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A MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS

ﬁﬁ@@y GABINETE DO PREFEITO

Oficio n° 041/2024 - GAB
Em, 22 de fevereiro de 2024.

Ao Excelentissimo Senhor
Vereador Mauricio Braga Mesquita
MD. Presidente da Camara Municipal de Rio das Ostras

Assunto: Projeto de Lei n° 007/2024

Exmo. Senhor Presidente,

Cumprimentando-o, cordialmente, encaminhamos o Projeto de Lei
n°® 007/2024, e sua respectiva Mensagem, para analise e aprovagao de Vossa
Exceléncia e demais Edis que compéem essa Casa Legislativa, em carater
extraordinario e urgéncia especial, conforme dispde a Lei Organica do Municipio
art. 30, | e Resolugéo n° 95/2005 — Regimento Interno da Camara Municipal, artigo

119.

Aproveitamos a oportunidade para renovar protestos de elevada
estima e distinta consideragéo.

Atenciosamente,
Marcelino (l;:g:(l)ril Bﬁ;\/
Prefeito

GABINETE DO PREFEITO
Rua Campo de Albacora, 75 - Loteamento Atlantica - Rio das Ostras - RJ - CEP: 28895-664

Tel: (22) 2771-1515 - www.riodasostras.rj.gov.br - gabinete@riodasostras.rj.gov.br
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Exmo. Sr.

Vereador Mauricio Braga Mesquita
DD. PRESIDENTE DA MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE RIO DAS OSTRAS

MENSAGEM DO PROJETO DE LEI N° 007 DE 22 DE FEVEREIRO DE 2024

Senhor Presidente

Senhores Vereadores

Temos a honra de encaminhar para apreciagdo e aprovacao dos Nobres Vereadores que

compdem essa Casa Legislativa, o incluso Projeto de Lei que, “DISPOE SOBRE AS ATRIBUI(;CES DOS
CARGOS DE DIREGAO GERAL, CONSIDERADOS DE PRIMEIRO NIVEL HIERARQUICO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, CARGOS COMISSIONADOS E FUNGCOES GRATIFICADAS, NO
AMBITO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA DIRETA DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS.”

Em cumprimento a RECOMENDACAO N° 006/2023-1 PJTOMAC do Ministério Publico do Estado
do Rio de Janeiro/MPRJ, que requer a previséo em Lei das atribuicdes de Cargos Comissionados e Fungdes
Gratificas criados na Administragéo Direta do Municipio de Rio das Ostras.

Considerando a necessidade de fixagao das atribuicdes de Cargos de Diregéo Geral, em Comisséo
e Funcdes Gratificadas que ndo foram formalmente estabelecidas no instrumento de suas criagdes, assim
como estabelecer o correto instrumento legal para fixag&o de atribuigdes, uma vez que ha atribuicdes fixadas
por meio de Decretos Municipais ao passo que devem ser exclusivamente fixadas por meio de Lei.

Considerando ainda a necessidade de aprimoramento das atribuicdes de alguns destes Cargos
em Comissdo e Fungdes Gratificadas a luz de um novo contexto Administrativo e estrutural da Prefeitura
Municipal de Rio das Ostras.

Encaminhamos o Projeto de Lei, aguardando a avaliagéo e analise dos nobres Edis com a
aprovagdo, em regime especial de urgéncia, por entender tratar-se de matéria de relevante interesse
publico.

Renovamos protestos de elevada estima e distinta consideragao.

Gabinete do Prefeito, 22 de fevereiro de 2024.

’MA:RCELINO CARLGS ’D‘%S BORB
Prefeito do Municipio de Rig'das Ostras

GABINETE DO PREFEITO
Rua Campo de Albacora, 75 - Loteamento Atlantica - Rio das Ostras - RJ - CEP: 28895-664
Tel: (22) 2771-1515 - www.riodasostras.rj.gov.br - gabinete@riodasostras.rj.gov.br
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PROJETO DE LEI N° 007/2024

DISPOE SOBRE AS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE DIREGAO
GERAL, CONSIDERADOS DE PRIMEIRO NiVEL HIERARQUICO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, CARGOS COMISSIONADOS E
FL}N(}()ES GRATIFICADAS, NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA DIRETA DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio de Janeiro, no uso de
suas atribuicées legais, em consonancia a LOMRO,

Faco saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a seguinte:

LEI

Art. 1° Ficam definidas as atribuices dos Cargos de diregéo geral, considerados de primeiro nivel
hierarquico da estrutura administrativa, o Assessor Executivo, o Chefe de Gabinete, o Procurador-Geral,
Controlador-Geral e o Secretario Municipal, da Administrag&o Publica Direta do Municipio de Rio das Ostras,
na forma do Anexo | desta Lei.

Art. 2° Ficam definidas as atribuicdes dos Cargos Comissionados da Estrutura da Administracao
Publica Direta do Municipio de Rio das Ostras, na forma do Anexo Il desta Lei.

Art. 3° Ficam definidas as atribuicbes das Fungdes Gratificadas da Estrutura da Administragéo
Publica Direta do Municipio de Rio das Ostras, na forma do Anexo Il desta Lei.

Art. 4° Os Cargos Comissionados e Fungbes Gratificadas ndo mencionados nesta Lei, possuem
Lei prépria em vigor.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagao.

Rio das Ostras, 22 de fevereiro de 2024.

MARCELINO CARL %S BOR

Prefeito do Municipio de Ria das Ostras

vy PREFEITURA

N
GABINETE DO PREFEITO 2,
Rua Campo de Albacora, 75 - Loteamento Atlantica - Rio das Ostras - RJ - CEP: 28895-664 \\ ii Rlo DAS

Tel: (22) 2771-1515 - www.riodasostras.rj.gov.br - gabinete@riodasostras.rj.gov.br
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PROJETO DE LEI N° 007/2024

DISPOE SOBRE AS ATRIBUIGOES DOS CARGOS DE DIREGAO
GERAL, CONSIDERADOS DE PRIMEIRO NIVEL HIERARQUICO DA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA, CARGOS COMISSIONADOS E
FUNGOES GRATIFICADAS, NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DIRETA DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS, Estado do Rio de Janeiro, no uso de
suas atribuicées legais, em consonancia a LOMRO,

Faco saber que a Camara Municipal APROVOU e eu SANCIONO a seguinte:

LEI

Art. 1° Ficam definidas as atribuicdes dos Cargos de diregéo geral, considerados de primeiro nivel
hierarquico da estrutura administrativa, o Assessor Executivo, o Chefe de Gabinete, o Procurador-Geral,
Controlador-Geral e o Secretario Municipal, da Administrago Publica Direta do Municipio de Rio das Ostras,
na forma do Anexo | desta Lei.

Art. 2° Ficam definidas as atribuicées dos Cargos Comissionados da Estrutura da Administragéo
Publica Direta do Municipio de Rio das Ostras, na forma do Anexo Il desta Lei.

Art. 3° Ficam definidas as atribuicdes das Fungdes Gratificadas da Estrutura da Administragéo
Publica Direta do Municipio de Rio das Ostras, na forma do Anexo lll desta Lei.

Art. 4° Os Cargos Comissionados e Fungdes Gratificadas néao mencionados nesta Lei, possuem
Lei propria em vigor.

Art. 5° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagao.

