quando a lei

= Cabe ao Poder Executivo a iniciativa de propor a constituicao,
funcionamento dos conselhos municipais
diretamente vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

17. SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

17.1 Subsecretaria Municipal de Assisténcia Social

17.2 Chefia de Gabinete

17.2.1 Assessoria de Gabinete

17.3 Assessoria Juridica

17.4 Assessoria Técnica

17.5 Assessoria de Controle Interno

17.6 Diretoria Executiva do Fundo Municipal de Assisténcia Social

17.7 Coordenadoria de Prestagdo de Contas

17.8 Diretoria de Prote¢do Social Basica

17.8.1 Assessoria Protecdo Social da Bésica

17.9 Coordenadoria de CRAS

17.10 Diretoria de Prote¢éo Social Especial

17.10.1 Assessoria da Prote¢do Social Especial

17.11 Coordenadoria de Equipamentos de Prote¢do Social Especial

17.12 Diretoria de Gestao do SUAS

17.12.1 Assessoria Especial de Ouvidoria

17.13 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

17.13.1 Assessoria de Rotinas Operacionais

17.13.1.1 Assessoria de Expediente

17.13.2 Assessoria de Almoxarifado

17.13.3 Assessoria de Patrimbnio da SEMAS

17.14 Diretoria de Seguranca Alimentar

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal de Assisténcia Social SM 1
Subsecretario Municipal de Assisténcia Social SS 1
Chefe de Gabinete cc2 1
Assessor de Gabinete CC4 5
Assessor Juridico Cc1 2
Assessor Técnico cc2 3
Assessor de Controle Interno cc2 1
Diretor Executivo do Fundo Municipal de Assisténcia Social DEF 1
Coordenador de Prestacdo de Contas CC3 1
Diretor de Prote¢do Social Basica CC3 1
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Assessor da Protegdo Social Basica CC5 3
Coordenador de CRAS CCs3 12
Diretor de Prote¢do Social Especial CC3 1
Coordenador de Equipamentos de Prote¢do Social Especial CC3 4
Assessor da Protecdo Social Especial CC5 2
Diretor de Gest&@o do SUAS Ccc3 1
Assessor Especial de Ouvidoria CC5 1
Coordenador de Rotinas Administrativas Ccc3 1
Assessor de Rotinas Operacionais CC5 2
Assessor de Expediente CC6 3
Assessor de AlImoxarifado CC4 1
Assessor de Patrimonio da SEMAS CC4 1
Diretor de Seguranc¢a Alimentar CC3 1

FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Coordenador de Informag8es Gerenciais FC2 1
Coordenador de SCFV FC2 1
Coordenador de PETI FC2 1
Coordenador de Cadunico FC2 1
Coordenador da Vigilancia Socioassistencial FC2 1
Coordenador de Contratos e Convénios FC2 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL - SEMAS

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Assisténcia Social

chefiar a Secretaria Municipal de Assisténcia Social — SEMAS;
exercer a dire¢do geral, orientar e coordenar a politica de assisténcia
social;

exercer a supervisdo normativa sobre os assuntos de competéncia
da SEMAS, ainda que sua execucdo esteja a cargo de outros
orgéos;

coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas pertinentes a
SEMAS e apresentar solugdes no &mbito municipal;

solicitar aos 6rgdos sob sua coordenacdo, que reinam dados que
configurem o perfil sécio econémico da populacdo alvo no ambito
municipal;

despachar periodicamente com o Prefeito os assuntos de sua
competéncia;

encaminhar ao Prefeito, a proposta orcamentaria da SEMAS;
determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo de faltas e
irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a instauracéo de
inquérito administrativo, se for o caso;

propor ao Prefeito reformulagSes e implantagdes na politica publica
no ambito da assisténcia social;

resolver os casos omissos, bem como as dlvidas suscitadas na
execuc¢do de suas atribuicdes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Assisténcia
Social

chefiar a Subsecretaria Municipal de Assisténcia Social;

representar o Secretario Municipal de Assisténcia Social perante
entidades da esfera publica ou privada, na auséncia do mesmo,
desde que autorizado;

coordenar as atividades do gabinete;
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coordenar e apresentar relatérios solicitados pelo Secretario
Municipal de Assisténcia Social sobre problemas administrativos
relacionados com a SEMAS;

preparar em conjunto com o Secretario Municipal de Assisténcia
Social e Diretores de departamentos o orcamento anual da SEMAS;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete ]

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Assisténcia Social;
prestar assessoramento ao Secretario Municipal de Assisténcia
Social no desempenho de suas atribui¢cdes;

coordenar as atividades do Gabinete do Secretario Municipal de
Assisténcia Social;

preparar a agenda do Secretario Municipal de Assisténcia Social e
Subsecretario Municipal de Assisténcia Social de acordo com a
natureza e necessidade dos mesmos;

elaborar e coordenar o expediente administrativo do gabinete,
instruindo e encaminhando processos e relatdrios da SEMAS;
exercer outras atribuices correlatas.

Assessor de Gabinete ]

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de
Assisténcia Social,

atuar em conjunto com o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal
de Assisténcia Social, prestando assessoria e apoio as atividades
relacionadas;

responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Assisténcia
Social na auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar o Secretario Municipal de Assisténcia Social nos temas
juridicos;

formular, propor e coordenar a elaboracdo de normas, métodos e
procedimentos para orientar o planejamento, execucdo e controle
das atividades de natureza juridica da SEMAS;

exercer as fungBdes de consultoria e assisténcia juridica, bem como
manifestar-se sobre o aspecto juridico de todos os assuntos
pertinentes a SEMAS;

analisar os processos licitatérios para que seja verificado o
cumprimento do que determina a Lei n.° 8.666/93, com vistas a
homologac&o do resultado;

emitir pareceres do ponto de vista legal e juridico, sobre operacdes
que importem em obrigacdes e responsabilidades para a SEMAS;
orientar diretamente o Secretario Municipal de Assisténcia Social ou
qualquer 6rgdo da SEMAS, quando solicitado, em tudo que relacione
com a aplicacdo da legislagdo em vigor, zelando pelo cumprimento
da mesma, bem como manter a SEMAS informada sobre as
alteracdes da legislacao;

elaborar minuta de contrato, convénios, autorizacbes de servicos,
acordos e ajustes, bem como quaisquer instrumentos contratuais
previstos em lei;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar ao Secretario Municipal de Assisténcia Social no
desempenho de suas atribuicdes, em questdes inerentes a politica
de assisténcia social;

representar o Secretario Municipal de Assisténcia Social nas
programacdes em que as questfes técnicas especificas da pasta
estejam em pauta e quando o mesmo estiver impossibilitado de
comparecer;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Controle Interno

administrar a Diviséo de Controle Interno;

despachar junto ao Diretor do Departamento do Fundo Municipal de
Assisténcia Social;

revisar documentos e prestacfes de contas antes de serem enviados
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aos 6rgdos competentes;

assessorar e coordenar a aplicagdo dos recursos orcamentarios e
financeiros;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor Executivo do Fundo Municipal de
Assisténcia Social

chefiar o Departamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
preparar e propor ao Secretario Municipal de Assisténcia Social o
PPA e LDO e LOA do Fundo Municipal de Assisténcia Social;
elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia;

despachar com o Secretario Municipal de Assisténcia Social,
mantendo-o permanentemente informado do desenvolvimento dos
trabalhos;

elaborar a prestacdo de contas de todos os recursos, materiais e
patriménio do Fundo Municipal de Assisténcia Social;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Prestagdo de Contas

chefiar o Setor de Prestagéo de Contas;

acompanhar todo o processamento relacionado ao adiantamento
financeiro para pequenas despesas em conjunto com o Chefia da
Divisdo de Controle e Financas;

prestar contas de todos 0s convénios estabelecidos pela SEMAS;
organizar junto com o Secretario Municipal de Assisténcia Social a
proposta or¢camentaria da SEMAS, do Fundo Municipal de
Assisténcia Social - FMAS e do Fundo para a Crianca e o
Adolescente - FUNCRIA, bem como acompanhar o desenvolvimento
da mesma;

realizar o acompanhamento fisico financeiro da SEMAS, do FMAS e
do FUNCRIA;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Protegdo Social Basica

chefiar o Departamento de Protecédo Social Bésica;

executar a politica municipal de assisténcia social enquanto politica
de protecdo social a todos que dela necessitem, seguindo o0s
pressupostos da lei organica de assisténcia social — Lei n.° 8.742/93;
apresentar proposta or¢camentéria solicitada pelo Secretario
Municipal de Assisténcia Social, para seu 6rgéo;

distribuir os servicos do 6rgdo ou equipes a seu cargo e propor ao
Secretario Municipal de Assisténcia Social medidas para relacionar
métodos de trabalho e agilizar o atendimento a populacéo;

elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia;

preparar e propor ao Secretario Municipal de Assisténcia Social
plano anual de trabalho;

despachar com o Secretario Municipal de Assisténcia Social,
mantendo-o permanentemente informado do desenvolvimento dos
trabalhos;

desenvolver trabalho integrado com os outros 6rgdos da SEMAS;
indicar seu substituto eventual, em casos de impedimento;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de CRAS

coordenar o Centro de Referéncia de Assisténcia Social;

monitorar e executar 0s servigos socioassistenciais relacionados ao
equipamento;

zelar pela assiduidade dos servidores lotados no equipamento.
exercer outras atribui¢cdes correlatas

Assessor de Protegdo Social Basica

assessorar ao diretor de Protecdo Béasica em todas as tarefas
inerentes as funcdes do departamento.
exercer outras atribuicdes correlatas

Diretor de Protecao Social Especial

chefiar o Departamento de Prote¢do Social Especial;

exercer a direcdo geral, a administracdo e a fiscalizacdo dos
equipamentos sociais, dos programas e das atividades a cargo do
6rgéo sob sua coordenagéo;

apresentar proposta orgcamentaria solicitada pelo Secretario
Municipal de Assisténcia Social, para seu 6rgao;

distribuir os servicos do 6rgdo ou equipes a Seu cargo e propor ao
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Secretario Municipal de Assisténcia Social medidas para relacionar
métodos de trabalho e agilizar o atendimento a populagéo;

elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia;

preparar e propor ao Secretario Municipal de Assisténcia Social
plano anual de trabalho;

despachar com o Secretario Municipal de Assisténcia Social,
mantendo-o permanentemente informado do desenvolvimento dos
trabalhos;

desenvolver trabalho integrado com os outros 6rgdos da SEMAS;
indicar seu substituto eventual, em casos de impedimento;
implementar, avaliar e monitorar os beneficios eventuais;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de Equipamentos da
Protegdo Social Especial

coordenar o Centro de Referéncia Especial de Assisténcia Social;
coordenar o Abrigo Municipal de Criancas;

coordenar o Abrigo Municipal de Adolescentes;

monitorar e e

xecutar 0s servi¢os socioassistenciais relacionados ao equipamento;
zelar pela assiduidade dos servidores lotados no equipamento.
exercer outras atribuicdes correlatas

Assessor de Prote¢do Social Especial

assessorar ao coordenador de Prote¢do Social Especial em todas as
tarefas inerentes as fungdes do departamento.
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Gestdo do SUAS

chefiar o Departamento de Gestéo do SUAS;

despachar com o Secretario Municipal de Assisténcia Social
assuntos ligados ao Departamento;

garantir a execuc¢éo do Sistema Unico da Assistencia Social;
monitorar e avaliar a execucdo dos programas sociais sob a 6tica do
SUAS;

produzir e sistematizar informacdes territorializadas sobre as
situagcdes de vulnerabilidade e risco que incidem sobre familias e
individuos;

garantir o envio de informagdes a Rede SUAS;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Especial de Ouvidoria

assessorar a relacdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social
com o publico;

levar as reclamagfes, sugestbes e elogios da populacdo ao
Secretario Municipal de Assisténcia Social;

atuar junto aos Departamentos da Secretaria de Assisténcia Social
na busca de melhorias no atendimento a populagdo de acordo com
as sugestdes e reclamacdes que recebe;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas Administrativas

coordenar as rotinas administrativas da Secretaria de Assisténcia
Social;

coordenar os servigos relativos a pessoas, patrimdnio, material,
transporte e comunicacdo, necessarios ao funcionamento da
SEMAS;

elaborar e coordenar o expediente administrativo da SEMAS,
instruindo e encaminhando processos e relatérios da SEMAS;
responder pela organizagdo e orientagdo administrativa da SEMAS;
exercer outras atribuices correlatas.

Assessor de Rotinas Operacionais

assessorar nas rotinas administrativas da Secretaria de Assisténcia
Social;

assessorar o0 recebimento e encaminhamento dos processos,
relatérios e oficios da SEMAS;

assessorar na organizagdo e orientacao administrativa da SMAS;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Expediente =

administrar o Setor de Expediente;

coordenar servicos de malotes (entrada e saida de documentos);
controlar e organizar documentos e correspondéncias e fazer a sua
distribuicéo;

responder pelo expediente da SEMAS;
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auxiliar no atendimento ao publico;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Patriménio da SEMAS

realizar levantamento periédico do patrimdnio da SEMAS e 6rgdos a
ela ligados;

acompanhar e autorizar a movimentacéo de bens entre os 6rgdos da
SEMAS;

atualizar sempre que necessario os bens patrimoniais permanentes e
de consumo, visando a organizagéo da SEMAS;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Almoxarifado

administrar a Divisao de Almoxarifado;

receber para a guarda e protecdo os materiais adquiridos

entregar os materiais mediante requisicdes dos Departamentos e
equipamentos ligados a SEMAS autorizados pelo Diretor
Administrativo;

controlar o estoque da Secretaria Municipal de Assisténcia Social,
exercer outras atribuices correlatas.

Diretor de Seguranga Alimentar

despachar com o Secretario Municipal de Assisténcia Social
assuntos ligados ao Departamento;

promover a formagdo de habitos alimentares adequados e
saudaveis;

fortalecer os vinculos familiares e sociais;

conjugar medidas diretas e imediatas de garantia de acesso a
alimentacdo adequada, com acdes que ampliem a capacidade de
subsisténcia autbnoma da populacéo ;

Elaborar, executar, monitorar e avaliar o Plano Municipal de
Seguranca alimentar em parceria com o0 respectivo conselho
municipal;

Promover politicas publicas que realizem o direito de todos ao
acesso regular e permanente a alimentos de qualidade, em
guantidade suficiente, sem comprometer 0 acesso a outras
necessidades essenciais, tendo como base praticas alimentares
promotoras de saude que respeitem a diversidade cultural e que
sejam ambiental, cultural, econémica e socialmente sustentaveis;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Das Func¢des de Confianga:

Coordenador de Informagdes Gerenciais

coordenar o setor de informagdes gerenciais;

estabelecer parceria intersetorial com a Secretaria Municipal de
Educacéo e a Secretaria Municipal de Salde visando o cumprimento
de condicionalidades;

encaminhar relatdrios periédicos a Divisédo de Vigilancia Social;
assessorar a Divisdo de Vigilancia Social na produgdo de
diagndsticos sobre os territorios e os niveis de vulnerabilidade social
das familias;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador do SCFV

coordenar o Servigo de Convivéncia e Fortalecimento de Vinculos;
monitorar e executar 0S servicos socioassistenciais nos
equipamento;

exercer outras atribuices correlatas.

Coordenador do PETI

coordenar as agles estratégicas do programa de erradicagdo do
trabalho infantil junto a rede de protecédo social;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Cadastro Unico

coordenar o Setor do CadUnico;

assessorar a Divisdo de Vigilancia Social, o cadastramento,
acompanhamento e avaliacdo dos beneficios eventuais e
continuados;

encaminhar relatérios periédicos a Divisédo de Vigilancia Social;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Coordenador de Vigilancia
Socioassistencial

coordenar a divisdo de Vigilancia Social;
produzir e sistematizar informacdes territorializadas sobre as
situacdes de vulnerabilidade e
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risco que incidem sobre familias e individuos;

acompanhar os padrdes de oferta dos servicos nas unidades da
assisténcia social;

produzir e sistematizar informa¢Bes que demonstrem a qualidade
dos servigos ofertados;

articular com as areas de Protecdo Social Bésica e Especial para
elaboracdo de planos e diagnésticos e producdo de andlises
baseadas nos dados do Cadastro Unico de Programas Sociais;
articular informagdes relativas as incidéncias de violagbes e
necessidades de protecdo da populagdo e as caracteristicas e
distribuicdo da rede de protecdo social instalada para a oferta de
Servigos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Contratos e Convénios

coordenar e acompanhar a execug¢do dos contratos e convénios
assinados com a Secretaria Municipal de Assisténcia Social de
Queimados;

despachar junto ao Coordenador de Rotinas Administrativas;

ajudar na elaboracdo da prestacdo de contas dos contratos e dos
convénios firmados com a Secretaria Municipal de Assisténcia
Social;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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ANEXO XVII

SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS E PROMOGAO DA CIDADANIA

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Direitos Humanos e
Promocao da Cidadania

a programagdo, coordenacdo e execucgdo das politicas publicas
desenvolvidas para o atendimento da promocao da cidadania;
protegcdo a familia, a maternidade, a infancia, a adolescéncia e a
velhice;

o planejamento, a execugdo e o acompanhamento de programas
de capacitacdo para oficio nos setores formal e informal que
promovam oportunidades para o trabalho e a melhoria da renda
familiar;

a organizagdo e controle de cursos, seminarios e outras
atividades similares para a formagéo e capacita¢éo profissional e
especializa¢do de mao-de-obra;

coordenar politicas publicas desenvolvidas para o atendimento da
promocgao da igualdade racial;

coordenar politicas publicas desenvolvidas para o atendimento da
promocao da igualdade das mulheres;

manifestar na prestacdo de contas de convénios quando a lei
determinar.

cabe ao Poder Executivo a iniciativa de propor a constituicdo,
competéncia e funcionamento dos conselhos municipais
diretamente vinculados a Secretaria Municipal de Promocédo da
Cidadania.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOL
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

18. SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS E PROMOGAO DA CIDADANIA

18.1 Chefia de Gabinete

18.2 Assessoria Técnica

18.3 Assessoria de Gabinete

18.4 Subsecretaria Municipal de Direitos Humanos e Promocgéo da Cidadania

18.5 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

18.5.1 Divisdo de Recursos Humanos

18.5.2 Divisao de Patriménio e Almoxarifado

18.5.2.1 Assessoria de Expediente

18.5.2.3 Assessoria de Recepgao

18.6 Coordenadoria Especial de Politicas para as Mulheres

18.7 Coordenadoria de Politicas de Promocéo da Igualdade Racial

18.8 Assessoria de Politicas de Promocéo da Igualdade Racial

18.9 Coordenadoria de Defesa dos Direitos do Cidadao

18.10 Assessoria de Defesa dos Direitos do Cidadao

18.11Coordenadoria de Politicas da Pessoa com Deficiéncia

18.12 Assessoria de Politicas da Pessoa com Deficiéncia

CARGO

SIMBOLO | QUANTIDADE

Secretario Municipal de Direitos Humanos e Promocgéo da Cidadania SM 1

Chefe de Gabinete

CC2 1
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Assessor Juridico CC1 1
Assessor Técnico CC2 2
Assessor de Gabinete CC4 2
Subsecretario Municipal de Direitos Humanos e Promogédo da Cidadania SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CC6 2
Assessor de Recepgéo CC6 1
Coordenador Especial de Politicas para as Mulheres CC3 1
Coordenador de Politicas de Promocéao da Igualdade Racial CC3 1
Assessor de Politicas de Promocao da Igualdade Racial CC4 1
Coordenador de Defesa dos Direitos do Cidadao CC3 1
Assessor de Defesa dos Direitos do Cidad&o CC4 1
Coordenador de Politicas da Pessoa com Deficiéncia CC3 1
Assessor de Politicas da Pessoa com Deficiéncia CC4 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE DIREITOS HUMANOS E PROMOGAO DA CIDADANIA - SEMDEHPROC

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Direitos
Humanos e Promogé&o da Cidadania

chefiar a Secretaria Municipal de Direitos Humanos e Promocao da
Cidadania — SEMDEHPROC;

exercer a diregdo geral, orientar, definir e coordenar a politica de
promocao da cidadania;

exercer a supervisdo normativa sobre os assuntos de competéncia
da SEMDEHPROC, ainda que sua execucdo esteja a cargo de
outros 6rgaos;

coordenar o levantamento e avaliagdo dos problemas pertinentes a
SEMDEHPROC e apresentar solu¢des no &mbito municipal;

solicitar aos 6rgdos sob sua coordenacgdo, que reunam dados que
configurem o perfil sécio-econdbmico da populagcdo alvo no &mbito
municipal;

despachar periodicamente com o Prefeito os assuntos de sua
competéncia;

assessorar o Prefeito nos assuntos relacionados a formulacdo de
politica de promogé&o da cidadania;

elaborar e promover a politica de promocdo da cidadania para o
Municipio com base nos fundamentos legais da constituicao federal e
lei organica da promocéao da cidadania;

promover a elaboracdo e fiscalizacdo da execucdo de programas
para a area de promogcéo da cidadania;

coordenar a elaboracdo e a execugdo de projetos para area de
promocao da cidadania articulados com outras politicas sociais;
propor estratégias de acdo em face dos problemas prioritarios do
Municipio;

opinar ou fazer opinar nos casos em que o Municipio for solicitado a
conceber auxilios e incentivos a entidades engajadas em projetos da
promocao da cidadania;

propor politicas sociais que estimulem individuos e grupos a se
organizar e na solugéo de seus problemas;

conduzir outros trabalhos relacionados com seu campo de atuagdo
ou que lhe sejam determinados pelo Prefeito;

encaminhar ao Prefeito a proposta orgamentaria da SEMDEHPROC,
determinar a realizacdo de sindicancia para apuracdo de faltas e
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irregularidades, bem como solicitar ao Prefeito a instauragdo de
inquéritos administrativos, se for o caso;

propor ao Prefeito reformulacdo e implantagdo na politica publica no
ambito de promocéao da cidadania;

resolver os casos omissos, bem como as duvidas suscitadas na
execucdo de suas atribuicdes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Direitos Humanos e
Promocgao da Cidadania;

orientar, coordenar e controlar os trabalhos dos 6rgdos constitutivos
do Gabinete do Secretario Municipal de Direitos Humanos e
Promocéo da Cidadania;

manter sob sua responsabilidade os documentos sigilosos;

organizar o boletim interno da SEMDEHPROC, conferi-lo e submeté-
lo ao Secretéario Municipal de Direitos Humanos e Promocdo da
Cidadania;

submeter a aprovacdo da SEMDEHPROC os boletins informativos
sobre as obras sociais;

controlar a divulgacdo de noticiais de assuntos pertencentes a
SEMDEHPROC,

organizar o relatério anual da SEMDEHPROC;

fiscalizar e controlar diariamente a frequéncia dos servidores da
SEMDEHPROC,;

submeter a aprovacéo do Secretario Municipal de Direitos Humanos
e Promocao da Cidadania os documentos elaborados no 6rgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar o Prefeito nos assuntos concernentes aos temas
juridicos;

analisar a execucdo dos programas de atividades, bem como dos
projetos

governamentais, que deverdo estar adequados a legislacéo federal,
estadual e municipal;

apreciar a regularidade dos procedimentos administrativos;

fazer a verificagdo prévia da constitucionalidade, legalidade e
juridicidade

dos atos municipais;

acompanhar matérias legislativas e de interesse do Poder Executivo
Municipal;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Técnico

prestar assessoria técnica ao Secretario Municipal de Direitos
Humanos e Promogé&o da Cidadania;

cumprir e fazer cumprir as normas legais incidentes sobre a esfera
de atuagdo da SEMDEHPROC;

manter sistema de gestédo de custos referenciais de servigos e obras;
desenvolver e manter atualizadas composi¢des de custos unitarios
de obras e servi¢os;

realizar pesquisas de mercado de salarios, precos de maquinas,
equipamentos e demais insumos que integram as composi¢cdes
unitarias de custos;

analisar propostas de novas composi¢des de custos unitarios;
promover pesquisas de campo visando definir padrdes adequados de
dimensionamento de equipes, consumo e produtividade;

promover e/ou participar de reunides técnicas, seminarios, simposios
e cursos na area de custos e orgamentos de obras e servigos, bem
como em outras areas de atuacdo da SEMDEHPROC, desde que
determinado pelo Secretario Municipal de Promocéo da Cidadania;
manter intercambio com outros 6rgdos da administragdo publica na
area de atuacdo da SEMDEHPROC;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito do seu
6rgdo, normas de funcionamento, observadas a legislacéo aplicavel,
as diretrizes e orientacdes do Prefeito e do Secretério Municipal de
Direitos Humanos e Promocdo da Cidadania, observando ainda o
principio da supremacia do interesse publico e o objetivo de oferecer
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a melhor prestacéo de servicos possivel ao cidadao;

prestar apoio técnico aos departamentos, visando a agilizacdo dos
procedimentos;

propor programas e promover estudos necessarios a elaboracdo de
projetos;

colaborar na elaboragdo de documentacao técnica para licitagéo;
propor a elaboragdo ou revisdo de instrucbes normas e
especificacdes;

propor a realizagdo de cursos, palestras, seminarios ou simpdsios
destinados a atualizagdo e aperfeicoamento de pessoal e de
procedimentos adotados pela SEMDEHPROC,;

manter atualizados os registros e controles dos estudos, projetos,
convénios e contratos em andamento no &mbito da SEMDEHPROC;
zelar pela preservagao do acervo técnico da SEMDEHPROC;
preparar estudos, pareceres, minutas e coleta de dados, informacdes
e subsidios em apoio as decisdes do Secretario Municipal de Direitos
Humanos e Promogéo da Cidadania;

estudar e propor medidas visando a agiliza¢&@o, a racionalizacéo e a
atualizacéo das atividades da SEMDEHPROC;

orientar a implantacdo da politica da SEMDEHPROC junto aos
orgdos de sua estrutura

emitir pareceres de natureza técnica;

assistir os d6rgdos da SEMDEHPROC no desempenho de suas
atribuigdes;

manter atualizados os registros de todas as atividades do 6rgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretdrio Municipal de
Promocao da Cidadania na execuc¢éo de suas atribuigdes;

responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Promogdo da
Cidadania na auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Direitos
Humanos e Promogé&o da Cidadania

chefiar a Subsecretaria Municipal de Direitos Humanos e Promocao
da Cidadania;

representar a SEMDEHPROC perante entidades da esfera publica
ou privada, na auséncia do mesmo, desde que autorizado;

responder pela SEMDEHPROC na auséncia do Secretario Municipal
de Direitos Humanos e Promogé&o da Cidadania;

coordenar atividades do 6rgao;

coordenar e apresentar relatorios solicitados pela SEMDEHPROC
sobre  problemas administrativos, relacionados com a
SEMDEHPROC;

preparar em conjunto com Secretario Municipal de Direitos Humanos
Promocdo da Cidadania, Diretores de departamentos e chefes de
divisdo o orcamento anual da SEMDEHPROC;

controlar e executar todo o processamento relacionado com o
adiantamento financeiro para pequenas despesas;

responder pela organizagdo e orientagdo administrativa do 6rgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas

Coordenar a Divisao de Administragdo e Recursos Humanos;
preparar, instruir e acompanhar os atos e processos relativos a
pessoal, bem como a manutencdo de registros referentes a vida
funcional dos servidores da SEMDEHPROC;

controlar a documentacgéo funcional;

acompanhar o registro da efetividade do ponto, elaborar mapas de
frequéncia, bem como manter atualizado o histérico financeiro dos
servidores;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos
Humanos

chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;
chefiar a execucao de servicos de apoio na area de administracéo de
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pessoal, fornecer e receber informag8es sobre frequéncia, licenca,
férias, gratificagbes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

supervisionar a confec¢do fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimdnio e
Almoxarifado

chefiar o Setor de Patrim6nio e Almoxarifado;

garantir o suporte na administragéo de patrimonio;

administrar as atividades de registro, supervisdo, movimentacéo e
tombamento dos bens méveis e iméveis da SEMDEHPROC;
processar todos os atos de doagéo externa & SEMDEHPROC, bem
como os atos de doagdo as instituicdes autorizadas de acordo com a
legislacéo pertinente;

administrar o controle de inventério dos bens;

executar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecéo
e conservagdo dos bens mdveis e iméveis da SEMDEHPROC;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar o Coordenador de Rotinas Administrativas;

coordenar servigos de malotes (entrada e saida de documentos);
controlar e organizar documentos e correspondéncias e fazer a sua
distribuicéo;

responder pelo expediente da SEMDEHPROC;

auxiliar no atendimento ao publico;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Recepgéo

assessorar 0 Coordenador de Rotinas Administrativas;
organizar a recep¢ao do publico que se dirige a SEMDEHPROC;
exercer outras atribuicdes correlatas

Coordenador Especial de Politicas para
as Mulheres

coordenar, elaborar e implementar politicas publicas que contribuam
de forma concreta na vida das mulheres e nas relagbes de género no
Municipio, tendo como estratégia a articulagdo com as demais
secretarias e areas de atuagdo governamental;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Politicas de Promogéo
da Igualdade Racial

coordenar acgdes politicas de promogdo da igualdade racial no
Municipio;

promover a igualdade e a protecdo dos direitos de individuos e
grupos raciais e étnicos afetados pela discriminagdo e demais formas
de intolerancia, com énfase na populagao negra;

acompanhar e coordenar politicas de diferentes 6rgdos do Municipio
para a promocé&o da igualdade racial;

articular, promover e acompanhar a execugéo de diversos programas
de cooperacdo com organismos publicos e privados, nacionais e
internacionais;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Politicas de Promocéo da
Igualdade Racial

assessorar o Secretario Municipal de Direitos Humanos Promocéo da
Cidadania na formulacdo, coordenagdo, implantagdo e
monitoramento do plano municipal de promoc¢ao da igualdade racial;
propor, formular, acompanhar a implantagéo de politicas transversais
com recorte étnico-racial;

apoiar, articular, promover e acompanhar a execucao de diversos
programas de cooperagdo com organismos publicos e privados no
Municipio com recorte étnico-racial;

promover a igualdade e a prote¢do dos direitos de individuos e
grupos raciais e étnicos afetados pela discriminagdo e demais formas
de intolerancia, com énfase na populagdo negra;

elaborar e desenvolver projetos e campanhas educativas que visam
combater a discriminagdo, defender os direitos e garantir a plena
manifestagéo de individuos e grupos com tematica racial-étnica;
desenvolver agdes para romper com a discriminacdo de todas as
formas de expressdo religiosa, levando em conta a diversidade
étnico-cultural do povo brasileiro;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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coordenar agbes politicas de defesa dos direitos do cidaddo no
Municipio;

promover a igualdade e a protecdo dos direitos do cidadado
gueimadense;

planejar, coordenar, monitorar e avaliar a¢cfes, programas, projetos e
pesquisas, que contribuam para efetiva integracdo cultural,
econdmica, social e politica do cidaddo queimadense;

coordenar as acoes relativas a articulagdo e cooperacao técnica com
organismos nacionais e internacionais, publicos ou privados, que
desenvolvam ag¢Ges de atendimento e de implementagdo de politicas
voltadas do cidaddo queimadense;

acompanhar a implementacdo de legislacdo referente a defesa dos
direitos do cidad&o queimadense;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Defesa dos Direitos do
Cidadao

assessorar o coordenador de defesa dos direitos do cidaddo nos
assuntos inerentes a protecéo dos direitos do cidaddo queimadense;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Politicas da Pessoa
com Deficiéncia

chefiar a Coordenadoria de Politicas da Pessoa com Deficiéncia;
elaborar e divulgar, por meios diversos, material sobre a situa¢éo
econdmica, social, politica e cultural das pessoas portadoras de
deficiéncia, seus direitos e garantias, assim como difundir textos de
natureza educativa e denunciar praticas, atos ou meios que, direta ou
indiretamente, incentivem ou revelem a sua discriminacgéo ou, ainda,
restrinjam o seu papel social;

propor, incentivar e acompanhar iniciativas que concernem as
questdes das pessoas com deficiéncia;

zelar pela efetiva implantagédo da politica municipal para incluséo da
pessoa com deficiéncia;

acompanhar o planejamento e avaliar e execucdo das politicas
setoriais de: educacdo, saude, trabalho, assisténcia social,
transporte, cultura, turismo, desporto, lazer, politica urbana,
reabilitacdo e outras relativas a pessoa com deficiéncia;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Politicas da Pessoa com
Deficiéncia

assessorar o Coordenador de Politicas da Pessoa com Deficiéncia;
colaborar na defesa dos direitos das pessoas portadoras de
deficiéncias, por todos 0s meios legais que se fizerem necessarios;
receber, examinar e efetuar, junto aos érgdos competentes,
denuncias acerca de fatos e ocorréncias envolvendo préaticas
discriminatoérias;

exercer outras atribuicbes correlatas.
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ANEXO XIX

SECRETARIA MUNICIPAL DATERCEIRA IDADE

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal da Terceira Idade

formular, executar, controlar e fiscalizar a politica publica
Municipal da Terceira Idade e outras atividades afins, no d&mbito
de sua competéncia, visando a protecdo dos direitos
fundamentais do cidaddo de Terceira Idade;

zelar pelo cumprimento das normas garantidoras dos direitos do
cidaddo de Terceira Idade, em especial a Constituicdo da
Republica Federativa do Brasil e a Lei n° 10.742/03,
assegurando-lhes por todos os meios legais, as oportunidades e
facilidades para preservacéo de sua saude fisica e mental, de seu
aperfeicoamento moral, intelectual, espiritual e social, em
condicdes de liberdade e dignidade, criando condigBes de
promocdo da sua cidadania, autonomia e participacdo na
sociedade;

estabelecer relagdo com as organizagbes representativas da
Terceira Idade, no dmbito Estadual e Federal, na formulacdo de
politicas, controle de acdes e defesa de seus direitos;

receber, analisar e comunicar as autoridades competentes, as
denuncias encaminhadas a Secretaria da Terceira Idade,
relativas a casos de suspeita ou confirmagcdo de violéncia
praticada contra cidaddo de Terceira Idade e violagdo de seus
direitos;

articular a integracdo entre 6rgdos que desenvolvam politicas
sociais bésicas de saude, educacdo, previdéncia, habitacdo,
transporte, cultura, esporte, lazer e outras que assegurem a
Terceira Idade os direitos necessarios para viver os principios de
cidadania, igualdade e justica, objetivando concretizar integragédo
de trabalho e parcerias para o atendimento direto as
necessidades da populagdo desta faixa etaria;

promover, programas, projetos e campanhas publicas educativas
que objetivem a divulgacédo de informagbes de carater educativo
sobre o0s aspectos biopsicossociais de envelhecimento e
esclarecimentos acerca dos direitos e valorizagdo do cidadao da
Terceira Idade;

propiciar apoio técnico as entidades ndo governamentais no
sentido de tornar efetivos os principios, as diretrizes e os direitos
a serem estabelecidos na Politica da Terceira Idade;

formular e encaminhar ao Chefe do Poder Executivo Municipal,
propostas de leis e normas ligadas a implementagdo de politicas
de interesse das pessoas da Terceira Idade, objetivando
aperfeicoar a legislacdo pertinente a politica de atendimento aos
direitos da Terceira Idade que assegurem o exercicio pleno dos
direitos civis e humanos;

elaborar Plano Anual de Ac¢éo, visando o cumprimento das agdes
e programas de competéncia da Secretaria Municipal da Terceira
Idade, com a garantia dos recursos no Orcamento Municipal;
promover e estimular atividades especificas, cursos, eventos,
seminarios, simpdsios e foruns de discussao sobre os direitos e
condi¢cbes de vida dos cidaddos de Terceira Idade que possam
contribuir para sua efetiva participagdo na vida comunitaria;

criar, promover e executar, nos termos da lei e no ambito de sua
competéncia, a¢bes para evitar e coibir abusos, discriminagao,
desrespeito, negligéncia, discriminacdo, violéncia, crueldade,
opressdo e todo atentado contra o cidaddo de Terceira Idade, por
acao ou omissao;

viabilizar e estimular formas alternativas de participacao,
integracdo e convivio da pessoa idosa e proporcionar acdes de
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integracdo entre as demais geracgoes;

= amparar as pessoas da terceira idade, garantindo-lhes o bem
estar, a dignidade e a cidadania, nos termos da legislacdo em
vigor e priorizar o atendimento dos idosos em suas préprias
familias, em detrimento do atendimento asilar, com excecdo dos
que ndo possuam condi¢cdes que lhes garantam a prépria
sobrevivéncia ou se encontrem em situac¢éo de risco;

= fomentar a criacdo de grupos de convivéncia nas comunidades
para atender ao idoso em situacéo de risco;

= estimular o funcionamento de projetos e/ou programas que visem
maior integragdo idoso/familia/comunidade;

= estimular a criacdo e funcionamento de Centros de Convivéncia,
Centros/Dia e outras organizagbes similares que propiciem
atendimento as necessidades da populacdo de Terceira Idade,
sem afasta-la de seus familiares;

= promover por meio de parceiras e articular acdes com a rede de
servigos existentes, para criar mecanismos de descentralizar a
prestacdo de servicos aos idosos residentes nos bairros
periféricos, areas rurais e locais de dificil acesso;

= aprovar, de acordo com o0s critérios estabelecidos em seu
Regimento Interno, o cadastramento de entidades de defesa ou
de atendimento a Terceira |dade;

= suprir as necessidades materiais, de servicos e de recursos
humanos e zelar pela sua guarda e manutencao;

= estabelecer prioridade de atuacao e critérios para utilizagdo dos
recursos, programas e acdes de assisténcia integral a terceira
idade, bem como fiscalizar a sua aplicacéo;

= acompanhar, controlar e fiscalizar, no &ambito de sua
competéncia, 0s bens patrimoniais, arquivos de legislacdo e
documentos, ag¢bes, contratos, convénios, processos
administrativos e outros;

= acompanhar a execugdo orcamentaria no ambito da Secretaria da
Terceira ldade;

= acompanhar, analisar e aprovar os critérios técnicos para a
celebracéo de convénios, contratos; termos de parceira, compras
e servigos, fiscalizando sua execuc¢éao;

= manter banco de dados atualizado com informacdes, legislacdes,
contratos, convénios, estatisticas sobre as atividades do Orgéo e
outros dados;

= elaborar o regimento interno, que dispora sobre o funcionamento
da Secretaria Municipal da Terceira Idade, submetendo-o a
aprovacgdo do Chefe do Poder Executivo Municipal;

= exercer outras atividades afins, dentro de sua competéncia e
atendendo a legislacéo em vigor.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANGCA E SUAS ATRIBUIGOES

19. SECRETARIA MUNICIPAL DATERCEIRA IDADE

19.1 Chefia de Gabinete

19.2 Assessoria Técnica

19.3 Assessoria de Gabinete

19.4 Subsecretaria Municipal da Terceira Idade

19.4.1 Subsecretaria Adjunta da Terceira Idade

19.5 Coordenadoria de Assuntos Administrativos

19.5.1 Divisao de Patrimbnio e Almoxarifado

19.5.2 Assessoria de Expediente

19.5.3 Assessoria de Recepgao

19.6 Coordenadoria de Manutencao

19.6.1 Assessoria de Manutengao
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19.7 Diretoria do Departamento de Esporte, Cultura e Lazer

19.7.1 Assessoria de Atividades Esportivas

19.7.2 Assessoria de Atividades Culturais

19.8 Diretoria de Projetos, Cadastro e Controle

19.8.1 Assessoria de Projetos

19.8.2 Divisdo de Cadastro e Controle

19.8.3 Divisao de Ouvidoria

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal da Terceira Idade SM 1
Chefe de Gabinete CcC2 1
Assessor Técnico CC2 2
Assessor de Gabinete CC4 2
Subsecretario Municipal da Terceira Idade SS 1
Subsecretario Adjunto da Terceira Idade SSA 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Diviséo de Patrimdnio e Almoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CC6 2
Assessor de Recepgédo CC6 1
Coordenador de Manutengéo CC3 1
Assessor de Manutencao CC6 1
Diretor do Departamento de Esporte, Cultura e Lazer CC3 1
Assessor de Atividades Esportivas CC5 1
Assessor de Atividades Culturais CC5 1
Diretor de Projetos, Cadastro e Controle CC3 1
Assessor de Projetos CC5 1
Chefe da Divisdo de Cadastro e Controle CC5 1
Chefe da Diviséo de Ouvidoria CC5 1

SECRETARIA MUNICIPAL DA TERCEIRA IDADE - SEMTI

CARGO ATRIBUICOES

= chefiar a Secretaria Municipal da Terceira Idade — SEMTI,;

= assessorar o Prefeito nos assuntos de sua competéncia;

= assinar junto com o Prefeito, por determinacdo deste, decretos
regulamentadores;

= despachar diretamente com o Prefeito;

= atender as solicitagBes e convocac¢des da Camara Municipal;

= promover reunides periédicas de coordenacdo entre os diversos
orgdos da SEMTI;

= assinar contratos e convénios em que a SEMTI seja parte;

= apresentar anualmente ao Prefeito relatério das atividades da
SEMTI;

= baixar atos estabelecendo normas internas de funcionamento da
SEMTI, bem como sobre a execucdo de leis e decretos que
disciplinem assuntos da competéncia da SEMTI;

= emitir parecer de carater conclusivo sobre assuntos submetidos a
sua apreciacao;

Secretario Municipal da Terceira Idade
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propor a abertura de licitagBes para a realizagdo de obras, servigos,
aquisicdes e contratos de interesse da SEMTI;

propor ao Prefeito a declaracdo de inidoneidade de pessoa juridica
que, na prestacao de servigos, fornecimento de material ou execugéo
de obra, tenha agido de forma prejudicial aos interesses do
Municipio;

apreciar, em grau de recurso, quaisquer decisGes no ambito da
SEMTI;

fixar as politicas de acdo da SEMTI, estabelecendo normas
operacionais e administrativas correspondentes;

avocar quando necessario, as atribuicbes de qualquer subordinado;
articular-se com os demais 6rgdos e entidades da administragcao
municipal, visando a integracdo da SEMTI nos planos e programas
de trabalho do governo municipal;

impor pena disciplinar a seus subordinados;

promover sindicancias para a apuragdo de responsabilidades e
instaurar comissdes de inquérito administrativo