Rio das Ostras, 22 de fevereiro de 2024 /

'IM' ARCELINO CAREO'Q—DIAS BORBA

Prefeito do Municipio de Rio das Ostras

i PREFEITURA

DAS

GABINETE DO PREFEITO
Rua Campo de Albacora, 75 - Loteamento Atlantica - Rio das Ostras - RJ - CEP: 28895-664
Telk (22) 2771-1515 - www.riodasostras.rj.gov.br - gabinete@riodasostras.rj.gov.br
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ANEXO I DO PROJETO DE LEI N° o2k o 12024

CARGOS DE PRIMEIRO NiVEL HIERARQUICO

Compete ao CHEFE DE GABINETE, simbologia DAS1:

| - auxiliar ao Prefeito e cuidar de sua representagéo civil, coordenar as atividades de representacéo dos
interesses da administragcdo municipal;

l- auxiliar direto ao Prefeito na coordenagao de agdes de governo, inclusive das secretarias;

Il - avaliar e monitorar as agdes governamentais e dos 6rgéos e entidades da administragéo publica, em
especial das metas e programas prioritarios definidos pelo Chefe do Executivo;

IV - gerir as atividades de integragéo politica e administrativa e estreitar o relacionamento com outros
municipios, com autoridades das demais esferas de governo e com entidades representativas;

V - organizar e assistir os féruns de discussao relacionados as politicas publicas municipais;

VI - fazer a interacdo do Prefeito com a Procuradoria-Geral, a Secretaria Municipal de Auditoria e Controle
Interno e demais secretarias municipais;

VII - desempenhar, quando autorizado por escrito pelo Prefeito, missbes especificas, inclusive diligéncias e
inspecdes em 6rgdos da Administragéo Direta e entidades da Administragéo Indireta;

VIII - Orientar as relagdes com as entidades publicas ou privadas, associagdes de classes e 6rgéos de
imprensa,;

IX - atender as partes que demandam ao Gabinete, orienta-las e encaminha-las aos Orgéos da
Administragédo competente;

X - redigir, registrar e expedir a correspondéncia do Gabinete;

X| - coordenar a agenda relativa as audiéncias concedidas pelo Prefeito, bem como os compromissos do
executivo;

XII - processar a correspondéncia do Prefeito, mantendo sob sua guarda;

Xl - manter cadastro atualizado dos membros do Governo Municipal, de autoridades, instituicbes e
organizagées;

XIV - organizar e manter atualizados os registros relativos ao controle de atividades cumpridas pelo
Gabinete;

XV - receber e registrar o expediente recebido da Camara de Vereadores e acompanhar a tramitagéo dos
pedidos de informagées, proposicées e providéncias;

XVI - acompanhar, junto ao Legislativo, o movimento dos projetos de lei, verificar os prazos dos processos
do Legislativo e providenciar para adimplemento das datas de sangéo, promulgacao, publicagéo e veto;
XVII - acompanhar a aprovagéo dos convénios e sua publicagao pelo Executivo.

XVIII - representar o Prefeito, quando solicitado;

XIX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao SECRETARIO MUNICIPAL, simbologia, DAS1, além de responder por sua Secretaria, cabera
as seguintes atribuigbes:

| - representar a sua Secretaria deliberando sobre politicas, diretrizes, normas gerais, estruturas, planos de
metas, operacdes e aplicagdes de recursos, demonstrativos e outros;

Il - planejar, organizar, controlar e dirigir as atividades inerentes a sua Secretaria, visando atingir as metas

preestabelecidas e a melhoria da qualidade dos servigos prestados;

Il - executar as determinagdes do Prefeito relativamente aos interesses da Administragdo Publica;

IV - executar as politicas de Governo da cidade de Rio das Ostras, apresentando informes e conclusdes
pertinentes a sua Secretaria, a fim de contribuir para a definicdo dos objetivos a serem alcangados;

V - promover, organizar e acompanhar a programagao orgamentaria, operacional, contabil, financeira e
patrimonial da Secretaria;

VI - aprovar propostas de planos e rotinas de trabalho, programas de aperfeicoamento de servigos, propondo
alteragbes quando necessario,

VII - aprovar propostas orgamentarias apresentadas pelas areas subordinadas a sua Secretaria, bem como
propor alteragcées nas mesmas, visando ao desenvolvimento das atividades dentro dos padrdes requeridos;
VIII - participar de reuniées internas e externas, intercambiando informacgdes, apresentando sugestdes,
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negociando e/ou cobrando metas de trabalho e outros assuntos inerentes a sua Sedrétaria;/LA: 027

IX - coordenar as negociagdes e a execugdo de convénios e contratos com agentes financeiros e de
cooperacdes técnicas nacionais e internacionais;

X - manter contato com os 6rgéos do Estado, visando a obtencéo de recursos para viabilizar as agoes
técnicas, administrativas e financeiras do Municipio;

Xl - zelar pelo cumprimento das normas do Municipio orientando seus subordinados na sua observancia;
Xl - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de
potencialidade e aperfeicoamento;

XIIl - expedir instrugdes para a execugéo das leis, decretos e regulamentos relativos aos assuntos de sua
Secretaria;

XIV - baixar resolucdes, portarias e atos normativos relativas a assuntos de competéncia da Secretaria;

XV - Criar, executar ou propor condigdes para melhoria dos sistemas de controles internos em todas as
atividades da Secretaria, com objetivo de dar celeridade as rotinas e melhorar o nivel das informacdes;

XVI - examinar os relatérios mensais relativos aos projetos em execugéo da Secretaria;

XVII - apresentar anualmente ou quando solicitado ao Prefeito e a Camara Municipal, relatérios dos servigos
realizados na sua Secretaria;

XVIII - apresentar ao Chefe do Poder Executivo relatorio relativo as areas contabil e administrativa, sempre
que for necessario;

XIX - solicitar recursos materiais e humanos suficientes para atender a demanda da Secretaria;

XX - examinar os contratos antes de submeté-los a aprovagao e assinatura do Chefe do Poder Executivo,
bem como acompanhar e avaliar suas execugoes;

XXI - cuidar para que seja fielmente observada a legislacéo financeira, licitatoria, administrativa e tributaria,
contratos pertinentes as obras, servicos, compras e alienacdes da Secretaria;

XXII- avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo dos programas de Governo
e do orcamento da Secretaria;

XXIll - atender as normas de Auditoria Interna e Externa determinada pelo 6rgéo na esfera estadual,
notadamente o Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro — TCE/RJ;

XXIV - acompanhar a divulgagéo dos instrumentos de transparéncia de gestéo fiscal, nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal,

XXV - zelar para que a comunidade esteja permanentemente informada das atividades de sua Secretaria,
bem como coordenar as atividades em que esta participe;

XXVI - analisar os resultados dos programas estabelecidos para a sua Secretaria, observando os aspectos
técnicos, o cumprimento dos prazos, recursos materiais, humanos e financeiros empregados, grau de
aplicabilidade e outros, objetivando a avaliagédo e decisao, quanto ao cancelamento, reformulagao ou
continuidade dos mesmos;

XXVII - emitir estudo em processos sobre duvidas administrativas, quando solicitado pelo Chefe do Poder
Executivo;

XXVIII - emitir analise conclusiva sobre as contas anuais prestadas por sua Secretaria;

XXIX - executar outras tarefas correlatas e inerentes as responsabilidades da Secretaria.

Compete ao ASSESSOR EXECUTIVO, simbologia DAS1:

| - assessorar tecnicamente o Prefeito nos processos a ele encaminhados para despacho;

Il - desempenhar atividades de assessoramento superior, envolvendo matérias de alta relevancia e
complexidade para a Administragéo Publica Municipal;

Il - coordenar atividades, inclusive de unidades organizacionais, de modo a aprimorar a gestéo técnica e
administrativa da Administragao Publica Municipal;

IV - apresentar propostas para o desenvolvimento de métodos de trabalho, observadas as estratégias
estabelecidas pela Administragéo Superior;

V - desenvolver trabalhos de natureza técnica de alta complexidade;

V| - consolidar os resultados atingidos pelas unidades organizacionais, a fim de viabilizar a analise
comparativa com os objetivos estabelecidos pela Administragéo Superior;

VII - acompanhar a execugéo do processo de atribuicao de tarefas organizado pela Administragéo Superior;
VIII - interagir com as unidades organizacionais, a fim de que sejam implementadas as agdes integradas
necessarias ao atingimento dos objetivos estabelecidos pela Administragéo Superior;

IX - contribuir para a melhoria continua dos processos de trabalho implementados pela Administragao
Superior,

X - orientar o processo de motivagéo, visando ao comprometimento das equipes integrantes das unidades
organizacionais da Administragao Publica Municipal;
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XI| - prestar assessoria compativel & sua especializagao profissional, de acordo com as determinagdes do
responsavel da pasta a que esteja subordinado;

XII - participar do grupo de trabalho e/ou reunides, objetivando a identificagéo de problemas, e formulagao
de diretrizes, planos e programas de desenvolvimento de atividades afetas ao Municipio;

XIIl - participar de atividades administrativas de controle e apoio referentes a sua area de atuagao;

XIV - estudar questdes de interesse do Municipio, sempre que designado para tal fim, sob a superviséo de
seu chefe imediato;