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal da Terceira Idade;

cumprir e fazer cumprir as normas legais incidentes sobre a esfera
de atuacdo da SEMTI,

prestar assessoria técnica e politica ao Secretario Municipal da
Terceira ldade;

assistir o Secretario Municipal da Terceira Idade, em sua
representacdo social e politica;

organizar a pauta de servicos do Secretario Municipal da Terceira
Idade, bem como preparar os despachos a serem por este langados
Nnos processos em tramitacao na SEMTI;

baixar no interesse da administracdo municipal e no ambito dos
servicos da SEMTI, normas de funcionamento, observadas a
legislacdo aplicavel, as diretrizes e orientagbes do Prefeito e do
Secretario Municipal da Terceira Idade, observados ainda o principio
da supremacia do interesse publico e o objetivo de oferecer a melhor
prestagéo de servigos possivel ao cidadao;

organizar e manter atualizados os arquivos dos atos normativos e
executivos da SEMTI;

organizar e manter atualizados relatérios e dados estatisticos
referentes a atuagdo dos diferentes 6rgdos da SEMTI,

orientar, coordenar e supervisionar as atividades dos Departamentos
da SEMTI;

participar do planejamento anual da SEMTI,

planejar, administrar, orientar e controlar as atividades de licitagdo
dentro do ambito de competéncia da SEMTI;

planejar, orientar, coordenar e supervisionar as atividades relativas a
definicdo de custos referenciais de obras e servigos afetos a SEMTI,
manter atualizado o arquivo de licitagdes no ambito da SEMTI;

dar assisténcia no ambito de competéncia da SEMTI, aos 6rgaos de
licitacdo da administragdo municipal;

preparar minutas de convénios, contratos e outras formas de avenca;
assessorar o Secretario Municipal da Terceira Idade na elaboracao
de planos e programas;

propor minutas de normas internas;

instruir processos referentes a pagamentos, bem como outros em
tramitacdo na SEMTI;

acompanhar e avaliar as atividades dos 6rgaos da SEMTI;

organizar, manter atualizadas e divulgar estatisticas referentes a
atuacéo da SEMTI;

administrar a area de contratos e compras, seus instrumentos
processuais, com a elaboracao de minutas de editais e contratos;
controlar os vencimentos dos contratos, prorrogagdes, acréscimos,
supressdes, alteragdes econdmico-financeiras, assinaturas de
contratos e suas altera¢fes legais;

solicitar a abertura de processos administrativos ao setor
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competente;

coordenar o processo de planejamento da SEMTI;

orientar os 6rgdos SEMTI no planejamento e gerenciamento de suas
atividades;

acompanhar e avaliar as atividades dos 6rgéos da SEMTI;

definir padrGes e normas técnicas para o desenvolvimento de
projetos e atividades da SEMTI,

organizar, manter atualizados e divulgar dados estatisticos da
atuacdo da SEMTI;

instaurar, por determinacdo do Secretario Municipal da Terceira
Idade, sindicAncias e processos administrativos disciplinares,
relativamente a servidores, submetendo-os a apreciacdo do
Secretario Municipal da Terceira Idade;

prestar assisténcia ao Secretario Municipal da Terceira l|dade,
fornecendo informacdes necessarias a tomada de decisdes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Secretario Municipal de Governo nas decisdes politicas
e administrativas;

participar do planejamento anual da SEMTI;

manter coletanea de legislagdes de interesse da SEMTI;

agendar a visita e recepcionar visitantes externos e internos;

atender ao publico interno e externo;

receber queixas, reclamacdes e denudncias dos cidadaos;
encaminhar aos érgéos proprios as demandas recebidas;

cumprir e fazer cumprir as normas legais incidentes sobre a esfera
de atuagdo da SEMTI;

manter registradas e atualizadas todas as atividades da SEMTI;
exerceroutrasatribuicdescorrelatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal da Terceira
Idade na execucéo de suas atribui¢cdes;

responder pelo Gabinete do Secretario Municipal da Terceira Idade
na auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Subsecretario Municipal da Terceira
Idade

chefiar a Subsecretaria Municipal da Terceira Idade;

cumprir e fazer cumprir as normas legais incidentes sobre a esfera
de atuagdo SEMTI;

prestar assessoria técnica e politica ao Secretario Municipal da
Terceira Idade;

assistir o Secretario Municipal da Terceira Idade, em sua
representacdo social e politica;

executar as agdes de comunicacéo social para os publicos interno e
externo;

organizar e/ou participar da promocé&o de eventos e solenidades;
produzir matérias, releases, avisos de pauta e outros mecanismos de
informacao para divulgacéo ao publico externo;

divulgar assuntos relacionados com a SEMTI, através de veiculos de
comunicagdo, com 0 propdsito de noticiar as ac¢des desenvolvidas
pela SEMTI;

elaborar atividades que visem a divulgar a imagem institucional da
SEMTI junto ao publico interno e externo;

produzir e conduzir campanhas educativas;

ocupar-se das relagdes publicas da SEMTI,

planejar, coordenar e supervisionar as atividades de comunicacéo
social, apoio parlamentar e acompanhamento de matérias de
interesse da SEMTI em tramitagdo na Camara Municipal;

receber pedidos de informag8es, esclarecimentos e reclamacgdes
guanto a atuag&o da SEMTI;

oficiar aos setores competentes, certificando-os das questdes
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apresentadas e requisitando informagdes e documentos necessarios
ao atendimento das demandas;

propor a adocdo de providéncias ou medidas para a solugdo dos
problemas identificados através das demandas;

produzir relatério circunstanciado de suas atividades e encaminha-lo
ao Secretario Municipal da Terceira Idade;

solicitar a abertura de processos administrativos ao setor
competente;

fiscalizar as atividades funcionais da SEMTI;

instaurar, por determinacdo do Secretario Municipal da Terceira
Idade, sindicAncias e processos administrativos disciplinares,
relativamente a servidores, submetendo-os a apreciacdo do
Secretario Municipal da Terceira Idade;

apurar e solucionar conflitos de competéncia ou de entendimento
entre os orgdos da SEMTI;

fiscalizar a gestao or¢gamentaria, financeira, administrativa e funcional
da SEMTI;

estabelecer sistemas de controle interno e externo das atividades
desenvolvidas no &mbito da SEMT],

participar da elaboragéo do planejamento anual da SEMTI,

colaborar com dados e sugestdes para a elaboracdo da proposta
or¢camentéaria da SEMTI,

elaborar e avaliar estudos de viabilidade técnica, econdmica e
ambiental;

elaborar relatérios que sirvam de apoio a decisédo administrativa;
analisar projetos vinculados a &rea de atuacdo da SEMTI;

elaborar projetos e programas de atuacgao;

elaborar, com o apoio dos 6rgaos da SEMTI, laudos técnicos;

realizar vistorias em obras diretas, servicos e demais atividades
externas da SEMTI;

avaliar estudos ambientais, direta ou indiretamente, relacionados
com a atividade da SEMTI;

elaborar com apoio dos ¢6rgdos da SEMTI, pareceres técnicos
referentes a area de atuacdo da SEMTI;

propor minutas de normas para as atividades externas da SEMTI,
bem como para outras entidades de prestagéo de servigos publicos;
subsidiar o Secretario Municipal da Terceira Idade com informag6es
e pareceres, visando permitir a tomada de decisfes e a participacido
efetiva da SEMTI na atuagéo geral da administracdo municipal;
propor politicas de gestdo ambiental e coordenar atividades da
SEMTI voltadas para a prote¢do do meio ambiente;

elaborar ou analisar projetos, calculos de dimensionamento e
especificacdes e orcamentos de obras e/ou servicos a cargo da
SEMTI;

realizar vistorias nas atividades externas e no desenvolvimento de
projetos, convénios, contratos, reportando ao Secretario Municipal da
Terceira ldade as informacBes a estes relativas com o nivel de
detalhamento solicitado;

rever ou propor normas e especificacdes relativas a atuagcéo externa
da SEMTI;

verificar a observancia das normas de gestdo ambiental em todas as
obras e servigos do ambito da SEMTI;

manter cadastro de empresas e profissionais autbnomos de cujos
servicos a SEMTI possa langar méo;

promover a manutencdo e conservagdo de maquinas, equipamentos
e viaturas de responsabilidade da SEMTI,

representar o Secretario Municipal da Terceira Idade, quando
designado;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto da Terceira
Idade

prestar assisténcia ao Secretario Municipal da Terceira Idade,
fornecendo informagBes necessarias a tomada de decisbes e
cumprindo tarefas especificas que lhe forem cometidas;

fiscalizar a prestacdo de servicos quando executada por terceiros,
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sugerindo, quando for o caso, a suspensdo de convénio, contrato ou
outro ajuste, bem como a eventual aplicacdo de penas a empresas
contratadas;

baixar no interesse da administrag&o municipal e no &mbito do seu
6rgao, normas de funcionamento, observadas a legislagao aplicavel
e as diretrizes e orientagdes do Prefeito e do Secretario Municipal da
Terceira Idade, observados ainda o principio da supremacia do
interesse publico e o objetivo de oferecer a melhor prestagéo de
servigos possivel ao cidadéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas

coordenar as rotinas administrativas;

dirigir, definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar acoes,
monitorar resultados e implementar politicas de mudanga na area
administrativa,;

garantir suporte na gestédo de pessoas, na administragdo de material,
patriménio, informética e servigos para a SEMT];

assessorar 0 6rgdo competente nas prestacdes de contas da receitas
transferidas;

supervisionar as rotinas administrativas, chefiar diretamente equipe
de servidores;

chefiar a execucao de servigos de apoio na area de administracéo de
pessoal, fornecer e receber informagfes sobre frequéncia, licenga,
férias, gratificagBes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

supervisionar a confecgdo fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

administrar recursos humanos, bens patrimoniais e materiais de
consumo da SEMTI,

coordenar e controlar as equipes que prestam servicos de apoio a
SEMTI;

manter o fluxo de comunicagédo entre todos os 6rgéos integrantes da
SEMTI;

proporcionar suporte operacional necessario para a realizagdo e
divulgacéo das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as a¢des;
propiciar ao Secretario o suporte necessario para o fiel cumprimento
das atribuicbes a SEMTI;

elaborar e confeccionar todo material grafico da SEMTI;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Manutengéo

coordenar o setor de manutengéo da SEMTI;

zelar pelo bom funcionamento das dependéncias e infraestrutura da
SEMTI;

atender a demanda de manutengédo de equipagens da SEMTI.
exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Manutencao

assessorar a Coordenadoria de Manutengéo a SEMTI;

executar as diretrizes expedidas pela coordenadoria de manutencéo,
de forma a garantir o bom funcionamento das dependéncias da
SEMTI,

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimbnio e
Almoxarifado

chefiar a Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado;

assessorar o0 Diretor do Departamento de Material e Patrimdnio nos
assuntos inerentes ao 6rgao;

garantir o suporte na administracdo de patrimonio;

administrar as atividades de registro, supervisdo, movimentacdo e
tombamento dos bens méveis e iméveis da SEMTI;

processar todos os atos de doacdo externa a SEMTI, bem como os
atos de doacdo as instituicbes autorizadas de acordo com a
legislacao pertinente;

administrar o controle de inventario dos bens;

executar as atividades de tombamento, registro, inventario, protecao
e conservagado dos bens moveis e imoveis da SEMTI,

exercer outras atribuicdes correlatas.
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Assessor de Expediente

assessorar 0 Setor de Expediente;

coordenar servicos de malotes (entrada e saida de documentos);
controlar e organizar documentos e correspondéncias e fazer a sua
distribuicéo;

responder pelo expediente da SEMTI;

auxiliar no atendimento ao publico;

executar os servigos de apoio na area de administragdo de pessoal,
fornecer e receber informagbes sobre frequéncia, licenca, férias,
gratificagdes, cumprindo todo o procedimento necessario referente
a0s mesmos;

supervisionar a confec¢do fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepgéo

assessorar o Setor de Recep¢éo;
organizar a recepcao do publico que se dirige a SEMTI;
exercer outras atribuicfes correlatas

Diretor do Departamento de Esporte,
Cultura e Lazer

chefiar o Departamento de Esporte, Cultura e Lazer;

desenvolver programas e projetos de fomento a praticas desportivas,
culturais e de lazer, formais e ndo formais como direito de todo
cidaddo da terceira idade;

orientar a pratica desportiva como instrumento de cunho educacional
objetivando o desenvolvimento de pessoas da terceira idade;
incentivar o desenvolvimento de praticas desportivas para pessoas
da terceira idade;

desenvolver programa da politica de desporto educacional de
recreacdo e lazer comunitério, cultural em favor da terceira idade,
sobre tudo nas comunidades carentes, visando sua integracdo
social;

planejar, organizar, executar e avaliar agdes e eventos que viabilizem
o0 esporte, cultura e o lazer para a terceira idade;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Atividades Esportivas

assessorar a Divisdo de atividades esportivas;

proporcionar a pratica de atividades fisicas, esportivas e ludico
recreativas, visando a promoc¢éo da saude e a facilitagdo do convivio
e da integracao;

organizar a participacdo em espetaculos, eventos, passeios,
visitagdes e viagens turisticas da terceira idade;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Atividades Culturais

assessorar a Divisdo atividades culturais;

implementar agfes que promovam 0 acesso ao processo de
producéo, reelaboracgéo e frui¢cdo dos bens culturais;

executar ages que estimulem a capacidade criativa, aproveitando as
potencialidades e os talentos na realizagdo de atividades artistico
culturais;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Diretor de Projetos, Cadastro e
Controle

chefiar o Departamento de Projetos, Cadastro e Controle;

organizar o calendario de atividades a serem desenvolvidas pela da
terceira idade;

coordenar, orientar, organizar,acompanhar e avaliar as atividades de
projetos, cadastro e controle;

elaborar metas de organizac¢édo de cadastro e projetos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Projetos

assessorar a Divisdo de Projetos;

elaborar projetos pertinentes a sua area de atuagao;

acompanhar a execug¢do dos projetos desenvolvidos pela SEMTI,
proprios ou em parceria,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Cadastro e
Controle

chefiar a Divisao de Cadastro e Controle;

manter atualizado o cadastro e o sistema de controle dos municipes
gue compdem o grupo da terceira idade;

divulgar o calendario oficial de atividades a serem desenvolvidas pela
terceira idade;




= exercer outras atribuigfes correlatas.

Chefe da Divisao de Ouvidoria

= chefiar a Divisdo de Ouvidoria;

= receber reclamagdes e apura-las;

= analisar, interpretar e sistematizar as manifestagdes recebidas;

= processar e analisar 0s meios para solucionar todas as demandas,
utilizando-se de todos os recursos possiveis;

= realizar pesquisa de satisfagéo;

= executar outras atribuicBes correlatas.
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ANEXO XX

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Defesa Civil

estabelecer as politicas, diretrizes e programas de seguranca
urbana e defesa civil no Municipio de Queimados;
estabelecer relagdo com os 6rgdos de seguranca e defesa civil
estadual e federal, visando a a¢&o integrada;
planejar e promover a defesa permanente contra desastres
naturais, antropogénicos e mistos, de maior prevaléncia no
Municipio;
realizar estudos para avaliar, prevenir e reduzir riscos de
desastres e situacBes de calamidade publica;
criar meios e estabelecer acdes prioritarias que possam prevenir
ou minimizar os desastres naturais ou provocados pelo homem e
a melhoria dos servigos em geral;
estabelecer critérios para o reconhecimento de situacdo de
emergéncia ou de estado de calamidade publica e propor a
autoridade competente a declaragéo de situacdo de emergéncias
e de estado de calamidade publica, observando a legislagdo em
vigor;
atuar na iminéncia e em circunstancias de desastres para
minimizar os danos e assegurar o funcionamento dos principais
servigos de utilidade publica;
realizar a desocupacéo do pessoal e material das areas atingidas;
promover o salvamento de vidas e haveres em perigo; socorrer e
assistir populag6es afetadas e reabilitar e recuperar os cenarios
dos desastres;
adotar procedimentos e praticar os atos necessarios a reducéo
dos prejuizos sofridos por particulares e entidades publicas em
decorréncia de calamidade;
promover e executar atividades de integracao junto aos 6rgéos de
seguranca publica e corpo de bombeiros, para acdes de politicas
publicas de medidas preventivas e corretivas;
avaliar critérios técnicos para analise e aprovacdo de obras e
servicos destinados a prevenir riscos, minimizar danos e
recuperar areas deterioradas por desastres;
manter banco de dados com
informagbes e legislagcbes atualizadas, relacionadas & defesa
civil;
elaborar Plano de Acdo Anual visando

0 atendimento das ag6es em tempo de normalidade, bem como,
das acgbes emergenciais, com a garantia dos recursos no
Orcamento Municipal;

executar a distribuicio e o controle de
suprimentos necessarios em situacdes de desastres;
implantar o banco de dados e elaborar os mapas tematicos sobre
ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres;
promover, através da midia local, campanhas publicas e
educativas para instruir a populacdo sobre como proceder em
casos de diferentes calamidades, bem como, de estimular o
envolvimento da populag&o, motivando a¢fes relacionadas com a
defesa civil;
manter informagfes sobre os érgédos de previsdo de tempo, para
acompanhamento e execucao de planos operacionais em tempo
oportuno;
comunicar aos 0rgdos competentes quando a producgdo, O
manuseio ou o transporte de produtos perigosos puserem em
perigo a populagéo;

implantar e implementar programas de
treinamento para voluntariado;
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] capacitar recursos humanos para as agdes de
defesa civil;

= implantar e manter atualizados o cadastro de recursos humanos,
materiais e equipamentos a serem convocados e utilizados em
situag6es de anormalidades;

= elaborar proposta de legislacdo e regulamentacdo dos assuntos
de interesse da defesa civil;

= acompanhar, fiscalizar e controlar, no ambito da Defesa Civil, os
bens patrimoniais, arquivos de documentos, acdes e processos
administrativos;

= acompanhar a execugdo orcamentaria no ambito da Defesa Civil;

= acompanhar a celebracdo de convénios e contratos e fiscalizar
sua execucao;

= suprir as necessidades materiais, de servico e de recursos
humanos e zelar pela sua guarda e manutencao;

= elaborar o regimento interno, que dispora sobre funcionamento da
Defesa Civil, submetendo-o a aprovacdo do Chefe do Poder
Executivo Municipal;

= exercer outras atividades afins, dentro de sua competéncia e
atendendo a legislacdo em vigor.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

20. SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL

20.1 Chefia de Gabinete

20.2 Assessoria Técnica

20.3 Assessoria de Gabinete

20.4 Subsecretaria Municipal de Defesa Civil

20.5 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

20.5.1 Divisao de Recursos Humanos

20.5.2 Diviséo de Patrim6nio e Almoxarifado

20.5.2.1 Assessoria de Expediente

20.5.2.3 Assessoria de Recepcao

20.6 Coordenadoria de Analise de Risco

20.6.1 Divisao de Analise de Risco

20.6.1.1 Assessoria de Mapeamento de Risco

20.7 Coordenadoria de Medidas Preventivas

20.8 Diretoria do Departamento de Operagdes

20.8.1 Divisao do Atendimento as Emergéncias

20.8.1.1 Assessoria de Controle e Manutengéo de Viaturas

20.9 Diretoria do Departamento de Projetos

20.9.1 Coordenadoria de Atividades em Educagéo Preventiva

20.9.2 Coordenadoria de Equipe de Agentes de Defesa Civil

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal de Defesa Civil SM 1
Chefe de Gabinete CC2 1
Assessor Técnico CC2 1
Assessor de Gabinete CC4 2
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Subsecretario Municipal de Defesa Civil SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Diviséo de Patrimdnio e Almoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CC6 2
Assessor de Recepgéo CC6 1
Coordenador de Andlise de Risco CC3 1
Chefe da Divisdo de Andlise de Risco CC5 1
Assessor de Mapeamento de Risco CC6 1
Coordenador de Medidas Preventivas CC3 1
Diretor do Departamento de Operacdes CC3 1
Chefe da Divisdo do Atendimento as Emergéncias CC5 1
Assessor de Controle e Manutengéo de Viaturas CC6 1
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTIDADE
Coordenador de Atividades em Educacgado Preventiva FC2 1
Coordenador de Equipe de Agentes de Defesa Civil FC5 4

SECRETARIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL - SEMDEC

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Defesa Civil

chefiar a Secretaria Municipal de Defesa Civil - SEMDEC;

participar na formulagdo e na implementacdo das politicas e
programas que venham garantir a realizacdo das acdes integradas
para garantir o bem estar dos municipes;

estabelecer diretrizes e programas de defesa civil, no que diz respeito
a garantir o pleno exercicio da cidadania;

interagir e apoiar agdes de outros 6rgaos da administragdo municipal;
estabelecer normas de continuidade dos servicos prestados;

promover fiscalizagdo da execugdo dos servigcos a populagéo;
despachar periodicamente com o Prefeito os assuntos de sua
competéncia;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Defesa Civil,

propor ao Secretario Municipal de Defesa Civil o quadro de pessoal e
as alteragcBes necessarias;

manter o fluxo de comunicacdo entre todos os 6rgdos integrantes da
SEMDEC;

controlar e acompanhar a tramitagdo de processos;

representar o Secretario Municipal de Defesa Civil em atos internos e
externos a SEMDEC, quando por ele expressamente solicitado nos
impedimentos do Subsecretario Municipal de Defesa Civil;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Secretario Municipal de Defesa Civil no exercicio de seu
cargo e, especialmente, no exame e condugao dos assuntos que lhe
forem atribuidos, elaborando pareceres, relatorios, estudos,
pesquisas, avaliagcdes, exposicdes de motivos, dentre outros, além de
minutas de quaisquer atos normativos;

promover analises conjunturais e gerenciais visando subsidiar a
tomada de decisfes;

colaborar com o Secretario Municipal de Defesa Civil na preparagéo
de pronunciamentos, discursos e documentos de interesse da
SEMDEC;

prestar 0 assessoramento necessario nas atividades que requeiram
analise de qualquer natureza técnica;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informagfes
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complementares para instrugdo na defesa do Municipio em assuntos
de interesse da SEMDEC,;

preparar minutas e anteprojetos de leis e decretos, elaborar portarias,
despachos, e prestar informagBes sobre quaisquer assuntos
pertinentes a SEMDEC que lhe forem cometidos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Defesa
Civil, prestando assessoria e apoio as atividades relacionadas;
responder pelo Gabinete do Secretario Municipal de Defesa Civil na
auséncia de sua chefia imediata;

manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decis6es fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Defesa
Civil

chefiar a Subsecretaria Municipal de Defesa Civil;

assistir o Secretario Municipal de Defesa Civil em sua representacédo
politica e social nas questdes atinentes a defesa civil;

propor ao Secretario Municipal de Defesa Civil, que devera sugerir ao
Prefeito, a assinatura de convénios, acordos, acdes e parcerias com
o6rgdos municipais, estaduais, federais e empresas particulares,
visando cooperagdo e/ou obtencdo de recursos financeiros para
solugédo dos problemas de defesa civil;

planejar, acompanhar e avaliar a implementagdo de programas e
projetos para area de defesa civil;

elaborar propostas de legislagdo e regulamentacdo em assuntos de
defesa civil;

promover e executar a atividade de integracdo dos Orgdos de
seguranga publica;

estimular e promover o reaparelhamento dos 6rgédos de defesa civil;
articular-se com entidades governamentais ou nao-governamentais,
objetivando efetivar sua integragdo em ac¢des de defesa civil;

incentivar e acompanhar a atuagdo de instituicbes de Defesa Civil
Estadual e Municipal;

substituir o Secretario Municipal de Defesa Civil nas férias, licencas,
auséncias, impedimentos, bem como no caso de vacéancia do cargo,
até nomeacao do titular;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas

chefiar o Departamento Administracao;

auxiliar o Secretario Municipal de Defesa Civil no desempenho de
suas competéncias;

garantir suporte na gestdo de pessoas, na administracdo de material,
patrimdnio, informética e servicos para a SEMDEC e unidades
escolares;

definir diretrizes, planejar, coordenar e supervisionar agdes, monitorar
resultados e implementar politicas de mudanga;

coordenar e controlar equipes que prestam servicos a SEMDEC, como
vigias, auxiliares de servigos gerais, bombeiros, motoristas, e outros
servidores de apoio;

manter o fluxo de comunicacao entre todos os 6rgdos integrantes da
SEMDEC,;

proporcionar suporte operacional necessario para a realizacdo e
divulgacéo das atividades e eventos;

zelar pelos recursos materiais disponibilizados para as a¢des;
propiciar ao Secretario Municipal de Defesa Civil o suporte necessario
para o fiel cumprimento das atribuices da SEMDEC;

definir e gerenciar escala de trabalho da equipe que integra o 6érgéo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos
Humanos

chefiar o Setor de Recursos Humanos;

chefiar a execugao de servigos de apoio na area de administracéo de
pessoal, fornecer e receber informacdes sobre frequéncia, licenca,
férias, gratificagbes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;
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manter arquivo das fichas funcionais atualizadas dos servidores
lotados na SEMDEC;

realizar o controle da frequéncia dos servidores lotados naSEMDEC,;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimonio e
Almoxarifado

chefiar o Setor de Patriménio e Almoxarifado;

administrar o patriménio da SEMDEC através de acgbes de
recebimento, registro, tombamento, carga e conservagéo dos bens;
acompanhar o cumprimento das obrigagbes assumidas
contratualmente em relagéo a recebimento de bens méveis e imoveis;
organizar e manter o estoque para 0s suprimentos dos 6rgaos da
SEMDEC;

manter a conservacdo do material de consumo em estoque sob
rigoroso controle e em condigbes fisicas adequadas de
armazenamento;

realizar a baixa no inventario fisico, dos bens moéveis e iméveis;
realizar balancetes mensais das variagbes patrimoniais e inventario
anual fisico e financeiros da SEMDEC;

realizar a baixa no inventario fisico dos bens mdveis inserviveis,
conforme a legislagdo vigente;

manter atualizado o registro de bens de consumo e bens patrimoniais
da SEMDEC;

zelar e manter sob guarda os bens patrimoniais da SEMDEC;

fiscalizar a aplicagdo das normas para a gestdo do patrimbnio
mobiliario no ambito da SEMDEC;

efetuar a andlise da vida util e financeira dos bens moéveis, bem como
para fins de alienacdo, permuta, doa¢gédo, comodato e cessdo dos bens
patrimoniais, inclusive acompanhar as a¢ées junto a outros 6rgaos;
zelar pelo bom uso dos bens de consumo e patrimoniais, evitando o
desperdicio;

manter arquivo de documentos referentes a movimentacéo de bens
mdveis e imdveis, tais como termos de doacdo, transferéncia entre
outros;

fornecer quando solicitado, informacdes e documentos para subsidiar
os trabalhos de inspecao in loco, dos 6rgdos de controle interno e
externo;

zelar pelo controle e pela movimentagdo dos bens de consumo da
SEMDEC, observando as normas e procedimentos pertinentes;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar o Setor de Expediente;

receber, registrar, expedir e agilizar a distribuicdo dos processos na
SEMDEC;

controlar a movimentacdo de todos os processos e demais
documentos entre os 6rgdos da SEMDEC e outros 6rgdos externos;
prestar informagfes sobre o andamento dos processos as partes
interessadas;

supervisionara conservacao, higiene e limpeza do prédio, bens méveis
e servigos de copa;

controlar o acesso dos usuarios as instalac@es fisicas da SEMDEC;
monitorar o sistema de telefonia, através da central telefénica, bem
como atender as solicitagfes de novos ramais;

gerenciar e executar 0s servigos reprograficos dirigidos ao
atendimento dos setores internos;

acompanhar e fiscalizar a execugdo dos contratos administrativos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepgéo

assessorar o Setor de Recepc¢éao;
organizar a recepcgao do publico que se dirige a SEMDEC;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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adotar procedimentos e praticar os atos necessarios a redugdo dos
prejuizos sofridos por particulares e entidades publicas em
decorréncia de calamidades e dar seguranca a populagéo;

assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade publica;
criar condi¢Bes para recuperagdo de moradias;

formular medidas e promover contatos com 6rgaos

afins que aprimorem o0s objetivos visados pela

entidade.

assegurar o funcionamento dos principais servigos de utilidade
publica;

manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas com as
ameagas, vulnerabilidades, areas de risco e populagdo vulneravel;
participar e colaborar com programas coordenados pelo SEMDEC,;
sugerir obras e medidas de prevengdo com o intuito de reduzir
desastres;

promover campanhas publicas e educativas para estimular o
envolvimento da populacdo, motivando agdes relacionadas com a
defesa civil, através da midia local;

comunicar aos 6rgaos competentes quando a produgdo, o manuseio
ou o transporte de produtos perigosos puserem em perigo a
populacéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Analise de Risco

chefiar a Divisdo de Analise e Prevencao;

estar atenta as informacdes de alerta dos 6rgdos de previsdo e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo
oportuno.

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Mapeamento de Risco

assessoraro Setor de Mapeamento;

implantar o banco de dados e elaborar os mapas de &reas de riscos,
vulnerabilidades e eminéncia de desastres;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Coordenador de Medidas Preventivas

chefiar a Coordenadoria de Medidas Preventivas da SEMDEC;
elaborar estudos e executar medidas preventivas;

formular medidas e promover contatos com 6rgaos

afins que aprimorem os objetivos visados pela

entidade.

participar e colaborar com programas coordenados pelo SEMDEC,;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de
Operacgdes

manter a equipe em pronto emprego adestrada e aparelhada;
promover acdes preventivas e articuladas através de mutirdo ou
campanhas didaticas;

orientar, integrar, coordenar e fiscalizar o atendimento operacional
executado pela Coordenadoria de Defesa Civil;

propor medidas que visem racionalizar e melhorar as agbes de
segurancga desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Defesa Civil;
exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisao do Atendimento as
Emergéncias

chefiar a Divisdo do Atendimento as Emergéncias

estar atenta as informagbes de alerta dos 6rgdos de previsdo e
acompanhamento para executar planos operacionais em tempo
oportuno;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Controle e Manutencao
de Viaturas

assessorar o Setor de Controle e Manutencgéo de Viaturas

executar e controlar os servicos de transporte e de guarda dos
veiculos municipais;

orientar e fiscalizar a utlizacdo adequada dos veiculos e o
cumprimento dos dispositivos e normas legais de transito;

controlar a movimentagéo, bem como o registro de fatos e ocorréncias
com os veiculos oficiais;

organizar e manter atualizado o cadastro de veiculos e de motoristas;
vistoriar os veiculos;

acompanhar e atestar a prestacdo de servicos e o fornecimento, por
terceiros, de combustiveis, lubrificantes e outros materiais;
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promover o abastecimento, lubrificagcdo e lavagem dos veiculos sob a
responsabilidade da SEMDEC;

controlar e acompanhar os custos com manutengdo, reparo e
consumo de combustiveis e lubrificantes, elaborando demonstrativos
de despesas;

inspecionar e testar as viaturas submetidas a reparo, antes de sua
liberagdo para uso;

designar motoristas e veiculos para atender aos servigos de transporte
requisitados pelas demais unidades, observando as prioridades e o
uso racional da frota;

planejar e executar as revisdes periddicas e manutencdes preventivas
e corretivas dos veiculos;

proceder ao levantamento e a avaliagdo dos danos materiais sofridos
em caso de acidentes de transito;

realizar a programacgdo de compras de ferramentas, equipamentos,
pecas e outros materiais necessarios ao desempenho das atividades;
emitir laudos e pareceres técnicos acerca das condi¢cdes de uso ou
estado de conservacgéo dos veiculos;

promover condi¢des de seguranca pessoal e de terceiros no local de
trabalho;

observar as atribuicdes delegadas a gestores, tais como: de contratos,
taticos e operacionais, no que couber;

exerceroutras atribuicdes correlatas

FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICOES

Coordenador de Atividades em
Educacéo Preventiva

coordenar as atividades de integragdo junto aos 6rgdos de Seguranca
Publica e Corpo de Bombeiros para agdo de politicas publicas de
medidas preventivas e corretivas;

implantar o banco de dados e elaborar os mapas teméaticos sobre
ameacas, vulnerabilidades e riscos de desastres;

promover através da midia local, campanhas publicas e educativas
para instruir a popula¢@o sobre como proceder em casos de diferentes
calamidades, bem como, de estimular o envolvimento da populagéo,
motivando acdes relacionadas com a defesa civil;

estudar e propor normas, planos e procedimentos que visem a
prevencgdo, socorro e assisténcia da populagdo e recuperagdo de
areas de riscos ou quando estas forem atingidaspor desastres.
promover campanhas publicas e educativas paraestimular o
envolvimento da populacdo, motivando ac¢fes relacionadas com a
defesa civilatravés da midia local;

capacitar recursos humanos para agdes de defesa civil;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Equipe de Agentes de
Defesa Civil

orientar e supervisionar diretamente sua equipe noatendimento as
ocorréncias enas ag¢des de rotina, cumprindoe fazendo cumprir os
procedimentos técnicos deseguranga;

executar as acgles laborais preventivas, de socorro, assistenciais e
recuperativas inerentes aos trabalhos operacionais da Secretaria
Municipal de Defesa Civil;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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ANEXO XXI

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Transporte e

Transito

estabelecer as politicas, diretrizes e programas de transporte e
transito no Municipio de Queimados;

executar, através de seus 6rgaos, as politicas publicas de
interesses da pasta, coordenando e gerenciando a integragdo com
as politicas sociais do Municipio que, direta ou indiretamente
interfiram nos assuntos relativos a cidadania;

estabelecer relagdo com os 6rgéos de transporte estadual e
federal, visando a agao integrada;

promover parcerias com instituicdes municipais e estaduais,
visando a manutencéo do transito municipal e mobilidade urbana;
formular e executar a politica municipal de transportes publicos de
passageiros, definindo prioridades para a¢éo do Governo Municipal
no respectivo setor;

programar politica de expanséo, aperfeicoamento e racionalizagao
dos transportes publicos de passageiros;

planejar, coordenar, controlar e fiscalizar os sistemas de
transportes publicos de passageiros;

subsidiar decisé@o sobre reajustes tarifarios;

supervisionar e controlar todo o sistema de transportes, composto
de veiculos motorizados ou ndo, desde que circule em vias
publicas municipais;

realizar estudos, pesquisas e projetos para o planejamento
estratégico do sistema de transporte publico;

fiscalizar a observancia das normas estabelecidas nos atos de
concessao para a prestacdo de servigo nos transportes publicos de
passageiros, aplicando as sancdes cabiveis quando for o caso;
exercer as atribui¢cdes previstas no Codigo de Transito Brasileiro,
art. 24, paragrafo 2°, atuando como 6rgédo executivo de transito no
Municipio;

assessorar o Prefeito Municipal e demais Secretarios Municipais
nos assuntos pertinentes a seguranca publica e defesa social;
desenvolver projetos em conjunto com as instituicdes direta ou
indiretamente relacionadas com as questdes de seguranga publica,
com vistas a proporcionar melhores condi¢des de controle,
prevencgéo e/ou enfrentamento da criminalidade;

promover seminarios, eventos, cursos, oficinas, palestras e foruns
com a participagdo de segmentos representativos e especializados
da sociedade organizada, objetivando despertar a conscientizagido
da populagéo sobre a necessidade de adocéo de medidas de
autoprotecéo, bem como sobre a compreenséo acerca da
responsabilidade de todos na busca de solugbes para as questdes
de seguranca, para serem agentes promotores e divulgadores de
assuntos referentes ao transito e direitos humanos;

implementar politicas de expanséo, aperfeicoamento e
racionalizacao dos transportes publicos de passageiros;

promover e acompanhar a execucao de convénios de sua area, em
todos os niveis na qualidade de gestor;

guardar, controlar e fiscalizar, os bens patrimoniais, arquivos de
legislacao e documentos, a¢des, contratos, convénios, processos
administrativos e outros de sua competéncia e responsabilidade;
manter banco de dados atualizado com informacgdes sobre
contratos, convénios, estatisticas das atividades do Org&o e outros
dados relativos a sua competéncia;

propor a constituicdo, competéncia e funcionamento dos conselhos
municipais diretamente vinculados a SEMUTTRAN.
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNGOES DE CONFIANGA E SUAS ATRIBUICOES

21. SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO

21.1 Chefia de Gabinete

21.2 Assessoria Técnica

21.3 Assessoria Juridica

21.4 Assessoria de Gabinete

21.5 Subsecretaria Municipal de Transporte e Transito

21.5.1Coordenadoria de Rotinas Administrativas

21.5.1.1Divisdo Administrativa

21.5.1.1.1 Assessoria de Expediente

21.5.1.1.2 Assessoria de Patrimonio

21.6 Subsecretaria Adjunta de Transporte

21.6.1. Departamento de Transporte Concedido

21.6.1.1Assessoria de Fiscalizagdo de Transporte Concedido

21.6.1.2Assessoria de Vistoria de Transporte Concedido

21.6.1.2.1 Assessoria de Cadastro

21.7 Subsecretaria Adjunta de Transito

21.7.1 Departamento de Transito

21.7.1.1 Diviséo de Fiscalizacdo de Transito

21.7.1.1.1Assessoria de Fiscalizacdo de Estacionamentos

21.7.1.2 Divisdo de Educagdo em Transito

21.7.1.2.1 Assessoria de Apoio em Mobilidade Urbana

21.7.1.3 Diviséo de Sinalizacéo Viaria

21.7.1.3.1 Assessoria de Manutencdo da Sinalizacdo

21.8 Presidente da Junta Administrativa de Recursos de Infra¢des — JARI

21.8.1 Divisdo de Administracdo da JARI

21.8.1.1 Assessoria de Protocolo da JARI

21.8.1.2 Assessoria de Escrituracdo e Expedicdo da JARI

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario Municipal de Transporte e Transito SM 1
Chefe de Gabinete CC2 1
Assessor Técnico CC2 2
Assessor Juridico CC1 1
Assessor de Gabinete CC4 2
Subsecretario Municipal de Transporte e Transito SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo Administrativa CC5 1
Assessor de Expediente CC6 2
Assessor de Patrimdnio CC6 1
Subsecretario Adjunto de Transporte SSA 1
Diretor do Departamento de Transporte Concedido CC3 1
Assessor de Fiscalizacdo de Transporte Concedido CC5 1
Assessor de Vistoria de Transporte Concedido CC5 1
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Assessor de Cadastro CC6 1
Subsecretario Adjunto de Transito SSA 1
Diretor do Departamento de Transito CC3 1
Chefe da Divisdo de Fiscaliza¢do de Transito CC5 1
Assessor de Fiscalizacdo de Estacionamentos CC6 1
Assessor de Educacdo em Transito CC5 1
Assessor de Apoio em Mobilidade Urbana CC6 1
Chefe da Divisdo de Sinalizagao Viaria CC5 1
Assessor de Manuten¢do da Sinalizacdo CC6 1
Presidente da Junta Administrativa de Recursos de Infracdes — JARI CC3 1
Chefe da Divisdo de Administracdo da JARI CC5 1
Assessor de Protocolo da JARI CC6 1
Assessor de Escrituracdo e Expedicao da JARI CC6 1
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO QUANTIDADE
Coordenador Operacional de Transito FC3 3

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTE E TRANSITO - SEMUTTRAN

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Transporte e
Transito

chefiar a Secretaria Municipal de Transporte e Transito -
SEMUTTRAN;

planejar, organizar, coordenar, supervisionar e acompanhar a
execucdo das politicas de preservagdo da ordem publica, de
apuracdo de infracdes penais, de pericia oficial e identificacdo
técnica, do sistema penitenciario, do sistema socioeducativo e da
seguranca de transito, no transporte coletivo e controle e fiscalizagdo
no &mbito do Municipio;

exercer a supervisdo normativa sobre assuntos de competéncia da
SEMUTTRAN, ainda que sua execugdo esteja a cargo de outros
orgaos;

coordenar o levantamento e a avaliacdo dos problemas pertinentes a
SEMUTTRAN e apresentar solu¢des no ambito municipal;

solicitar aos 6rgaos sob sua coordenacdo, que reunam dados que
configurem o perfil de seguranc¢a publica no &mbito municipal;
promover a defesa dos bens do Municipio e das entidades
integrantes da administrac@o publica municipal;

promover a integragdo da SEMUTTRAN dos drgdos de seguranca
publica;

despachar periodicamente com o Prefeito os assuntos de sua
competéncia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Transporte e Transito;
assessorar 0 Secretario Municipal de Transporte e Transito no
desempenho das atividades administrativas e da representacdo
politica e social;

coordenar e desenvolver as atividades concernentes a relacdo da
SEMUTTRAN com os demais entes publicos, em todas as esferas e
poderes, especialmente no acompanhamentos de projetos e no
atendimento as consultas e requerimentos formulados;

gerenciar as informac¢bes e o atendimento do publico interno e
externo junto ao Gabinete do Secretario Municipal de Transporte e
Transito;

coordenar as atividades de Assessorias vinculadas ao Gabinete do
Secretario Municipal de Transporte e Transito;
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coordenar, acompanhar e fiscalizar as atividades de comunicagdo
administrativa e trAmite de processos no &mbito do Gabinete do
Secretario Municipal de Transporte e Transito;

planejar e executar o cerimonial do Gabinete do Secretario Municipal
de Transporte e Transito;

coordenar e supervisionar as atividades de comunicacéo externa da
SEMUTTRAN;

solicitar relatérios técnicos, requerendo informacgdes e dados para
estruturacdo de documentos, visando atender solicitagdo do
Secretario Municipal de Transporte e Transito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar o Secretario Municipal de Transito no exercicio de seu
cargo e, especialmente, no exame e conducdo dos assuntos que lhe
forem atribuidos, elaborando pareceres, relatérios, estudos,
pesquisas, avaliagdes, exposi¢fes de motivos, dentre outros, além
de minutas de quaisquer atos normativos;

promover andlises conjunturais e gerenciais visando subsidiar a
tomada de decisfes;

colaborar com o Secretério Municipal de Transporte e Transito na
preparacdo de pronunciamentos, discursos e documentos de
interesse da SEMUTTRAN;

controlar e acompanhar a tramitagcao de processos;

prestar o assessoramento necessario nas atividades que requeiram
analise de qualquer natureza técnica;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informagbes
complementares para instrugdo na defesa do Municipio em assuntos
de interesse da SEMUTTRAN;

preparar minutas e anteprojetos de leis e decretos, elaborar
portarias, despachos, e prestar informagbes sobre quaisquer
assuntos pertinentes a SEMUTTRAN que Ihe forem cometidos;
exercer outras atribuices correlatas.

Assessor Juridico

assessorar 0 Secretario Municipal de Transporte e Transito nos
temas juridicos;

realizar a interpretacdo da constituicdo, da leis, dos tratados e dos
demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos érgéaos
e entidades vinculados a SEMUTTRAN, quando n&o houver
orienta¢@o normativa da Procuradoria Geral do Municipio;

elaborar notas, informagdes, manifestacdes e pareceres referentes a
casos concretos, bem como estudos juridicos, dentro das areas de
sua competéncia;

assistir ao Secretario Municipal de Transporte e Transito no controle
interno da legalidade dos atos administrativos por ele praticados e
aqueles originarios de 6rgdos ou entidades sob sua coordenagéo
juridica;

examinar prévia e conclusivamente, no &mbito da SEMUTTRAN;
textos de editais de licitagdo, bem como os respectivos contratos ou
instrumentos congéneres a serem publicados e celebrados;

atos pelos quais se véa reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre
dispensa de licitacéo;

convénios, acordos e instrumentos congéneres;

pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos
disciplinares, dos recursos hierdrquicos e de outros atos
administrativos submetidos a decisdo do Secretario Municipal de
Transporte e Transito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar o Secretario, prestando assessoria e apoio as atividades
relacionadas;

responder pela SEMUTTRAN na auséncia de sua chefia imediata;
manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho,
correspondéncias, processos, de modo a permitir que o chefe
imediato possa tomar decis6es fundamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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chefiar a Subsecretaria Municipal de Transporte e Transito;

assistir o Secretario Municipal de Transporte e Transito em sua
representacao politica e social;

propor ao Secretario Municipal de Transporte e Transito, que devera
sugerir ao Prefeito, a assinatura de convénios, acordos, ac¢des e
parcerias com 6rgdos municipais, estaduais, federais e empresas
particulares, visando cooperacdo e/ou obtencdo de recursos
financeiros para solucéo dos problemas de transito;

planejar, acompanhar e avaliar a implementacdo de programas e
projetos para respectiva area;

promover ag¢Bes que visem a melhoria das condi¢bes de Transporte
e Transito;

gerenciamento de planos de contingenciamento Transporte e
Transito para realizacdo de eventos de interesse municipal em
logradouros;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas

coordenar as Rotinas Administrativas;

planejar, controlar e coordenar as necessidades de recursos
humanos da SEMUTTRAN, estimulando a eficiéncia do servi¢co, a
motivacdo pessoal, o aprimoramento profissional promovendo a
avaliacdo de desempenho de seus servidores;

manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua é&rea de
competéncia, estabelecendo procedimentos ou orientando decisdes
a serem observadas pelos servidores e 6rgdos da SEMUTTRAN,
tudo com base nas diretrizes e normas que orientam o sistema
municipal de gestdo de pessoas;

instituir e manter banco de dados atualizado e o fluxo permanente de
informacgdes, especialmente quanto ao acervo juridico e
administrativo de sua area de atuacdo, além de arquivar e manter
organizados 0s processos relativos aos servidores;

orientar os 06rgdos responsaveis pelo planejamento estratégico
através da producgdo de informacg8es, na sua area de atuacéo, que
subsidiem a tomada de deciséo ou o desencadeamento de acdes de
unidades gerenciais;

atender ao publico interno e externo, esclarecendo quanto a direitos,
deveres, beneficios legais e situacdo funcional, emitindo relatérios e
promovendo o registro em formuléarios préprios;

coordenar as acdes de execucdo das atividades administrativas da
SEMUTTRAN, compreendendo as de contrato, material, patrimonio
e almoxarifado, servi¢os auxiliares e manutencéo predial;
acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagfes assumidas
por fornecedores, 6rgédos e instituicdes de ordem publica ou privada,
bem como o recebimento dos materiais, diretamente ou através das
informacdes recebidas dos 6rgaos da SEMUTTRAN;

acompanhar as ac¢Bes de armazenamento, controle de estoque,
consumo, inventario, incorporacdo e baixa de todos os bens
patrimoniais da SEMUTTRAN;

verificar a regularidade dos bens comprobatorios de despesas;

zelar pelo melhor fluxo dos processos de natureza administrativa;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao Administrativa =

chefiar a Divisdo Administrativa;

atualizar o cadastro funcional dos servidores da SEMUTTRAN,;
orientar e prestar informag8es aos servidores quanto aos assuntos
concernentes as suas vidas funcionais;

expedir declaragbes funcionais, mediante requerimento, aos
servidores da SEMUTTRAN;

acompanhar os relatérios de frequéncia dos servidores emitidos
pelos dirigentes imediatos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar no expediente da SEMUTTRAN;

receber, registrar, expedir e agilizar a distribuicdo dos processos na
SEMUTTRAN;

controlar a movimentacdo de todos o0s processos e demais
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documentos entre os 6rgdos da SEMUTTRAN e outros 6rgaos
externos;

prestar informagdes sobre o andamento dos processos as partes
interessadas;

dirigir, supervisionar e gerenciar a conservacao, higiene e limpeza do
prédio, bens mdveis e servigos de copa;

controlar o acesso dos usuarios as instalagdes fisicas da
SEMUTTRAN;

monitorar o sistema de telefonia, através da central telefénica, bem
como atender as solicitagfes de novos ramais;

gerenciar e executar 0s servicos reprograficos dirigidos ao
atendimento dos setores internos;

acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos administrativos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Patriménio

assessor no Setor de Patrimonio;

assessorar na administragdo do patriménio da SEMUTTRAN através
de acgBGes de recebimento, registro, tombamento, carga e
conservacao dos bens;

acompanhar o cumprimento das obrigagbes assumidas
contratualmente em relagdo a recebimento de bens méveis e
imoveis;

organizar e manter o estoque para os suprimentos dos 6rgdos da
SEMUTTRAN;

manter a conservacdo do material de consumo em estoque sob
rigoroso controle e em condi¢gbes fisicas adequadas de
armazenamento;

realizar a baixa no inventério fisico, dos bens moéveis e iméveis;
realizar balancetes mensais das variagdes patrimoniais e inventario
anual fisico e financeiros da SEMUTTRAN;

realizar a baixa no inventéario fisico dos bens moéveis inserviveis,
conforme a legislagao vigente;

manter atualizado o registro de bens de consumo e bens
patrimoniais da SEMUTTRAN;

zelar e manter sob guarda os bens patrimoniais da SEMUTTRAN;
fiscalizar a aplicacdo das normas para a gestdo do patrimdnio
mobiliario no ambito da SEMUTTRAN;

efetuar a andlise da vida util e financeira dos bens moveis, bem
como para fins de alienacéo, permuta, doacdo, comodato e cessao
dos bens patrimoniais, inclusive acompanhar as a¢des junto a outros
orgaos;

zelar pelo bom uso dos bens de consumo e patrimoniais, evitando o
desperdicio;

manter arquivo de documentos referentes a movimentacdo de bens
moveis e imoveis, tais como termos de doacao, transferéncia entre
outros;

fornecer quando solicitado, informagbes e documentos para
subsidiar os trabalhos de inspecéo in loco, dos érgédos de controle
interno e externo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Transporte

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Transporte;

elaborar projetos relacionados a criagdo e extingao de servigos de
transporte coletivo;

analisar a interrelagdo dos sistemas de transportes e a definicao de
prioridades e proposi¢do de modificagdes na circulagdo viaria e na
estrutura fisica;

controlar e supervisionar a execucdo das atividades relativas a
transportes concedidos, mediante estudos, definicdo e alteracéo de
itinerarios, vistorias em veiculos e fixagdo de precos, tarifas e
horarios, em conformidade com a legislacdo pertinente bem como a
articulagdo com as entidades estaduais e federais de controle e
fiscalizagdo dos servigos de transporte;

preservar a eficiéncia econémica e técnica dos servicos publicos
concedidos visando propiciar condicBes de regularidade,
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continuidade, seguranga, atualidade, universalidade e a estabilidade
nas rela¢des entre a poder concedente, as entidades reguladas e os
USUArios;

promover agdes visando assegurar a prestacéo de servicos publicos
concedidos aos usuarios de forma adequada e em condi¢cdes de
eficiéncia, atualidade, generalidade e cortesia na sua prestagdo e
modicidade nas suas tarifas;

encaminhar ao Subsecretario Municipal de Transporte e Transito os
casos de descumprimento das normas estabelecidas nos termos
dos atos de concesséo e da legislagéo;

manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua éarea de
competéncia, estabelecendo procedimento ou orientando decisdes a
serem tomadas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor de Departamento de Transporte
Concedido

chefiar o Departamento de Transporte Concedido;

planejar, coordenar e controlar o sistema de transporte publico de
passageiros;

supervisionar e controlar os sistemas secundarios de transporte
(autos de aluguel, transporte escolar, transporte complementar);
elaborar projetos de fiscalizacéo dirigida as empresas de transporte
no Municipio;

desenvolver os calendarios de vistoria de veiculos de transporte
urbano no Municipio;

propor e executar a politica municipal de transportes publicos de
passageiros;

fazer cumprir as diretrizes determinadas pela SEMUTTRAN no que
tange a expanséo, aperfeicoamento e racionalizagéo dos transportes
publicos de passageiros;

controlar e fiscalizar os sistemas de transportes publicos de
passageiros;

supervisionar e controlar os sistemas secundarios de transporte;
automoveis de aluguel;

transporte escolar;

transporte complementar;

encaminhar ao Subsecretario Municipal de Transporte Concedido os
casos de descumprimento as normas estabelecidas nos termos dos
atos de concessao e da legislagéo;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Fiscalizacdo de
Transporte Concedido

assessorar na Divisdo de Fiscalizag&do de Transportes Concedidos;
auxiliar ao Diretor do Departamento de Transportes Concedidos em
suas fungoes;

fiscalizar a observancia nos transportes publicos de passageiros, das
normas estabelecidas nos atos de concessdao e na legislagédo
aplicavel,

controlar o funcionamento dos sistemas de transporte publico de
passageiros;

controlar os autos de infracdo ou notificacdes emitidos pelos agentes
de fiscalizagdo de transportes;

manter o registro das empresas e profissionais autbnomos que
operam sistema de transporte publico de passageiros;

manter cadastro de veiculos licenciados para o servigo de transporte
coletivo, autos de aluguel, transporte complementar e transporte
escolar;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Vistoria de Transporte
Concedido

assessorar na Divisdo de Vistoria de Transportes Concedidos;
auxiliar ao Diretor do Departamento de Transportes Concedidos em
suas funcoes;

realizar inspecdo técnica dos veiculos utlizados no transporte
publico de passageiros;

elaborar relatérios sobre as vistorias realizadas nos veiculos de
transporte publicos de passageiros;

exercer outras atribuicdes correlatas.
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assessorar no setor de Cadastro;

manter atualizado o cadastro de transportes publico concedidos;
divulgar o calendério oficial de cadastramento dos permissionarios;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Transito

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Tréansito;

assistir o Secretario Municipal de Transporte e Transito em sua
representacao politica e social nas questdes atinentes a transito;
propor ao Subsecretario Municipal de Transporte e Transito que
devera sugerir ao Secretario, a assinatura de convénios, acordos,
acOes e parcerias com 6rgdos municipal, estaduais, federais e
empresas particulares, visando coopera¢do efou obtencdo de
recursos financeiros para solu¢éo dos problemas de transito;
planejar, acompanhar e avaliar a implementacdo de programas e
projetos para area de transito;

garantir o fluxo regular do transito no municipio e da legislagao
propria pelos cidadaos, mediante fiscalizagdo ativa de toda area
territorial do municipio;

promover agfes que visem a melhoria das condigBes de trafego nas
vias préprias municipais;

promover a manuten¢do continuada de todo o sistema de
sinalizag¢&o viaria do municipio;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Transito

chefiar o Departamento de Transito;

planejar as obras de sistema de operacdes de vias;

prever e implantar sistemas;

efetuar as alteragdes no transito do Municipio;

definir &reas de estacionamento no Municipio;

manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua éarea de
competéncia, estabelecendo procedimentos ou orientando decisées
a serem observadas pelo Secretario Municipal de Transporte e
Transito;

responder pelo planejamento e implantacdo operacional das
atividades pertinentes a sinalizacdo e acompanhamento de
operacdo do sistema viario;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Fiscalizag&o de
Transito

chefiar a Divisdo de Fiscalizagcao de Transito;

promover acdes de fiscalizacdo de transito;

controlar o cumprimento da legislacdo de transito aplicando as
penalidades previstas em lei;

coordenar as atividades de policiamento de transito no Municipio;
assessorar o Diretor do Departamento de Transporte e Transito na
area de sua competéncia;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Fiscalizacdo de
Estacionamentos

assessorar na Fiscalizacdo de Estacionamentos;

manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de
competéncia, com base na legislagdo pertinente;

especificar a sinalizacdo para fins de contratacdo de terceiros e
respectiva fiscalizacao;

executar as atividades relativa a exploragéo por meio préprio, ou de
terceiros, do sistema de estacionamento rotativo tarifado no sistema
viario do municipio;

controlar a expedicdo dos formularios de permanéncia de veiculos
nos estacionamentos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Educagdo em
Transito

chefiar a Divisdo de Educacédo em Transito;

assessorar o Diretor de Departamento de Transporte e Transito na
area de sua competéncia;

planejar programas educacionais de transito;

coordenar projetos educacionais;

executar atividades relacionadas a educagdo no transito junto as
escolas municipais e outros érgéos;

planejar palestras, seminarios ou reunides direcionadas a educacao
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no transito;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Apoio em Mobilidade
Urbana

assessorar no Apoio em Mobilidade Urbana;

planejar os servicos técnicos e administrativos relacionados a
estudos,  especificagdes, projetos,  normas, implantacéo,
conservacao e melhoria do sistema de circulagéo;

promover estudos, levantamento de dados, avaliagdes referentes ao
trafego de vias;

promover o estudo sobre o impacto decorrente da implantagcdo de
novos polos geradores de trafego;

estabelecer contatos com 6rgdos correlatos nos ambitos municipal,
estadual e federal, objetivando a elaboracdo de normas,
regulamentos e especificacdes técnicas;

manter registros de areas em livros de ocorréncia;

propor medidas necessérias para melhorar a circulagdo de area a
médio e longo prazo;

elaborar manuais com vistas a desenvolver atividades relacionadas
com a circulagao viaria;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Sinalizacéo Viaria

chefiara divisdo da Sinalizagdo Viaria;

promover medidas de implementacéo para o pleno funcionamento
da sinalizagéo viaria;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Manutencgéo da
Sinalizacéo

prestar assessoramento e manutencao na Sinalizagao;
executar a manutencao da sinalizacao viaria;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Presidente da Junta Administrativa de
Recursos de InfragBes — JARI

chefiar a Junta Administrativa de Recursos de InfracBes — JARI;
dirigir os trabalhos da JARI, presidir suas sessoes, propor medidas e
apurar o resultado de julgamento;

representar a JARI;

convocar sessoes de JARI;

solicitar a SEMUTTRAN, informac¢des complementares relativas aos
recursos, objetivando uma melhor analise da situacao recorrida;
relatar, como membro da JARI, os processos distribuidos na JARI;
discutir e votar 0s processos constantes da pauta de julgamento;
solicitar a convocagdo de seu suplente, sempre que for necessario
aos exames e deliberacéo da JARI;

designar relatores para os processos distribuidos na JARI,
encaminhar a SEMUTTRAN informagBes sobre problemas
observados nas autuacdes e apontados em recursos, e que se
repetem sistematicamente;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisédo de Administracao da
JARI

chefiar a Divisdo da JARI;

prover 0s recursos materiais indispensaveis ao funcionamento da
JARI;

estabelecer procedimentos para a execugdo dos servigos de
expediente;

controlar a tramitacao de processos;

realizar levantamento periédico do patriménio da JARI;

acompanhar a movimentagdo dos bens da JARI entre os 6rgaos da
SEMUTTRAN;

atualizar frequentemente os bens patrimoniais permanentes e de
consumo, visando a organizagdo da JARI;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Protocolo da JARI

assessorar o Protocolo da JARI;

receber, registrar, expedir e agilizar a distribuicdo dos processos na
JARI;

prestar informag6es sobre o andamento dos processos as partes
interessadas;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Escriturac@o e Expedicao
da JARI

assessorar no setor de Escrituracdo e Expedi¢céo da JARI;
planejar, coordenar, controlar, avaliar e padronizar as atividades
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exercidas pela JARI;
manter o banco de dados e o fluxo permanente de informacdes

atualizado;
promover o intercambio de conhecimento com os demais 6rgaos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICAO

Coordenador Operacional de Transito =

chefiar a Coordenadoria de Operacional de Transito;

coordenar, planejar e organizar os assuntos relacionados ao transito;
opinar sobre implementacao de politicas publicas relacionadas ao
transito;

exercer outras atribuigfes correlatas.
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ANEXO XXl

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA E ORDEM PUBLICA

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Seguranca e

Ordem Publica

ordenar os espagos publicos do Municipio fazendo valer as
legislag6es municipais e o Codigo de Postura da cidade;
gerenciar as atividades da Guarda Municipal;

zelar pela preservagdo da ordem publica e pela incolumidade das
pessoas e do patrimdnio, no que diz respeito as atividades de
seguranga publica, coordenando, controlando e integrando as
acoes da Policia Civil, da Policia Militar, do Corpo de Bombeiros
Militar, dos Institutos de Policia Cientifica e da Corregedoria -
Geral dos Orgaos de Seguranca Publica e Defesa da Cidadania;
controlar, supervisionar e coordenar o desenvolvimento das
atribuicdes da Guarda Municipal, de forma a garantir-lhe a
consecucdo dos seus fins previstos na Constituicdo da Republica
e Legislagao pertinente;

garantir, através da Guarda Municipal, as funcdes de policia
administrativa no ambito municipal, prestando prote¢éo e
seguranga, interna e externamente, aos préprios municipais, seus
equipamentos e Usuarios;

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

promover ac¢des que visem primordialmente a orientacéo da
populacé@o quanta a aplicagdo da legislagao vigente através de
programas de educacéo a serem ministrados em campanhas
publicitérias e demais instrumentos de ampla divulgacéo;
executar, mediante processo de inteligéncia, operacdes especiais
gue garantam a apreensdo de materiais e equipamentos objetos
de crime ou em que haja descumprimento de preceito juridico, na
forma prescrita em lei;

convocar em nivel prioritario, fiscais de outros setores
administrativos para execucéo de operag¢des especiais por
determinacéo do Prefeito, obedecendo a hierarquia existente
entre os Secretarios;

opinar sobre aplicacéo de sang¢éo nos casos de infracdes a
legislacdo pertinente;

garantir atuacdo sempre pautada no cumprimento da legislacéo e
dos principios do direito;

fiscalizar a atuagdo das empresas concessionarias de servico
publico, bem como dos permissionarios do municipio (6nibus,
estacionamento, taxis, etc.) em cumprimento a todas as
estipulagBes contratuais e legais, garantindo a seguranca; a e a
qualidade na prestag&o do servi¢o ao cidaddo, ofertando sempre
o contraditorio;

garantir a segurancga, dos cidadaos nos logradouros publicos em
atividades comuns e eventos realizados ou ndo pela
municipalidade;

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

exercer outras atribuicdes correlatas.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAOL
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

22. SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANGCA E ORDEM PUBLICA

22.1 Chefia de Gabinete

22.2 Assessoria Técnica

22.3 Assessoria Juridica
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22.4 Subsecretaria Municipal de Seguranca e Ordem Publica