XV - estudar e redigir minutas de documentos em conformidade aos padrées adotados pelo Municipio,
mediante ratificac&o do superior hierarquico;

XVI - atender aos agentes publicos e municipes, por designagao do superior hierarquico;

XVII- assistir ao superior hierarquico no relacionamento institucional, em colegiado, comissdes ou grupos de
trabalho;

XVIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.
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ANEXO Il DO PROJETO DE LEI N° a0~ 12024 MATRICULA: 02

CARGOS COMISSIONADOS

Compete ao ADMINISTRADOR REGIONAL, simbologia CC5:

| - coordenar e implementar os planos e programas definidos pelas Secretarias Municipais e as Politicas
Publicas, as necessidades da respectiva circunscrigéo, ouvida a secretaria Municipal competente;

Il - coordenar a execucéo de suas atividades administrativas e financeiras;

Il - coordenar outras atividades destinadas & consecugéo de seus objetivos;

IV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSESSOR ADMINISTRATIVO, simbologia CC1:

| - assessorar, administrativamente, a gestdo, a definir os interesses do Municipio, oferecendo estudos e
despachos circunstanciados, quando necessarios;

Il - elaborar relatérios pertinentes as informagdes de relevancia da Secretaria,

Il - coordenar atividades de relevancia no 6rgdo onde atua, e que lhe tenham sido atribuidas, de forma a
garantir sua perfeita execugao, seus prazos € a disponibilidade dos recursos materiais, humanos por elas
demandados;

IV - supervisionar a execugéo de atividades de rotina, de responsabilidade do 6rgéo em que atua, que lhe
tenham sido atribuidas, cuidando que para que sejam executadas segundo os critérios e padroes
estabelecidos;

V - relacionar-se com 6rgaos de apoio, internos ou externos, de forma a obter os servigos por eles prestados,
quando demandados pelo érgéo que representa;

VI - coordenar e apoiar, administrativamente, grupos de trabalho e atividades que demandam interagéo de
equipes ou 6rgéos internos e/ou externos ao 6rgéo onde atua, de forma a garantir o alcance dos objetivos
desejados;

VIl - executar tarefas especiais, especificas ao 6rgéo no qual esta lotado, de maior complexidade, solicitadas
pelo Secretario, Subsecretario e ou Chefe do Poder Executivo;

VIII - exercer outras atribuices de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSESSOR ADMINISTRATIVO DO PROGRAMA DE SAUDE ANIMAL-PSA, simbologia CC1:

| - auxiliar o superior imediato no desempenho de suas fungoes administrativas, incluindo a execugéo de
tarefas de rotina e o agendamento de compromissos;

Il - monitorar e coordenar a execucao de tarefas que envolvam outras areas, assegurando que os resultados
esperados sejam alcangados dentro dos prazos estabelecidos;

Il - planejar e coordenar eventos internos e externos;

IV - supervisionar e monitorar o progresso de projetos e acdes, garantindo que os resultados estejam
alinhados com os objetivos estabelecidos;

V - participar e acompanhar o andamento dos processos licitatorios, auxiliando na aquisi¢éo de recursos e

bens necessarios para o programa de saude animal;
VI - controlar as escalas de servicos, verificar a presen¢a e a frequéncia dos servidores, visando tomar

medidas apropriadas quando necessario, para garantir a continuidade das operagoes;
VIl - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA I, simbologia CC4:

| - acompanhar o atendimento aos limites constitucionais, tais como repasses a camara de vereadores,
gastos com saude e educagéo e despesas com pessoal;

Il - elaborar relatérios gerenciais para suporte as demais geréncias da estrutura da diretoria geral de
administracao;

1l - emitir documentos contabeis, tais como empenho de fornecedores;
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IV - receber documentos pertinentes a processos relacionados a area contabil, autuando e encaminhando

as geréncias de acordo com 0 assunto;
V - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis ao cargo.

Compete ao ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA II, simbologia CC6:

| - auxiliar o Tesoureiro no controle de entrada e saida de processos contabeis;

Il - auxiliar no recebimento de documentos contabeis enderegados a geréncia para liguidagéo de despesas;
Il — emitir e enviar relatorios gerenciais e empenhos as Secretarias;

IV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis ao cargo.

Compete ao ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA |, simbologia CC4:

| - assessorar o Gerente nas atividades de arrecadagéo, Tributagao e Fiscalizacéo Tributaria,

Il - auxiliar na orientagdo e desenvolvimento dos procedimentos relacionados aos servigos da respectiva
unidade de lotagéo;

1l - auxiliar na orientac&o e fiscalizagdo da utilizagao aos acessos aos sistemas de informagdes relacionados
com a area de sua competéncia, especialmente por meio de processamento eletrénico de dados;

IV - fornecer informagdes e pareceres técnicos dos processos administrativos, relacionado com a area de
sua competéncia a contribuintes habilitados para receber as mesmas,

V - exercer outras atribuices de mesmo nivel de complexidade, compativeis ao cargo.

Compete ao ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA I, simbologia CCB6:

| - assessorar o Gerente nas agdes de informatizagéo da Secretaria Municipal de Fazenda;

Il - emitir relatérios gerenciais para suporte as demais geréncias da estrutura da diretoria geral de
administracao;,

Il - receber documentos pertinentes a processos relacionados a area tributaria, autuando e encaminhando
as geréncias de acordo com o assunto;

IV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis ao cargo.

Compete ao ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL E TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, simbologia
DAS2:

| - formular e coordenar a politica de comunicag&o social do Governo Municipal, abrangendo as areas de
imprensa, publicidade e divulgagao;

Il - coordenar as atividades de comunicac&o social de todas as unidades do Governo Municipal;

Il - coordenar a edi¢do e orientar a distribuicéo do Jornal Oficial do Municipio de Rio das Ostras;

IV - coordenar a contratagdo dos servigos de pesquisa, publicidade e propaganda do Governo Municipal;

V - executar e promover atividades de relagdes-publicas, divulgagéo e publicidade do Governo Municipal;
dentro das normas estabelecidas pelo Prefeito;

VI - manter contato com 6rgéos da imprensa, fornecendo notas, textos, relatorios, bem como marcar entre-
vistas individuais e coletivas com a imprensa;

VII - promover a elaborag&o e divulgagéo de informagoes, relativas as atividades da Prefeitura;

VIII - manter o Prefeito e os demais 6rgéos da Prefeitura informados sobre publicagbes de seus interesses;
IX - promover entrevistas, conferéncias e debates sobre assuntos de interesse do Municipio;

X - planejar, organizar e propor metas, visando melhorias a serem atingidas em sua Assessoria;

XI - requisitar e organizar quaisquer documentos pertinentes a Assessoria, de todos os servidores ali lota-
dos, a fim de apresentar relatérios, quando julgar conveniente;

Xl - analisar os resultados das atividades de todos os departamentos e divisoes, inclusive cobrando o cum-
primento de prazos a serem observados pelos servidores lotados na Assessoria;

XIII - analisar as propostas orgamentarias, bem como propor alteracdes destas, quando julgar necessario,
visando o melhor desempenho da Assessoria;

XIV - promover reunides internas para estabelecer e cobrar metas de trabalho a serem alcancadas pelos
servidores dos 6rgéos internos;
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XV - sugerir celebragdo de convénios, cursos, seminarios ou outras iniciativas que venham trazer maior

qualidade aos servigos internos da Assessoria;

XVI - acompanhar e avaliar o desempenho de todos 0s servidores para fim de aproveitamento de potencia-
lidades e aperfeicoamento;

XVII - requisitar relatorios das atividades dos diretores e chefes de divisdes, sempre que entender necessa-
rio;

XVIII - propor mudangas para melhorar a realizagao dos trabalhos;

XIX - distribuir processos no ambito da Assessoria;

XX - despachar e ter acesso a processos pertinentes a Assessoria de Comunicagao Social, podendo inclu-
sive requisita-los quando necessario;

XX| - coordenar os diversos departamentos e divisdes da Assessoria, atuando para o bom desempenho,
desenvolvimento e melhor aproveitamento das fungdes dos mesmos;

XXII -avaliar, propor, coordenar a participagéo da Prefeitura em atividades pertinentes as secretarias;

XXIII - coordenar agées de divulgagéo do trabalho da Assessoria, a fim de que a comunidade esteja perma-
nentemente informada;