22.5 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

22.5.1 Divisdo Administrativa

22.5.1.1 Assessoria de Expediente e Protocolo

22.5.1.2 Assessoria de Patrimdnio

22.5.1.3 Assessoria de Recepgéo

22.6 Coordenadoria de Rotinas Operacionais

22.7 Departamento de Posturas Municipais

22.7.1 Divisao de Licenciamento de Atividade Econbmica

22.7.2 Divisdo de Depdsito de Publico de Custddia Temporéria

22.7.2.1 Assessoria de Administracdo do Depésito de Custddia

22.8 Departamento de Fiscaliza¢@o e Controle Urbano

22.8.1 Diviséo de Fiscalizacéo

22.8.2 Divisdo de Controle Urbano

22.8.2.1 Assessoria de Operacdes

22.9 Coordenadoria Operacional de Posturas

22.10 Subsecretaria Adjunta de Seguranga

22.11 Departamento de Seguranca e Monitoramento

22.11.1 Divisao de Vigilancia e Proprios Municipais

22.11.1.1 Assessoria de Apoio a Vigilancia

22.11.2 Divisdo de Seguranga Urbana

22.11.2.1 Assessoria de Apoio a Seguranga Urbana

22.12 Comando da Guarda Municipal

22.13 Subcomando da Guarda Municipal

22.14 Chefia de Gabinete da Guarda Municipal

22.15 Departamento da Guarda Municipal

22.16 Departamento da Controle Operacional

22.16.1 Divisdo de Grupamento de Transito

22.16.2 Divisdo de Grupamento Especial de Ronda Escolar

22.16.3 Divisdo de Grupamento de Inteligéncia

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica SM 1
Chefe de Gabinete CC2 1
Assessor Técnico CC2 2
Assessor Juridico CC1 1
Subsecretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo Administrativa CC5 1
Assessor de Expediente e Protocolo CC6 1
Assessor de Patrimdnio CC6 1
Assessor de Recepgéo CC6 1
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Coordenador de Rotinas Operacionais CC3 1
Diretor do Departamento de Posturas Municipais CC3 1
Chefe da Divisdo de Licenciamento de Atividade Econdmica CC5 1
Chefe de Divisdo de Depdsito de Publico de Custédia Temporaria CC5 1
Assessor de Administracdo de Deposito de Custodia CC6 1
Diretor do Departamento de Fiscalizacdo e Controle Urbano CC3 1
Chefe da Diviséo de Fiscalizagdo CC5 1
Chefe da Divisdo de Controle Urbano CC5 1
Assessor de Operacgfes CC6 1
Subsecretario Adjunto de Seguranca SSA 1
Diretor do Departamento de Seguranca e Monitoramento CC3 1
Chefe da Divisdo de Vigilancia e Préprios Municipais CC5 1
Chefe do Setor de Apoio a Vigilancia CC6 1
Chefe da Diviséo de Seguranca Urbana CC5 1
Assessor de Apoio a Seguranca Urbana CC6 1
Comandante da Guarda Municipal SSA 1
Subcomandante da Guarda Municipal CC2 1
Chefe de Gabinete da Guarda Municipal CC2 1
Diretor do Departamento da Guarda Municipal CC3 1
Diretor do Departamento de Controle Operacional CC3 1
Chefe da Divisdo de Grupamento de Transito CC5 1
Chefe da Divis&do de Grupamento Especial de Ronda Escolar CC5 1
Chefe da Divisdo de Grupamento de Inteligéncia CC5 1
Assessor Operacional CC4 2
FUNCAO DE CONFIANCA SIMBOLO | QUANTIDADE
Coordenador Operacional de Posturas FC3 3

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA - SEMUSOP

CARGO ATRIBUICOES

= chefiar Secretaria Municipal de Seguranga e Ordem Publica ;

= gerenciar as atividades da Guarda Municipal;

= garantir a seguranca do Patrim6nio Publico mediante atuacéo de
todos os departamentos sob sua responsabilidade;

= promover agdes que visem primordialmente a orientacéo da
populacédo quanta a aplicagdo da legislagéo vigente através de
programas de educacédo a serem ministrados em campanhas
publicitarias e demais instrumentos de ampla divulgacéo;

Secretario Municipal de Seguranca e = execucdo, mediante processo de inteligéncia, de operac¢des

Ordem Publica especiais que garantam a apreensao de materiais e equipamentos
objetos de crime ou em que haja descumprimento de preceito
juridico, na forma prescrita em lei;

= convocar em nivel prioritario, fiscais de outros setores administrativos
para execucao de operacdes especiais por determinacéo do Prefeito,
obedecendo a hierarquia existente entre os Secretarios;

= opinar sobre aplicagdo de sang&o nos casos de infracdes a
legislacéo pertinente;

= garantir atuacdo sempre pautada no cumprimento da legislacdo e
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dos principios do direito;

fiscalizar a atuacé@o das empresas concessionarias de servico
publico, bem como dos permissionarios do municipio (6nibus,
estacionamento, taxis, etc.) em cumprimento a todas as estipulagdes
contratuais e legais, garantindo a seguranca; a e a qualidade na
prestagdo do servigo ao cidadéo, ofertando sempre o contraditério;
garantir a segurancga, dos cidadaos nos logradouros publicos em
atividades comuns e eventos realizados ou ndo pela municipalidade;
atuar em parceria com demais 6rgdos do Poder Judiciario e Policias
de outras esferas governamentais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Seguranca e Ordem
Publica ;

assessorar 0 Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica no
desempenho das atividades administrativas e da representacédo
politica e social;

coordenar e desenvolver as atividades concernentes a relacdo da
SEMUSOP com os demais entes publicos, em todas as esferas e
poderes, especialmente no acompanhamentos de projetos e no
atendimento as consultas e requerimentos formulados;

gerenciar as informacgdes e o atendimento do publico interno e
externo junto ao Gabinete do Secretario Municipal de Seguranga e
Ordem Publica ;

coordenar as atividades de Assessorias vinculadas ao Gabinete do
Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica ;

coordenar, acompanhar e fiscalizar as atividades de comunicacao
administrativa e tramite de processos no ambito do Gabinete do
Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica ;

planejar e executar o cerimonial do Gabinete do Secretério Municipal
de Seguranca e Ordem Publica ;

coordenar e supervisionar as atividades de comunicacéo externa da
SEMUSOP;

solicitar relatorios técnicos, requerendo informagdes e dados para
estruturacdo de documentos, visando atender solicitacdo do
Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica ;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica
no exercicio de seu cargo e, especialmente, no exame e conducao
dos assuntos que Ihe forem atribuidos, elaborando pareceres,
relatorios, estudos, pesquisas, avaliacdes, exposi¢des de motivos,
dentre outros, além de minutas de quaisquer atos normativos;
promover analises conjunturais e gerenciais visando subsidiar a
tomada de decisdes;

colaborar com o Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica
na preparagéo de pronunciamentos, discursos e documentos de
interesse da SEMUSOP;

controlar e acompanhar a tramitagdo de processos;

prestar 0 assessoramento necessario nas atividades que requeiram
analise de qualquer natureza técnica;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informacdes
complementares para instru¢cdo na defesa do Municipio em assuntos
de interesse da SEMUSOP;

preparar minutas e anteprojetos de leis e decretos, elaborar
portarias, despachos, e prestar informagdes sobre quaisquer
assuntos pertinentes a SEMUSOP que Ihe forem cometidos;

exercer outras atribuicBes correlatas.

Assessor Juridico

assessorar o Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica
nos temas juridicos;

realizar a interpretagdo da constituicdo, da leis, dos tratados e dos
demais atos normativos, a ser uniformemente seguida pelos érgaos
e entidades vinculados a SEMUSOP, quando nao houver orienta¢éo
normativa da Procuradoria Geral do Municipio;

elaborar notas, informacdes, manifestacdes e pareceres referentes a
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casos concretos, bem como estudos juridicos, dentro das areas de
sua competéncia;

assistir ao Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica no
controle interno da legalidade dos atos administrativos por ele
praticados e aqueles originarios de 6rgdos ou entidades sob sua
coordenacdo juridica;

examinar prévia e conclusivamente, no ambito da SEMUSOP:
textos de editais de licitacdo, bem como os respectivos contratos ou
instrumentos congéneres a serem publicados e celebrados;

atos pelos quais se va reconhecer a inexigibilidade ou decidir sobre
dispensa de licita¢éo;

convénios, acordos e instrumentos congéneres;

pronunciar-se sobre a legalidade dos procedimentos administrativos
disciplinares, dos recursos hierarquicos e de outros atos
administrativos submetidos a decisé@o do Secretario Municipal de
Seguranca e Ordem Publica;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Municipal de Seguranca
e Ordem Publica

chefiar a Secretaria Municipal de Seguranca e Ordem Publica ;
assistir o Secretario Municipal de Seguranga e Ordem Publica em
sua representacgao politica e social;

propor ao Secretario Municipal de Seguran¢a e Ordem Publica , que
deveré sugerir ao Prefeito, a assinatura de convénios, acordos,
acOes e parcerias com 6rgdos municipais, estaduais, federais e
empresas particulares, visando cooperacgédo e/ou obtencao de
recursos financeiros para ordenar os espacos publicos municipais;
planejar, acompanhar e avaliar a implementagdo de programas e
projetos para respectiva area ;

promover acdes que visem a melhoria das condi¢cdes de Seguranca
e Ordem Publica;

gerenciamento de planos de contingenciamento da Seguranca e
Ordem Publica para realizagcao de eventos de interesse municipal em
logradouros;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas

coordenar as diversas rotinas administrativas;

planejar, controlar e coordenar as necessidades de recursos
humanos da SEMUSOP, estimulando a eficiéncia do servico, a
motivacao pessoal, o aprimoramento profissional promovendo a
avaliacdo de desempenho de seus servidores;

organizar as atividades decorrentes da gestdo de pessoal da
SEMUSOP;

manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de
competéncia, estabelecendo procedimentos ou orientando decisdes
a serem observadas pelos servidores e érgdos da SEMUSOP, tudo
com base nas diretrizes e normas que orientam o sistema municipal
de gestéo de pessoas;

instituir e manter banco de dados atualizado e o fluxo permanente de
informacgdes, especialmente quanto ao acervo juridico e
administrativo de sua area de atuacao, além de arquivar e manter
organizados 0s processos relativos aos servidores;

orientar os 6rgaos responsaveis pelo planejamento estratégico
através da producao de informacdes, na sua area de atuagéo, que
subsidiem a tomada de decisao ou o desencadeamento de acfes de
unidades gerenciais;

atender ao publico interno e externo, esclarecendo quanto a direitos,
deveres, beneficios legais e situagdo funcional, emitindo relatérios e
promovendo o registro em formularios préprios;

coordenar as ac¢fes de execucdo das atividades administrativas da
SEMUSOP, compreendendo as de contrato, material, patriménio e
almoxarifado, servigos auxiliares e manutencéo predial;
acompanhar e controlar o cumprimento das obriga¢des assumidas
por fornecedores, 6rgaos e instituicdes de ordem publica ou privada,
bem como o recebimento dos materiais, diretamente ou através das
informacdes recebidas dos 6rgdos da SEMUSOP;
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acompanhar as agfes de armazenamento, controle de estoque,
consumo, inventario, incorporacéo e baixa de todos os bens
patrimoniais da SEMUSOP;

verificar a regularidade dos bens comprobatérios de despesas;
zelar pelo melhor fluxo dos processos de natureza administrativa;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo Administrativa

chefiar a Divisdo Administrativa;

atualizar o cadastro funcional dos servidores da SEMUSOP;
orientar e prestar informacdes aos servidores quanto aos assuntos
concernentes as suas vidas funcionais;

expedir declaragdes funcionais, mediante requerimento, aos
servidores da SEMUSOP;

acompanhar os relatérios de frequéncia dos servidores emitidos
pelos dirigentes imediatos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Expediente e Protocolo

assessorar o Setor de Expediente e Protocolo;

receber, registrar, expedir e agilizar a distribuicdo dos processos na
SEMUSOP;

controlar a movimentacao de todos 0s processos e demais
documentos entre os 6rgdos da SEMUSOP e outros 6rgaos
externos;

prestar informacdes sobre o andamento dos processos as partes
interessadas;

dirigir, supervisionar e gerenciar a conservacao, higiene e limpeza do
prédio, bens moveis e servigos de copa;

controlar o acesso dos usuarios as instalacdes fisicas da SEMUSOP;
monitorar o sistema de telefonia, através da central telefénica, bem
como atender as solicitagfes de novos ramais;

gerenciar e executar 0s servicos reprogréficos dirigidos ao
atendimento dos setores internos;

acompanhar e fiscalizar a execucéo dos contratos administrativos;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Patrimonio

assessorar o setor de Patrimdnio;

administrar o patriménio da SEMUSOP através de acdes de
recebimento, registro, tombamento, carga e conservagéo dos bens;
acompanhar o cumprimento das obrigagcfes assumidas
contratualmente em relagéo a recebimento de bens moveis e
imoveis;

organizar e manter o estoque para os suprimentos dos 6rgaos da
SEMUSOP;

manter a conservacao do material de consumo em estoque sob
rigoroso controle e em condicdes fisicas adequadas de
armazenamento;

realizar a baixa no inventério fisico, dos bens méveis e imdveis;
realizar balancetes mensais das variagdes patrimoniais e inventario
anual fisico e financeiros da SEMUSOP;

realizar a baixa no inventario fisico dos bens moéveis inserviveis,
conforme a legislagéo vigente;

manter atualizado o registro de bens de consumo e bens
patrimoniais da SEMUSOP;

zelar e manter sob guarda os bens patrimoniais da SEMUSOP;
fiscalizar a aplicagdo das normas para a gestao do patrimdnio
mobiliario no &mbito da SEMUSOP;

efetuar a andlise da vida (til e financeira dos bens méveis, bem
como para fins de alienagéo, permuta, doac¢éo, comodato e cessdo
dos bens patrimoniais, inclusive acompanhar as a¢des junto a outros
orgaos;

zelar pelo bom uso dos bens de consumo e patrimoniais, evitando o
desperdicio;

manter arquivo de documentos referentes a movimentacgao de bens
moveis e imdveis, tais como termos de doagéo, transferéncia entre
outros;

fornecer quando solicitado, informacdes e documentos para subsidiar
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os trabalhos de inspecéo in loco, dos 6rgdos de controle interno e
externo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recepgdo

assessorar 0 Setor de Recepc¢éao;
organizar a recepgao do publico que se dirige a SEMUSOP;
exercer outras atribuicdes correlatas

Coordenador de Rotinas Operacionais

coordenar as rotinas operacionais em sua diversidade;

orientar a equipe tatica em suas fungdes;

planejar estrategicamente junto a sua chefia a melhor forma de
atender a demanda junto ao efetivo da secretaria;

exercer outras atribuices correlatas

Diretor do Departamento de Posturas
Municipais

chefiar o Diretor do Departamento de Posturas;

formular proposta de posturas, auxiliando o Secretario Municipal de
Seguranca e Ordem Publica - SEMUSOP;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisdo de Licenciamento de
Atividade Econdmica

chefiar a Diviséo de Licenciamento de Atividade Econémica;
desenvolver mecanismo facilitadores que permitam agilizar o
licenciamento de atividades econémicas;

promover estudos levantamento de dados, avalia¢des visando tornar
os procedimentos de licenciamentos acessiveis;

divulgar o calendario de licenciamento de atividade;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Deposito Publico
de Custddia Temporaria

chefiar a Divisdo de Depdsito Publico de Custddia Temporaria;
prestar informacgdes aos interessados sobre o funcionamento do
depésito publico;

organizar as atividades a serem desenvolvidas no 6rgao;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Administracéo do
Depésito Publico de Custddia
Temporaria

assessorar o Setor de Dep6sito Publico de Custddia Temporaria;
coordenar as atividades decorrentes da apreenséo de material
apreendido;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de
Fiscalizac&@o e Controle Urbano

chefiar o Departamento de Fiscalizagdo e Controle Urbano;
formular proposta de fiscalizagdo, auxiliando o Secretario Municipal
de Seguranca e Ordem Publica — SEMUSOP no exercicio de suas
atribuicdes de fiscaliza¢@o das posturas municipais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Diviséo de Fiscalizagéo

chefiar a Divisdo de Fiscalizacéo;

formular proposta de posturas municipais, auxiliando o Diretor do
Departamento de Ordem Publica no exercicio de suas atribui¢des;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisao de Controle Urbano

chefiar a Divisao de Controle Urbano;

planejar os servigcos técnicos e administrativos relacionados a
estudos, especificagfes, projetos, normas, implantagéo, conservagéo
e melhoria do sistema de circulagéao;

promover estudos, levantamento de dados, avaliagbes referentes ao
trafego de vias;

promover o estudo sobre o impacto decorrente da implantagéo de
novos pélos geradores de trafego;

estabelecer contatos com érgdos correlatos nos &mbitos municipal,
estadual e federal, objetivando a elaboragédo de normas,
regulamentos e especificacdes técnicas;

manter registros de areas em livros de ocorréncia;

propor medidas necessarias para melhorar a circulacéo de area a
médio e longo prazo;

elaborar manuais com vistas a desenvolver atividades relacionadas
com a circulagao viaria;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Operagfes

assessorar o Setor de Operacdes;

coordenar as atividades que serdo realizadas em decorréncia do
controle e fiscalizagéao;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Subsecretario Adjunto de Seguranca

chefiar a Subsecretaria Adjunta de Seguranca;
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elaborar propostas de legislacédo e regulamentagdo em assuntos de
seguranca publica;

promover acgdes e politicas de inteligéncia, prevencao, contencado e
repressao a criminalidade e controle de armamentos;

produzir e gerenciar dados, estudos e estatisticas sobre violéncia,
criminalidade e vitimizacao;

preservar as garantias do cidaddo, bem como a prote¢do da vida e
do patrimdnio através da atuagdo conjunta do seus Orgdos de
seguranga,;

estimular e promover o reaparelhamento dos 6rgéos de seguranca
publica;

articular-se com entidades governamentais ou hdo-governamentais,
objetivando efetivar sua integracdo em ac¢des de seguranca publica;
estimular e propor aos 6rgdos federais, estaduais e municipais, a
elaboragdo de planos e programas integrados, objetivando controlar
acOes de organizacdes criminosas ou fatores especificos geradores
de criminalidade e violéncia, bem como estimular acdes sociais de
prevencdo a violéncia e a criminalidade;

incentivar e acompanhar a atuagdo dos Conselhos de Seguranca
Publica, Estadual e Municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Seguranca
e Monitoramento

chefiar o Departamento de Seguranca e Monitoramento;
manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua area de
competéncia, estabelecendo procedimentos ou orientando decisdes
a serem observadas pelos servidores e 6rgdos da SEMUSOP, tudo
com base na legislacéo pertinente;

coordenar a execugdo das agbes e politicas de inteligéncia,
prevencdo, contengdo e repressdo a criminalidade e controle de
armamentos;

executar a atividade de integracao dos érgdos de seguranca publica;
implementar politicas publicas visando a protecao da vida do cidadédo
e do patriménio publico;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisdo de Vigilancia e
Proprios Municipais

chefiar a Divisdo de Vigilancia e Préprios Municipais;

coordenar equipes para promover a preservacdo do meio ambiente,
do patriménio histérico, cultural, ecolégico e paisagistico do
Municipio;

coordenar equipes para prevenir e inibir atos delituosos que atentem
contra os bens, servicos e instalacdes municipais;

colaborar em campanhas e demais atividades de outros Orgdos
municipais, que desenvolvam trabalhos correlatos com a SEMUSOP;
prestar colaboracdo, em carater excepcional, em operacdes da
Defesa Civil Municipal,