XXIV - zelar pelo cumprimento das normas da Prefeitura, orientando seus subordinados na sua observancia.
XXV - atuar na administragdo, suporte e desenvolvimento na area de tecnologia da informag&o em todos
os setores da Administragdo Municipal;

XXVI - executar programas de treinamento para o uso dos recursos tecnolégicos tanto ao nivel gerencial,
quanto operacional e técnico;

XXVII - promover continuamente a modernizagao da estrutura tecnolédgica da gestdo municipal;

XXVIII -fornecer sugestdes de modelos padronizados para aquisi¢do de equipamentos, mantendo-os cons-
tantemente atualizados, dar apoio na confecgéo do termo de referéncia para aquisicdo de bens e servigos
de Tecnologia da Informag&o e apoio técnico a toda forma de aquisigdo do mesmo;

XXIX - analisar e acompanhar a aquisigdes e implantagées de sistemas de informacgéo, equipamentos e
solugdes de dados e voz na Administragao Municipal;

XXX - assegurar a interligagéo e interoperabilidade dos sistemas de informacéo entre os diversos 6rgaos
da administracdo publica municipal direta e indireta;

XXXI - unificar as informagdes em um banco de dados integro, possibilitando o acesso, dentro de niveis pré
estabelecidos de seguranga;

XXXII - promover o armazenamento de todos 0s dados e qualquer informagéo relevante do Governo Muni-
cipal;

XXXIII -disponibilizar e supervisionar o0 uso dos recursos de informatica, de equipamentos e os servigos de
dados e voz disponibilizados ao usuario;

XXXIV - criar diretrizes para a ordem e o bom uso dos acessos a informagao tanto interna quanto
externa, fiscalizar e informar desobediéncias;

XXXV - estabelecer e manter as normas sobre seguranca fisica e logica, bem como, encaminhar providén-
cias no caso da constatac&o de inobservancias;

XXXVI - atualizar e fiscalizar a execugéo do Plano Diretor de Informatica;

XXXVII - registrar e manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas nos seus De-
partamentos e Divisdes;

XXXVIII - registrar e manter informagdes sobre acessos realizados pelos usuarios;

XXXIX - expandir as agbes de governo eletrénico, democratizar e ampliar o uso e acesso a informa-
coes publicas, buscando status de “Cidade Digital”;

XL - zelar pela guarda e conservagéo dos materiais e equipamentos de trabalho;

XLI - desenvolver outras atividades necessarias para o cumprimento das suas atribuigoes;

XLII -licenciar e manter contratos de softwares e de sistemas de informagao;

XLIIl - manter os equipamentos de informatica e solicitar a aquisi¢ao de suprimentos no @&mbito da Adminis-
tragéo Municipal;

XLIV - zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando para a disciplina, assiduidade, pontu-
alidade, entre outros, adotando medidas cabiveis para tanto;

XLV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSESSOR DE FOLHA DE PAGAMENTO, simbologia CC3:

| - orientar os érgdos descentralizados quanto aos mecanismos necessarios a viabilizacdo dos prazos e

informacdes para a conclusdo do pagamento de pessoal,
Il - controlar e garantir a restituicdo de valores recebidos a maior em Folha de Pagamento aos cofres

publicos;
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Il - realizar controles preventivos visando & aplicabilidade correta da legislagéo relativa ao pagamento de
pessoal, bem como a prevengéo de erros;

IV - acompanhar o processamento prévio da Folha de Pagamento mensal, informando quando detectado o
processamento indevido de vantagens, gratificagdes, beneficios e parcelas varidveis, assim como aquelas
inclusdes com significativo impacto financeiro;

V/ - orientar as unidades administrativas descentralizadas, com o objetivo de verificar a conformidade das
informac&es registradas no Sistema Informatizado de Folha de Pagamento e demais procedimentos;

VI - propor medidas corretivas e disciplinares junto aos 6rgaos descentralizados, com o objetivo de evitar a
repeticdo de erros;

VIl - averiguar o cumprimento das normas trabalhistas referentes aos controles e registros diarios de
frequéncia;

VIII - acompanhar, avaliar e propor alteragdes no processo de elaboragdo da Folha de Pagamento;

IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSESSOR DE PLANEJAMENTO E CONTROLE, simbologia DAS3:

| - definir os interesses do municipio administrativamente, inerentes aos instrumentos de planejamento;

Il - despachar os processos administrativos a eles atribuidos pelo secretario ou superior direto;

[l - acompanhar e elaborar procedimentos, relatorios e pareceres quando solicitado;

IV - elaborar relatérios e pareceres sobre processos administrativos quando solicitado pelo secretario ou
superior direto;

V - atender as consultas do prefeito, quando eventualmente possam lhe ser dirigidas;

VI - planejar, organizar e propor metas ao secretario ou superior direto, visando melhorias a serem atingidas
pela secretaria;

VIl - analisar os resultados das atividades da secretaria, observando os seus aspectos técnicos e juridicos,
inclusive cobrando o cumprimento de prazos a serem observados pelos servidores ali lotados;

VIII - apresentar ao secretario ou superior direto propostas orcamentarias bem como alteragdes destas,
quando julgar necessario visando melhor adequagéo do PPA, LDO e LOA;

IX - promover reuniées internas para em comum com o secretario ou superior direto, estabelecer e cobrar
metas de trabalho a serem alcangadas;

X - manter contatos em comum com o secretario ou superior direto, com outros 6érgéos publicos, visando
obtenc&o de recursos que venham viabilizar agbes técnicas e administrativas;

XI - acompanhar e avaliar o desempenho de todos os servidores a ele subordinados para fim de
aproveitamento de potencialidades e aperfeicoamento;

XII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSESSOR EXECUTIVO I, simbologia DAS2:

| - prestar assessoramento superior, envolvendo matérias de natureza estratégica para a Administracao
Publica Municipal;

Il - planejar o processo de estabelecimento de objetivos de desempenho das unidades organizacionais da
Administragéo Publica Municipal

1l - propor novas politicas e diretrizes estratégicas a8 Administracéo Superior do Municipio;

IV - coordenar, quando necessario, o desenvolvimento de planos e programas estabelecidos pela
Administracdo Superior do Municipio;

V - harmonizar as atividades coordenadas de individuos e grupos para a implementagdo, dos planos e
programas de trabalho da Administragcéo Publica Municipal;

VI - adotar, quando assim lhe for delegado pela Administragdo Superior, as medidas necessarias a
integracéo estratégica do Municipio com as demais esferas do Poder Publico;

VII - orientar o processo de motivag&o, visando ao comprometimento das equipes integrantes das diversas
unidades organizacionais da Administragdo Publica Municipal,

VIII - auxiliar nas informagdes a serem prestadas pelo Prefeito aos 6rgéos externos, promovendo a revisao
e complementacdo documental dos oficios a serem enviados, no que esta relacionado as demandas
direcionadas ao Chefe do Poder Executivo Municipal;

IX - receber e ordenar previamente os documentos e processos administrativos oriundos dos diversos
6rgaos e entidades do poder executivo a serem despachados pela Chefia Imediata;

X - analisar previamente os documentos e processos administrativos oriundos dos diversos 6rgaos e
entidades do poder executivo;
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XI - auxiliar no cumprimento das metas do Governo sempre que for designado para atuar conjuntamente
com outra Secretaria, no objetivo de proceder com o atendimento de demandas administrativas processuais
especificas a serem designadas pelo Chefe do Poder Executivo;

XII - auxiliar na tramitac8o de processos administrativos ou de documentos de alta prioridade governamental,
procedendo com a interlocugéo institucional necessaria face as demais Secretarias Municipais, devendo
prestar o suporte administrativo necessario para atendimento da demanda designada;

XIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSESSOR HOSPITALAR, simbologia CC1:

| - assessorar a diregdo do hospital no preparo do expediente e na sua distribuicdo e nas questdes
administrativas de relevancia da administragéo do Hospital Municipal;

Il - organizar as audiéncias da dire¢éo;

Il - analisar processos administrativos recebidos e direciona-los aos setores pertinentes;

IV - entrar em contato com 6rgéos externos ao hospital, a fim de atender as necessidades do hospital
municipal;

V - responder pelo servigo de recepgéo, arquivamento e remessa da correspondéncia;