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Apoio a Vigilancia

assessorar no Setor de Apoio a Vigilancia;

estabelecer mecanismo de interacdo com a sociedade civil, para a
discussdo de solu¢des de problemas e projetos locais, voltados a
melhoria das condi¢des de seguranca na comunidade;

participar de campanhas educacionais relacionadas a seguranca
publica, transporte e transito;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Apoio de Seguranca
Urbana

assessorar a Divisdo de Seguranca Urbana;

assessorar na coordenacgdo de equipes para realizar monitoramento
preventivo permanente no territério do Municipio, para protecdo da
populagdo, agindo junto a comunidade, contribuindo para a
prevencdo e a diminuicdo da violéncia e da criminalidade,
promovendo também a mediagdo de conflitos e o respeito aos
direitos fundamentais dos cidadaos;

assessorar na execugdo da operacdo, a fiscalizacdo e o
monitoramento do transporte e transito do Municipio;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Comandante da Guarda Municipal

dirigir, administrar, orientar, coordenar, controlar as atividades da
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GM/QUEIMADOS;

cumprir e fazer cumprir, com presteza, as determinacdes recebidas,
fazendo observar o seu cumprimento;

levar ao conhecimento superior todos os fatos e informacdes que
envolvam da GM/QUEIMADOS;

propor medidas cabiveis e necessarias ao bom andamento dos
servicos, manutencdo das instalagdes e dos equipamentos,
reposicao de uniformes e observancia da disciplina;

dirigir com dedicagdo a GM/QUEIMADOS, expedindo ordens de
servicos e determinagdes, bem como todos os atos administrativos
necessarios para o fiel cumprimento de suas atribuigcdes legais;
propor, quando necessario, admissdes, demissbes e aumento do
efetivo da GM/QUEIMADOS;

proporcionar aos seus subordinados exemplo de bom carater e de
profissional cénscio de seus deveres, e de elevado preparo moral e
técnico, com vistas ao melhor desempenho das atividades de seu
contingente;

responder pelo bom andamento da administracdo interna e externa e
dos servigos prestados pela GM/QUEIMADCOS;

aferir o nivel de disciplina, de moral e de espirito de corpo entre os
subordinados;

ter a iniciativa necessaria ao exercicio da funcéo e usa-la sob sua
inteira responsabilidade;

zelar para que todos os componentes da GM/QUEIMADOS
observem fielmente as disposi¢cdes do Regimento Interno e Cdédigo
de Conduta, de modo a ser mantida a indispensavel unidade
disciplinar consciente;

conhecer todo o pessoal componente da GM/QUEIMADOS,
observando com o méximo critério e cuidado, as capacidades fisica,
intelectual e de trabalho, bem como as virtudes e defeitos, de cada
um, para formar juizo préprio e emitir, com exatiddo, conceitos sobre
seus subordinados;

advertir ou enaltecer os atos de seus subordinados, de maneira
justa, aplicando o bom senso;

atender as ponderagfes justas de seus comandados, quando feitas
em termos e desde que sejam de sua competéncia;

zelar pela boa apresentagéo pessoal do contingente e pela conduta
irrepreensivel de seus subordinados;

propor ao Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica,
sempre que necessarias, medidas disciplinares e punitivas aos
infratores das normas regulamentares;

reunir-se obrigatoriamente com o Subcomandante da Guarda
Municipal, o Chefe de Gabinete, o Diretor de Controle Operacional e
0 Assessor Operacional, pelo menos uma vez por més, e com 0
Secretario Municipal de Seguranga e Ordem Publica em dia e horario
gue esse designar, para tratarem e discutirem 0s assuntos relativos
ao servico, planos de atuagéo e medidas a serem impostas;

propor ao Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica,
elogio ou mencdo honrosa aos seus subordinados, por atos de
bravura ou atitudes exemplares, quando praticados em servigo ou
em razao deste;

executar ou determinar rondas periddicas em todos os setores de
servico e instalagdes, mantendo constante vigilancia para que todas
as normas sejam rigorosamente cumpridas;

responder pelas instalagbes, equipamentos e ornamentos da
GM/QUEIMADOS;

sugerir ao Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica a
elaboragdo de acordos, convénios, consdrcios, contratos, ajustes e
protocolos;

responsabilizar-se pela gestdo técnica, administrativa, operacional,
econdmica e financeira da GM/QUEIMADOS;

aprovar o Plano Anual de Trabalho;

aprovar a proposta de orcamento anual e eventuais reformulagées;
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aprovar relatérios de atividades, boletins, balancetes e balangos;
aprovar propostas de aquisi¢do, adjudicacdo, alienagdo ou gravame
de bens iméveis da GM/QUEIMADOS;

aprovar propostas de aquisicdo, adjudicagdo, aliena¢do ou gravame
de bens moveis da GM/QUEIMADOS.

elaborar minuta do termo de referéncia para o concurso de agentes
da Guarda Municipal de Queimados - GM/QUEIMADOS,
submetendo ao Secretario Municipal de Segurancga e Ordem Publica;
coordenar e acompanhar todo o processo seletivo do concurso seja
ele de execugdo interna ou externa, para agentes da
GM/QUEIMADOS, sob pena de nulidade do respectivo concurso;
otimizar o curso de formacdo, formacdo, treinamento e
aperfeicoamento, especializa¢do dos agentes da GM/QUEIMADOS;
indicar ao Secretario Municipal de Seguranca e Ordem Publica, todo
o corpo docente de capacitagdo, formacdo, treinamento,
especializacéo e aperfeicoamento dos agentes da GM/QUEIMADCQS;
propor ao Secretario Municipal de Seguranga e Ordem Publica a
instalacdo e administracdo do video monitoramento, por setor de
atuacdo e/ou por area pontual, por oportunidade e conveniéncia
publica, ap6s avaliar o relatério de campo da Diretoria de Controle
Operacional, e/ou a demanda formalizada para o caso;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Subcomandante da Guarda Municipal =

representar ativa e passivamente a GM/QUEIMADOS, nos atos
necessarios ao seu desenvolvimento, em substituicdo ao
Comandante da GM/QUEIMADOS, por impedimento, sempre que
necessario;

encaminhar ao Comandante da GM/QUEIMADOS, devidamente
instruidos e fundamentados, os documentos que dependem de suas
decis0es;

ordenar as despesas ordinarias e extraordinarias;

levar ao conhecimento do Comandante da GM/QUEIMADOS,
verbalmente ou por escrito, apds apuradas, todas as ocorréncias que
ndo lhe seja possivel resolver;

proceder ao controle eficaz da escala de servigos, bem como o seu
cumprimento;

zelar pela conduta irrepreensivel de seus subordinados;

dar conhecimento ao Comandante da GM/QUEIMADOS de todas as
irregularidades encontradas nos postos de servicos;

propor as alteragbes na  estrutura  organizacional da
GM/QUEIMADOS;

planejar, acompanhar e avaliar a estudo, implementacdo e
implantacéo de programas, projetos e diagndstico;

propor ao Comandante da GM/QUEIMADOS a elaboragéo do plano
de operagdo, de atuacdo e contingéncia para a GM/QUEIMADOQOS,
em observancia ao Plano de Seguran¢a do Municipio;

reunir-se, obrigatoriamente, com os Guardas Municipais, pelo menos
quinzenalmente por més, para tratarem e discutirem 0s assuntos
relativos ao servigo, planos de atuacdo e medidas a serem impostas;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe de Gabinete da Guarda
Municipal

assessorar o0 Comandante da Guarda Municipal na organizacao,
coordenacdo, direcdo e controle das atividades da
GM/QUEIMADOS;

promover a integracéo das atividades desenvolvidas pelos 6rgdos da
GM/QUEIMADOS;

orientar, coordenar e supervisionar a preparacdo dos atos e
despachos que devam ser submetidos a apreciacdo do Comandante
da Guarda Municipal,

responsabilizar-se pelo protocolo de documentos e cumprimento de
prazos, bem como pelo apoio imediato ao Comandante da Guarda
Municipal, nas atividades internas, com o publico em geral e com
outras organizagdes publicas e/ou privadas;

elaborar os boletins da GM/QUEIMADOS;

providenciar estudos, pareceres técnico, politico e administrativo, de




Estado do Rio de Janeiro
Municipio de Queimados
Gabinete do Prefeito

interesse da GM/QUEIMADOS;

programar, organizar e coordenar eventos que envolvam a
GM/QUEIMADOS;

executar, as atividades relativas ao cerimonial da GM/QUEIMADOQOS;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento da Guarda
Municipal

chefiar a Diretoria da Guarda Municipal;

manifestar-se tecnicamente sobre os assuntos de sua é&rea de
competéncia, estabelecendo procedimentos ou orientando decisdes
a serem observadas pelos servidores e 6rgaos da SEMUSOP, tudo
com base na legislacéo pertinente;

planejar, supervisionar e coordenar as atividades da Guarda
Municipal de Queimados;

elaborar minuta do termo de referéncia para o concurso de Agentes
da Guarda Municipal de Queimados, submetendo ao Secretario
Municipal de Seguranca e Ordem Publica ;

coordenar o processo seletivo do concurso para Agentes da Guarda
Municipal de Queimados;

otimizar o Curso de Formacédo de Agentes da Guarda Municipal de
Queimados;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Controle
Operacional

responsabilizar-se pelas acdes de campo da GM/QUEIMADOS;
assessorar 0 Comandante da Guarda Municipal na diregéo,
coordenacdao e gestao estratégica operacional da GM/QUEIMADOS;
participar da formulacdo das politicas e diretrizes de seguranga da
GM/QUEIMADOS, em articulagdo com os demais 6rgaos;

planejar, organizar, coordenar, dirigir e controlar o desenvolvimento
das atividades operacionais a serem exercidas pela
GM/QUEIMADOS;

promover o planejamento e a orientacdo tatica das missdes a serem
desempenhadas pela GM/QUEIMADOS;

participar no planejamento de operacdes de vulto, inter-relacionado
com orgdos federais, estaduais e de outros municipios;
responsabilizar-se pela manutencdo do cadastro do efetivo
operacional de guardas municipais;

confeccionar para o Comandante da Guarda Municipal, os relatorios
de avaliacdo para a possivel implantagdo do video monitoramento,
conforme o teatro de ocorréncia;

responsabilizar-se pelas atividades da Diretoria de Controle
Operacional;

manter um canal permanente de comunicacdo com o0s 0rgdos
envolvidos em ac¢des operacionais;

controlar todas as comunicacdes através do equipamento radio e
monitoramento da GM/QUEIMADOS;

receber, registrar e comunicar a ocorréncia de fato adverso ou
sinistro que seja nocivo ao interesse da populagdo e governo
municipal;

produzir relatérios e registros de ocorréncias;

manter o controle e o0 acompanhamento das informag¢des
operacionais geradas pelas acdes rotineiras e/ou especiais;
colaborar na montagem e elaboragéo do controle das informacgdes e
na montagem de resumos estatistico relevantes;

comunicar ao Subcomandante da Guarda Municipal, periodicamente,
o andamento das agbes em desenvolvimento decorrentes das
atividades rotineiras ou especiais;

dar destaque as solicitagbes de apoio advindas das acdes em
desenvolvimento nos Grupamentos;

manter-se permanente comunica¢cdo com 0s segmentos operacionais
da GM/QUEIMADOS;

orientar os usuarios quando ao correto procedimento no envio e
transmissdo de mensagens via radio;

cuidar e zelar pelos equipamentos da Diretoria de Controle
Operacional;

operar e processar as mensagens recebidas no telefone de
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discagem facil, ou outro que venha a substitui-lo;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Grupamento de
Transito

coordenar, orientar e supervisionar as atuagdes no transito;
acompanhar o curso das ac¢des operacionais, de rotina e especiais,
determinadas pelo Diretor de Controle Operacional;

manter-se atualizado sobre as atividades de controle e gestdo do
transito;

produzir resumos estatisticos das a¢des desenvolvidas;

participar do planejamento de operagdes de vulto, inter-relacionados
com os orgédos federais, estaduais e municipais;

elaborar relatérios sintéticos referentes as acgdes operacionais
executadas;

fiscalizar, notificar, orientar e organizar o trnsito em toda a
circunscricdo municipal em observancia nos termos da Lei n°
9.503/97 (Cddigo de Transito Brasileiro);

dar apoio aos demais 6rgéos fiscalizadores do Municipio;

exercer outras atividades correlatas.

Chefe da Divisdo de Grupamento
Especial de Ronda Escolar

atuar diretamente na seguranca fisica e patrimonial dos
estabelecimentos escolares do Municipio;

efetuar visitas didrias as escolas pertencentes aos roteiros, com
especial atencdo a seguranca de alunos, professores e demais
funcionarios;

dirigir e controlar a execuc¢do das missdes especiais para as quais for
designado;

propor a reciclagem ou aprimoramento técnico-operacional do seu
pessoal;

elaborar relatorio periddico das atividades desenvolvidas;

exercer outras atividades correlatas.

Divisdo de Grupamento de Inteligéncia

assessorar diretamente o Diretor de Controle Operacional na area de
inteligéncia;

manter permanente contato com o Comandante da Guarda
Municipal;

coletar e analisar dados de interesse do Comandante da Guarda
Municipal e Diretor de Controle Operacional;

disseminar conhecimento para subsidiar atua¢des qualificadas das
equipes de operagoes;

manter intercambio de informagdes com o6rgdos afins nas esferas
federal, estadual e de outros municipios;

elaborar relatérios gerenciais das atividades desenvolvidas;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor Operacional

fiscalizar através de supervisbes determinadas as acles
operacionais da GM/QUEIMADQS;

emitir pareceres em assuntos relacionados a atividade operacional,
de forma a assegurar uma correta decisé@o estratégica da Diretoria de
Controle Operacional;

elaborar relatérios acerca das missfes executadas pela
GM/QUEIMADOS;

participar do planejamento operacional realizado pela Diretoria de
Controle Operacional;

atuar como elemento de integracdo, entre a Diretoria de Controle
Operacional e os demais 6rgaos da GM/QUEIMADOS;

exercer outras correlatas.

FUNCAO DE CONFIANCA

ATRIBUICAO

Coordenador Operacional de Posturas

chefiar a Coordenadoria Operacional de Postura;
coordenar a fiscalizagdo e posturas, auxiliando o Secretéario
Municipal de Seguranca e Ordem Publica;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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ANEXO XXl

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

ORGAO

COMPETENCIAS

Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

estabelecer e executar a politica do desporto no Municipio;
promover a articulagdo do poder publico e de organizagbes da
comunidade para a formulagdo e execucéo das politicas municipais
de desporto;

desenvolver programas e projetos de fomento a praticas
desportivas formais e ndo formais como direito de todo cidadao;
orientar a pratica desportiva como instrumento de cunho
educacional objetivando o desenvolvimento de pessoas e
comunidades;

incentivar o desenvolvimento de praticas desportivas para pessoas
com necessidades especiais;

elaborar, projetar e executar com recursos proprios ou transferidos
a construcdo, manutencéo, reforma ou ampliacdo de instalacdes
destinadas ao desenvolvimento das atividades desportivas no
Municipio;

desenvolver programa da politica de desporto educacional de
recreacdo e lazer comunitario em favor das criancas e
adolescentes, sobre tudo nas comunidades carentes, visando seu
desenvolvimento psicomotor e sua integracao social;

planejar e executar programa de iniciagdo desportiva em todas as
modalidades;

elaborar a proposta anual de atividades e eventos esportivos e de
lazer;

controlar a aplicagdo dos recursos dirigidos ao desporto;

celebrar convénios, acordos e contratos com entidades publicas e
particulares que objetivam promover o desporto no Municipio;
propor medidas visando a realizacdo de atividades civico-
esportivas de interesse do Municipio;

realizar espetaculos esportivos, competicbes e torneios com a
cooperagdo da liga de desporto do Municipio;

exercer outras atividades relacionadas ao desporto e a educagéo
fisica, desde que compativeis com as suas finalidades
institucionais;

realizar os eventos esportivos oficiais do Municipio na area escolar,
fundamentado-os nos principios do esporte educacional;

organizar e dirigir as representagdes esportivas do Municipio nas
areas escolar, comunitaria e de esporte amador fundamentado nos
principios do esporte de rendimento;

desenvolver programas de apoio a clubes e entidades esportivas
na aquisicdo de materiais esportivos, conforme 0s programas e
diretrizes estabelecidas pelo Municipio;

promover o desenvolvimento cultural esportivo e preservar a
memodria esportiva do Municipio;

conservar equipamentos e veiculos empregados nas suas
atividades;

promover e acompanhar a execucgdo de convénios de sua area, em
todos os niveis na qualidade de gestor.

propor a constituicdo, competéncia e funcionamento dos conselhos
municipais diretamente vinculados a Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer.

23. SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

23.1 Chefia de Gabinete

23.2 Assessoria Técnica

23.3 Assessoria de Gabinete
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23.4 Subsecretaria Municipal de Esporte e Lazer

23.5 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

23.5.1 Divisdo de Recursos Humanos

23.5.2 Divisao de Patrimonio e Almoxarifado

23.5.2.1 Assessoria de Expediente

23.5.2.2Assessoria de Recepcéo

23.6 Diretoria do Departamento de Desporto

23.7 Coordenadoria de Manutencéo de Estadios Comunitarios e Pracas Esportivas

23.7.1 Diviséo de Estadios Comunitarios e Pracas Esportivas

23.7.1.1 Assessoria de Paradesporto

23.8 Diretoria do Departamento de Esporte Amador

23.8.1 Assessoria de Desporto de Rendimento

23.8.1.1 Assessoria de Eventos e Projetos

23.8.2 Assessoria de Desporto Comunitario

23.8.2.1 Assessoria de Recreacgéo e Lazer

23.8.3 Assessoria de Desporto Estudantil

23.8.3.1 Assessoria de Educacéo para o Esporte

CARGO SIMBOLO | QUANTIDADE
Secretéario Municipal de Esporte e Lazer SM 1
Chefe de Gabinete CcC2 1
Assessor Técnico CC2 3
Assessor de Gabinete CC4 1
Subsecretario Municipal de Esporte e Lazer SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Chefe da Divisdo de Recursos Humanos CC5 1
Chefe da Divisdo de Patrimonio e Almoxarifado CC5 1
Assessor de Expediente CC6 2
Assessor de Recepgéo CC6 1
Diretor do Departamento de Desporto CC3 1
Coordenador de Manutenc¢éo de Estadios Comunitarios Pracas Esportivas CC3 1
Chefe da Divisdo de Estadios Comunitarios e Pracas Esportivas CC5 1
Assessor de Paradesporto CC6 1
Diretor do Departamento de Esporte Amador CC3 1
Assessor de Desporto de Rendimento CC5 1
Assessor de Eventos e Projetos CC6 1
Assessor de Desporto Comunitario CC5 1
Assessor de Recreacao e Lazer CC6 1
Assessor de Desporto Estudantil CC5 1
Assessor de Educacao para o Esporte CC6 1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER - SEMEL

CARGO

ATRIBUICOES

Secretéario Municipal de Esporte e
Lazer

chefiar a Secretaria Municipal de Esporte e Lazer — SEMEL,;

dirigir, orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos 6rgdos que
sdo diretamente subordinados;

exercer supervisdo técnica e normativa sobre os assuntos de
competéncia da SEMEL, ainda que a sua execuc¢do esteja delegada
a outro 6rgao;

despachar com o Prefeito o expediente da SEMEL,;

coordenar o levantamento e a avaliagdo dos problemas publicos a
cargo da SEMEL e apresentar solu¢gdes no dmbito do planejamento
governamental;

encaminhar a proposta orcamentéria da SEMEL para o ano seguinte;
preparar anualmente, relatério de execugdo do orgamento no que diz
respeito a SEMEL, para prestacdo de contas e avaliagdo no ambito
do planejamento governamental;

proferir despachos interlocutérios em processo cuja decisdo caiba ao
Prefeito e despachos decisérios naqueles de sua competéncia;
aprovar a escala de férias dos servidores da SEMEL;

autorizar o pagamento de gratificagdo a servidores pela prestacdo de
servicos extraordinarios a SEMEL,;

solicitar ao Prefeito a contrata¢@o de servidores para a SEMEL, nos
termos da legislacdo em vigor;

supervisionar o controle de ponto dos servidores da SEMEL;
determinar a realizacdo de sindicancia para apuragdo de
irregularidade, bem como solicitar ao Prefeito a instauracdo de
inquéritos administrativos quando for o caso;

resolver os casos omissos, bem como as duvidas suscitadas na
execucdo de suas atribuicdes;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Esportes e Lazer;
assessorar 0 Secretario Municipal de Esporte e Lazer, integrando
planos, programas e atividades com a participagdo dos 6rgaos afins
e promover a integracao dos municipes na préatica de esportes;
praticar os atos pertinentes as atribuigcbes que Ihe forem delegadas
ou outorgadas pelo Secretario Municipal de Esporte e Lazer;

orientar segundo as normas estabelecidas, a elaboracdo de
propostas orgamentarias, programas, planos plurianuais, assim
como as alteragcbes orcamentarias e os pedidos de créditos
suplementares;

analisar convénios, acordos e contratos obedecidos as disposicGes
legais e regulamentares;

aprovar o quadro de pessoal dos diversos 6rgdos da SEMEL, assim
como suas alteracdes e todas as normas e procedimentos gerais do
sistema implantado;

praticar os atos administrativos necessarios ao desempenho das
atribuicdes inerentes ao seu cargo;

apresentar anualmente ao Secretario Municipal de Esporte e Lazer
as atividades do orgdo, evidenciando os resultados obtidos em
confronto com 0s previstos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Secretario Municipal de Esporte e Lazer nos assuntos
de natureza técnica;

desenvolver programas para auxilio ao Secretario Municipal de
Esporte e Lazer na implantagcdo em todos os niveis da politica do
Desporto e do Lazer do Municipio;

assessorar os diversos segmentos da SEMEL nas acbes a ele
designadas;

trabalhar com comprometimento no processo de Esporte e Lazer;
organizar e executar os processos de aquisicdo de materiais
necessarios para a realizagcdo de projetos, eventos, oficinas e
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compras diversas;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Gabinete

assessorar 0 Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Esporte
e Lazer,

manter fluxo de comunicacdo entre os funcionarios e o Secretario
Municipal de Esporte e Lazer;

desenvolver relatérios de levantamentos solicitados;

orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos dos érgéos diretamente
ligados a SEMEL,;

organizar e controlar correspondéncia dirigida ao Secretario
Municipal de Esporte e Lazer;

exercer outras atribuicfes correlatas.

Subsecretario Municipal de Esporte e
Lazer

chefiar a Subsecretaria Municipal de Esporte e Lazer;

responder pela SEMEL, dentro dos limites cabiveis, na auséncia do
Secretario Municipal de Esporte e Lazer;

controlar as atividades da SEMEL ligadas ao desporto;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Rotinas
Administrativas

chefiar a Coordenadoria de Rotinas Administrativas;

organizar, supervisionar e controlar as atividades da funcgéo
relacionada com pessoal, patriménio e servigos gerais;

controlar e registrar gastos mensais com telefones e equipamentos;
avaliar os trabalhos efetivados pela SEMEL mantendo o Secretario
Municipal de Esporte e Lazer informado sobre os resultados
alcancados;

coordenar equipes para controlar o horario de trabalho e a
frequéncia dos funcionérios da SEMEL,;

coordenar equipes para organizar e arquivar documentos,
classificando-os segundo critérios apropriados;

executar tarefas relacionadas com a elaboragdo e manutengdo de
arquivos;

exercer outras atribuicfes correlatas.

Chefe da Divisao de Recursos
Humanos

chefiar a Divisdo de Recursos Humanos;

chefiar a execugédo de servi¢cos de apoio na area de administracdo de
pessoal, fornecer e receber informa¢des sobre frequéncia, licenga,
férias, gratificagbes, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos;

supervisionar a confeccdo de fichas funcionais e manter os dados
atualizados;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Divisao de Patrimbnio e
Almoxarifado

chefiar a Divisao de Patrim6nio e Almoxarifado ;

solicitar a aquisicdo de materiais necessarios para a realizagdo das
acOes, de acordo com or¢gamento anual;

receber, encaminhar, protocolar e arquivar todo tipo de material,
documentos, objetos doados ao patriménio da SEMEL;

ampliar o acervo, buscando junto aos 6rgdos publicos e iniciativa
privada, doagfes e convénios;

zelar pelo acervo e pelos recursos materiais dispostos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Expediente

assessorar nos servicos de apoio nas areas de recursos humanos,
administragéo e material e patriménio;

coordenar servicos gerais de malotes, copias, entre outros;

organizar documentos e correspondéncias;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Recepgéo

assessorar na recepgdo da SEMEL;
organizar a recepc¢ao do publico que se dirige a SEMEL;
exercer outras atribuicdes correlatas

Diretor do Departamento de Desporto

chefiara Diretoria do Departamento de Desporto;

elaborar proposta anual de atividades e eventos esportivos;

analisar, opinar e apresentar a SEMEL propostas de eventos
esportivos;

difundir as a¢Bes esportivas planejadas pela SEMEL;

executar programas de iniciacdo desportiva em todas as
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modalidades;
exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenador de Manutencéo de =
Estadios Comunitarios e Pragas
Esportivas =

coordenar o estudo das necessidades dos estadios e pragas
poliesportivas, no que diz respeito a sua manutencéo e conservagéo,
buscando medidas que visem a ampliacdo de suas atividades e
melhoria das instalagdes;

administrar as pracas de esportes, as unidades educacionais
edesportivas;

administrar estadios, preservando o acervo que lhes é proprio;

opor medidas relacionadas com a area de atuagdo da Secretaria,
objetivando a criacdo de uma infra-estrutura técnico-administrativa
junto aos Orgaos Municipais;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo de Estadios
Comunitarios e Pracas Esportivas

chefiar a Divisédo de Estadios Comunitarios e Pragas Esportivas;
assegurar o funcionamento das instalagbes a serem usadas pelos
atletas;

orientar os atletas usuarios na utilizacao das instalacdes;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Paradesporto =

assessorar o Chefe da Divisdo de Estadios Comunitarios e Pragas
Esportivas, com relacdo as atividades de Paradesporto;

promover atividades de esporte e lazer junto aos portadores de
deficiéncia fisica, sensorial ou mental;

planejar a criacdo de eventos esportivos entre entidades que
desenvolvam programas para portadores de necessidades especiais;
colaborar com entidades assistenciais na promocdo de eventos
esportivos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Esporte =
Amador

chefiar a Diretoria de Departamento de Esporte Amador;

incentivar junto ao Municipio, eventos de desportistas amadores;
visitar e acompanhar os campos de varzea, orientando e
incentivando a conservagdo dos mesmos;

realizar campeonatos e jogos de liga de desportos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Desporto de Rendimento

assessorar 0 Departamento de Desporto de Rendimento;

realizar competicdes que visam buscar resultados;

realizar, organizar, coordenar e estruturar equipes;

observar a realizagdo de competicbes externas e inscrever as
equipes nas federagdes especificas;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Assessor de Eventos e Projetos =

assessorar 0s Eventos e Projetos Especiais relacionados a SEMEL,;
promover jogos e competicdes desportivas;

planejar, organizar eventos que viabilizem o esporte e lazer para a
terceira idade;

desenvolver a cultura do esporte buscando preservar a memdria
esportiva do Municipio;

buscar junto aos drgdos publicos e iniciativa privada parcerias que
viabilizem a realizacao dos projetos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Desporto Comunitario

assessorar 0 Desporto Comunitario;

promover atividades esportivas junto aos municipes, difundindo as
diversas atividades propostas pela SEMEL,;

executar programas culturais e esportivos mantendo espagos para
convivio social e de lazer;

organizar eventos esportivos em datas comemorativas;

realizar eventos esportivos, competicbes e torneios com a
cooperacgao da Liga de Desporto do Municipio;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor de Recreacao e Lazer

assessorar a Recreacdo e Lazer da SEMEL;

promover atividades de lazer junto aos municipes, com objetivo de
levar esporte e entretenimento de qualidade;

colaborar e ajudar os profissionais no que diz respeito a orientagdo
dos alunos em suas diversas modalidades de esportes;
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exercer outras atribuigbes correlatas.

Assessor de Desporto Estudantil

assessorar o Desporto Estudantil;

propor eventos esportivos entre escolas municipais, estaduais e
particulares;

formar equipes de atletas de diversas escolas, difundindo o espirito
sadio de competicdo entre alunos;

organizar maratonas entre as escolas;

elaborar e propor projetos de esportes para estudantes;

elaborar proposta anual de atividade esportiva estudantil;

exercer outras atribui¢cdes correlatas.

Assessor de Educacao para o Esporte

assessorar na Educagao para o Esporte;

incentivar a préatica desportiva como instrumento de cunho
educacional objetivando o desenvolvimento de pessoas e
comunidades;

desenvolver programas da politica educacional de recreacéo e lazer
visando o desenvolvimento psicomotor e de integracdo social;
exercer outras atribui¢cdes correlatas.
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ANEXO XXIV

SECRETARIA MUNICPAL DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

ORGAO COMPETENCIAS

= formular, coordenar e executar politicas publicas de promogéo do
trabalhador, visando a formagdo profissional, orientacao,
organizagéo dos trabalhadores, identificacdo de oportunidade de
trabalho e emprego, inser¢do de trabalhadores no mercado de
trabalho e melhoria das relag6es de trabalho;

= planejar, coordenar, executar e acompanhar estudos, pesquisas,
acOes e programas de fomento a economia popular e ao
microcrédito, bem como, outros projetos voltados a geracdo e de
emprego e renda e sua manutengao;

= identificar junto as entidades de direito publico interno ou externo
ou de direito privado, recursos financeiros, para o
desenvolvimento das acfes voltadas a geragcdo de trabalho e
atuar na captacéo desses recursos;

= firmar convénio com a finalidade de captar recursos para
execucdo de politicas publicas de trabalho, emprego e renda;

= incentivar, apoiar e participar de atividades que estimulem o
desenvolvimento sustentavel, o enfrentamento da pobreza e o
exercicio da cidadania, por meio de politicas de incentivo e
promocao do trabalho decente para todos;

= promover o empreendedorismo e a geracdo de negdcios e de
oportunidades de trabalho e renda;

= desenvolver a¢des destinadas a qualificacdo profissional, incluséo
do trabalhador no mercado de trabalho, com a consequente
geracgédo de renda e de apoio ao trabalhador desempregado;

= implementar diretrizes e a¢des de articulagdo e integragdo de
atividades profissionalizantes com as demandas e tendéncias
gerais do mercado de trabalho;

= cadastrar pessoas visando coloca-las no mercado de trabalho da
regiao;

= estabelecer contatos e parcerias com as empresas legais locais e
de cidades vizinhas, para saber de suas necessidades de pessoal
e encaminhar os interessados as empresas empregadoras.

Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego
e Renda

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL, CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO,
FUNCOES DE CONFIANCA E SUAS ATRIBUICOES

24SECRETARIA MUNICPAL DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

24.1 Chefe de Gabinete

24.2 Assessoria Técnico

24.3 Subsecretario Municipal de Trabalho, Emprego e Renda

24.4 Coordenadoria de Rotinas Administrativas

24.4.1 Assessoria Administrativo

24.4.1.1 Assessoria de Expediente

24.5 Diretoria do Departamento de Qualificacdo Profissional

24.6 Diretoria do Departamento de Geracdo de Emprego e Renda

24.6.1 Divisdo de Geragdo de Emprego

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE
Secretario Municipal de Trabalho, Emprego e Renda SM 1
Chefe de Gabinete CcC2 1
Assessor Técnico CC2 2
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Subsecretario Municipal de Trabalho, Emprego e Renda SS 1
Coordenador de Rotinas Administrativas CC3 1
Assessor Administrativo CC4 4
Assessor de Expediente CC6 4
Diretor do Departamento de Qualificag&o Profissional CC3 1
Diretor do Departamento de Geracdo de Emprego e Renda CC3 1
Chefe da Divisdo de Geracdo de Emprego CC6 1

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA - SEMUTER

CARGO

ATRIBUICOES

Secretario Municipal de Trabalho, =
Emprego e Renda

chefiar a Secretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Renda —
SEMUTER,;

dirigir, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servigcos da
SEMUTER, de acordo com o planejamento geral da administragao;
expedir orientacdes para a execuc¢do das leis e regulamentos;

delegar atribuigbes aos seus subordinados;

referendar os atos do Prefeito;

assessorar o0 Prefeito em assuntos de competéncia da SEMUTER;
propor ao Prefeito indicacdes para o provimento de cargos em
comisséo e designar ocupantes de funcdes de confianca no ambito da
SEMUTER,;

autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites previstos na
legislagao especifica;

celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares mediante
delegacdo do Prefeito, bem como acompanhar sua execugéo e propor
alteracdes dos seus termos ou sua renuncia;

expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da
SEMUTER,;

orientar e avaliar as atividades das entidades que lhe s&o vinculadas;
aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e cronogramas de
execucdo e desembolso da SEMUTER;

promover medidas destinadas a obtencdo de recursos, objetivando a
implantacéo dos programas de trabalho da SEMUTER,;

apresentar ao Prefeito o programa de trabalho da SEMUTER,;
constituir comissf@es consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e
duragéo;

apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatorio de
sua gestdo ao Prefeito, indicando os resultados alcancados;

praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito;

encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos
normativos elaborados pela SEMUTER;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe de Gabinete

chefiar o Gabinete do Secretario Municipal de Trabalho, Emprego e
Renda;

coordenar a representagdo social e politica do Secretario Municipal de
Desenvolvimento Econdmico;

coordenar e controlar o fluxo de informacgdes e as relagfes publicas de
interesse da SEMUTER,;

estabelecer, exercer e manter o relacionamento interinstitucional com
6rgdos e entidades que atuam direta ou indiretamente na éarea de
competéncia da SEMUTER,;

coordenar a elaboracdo dos convénios, ajustes, acordos e atos
similares e acompanhar sua execucao;

processar os despachos e elaborar as sinteses dos assuntos a serem
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submetidos a determinagdo do Secretario Municipal de Trabalho,
Emprego e Renda;

promover a divulgacéo das informagfes de interesse publico relativas
a SEMUTER,;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Assessor Técnico

assessorar 0 Secretario Municipal de Trabalho, Emprego e Renda no
exercicio de seu cargo e, especialmente, no exame e condugéo dos
assuntos que lhe forem atribuidos, elaborando pareceres, relatérios,
estudos, pesquisas, avaliacdes, exposi¢des de motivos, dentre outros,
além de minutas de quaisquer atos normativos;

promover analises conjunturais e gerenciais, visando subsidiar a
tomada de decisfes;

colaborar com o Secretario Municipal de Trabalho, Emprego e Renda
na preparacdo de pronunciamentos, discursos e documentos de
interesse da SEMUTER;

controlar e acompanhar a tramitacéo de processos;

prestar o assessoramento necessario nas atividades que requeiram
andlise técnica de qualquer natureza;

subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informacgdes
complementares para instru¢do na defesa do Municipio em assuntos
de interesse da SEMUTER,;

preparar minutas e anteprojetos de leis e decretos, elaborar portarias,
despachos, e prestar informacdes sobre quaisquer assuntos
pertinentes a SEMUTER que |lhe forem cometidos;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Subsecretario Municipal de Trabalho, =
Emprego e Renda

chefiar a Subsecretaria Municipal de Trabalho, Emprego e Renda —
SEMUTER,;

dirigir, coordenar, orientar, dirigir e fazer executar os servigos da , de
acordo com o planejamento geral da administragéo;

expedir orientacdes para a execuc¢do das leis e regulamentos;

delegar atribui¢cdes aos seus subordinados;

referendar os atos do Prefeito;

assessorar o Prefeito em assuntos de competéncia da SEMUTER ;
propor ao Prefeito indicacdes para o provimento de cargos em
comissao e designar ocupantes de funcdes de confianca no ambito da
SEMUTER,;

autorizar a realizacdo de despesas, observando os limites previstos na
legislagao especifica;

celebrar convénios, ajustes, acordos e atos similares mediante
delegacéo do Prefeito, bem como acompanhar sua execucao e propor
alteracdes dos seus termos ou sua renuncia;

expedir portarias e demais atos administrativos relativos a assuntos da
SEMUTER,;

orientar e avaliar as atividades das entidades que lhe s&o vinculadas;
aprovar os planos, programas, projetos, orgamentos e cronogramas de
execucdo e desembolso da SEMUTER;

promover medidas destinadas a obtencdo de recursos, objetivando a
implantacéo dos programas de trabalho da SEMUTER;

apresentar ao Prefeito o programa de trabalho da SEMUTER,;
constituir comissfes consultivas de especialistas ou grupos de
trabalho, mediante portaria que dispora sobre sua competéncia e
duracéo;

apresentar, periodicamente, ou quando lhe for solicitado, relatério de
sua gestdo ao Prefeito, indicando os resultados alcancados;

praticar atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo
Prefeito;

encaminhar ao Prefeito anteprojetos de leis, decretos ou outros atos
normativos elaborados pela SEMUTER;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Coordenadoria de Rotinas .
Administrativas =

chefiar a Coordenadoria de Rotinas Administrativas;

supervisionar o controle administrativo do patriménio da SEMUTER;
planejar, organizar, dirigir e controlar a execucdo de atividades
administrativas da SEMUTER,;
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submeter ao Secretario Municipal de Trabalho, Gerag&o de Emprego e
Renda o plano de aplicacdo do patriménio da SEMUTER;
supervisionar aquisi¢do, guarda, distribuicdo e controle do material de
consumo e permanente da SEMUTER;

controlar a execugdo dos contratos relativos as atividades contratadas
a terceiros;

elaborar periodicamente relatérios gerenciais pertinentes a sua area;
elaborar, implantar e acompanhar sistemas administrativos manuais
ou informatizados;

propor elaboracdo de formularios e impressos, de acordo com os
padrdes definidos;

controlar as atividades relativas a administragdo dos registros de todos
os servidores pertencentes a SEMUTER;

organizar e manter atualizados os cadastros de servidores da
SEMUTER;

elaborar o plano Diretor de informética e desenvolver estudos visando
a aplicacdo de métodos de informética da SEMUTER,;

coordenar e executar as atividades auxiliares de limpeza, conservagao
das instalacdes e equipamentos, arquivo geral, telefonia, reprografia,
transporte, protocolo e comunicagdo administrativa, interna e externa,;
elaborar, implantar, e acompanhar 0s sistemas operacionais
destinados a todas as areas de atuacdo da SEMUTER,;

executar as determinacdes do Secretario Municipal de Trabalho,
Geracao de Emprego e Renda e as providéncias solicitadas pelos
6rgaos da SEMUTER, nos termos das normas em vigor, relativas a
patriménio e material;

elaborar a execucdo das atividades da administracdo geral da
SEMUTER;

normatizar e executar as atividades relativas as sindicancias e
inquéritos administrativos.

proceder o recrutamento, a sele¢do e os registros de nomeagdo e
exoneracao;

elaborar programas de treinamento e normas de avaliacdo de
desempenho;

executar as atividades relacionadas a concessao de bolsa educacional
a estagiarios, adotando as medidas legais e administrativas cabiveis;
interagir, com os demais érgdos da SEMUTER, elaborando o plano
anual de férias dos servidores;

exercer outras atribuicbes correlatas.

assessorar o Chefe de Gabinete do Secretario Municipal de Trabalho,
Emprego e Renda e a Coordenadoria de Rotinas Administrativas
prestando assessoria e apoio as atividades relacionadas;

Assessor Administrativo = manter-se informado acerca de assuntos relativos ao trabalho de
gabinete, correspondéncias, processos, de modo a permitir que o
chefe imediato possa tomar decisdes fundamentais;

= exercer outras atribui¢cbes correlatas.

= assessorarnas atividades relativas ao expediente;

= prestar assisténcia e assessoria a secretaria, fornecendo informacdes
necessarias a tomada de decisdes e cumprindo tarefas especificas
que lhe forem cometidas;

=  manter 0s servigos de rotina do 6rgao;

= impedir a entrada de partes ou interessados em processos, ou
visitantes, caso trajem roupas improprias quando necessario,
requerendo auxilio da Divisédo de Administracéo Predial, se for o caso;

Assessor de Expediente = controlar o andamento dos processos entre os 6rgaos internos da

Secretaria Executiva;

expedir processos administrativos para outros érgdos da
administragdo municipal;

manter registro da movimentacao de processos expedidos de modo a
permitir a sua rapida localizagao;

registrar a correspondéncia recebida pela Secretaria Executiva;
promover a adequada distribuicdo da correspondéncia recebida;
conferir, registrar, controlar e expedir a correspondéncia oficial da




Estado do Rio de Janeiro
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Gabinete do Prefeito

Secretaria Executiva,;

manter registro atualizado de todas as atividades do 6rgéo;
coordenar servigos de malotes;

auxiliar no atendimento ao publico;

executar e controlar atividades de comunicagdo entre os diferentes
6rgaos da administracdo municipal;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Chefe da Divisdo do Departamento de
Administracdo

chefiar a Divisdo de Administragao;

assessorar no controle administrativo do patriménio da SEMUTER,;
propor elaboracdo de formularios e impressos, de acordo com os
padrdes definidos;

chefiar o Setor de Expediente;

controlar a movimentagdo dos processos administrativos da
SEMUTER;

promover o arquivamento e a guarda dos processos da SEMUTER,;
orientar sobre os procedimentos para a requisicdo dos beneficios
previdenciarios;

prestar os esclarecimentos aos requerentes e beneficiarios quanto a
tramitac@o dos seus processos;

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de
Qualificacdo Profissional

chefiar o Departamento de Qualificacéo Profissional;

promover a capacita¢do social e profissional voltadas para a geracédo
de trabalho, ocupagdo e renda que atendam as demandas
econdmicas e sociais da regido, levando em conta as necessidades
dos trabalhadores desempregados e familias em situagdo de
vulnerabilidade social.

exercer outras atribuicdes correlatas.

Diretor do Departamento de Geracéo de
Emprego e Renda

chefiara Diretoria do Departamento de Geragédo de Emprego e Renda;
promover o empreendedorismo e a geracdo de negdcios e de
oportunidades de trabalho e renda;

estimular e identificar oportunidades de trabalho assalariado,
auténomo e geracéo de renda para parcela da populacdo em situacéo
de desemprego, prioritariamente aqueles pertencentes aos programas
sociais da PMQ, na é&rea da intermediagdo de mé&o de obra, da
inclusdo da pessoa com deficiéncia e da orienta¢do para qualificacdo
profissional;

exercer outras atribuicbes correlatas.

Chefe da Diviséo de Geracao de
Emprego

chefiar a Divisdo de Geracgéo de Renda;

identificar a populacdo em situagéo de desemprego;

cadastrar pessoas visando coloca-las no mercado de trabalho da
regiao;

acompanhar e fiscalizar o desenvolvimento dos projetos de geracéo de
negocios;

exercer outras atribuicbes correlatas.




ANEXO XXV

REMUNERACAO 5
CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

SIMBOLO VALOR
SM R$ 11.000,00
Ss R$ 7.815,99
SCG R$ 7.815,99
SPG R$ 7.815,99
SSA R$ 6.858,93
SCA R$ 6.858,93
CJG R$ 7.815,99
AEG R$ 6.858,93
ATI R$ 6.858,93
ATA R$ 6.858,93
APU R$ 6.858,93
ACI R$ 7.815,99
PCL R$ 7.815,99
DGM R$ 7.815,99
DEF R$ 4.274,87
ATF R$ 4.274,87
ACP R$ 2.392,65
AST R$ 2.392,65
AAC R$ 2.392,65
AAE R$ 2.392,65
ATG R$ 5.474,87
ATP R$ 5.474,87
cc1 R$ 6.061,38
cc2 R$ 4.274,87
ccs R$ 3.200,83
cc4 R$ 1.775,88
CC5 R$ 1.488,76
CCé R$ 1.010,23
CC3FAZ R$ 6.593,08
CC4FAZ R$ 3.200,83
CC5FAZ R$ 2.764,84
CC6FAZ R$ 1.967,29

FUNCAO DE CONFIANCA

FC1 R$ 3.402,88
FC2 R$ 2.392,65
FC3 R$ 1.222,91
FC4 R$ 1.010,23
FC5 R$ 425,36