VI - providenciar apoio logistico de material e recursos humanos para o diretor-geral;

VII - digitar documentos reservados e confidenciais;

VIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSESSOR PEDAGOGICO, simbologia DAS3:

| - elaborar pareceres do secretario em processos administrativos que necessitem de conhecimento
pedagogico;

Il - elaborar, redigir e analisar projetos de cunho pedagoégico sob a geréncia do secretario;

Il - participar de reunides, encontros ou outras atividades, internas ou externas, que forem pertinentes ao
desenvolvimento das acdes da Secretaria de Educagéo;

IV - dar suporte pedagégico as agbes estratégicas e projetos desenvolvidos pela Secretaria de Educacéo;
V - executar as agdes de apoio ao secretario em assuntos pedagdgicos de competéncia exclusiva do
gabinete, quando solicitado;

VI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSISTENTE DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO, simbologia CC2:

| - auxiliar nos recebimento e nas saidas de processos administrativos, registrando a entrada e a saida nos
livros de protocolos e guias;

Il - confirmar as pautas de audiéncia e prestar suporte no andamento das audiéncias, auxiliando na
separagéo de documentos e copias;

IIl - acompanhar as planilhas de atendimento;

IV - supervisionar as planilhas de acordos de pagamentos, de ressarcimento aos cofres publicos;

V - prestar suporte no atendimento e comunicag&o aos municipes atendidos pela CCA;

VI - auxiliar na abertura de processos administrativos, orientando de forma adequada, o municipe;
VIl - auxiliar a chefia imediata, no contato com as secretarias municipais, para agilizar o andamento dos
processos administrativos;

VIII - preparar relatorio mensal a ser remetido ao érgéo responsavel pelo Centro de Cidadania;

IX - reportar-se a chefia imediata, informando o desabastecimento e a necessidade de reposi¢éo de
insumos e materiais de uso comum da CCA;

X - realizar a conferéncia dos documentos que Ihe instruem;

XI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSISTENTE DE PROJETOS ESPECIAIS, simbologia CC4:
| - participar da elaboragéo ou desenvolvimento de estudos, planejamento e implantagcéo de trabalhos,

pertinentes ao cargo;
Il - auxiliar no levantamento de dados, na realizacédo de pesquisas e elaboragdo de projetos para o
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desenvolvimento das atividades no ambito da Secretaria;

Il - examinar documentos, observando datas, prazos, informando sobre o andamento de assuntos
pendentes e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias cabiveis;

IV - redigir documentos legais, relatérios, pareceres que exijam pesquisas especificas e correspondéncia
que tratem de assuntos de menor complexidade;

V - colaborar com técnico de area na elaboracdo de projetos, coordenando tarefas de apoio administrativo
e/ou pedagogico;

VI - propor medidas que aumentem a eficacia dos programas e projetos desenvolvidos no ambito da

Secretaria;
VIl - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSISTENTE EXECUTIVO, simbologia CC6:

| - assessorar a Secretaria na elaboragdo, desenvolvimento e aplicagao de politicas inerentes a sua area de
atuacdo e na obtengdo de recursos e meios necessarios ao desempenho do 6rgdo onde exerce suas
funcdes;

Il - colaborar com seus superiores na elaboragédo de despachos em processos administrativos e relatérios;
Il - orientar a correta tramitacdo de processos, a manutengéo de arquivos, oficios e outros documentos;

IV - assessorar a chefia imediata nas atividades desenvolvidas em cumprimento as competéncias da
Secretaria, especialmente no planejamento, gerenciamento e manutengéo de dados e informacdes da
instituicéo;

V - assessorar nas atividades de elaboragéo de projetos especificos, inerentes a Secretaria, visando a
otimizar e a racionalizar recursos institucionais;

VI - acompanhar o desenvolvimento dos trabalhos que envolvam a necessidade de interagéo de 6rgaos
internos da estrutura onde exerce suas fungées, visando que o cumprimento de objetivos e prazos sejam
alcangados;

VII - supervisionar os trabalhos e as rotinas operacionais que, por sua natureza, exigem, para sua perfeita
execucdo, a interagdo entre érgdos internos da estrutura onde exerce suas fungodes;

VIII - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSISTENTE |, simbologia CC2:

| — participar de reunides, comissdes, grupos de trabalho ou outras atividades;

Il - analisar processos e documentos técnicos e administrativos, consultando técnicos quando necessario,
emitindo pareceres e despachando conforme orientagéo do secretario;

l1l- redigir oficios, relatérios, memorandos, comunicagdes internas e outros, referentes as atividades da
unidade administrativa;

IV - prestar assessoria em assuntos administrativos, inteirando-se das metas e objetivos a serem
alcancados, das condutas a serem seguidas, e outras indispensaveis ao desenvolvimento das atividades,
bem como transmitir aos servidores as decisées do secretario;

V - supervisionar a execugdo das atividades da sua secretaria dirimindo as duvidas existentes e
acompanhando o desenvolvimento das mesmas;

VI - solucionar problemas ligados a parte administrativa e encaminhar reivindicagbes aos setores
competentes, tendo em vista o bom andamento dos trabalhos executados;

VIl - organizar e manter atualizados os arquivos das unidades administrativas, em ordem alfabética,
numérica ou por outro método, para garantir a sua preservagéo e facilitar a sua consulta;

VIl - acompanhar o cumprimento de rotinas dos servigos, no ambito das secretarias;

IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSISTENTE | (PROCON), simbologia, CC2:

| - assessorar a Coordenadoria de Atendimento ao Consumidor, avaliando as agbes necessarias para
instruir os processos de reclamagées, encaminhando-os para a assessoria juridica, com a finalidade de
inaugurar o processo administrativo que terd como objeto a reclamacgéo trazida ao conhecimento do
Procon;

Il - supervisionar os servidores do setor de atendimento;

Il - orientar e registrar as denuncias e reclamagbes recebidas, bem como comunicar a solugéo obtida;
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IV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSISTENTE I, simbologia CC3:

| — participar de reunides, comissdes, grupos de trabalho ou outras atividades;
Il - analisar processos e documentos, consultando técnicos guando necessario;
Il - redigir oficios, relatérios, memorandos, comunicagdes internas e outros, referentes as atividades da

unidade administrativa;
IV - pesquisar e analisar dificuldades e problemas existentes na area que d&o origem a recursos, relatorios,

apresentando e dirimindo, duvidas;

V - supervisionar a execugéo das atividades de seu 6rgéo, dirimindo as duvidas existentes e acompanhando
desenvolvimento das mesmas;

VI - solucionar problemas ligados a parte administrativa e encaminhar reivindicagbes aos setores
competentes, tendo em vista o bom andamento dos trabalhos executados;

VIl - organizar e manter atualizados os arquivos das unidades administrativas, em ordem alfabética,
numeérica ou por outro método, para garantir a sua preservagao e facilitar a sua consulta;

VIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSISTENTE lll, simbologia CC4:

| - analisar processos e documentos, consultando técnicos quando necessario, tendo em vista emitir
pereceres e despachando conforme orientagéo do secretario ou superior direto;

Il - redigir oficios, relatérios, memorandos, comunicagtes internas e outros, referentes as atividades da
unidade administrativa;

Il - prestar assessoria em assuntos administrativos, inteirando-se das metas e objetivos a serem
alcancadas, condutas a serem seguidas e outras indispensaveis ao desenvolvimento das atividades;

IV - supervisionar a execugao das atividades de seu 6rgao, dirimindo duvidas existentes e acompanhando
o desenvolvimento das mesmas;

V - solucionar problemas ligados a parte administrativa e encaminhar reivindicagbes aos setores
competentes, tendo em vista o bom andamento dos trabalhos executados;

VI - efetuar calculos diversos para o cumprimento de rotinas dos servicos;

VIl - prestar assisténcia as demais unidades administrativas subordinadas;

VIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao ASSISTENTE IV, simbologia CC7:

| - avaliar os processos operacionais e procedimentos de interagéo entre os 6rgaos que compdem a estrutura
do 6rgado onde exerce sua fungéo, visando propor ajustes e inovagbes que permitam a melhoria dos servigos
executados;

Il - avaliar a adequagéo dos controles estabelecidos para as rotinas administrativas peculiares ao 6rgéo em
que exerce sua fungdo, propondo ajustes quando necessario;

Il - supervisionar o controle de estoque dos materiais necessarios ao funcionamento do érgéo onde exerce
sua fungéo, buscando minimizar custos e garantir disponibilidade;

IV - avaliar o trabalho de recebimento e conferéncia do expediente da unidade em que exerce sua fungao,
bem como de sua distribuicdo e expedicéo, propondo ajustes que melhorem a eficacia dos procedimentos;
V - redigir expedientes observando os padrées estabelecidos;

VI - orientar e controlar a organizagdo de arquivos de documentos;

VII - acompanhar os servicos de conferéncia dos dados e especificacées de materiais de uso administrativo
recebidos, segundo o requisitado;

VIII - acompanhar os servigos de bens patrimoniais, sob a responsabilidade da unidade em que exerce sua
funcéo;

IX - coletar dados necessarios a elaboracéo de relatérios, manifestagdes e outros similares;

X - apoiar seu superior na distribuicéo e controle de execugéo de servicos administrativos;

XI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.
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Compete ao AUXILIAR DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO, simbologia CC7:

| - assessorar a chefia do setor, com o controle de entrada e saida de processos e a distribuicdo aos
membros da Central de Mediacdo, Conciliagdo e Acordos, preferencialmente, de forma equitativa e
alternada;

Il - gerenciar o agendamento de reunides;

[l - elaborar a pauta de audiéncia;

IV - elaborar as atas e termos;
V - enviar as notificagées e convites as partes, promovendo o controle dos prazos de comparecimento;

VI - encaminhar os processos administrativos as Secretarias e aos 6rgaos municipais, para exame técnico,

quando necessario;
VIl - manter o banco de dados com as informacées sobre os termos de mediagéo, conciliagao e acordos

lavrados, atualizados;
VIII - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao CHEFE DA ASSESSORIA DE PROGRAMAS ESPECIAIS, simbologia DAS3:

| - auxiliar na programacéo, coordenagdo e execugédo de politicas publicas inerentes a acdes e projetos
sociais e politicos do Governo Municipal,

Il - supervisionar a organizagéo do arquivo de documentos de interesse do Prefeito;

Il - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao CHEFE DA CENTRAL DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO, simbologia DAS2:

| - efetuar os despachos e analisar todos os processos da Central de Mediagao e Conciliagéo - CCA;

Il - realizar a inicial de processos, Atas, Termo de Encerramentos e Arquivamentos;

Il - protocolar presencialmente por meios proprios, os processos abertos na CCA e no Protocolo Geral
da Prefeitura;

IV - conduzir audiéncias e preparar respectivas Atas de Acordo;

V - supervisionar a comunicagdo com 0s municipes;

VI - verificar junto aos érgéos competentes, falhas nos pagamentos, de parcelamentos acordados na

CCA e intervir para regularizar;
VII - manter contato direto com todas as Secretarias Municipais para andamento e resolugéo de questbes

abertas na CCA,;
VIII - receber e dar andamento aos Oficios oriundos da Defensoria Publica, APAE, bem como promover

as respostas;

IX - administrar os bens patrimoniais e materiais de expediente e funcionamento da CCA, repondo
quando necessario;

X - prestar informagdes e preparar relatdrios sempre que solicitado pela Chefia e ou responsavel pela
Unidade em que a CCA esta instalada;

XI - responder a Memorandos e Oficios;

XII - controlar faltas, pontos e férias dos servidores lotados na CCA,

XIIl - coordenar o atendimento aos municipes, através de informacgdes, abertura de processos e
verificagéo de juntada de documentos;

XIV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao COORDENADOR, simbologia DAS3:

| - assessorar o Superior Hierarquico nas atividades e na execugdo dos servigos;

Il - coordenar toda a logistica da Secretaria;

Il - liderar a equipe de colaboradores;

IV — coordenar os processos de aquisigdo de recursos para a Secretaria;

V - coordenar os processos de contratagdo de estrutura para eventos, entre outros, como palestrantes e
artistas;

VI - realizar o controle dos veiculos oficiais que atendem a secretaria;

VIl - coordenar a realizagdo das chamadas publicas e acompanhamento das mesmas, de acordo com suas

especificidades;
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VIIl - zelar pelo cumprimento das normas legais, atentando & disciplina, assiduidade, pontualidade e
seguranga do trabalho;

IX - estudar e propor medidas que propiciem maior motivagéo para o trabalho de seus subordinados;

X - elaborar a escala de servigo conforme a instrugéo do Superior;

XI - auxiliar o Superior nas ordenangas relativas a disciplina, instrugéo e servigos gerais, cuja execugao
incumbe-lhe fiscalizar,

XII - acompanhar o desempenho dos subordinados e comunicar ao Superior, solicitando elogio ou medida
disciplinar;

XIII - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao COORDENADOR ADMINISTRATIVO, simbologia DAS3:

| - coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua Unidade
Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo as duvidas e acompanhando a execug&o das mesmas;

Il - contatar a Chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servico,
bem como repassar aos subordinados informagdes inerentes a sua area de atuagao;

lll - solucionar, problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e néo abrangidos por normas
especificas, levando a consideragéo da Chefia imediata, os que a seu critério, devem pela sua peculiaridade
de relevancia, ser objeto de conhecimento e apreciagéo;

IV - participar de reunides com os demais chefes, trocando informagdes, apresentando sugestdes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da Secretaria;

V - elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, por meio de dados obtidos nas diversas fontes, a fim de
manter o superior informado sobre assuntos pertinentes a Unidade Administrativa e proporcionar a avaliagao
das praticas e metas tragadas;

VI - estudar e propor medidas que propiciem maior motivagéo para o trabalho, objetivando a manutenc¢éo
de um clima saudavel nas relagdes funcionais;

VII - organizar, anualmente, dados relativos & Unidade Administrativa, tendo em vista a elaboragéo do plano
de metas e orcamento, submetendo-os a chefia imediata para apreciagao;

VIl - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de
potencialidade, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente, movimentagao,
progressao e promogao;

IX - zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,
providenciando reposi¢c&o e manutengédo preventiva ou corretiva;

X - zelar pelo cumprimento das normas da Prefeitura, atentando para a disciplina, assiduidade, pontualidade,
segurancga do trabalho e outras, tomando as providéncias julgadas necessarias;

XI - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao COORDENADOR DE CAMARA DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO-CCA, simbologia DAS3:

| - participar de reunides periodicas ou extraordindrias, sempre que convocado pelo Procurador Chefe da
Central de Mediac&o, Conciliagéo e Acordos ; a fim de tratar de temas relevantes a respeito de mediacao,
conciliacdo e acordos ou qualquer outra forma de resolugdo extrajudicial de conflitos;

Il - elaborar e apresentar relatério estatistico das atividades administrativas internas do 6rgéo ao Procurador
Chefe da Central de Mediagéo, Conciliagéo e Acordos;

Il- manter total integrag&o e observancia as determinagdes expedidas pelo Procurador Chefe da CCA, com
fim de garantir uniformidade de atuag&o no que diz respeito aos procedimentos adotados para a solugéo
extrajudicial dos conflitos e nas atividades administrativas do 6rgéo;

IV - coordenar as atividades administrativas internas do respectivo 6rgéo;

V - informar, elaborar e remeter a escala anual de férias e demais pedidos dos servidores atuantes do
respectivo 6rgéo ao Procurador-Chefe da CCA,;

VI - atuar na mediag&o, conciliagéo e acordos e assinar o respectivo termo;

VIl - emitir despachos e informagdes nos assuntos que sdo submetidos a seu exame,;

VIII - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.
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Compete ao COORDENADOR DE PRONTO ATENDIMENTO, simbologia DAS3:

| - coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento de todas as atividades inerentes ao Pronto
Socorro Municipal, distribuindo tarefas e acompanhando a execugdo das mesmas;

Il - zelar pela qualidade dos servigos prestados pelo Pronto Socorro Municipal a populagao;

Il - estudar e propor medidas que visam otimizar todos os servigos e procedimentos do Pronto Socorro
Municipal;

IV - contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncias do
servico, bem como repassar aos subordinados as informagdes inerentes a sua area de atuagéo;

V - zelar pelo cumprimento de toda a legislagéo e normas aplicaveis ao Pronto Socorro Municipal, sendo
o responsavel final pelo cumprimento das mesmas;

VI - zelar por todos os bens do Pronto Socorro Municipal

VII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao COORDENADOR DE SEGMENTO |, simbologia CC1:

| - organizar e controlar a distribuicdo do efetivo da Secretaria, através das escalas de servico;

Il - controlar todos os afastamentos dos servidores da Secretaria;

Il - manter rigido controle sobre as horas extraordinarias realizadas pelos servidores;

IV - orientar a execucdo de rotinas e procedimentos referentes a administragéo de pessoal;

V - supervisionar a organizag&o e atualizagéo do histérico funcional dos servidores;

VI - acompanhar os processos administrativos disciplinares referentes a servidores da Secretaria;

VIl - acompanhar as rotinas referentes a frequéncia, férias, licencas e afastamentos dos servidores da
Guarda;

VIII - planejar, programar e coordenar a realizagdo de cursos internos e externos;

IX - promover o levantamento das necessidades de cursos e/ou treinamentos para os servidores da
Secretaria,

X - estabelecer as bases para o planejamento e desenvolvimento de cursos e/ou treinamentos internos e
externos para os diferentes setores da entidade;

XI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete a0 COORDENADOR DE SEGMENTO I, simbologia CC2:

| - analisar processos e documentos técnicos e administrativos, opinando e emitindo pareceres conforme
orientacdo do secretario, na area juridica, de defesa civil e protecdo ambiental;

Il - acompanhar os processos judiciais, em todas as instancias e em todas as esferas, civel, federal, e
trabalhista, onde a Secretaria Municipal de Seguranga Publica é ré, autora ou mesmo litisconsorte;

Il - gerenciar os contratos no tocante ao controle dos prazos e sua renovagao,

IV - atuar como agente solucionador juntamente as demais Coordenadorias e Departamentos nas questoes
juridicas;

V - prestar assessoria em assuntos juridicos e administrativos, inteirando-se das metas e objetivos a serem
alcancadas, condutas a serem seguidas e outras indispensaveis ao desenvolvimento das atividades;

VI - coordenar e supervisionar as agdes de defesa civil, acompanhadas de estruturada e eficaz dinamica de
comunicagao;

VII - elaborar e implantar planos, projetos e programas de defesa civil com recursos tecnologicos especificos;
VIII - requisitar servidores e recursos materiais de 6rgéos ou entidades, necessarios para emprego em agbes
de defesa civil; temporariamente, em casos de emergéncia ou estado de calamidade publica, ou na
iminéncia de sua ocorréncia;

IX - promover a capacitagdo de recursos humanos para as agées de defesa civil, em articulagao com 6rgaos;
X - propor a autoridade competente a homologag&o de emergéncia ou de estado de calamidade publica;

XI - providenciar a distribuig8o e o controle dos suprimentos necessarios ao abastecimento em situagées de
desastres;

XI| - realizar estudos, mapear, avaliar e reduzir riscos de desastres;

XIIl - atuar na iminéncia e em circunstancias de desastres;

XIV - prevenir ou minimizar danos, socorrer e assistir populagtes afetadas, e reabilitar e recuperar os
cenarios dos desastres;

XV - acompanhar e identificar os fatores adversos e anormais da natureza, de ocorréncia periédica na area,
bem como os que, estranhos a natureza, possam acontecer no Municipio;
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XVI - elaborar planos gerais e setoriais para prevenir o Municipio contra os fatores anormais ou adversos,
sugerindo solugdes para enfrenta-los:

XVII - sugerir medidas objetivas para debelar o flagelo, minorando os riscos, evitando perdas e danos e
prestando assisténcia geral & populagéo;

XVIII - promover estudos e propor recomendagbes sobre as consequéncias desastrosas causadas por
negligéncia humana, que possam provocar situagdes emergenciais que reclamem acbes da Defesa Civil,
XIX - propor e acessibilizar parcerias com outros érgdos competentes na area de meio ambiente para o
aprimoramento dos servidores municipais por meio de cursos;

XX - organizar, viabilizar e executar; com os demais setores da Secretaria, todo processo operacional
apresentado pela Coordenadoria;

XXI - participar da implantagdo de planos e rotinas objetivando a simplificag&o e aperfeicoamento dos
métodos de trabalhos e desempenho de seus subordinados:

XXII - solucionar problemas surgidos no a&mbito da Coordenadoria, ndo abrangidos por normas especificas,
submetendo aos de maior relevancia e peculiaridade a apreciacao superior;

XXIII - elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias observadas na
Coordenadoria, apresentando alternativas e solugdes, objetivando suprir a administragéo superior com
elementos necessarios a tomada de decisées;

XXIV - contatar o Secretario, objetivando manté-lo informado sobre as atividades e ocorréncias
Coordenadoria, bem como repassar aos subordinados informacgdes e determinagbes a sua area de atuacéo;
XXV - zelar pelo cumprimento das normas da secretaria, atentando para disciplina, assiduidade,
pontualidade e outros, tomando providéncias julgadas necessarias para que o grupo tenha comportamento
exemplar;

XXVI - coordenar o direcionamento de pessoal do quadro de sua Coordenadoria, administrando-os, com
outros coordenadores e diretores, se necessario, segundo as necessidades da secretaria;

XXVII - acompanhar e avaliar o desempenho de seus subordinados, para fim de aproveitamento de
potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade e treinamento;

XXVIII - atuar como assistente técnico, administrativo e operacional; gerenciar o comando operacional;
coordenar; delegar e fiscalizar os trabalhos da Coordenadoria;

XXIX - atuar em conjunto no atendimento da protecdo ambiental dos demais 6rgdos da administracéo
Municipal, Estadual e Federal quando solicitado:

XXX - elaborar e ministrar cursos no que diz respeito & parte tatica, fisica e operacional;

XXXI - coordenar as patrulhas de fiscalizag&o, objetivando a fiscalizagéo da exploracso da flora, da fauna,
do desmatamento, da caca e do comeércio de espécimes, produtos e subprodutos:

XXXII - verificar e coordenar a distribuic&o dos equipamentos proprios para o servico, fazendo a manutencgéo
dos mesmos;

XXXIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao COORDENADOR DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO, simbologia DAS3:

I - coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucéo dos projetos e atividades dentro de sua area de res-
ponsabilidade;

Il - propor ao Gestor medidas que visem aprimorar a eficiéncia e a qualidade dos projetos e atividades a
serem realizados;

Il - acompanhar o desenvolvimento das atividades dos departamentos para garantir a realizag&o do plane-
jamento estratégico, promovendo a integracéo e o desenvolvimento técnico e interpessoal da equipe de
trabalho correspondente;

IV - elaborar e enviar relatérios periédicos ao Gestor, bem como quando solicitado, com informagées sobre
as atividades dos departamentos:

V - coordenar e supervisionar a execugao das atividades dos Departamentos, assegurando o cumprimento
das normas, procedimentos técnicos e administrativos adotados pela Tecnologia da Informacéo;

VI - manter-se atualizado sobre as normas e a estrutura organizacional da Tecnologia da Informacéo;

especial, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade e eficiéncia,
respeitando a confidencialidade das informacées;
VIII - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.



ESTADO DO RIO DE JANEIRO e
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS = R e pen )/m/
GABINETE DO PREFEITO VANESSA PEREE

Competem aos COORDENADORES DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DO FUNDO
MUNICIPAL DA INFANCIA E ADOLESCENCIA, simbologia DAS2:

| - acompanhar o tramite dos processos administrativos que envolvem as diversas rotinas, tais como,
montagens de processos de aquisi¢éo e de servicos, locagdes de imoveis, liquidagdes de notas fiscais de
Servico, entre outros.

Il - manter o controle orgamentario e financeiro dos Fundos, monitorando, junto a Gestao da SEMAS, os
seus saldos orgcamentarios e financeiros, acompanhando o ingresso de receitas e o pagamento das
despesas, devendo, quando necessario, providenciar 0s remanejamentos de recursos orgamentarios, quer
sejam créditos adicionais, especiais, ou oriundos de excesso de arrecadagéo, ou superavit financeiro;

Il - elaborar e acompanhar os termos de Colaborag&o e seus aditivos, bem como, as prestacdes de contas
dos mesmos;

|V - elaborar editais de chamamento publico;

V - gerenciar o atendimento das Emendas Impositivas e Parlamentares;

VI - elaborar anualmente o Plano de Agéo para recebimento de recursos federais e estaduais e submeté-
los a aprovagéo do Conselho Municipal de Assisténcia Social ;

VII - apresentar anualmente junto a Gestéo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, o Demonstrativo
Sintético da Execucgéo Fisico-Financeira dos recursos recebidos da Unido e do Estado (Prestagéo de
Contas) e submeté-los & aprovagéo do Conselho Municipal de Assisténcia Social (CMAS);

VIII - elaborar anualmente, em coordenag&o com a Gestdo da Secretaria, a parte orgamentaria e financeira
do Relatério Anual de Gestéo;

IX - auxiliar a Gestdo da Secretaria Municipal de Assisténcia Social, na elaboragéo do Plano Municipal de
Assisténcia Social, na parte orgamentaria e financeira,

X - elaborar e atualizar o Plano Plurianual — PPA relativo aos Fundos em coordenagao com a Gestao da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social, e submeté-los a aprovagéo dos respectivos Conselhos
Municipais;

XI - elaborar o Orgamento Anual — LOA relativo aos Fundos em coordenagéo com a Gestéo da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, e submeté-los a aprovagéo dos respectivos Conselhos Municipais;

Xl - prestar Contas anualmente ao Conselho Municipal dos Direitos da Crianca e do Adolescente — CMDCA
e Conselho Municipal de Assisténcia Social — CMAS, visando a emiss&o de Parecer sobre as contas do
FMIA e do FMAS, respectivamente em atendimento a Deliberag&o do TCE/RJ;

XIIl - auxiliar o Departamento de Contabilidade, em coordenagdo com o Departamento de almoxarifado,
Departamento de Patriménio e Servigos Gerais e Tesouraria, na elaborac&o da prestagdo de contas anual
do Ordenador da Despesa e do Exercicio Financeiro;

XIV - monitorar em conjunto com a Secretaria, a execugéo do PPA relativo aos Fundos;

XV - coordenar a execucdo do Plano Anual de Aplicagéo dos recursos do Fundo Municipal da Infancia e da
Adolescéncia — FMIA, elaborado e aprovado pelo Conselho Municipal dos Direitos da crianga e do
Adolescente — CMDCA,

XVI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao COORDENADOR DO FUNDO MUNICIPAL DE HABITACAO E DE INTERESSE SOCIAL-
FHIS, simbologia DAS3:

| - coordenar a realizagdo de estudos de previsdo de receita visando a captagéo de recursos;

Il - apresentar planilha de recursos do FHIS para aprovagéo do Chefe do Executivo;

Il - manter sob seu controle os dispositivos necessarios a execugéo de receitas e despesas;

IV - praticar todos os atos inerentes & administragéo e execugédo orgamentaria, financeira e contabil relativa
aos recursos do FHIS, inclusive movimentacdo destes recursos, mantendo, para tanto, pessoal adequado
no apoio as agdes administrativas que estes atos vieram a deflagrar;

V - encaminhar ao Conselho Gestor do FHIS — CGF — os demonstrativos de receitas e despesas, 0s
inventarios dos bens méveis e iméveis e o balango do FHIS, de acordo com o cronograma de envio destes
eventos, os quais serdo aprovados em sess&o deliberativa para esse fim.

VI - organizar e manter toda documentaco e escrituragdo contébil do FHIS de forma clara e precisa e
individualizada, obedecendo a ordem légica de execugdo orgamentaria;

VII - submeter ao CGF as previsdes orgamentarias para o ano subsequente, nos prazos e forma definidos
na Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO - assim como os planos de aplicag&o dos recursos, discriminando
as diversas fontes originais e os programas e projetos a serem executados;

VIIl - acompanhar e manter o controle dos termos de contrato e de convénios, para a execugdo dos
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programas e/ou projetos firmados com instituicdes governamentais e/ou ndo governamentais;
IX — submeter-se as Secretarias envolvidas, as minutas de convénios e/ou contratos a serem firmados com
organizagdes financiadoras de habitagéo de interesse social;

X - captar recursos financeiros;
XI - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete a0 COORDENADOR DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE, simbologia DAS1:

| - coordenar as atividades e procedimentos do Fundo Municipal de Satde;

Il - acompanhar o desempenho do Fundo, mediante relatorios, a serem elaborados pelo Departamento
Técnico Administrativo e encaminhar ao gestor do Fundo Municipal de Saude;

IIl - manter os controles necessarios a execugéo orgamentaria do Fundo, referente a empenhos, liquidagao
e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas do Fundo;

IV - manter, em articulacdo com o setor de Patriménio da Prefeitura Municipal, os controles necessarios
sobre os bens patrimoniais com carga ao Fundo;

V/ - manter os inventarios de estoque de medicamentos, instrumentos médicos e materiais de consumo, em
conjunto com a Secretaria Municipal de Saude;

VI - solicitar ao Departamento Técnico Administrativo o acompanhamento junto a Contabilidade Geral do
Municipio: mensalmente, as demonstragdes de receitas e despesas; trimestralmente, os inventarios de
estoque de medicamentos e de instrumentos medicos; anualmente, o inventario dos méveis e o balango
geral do Fundo;

VIl - encaminhar ao Gestor do Fundo Municipal de Satde, as demonstragdes mensais da receita e despesa
a serem encaminhadas a Contabilidade Geral do Municipio e ao Chefe do Poder Executivo;

VIl - encaminhar, mensalmente, ao Gestor do Fundo Municipal de Saude, para envio ao Controle Interno e
ao Chefe do Poder Executivo, relatérios de acompanhamento e avaliagdo da produgdo de servigos
prestados pelo setor privado e servigos prestados pela Secretaria Municipal de Saude;

IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao COORDENADOR DO SERVICO DE INSPEGAO MUNICIPAL-S.I.M., simbologia DAS3:

| - coordenar as acdes de fiscalizagéo de estabelecimentos que produzem alimentos de origem animal,
visando a concessao do selo de inspegéo municipal,

Il - mapear os estabelecimentos/fabricas que produzem géneros alimenticios de origem animal;

Il - manter cadastro atualizado para envio de informagdes as esferas estadual e federal, quando necessario;
IV - organizar e coordenar as agdes de combate a produgao clandestina de produtos de origem animal;

V - coordenar e viabilizar a realizacdo da coleta de 4gua e produtos de origem animal com fins de analise e
fiscalizagéo;,

VI - organizar e expedir o devido selo de Inspegao Municipal, para os estabelecimentos que se adequarem
aos padrées sanitarios exigidos;

VII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete a0 COORDENADOR EXECUTIVO DE ATENDIMENTO AO CONSUMIDOR, simbologia DAS3:

| - propor, planejar, elaborar e dirigir a politica do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor;

Il - acompanhar a execugéo e o desempenho das atividades do PROCON RIO DAS OSTRAS, contando
com o auxilio do Conselho Municipal de Defesa do Consumidor - CONDECON - para elaborag&o, reviséo
e atualizagdo das normas referidas no § 1°, do art. 55, da Lei n° 8.078/90 e para gerir Fundo Municipal
de Protecéo e Defesa do Consumidor;

IIl - atuar junto aos 6rgéos federais, estaduais e municipais, bem como junto ao PROCON Estadual e outros
6rgdos de defesa do consumidor, visando estabelecer mecanismos de cooperagédo e/ou atengdo em
conjunto;

IV - providenciar para que as reclamagées, denuncias e/ou pedidos dirigidos ao PROCON RIO DAS
OSTRAS tenham pronta e eficaz resolugéo;

V - outorgar procuragéo para as medidas administrativas e judiciais;

VI - expedir atos necessarios a defesa do consumidor;

VIl - expedir Oficios;

VIII - formalizar convénios ou acordos de cooperagéo,
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IX - estimular, incentivar e orientar a criag8o e organizagdo de associagdes e entidades de defesa do
consumidor no Municipio e apoiar as ja existentes;

X - encaminhar as reclamacdes nao resolvidas administrativamente pelo PROCON RIO DAS OSTRAS a
assisténcia judiciaria ou ao Ministério Publico nos casos pertinentes, e ainda, encaminhar os consumidores
que necessitem de assisténcia juridica gratuita, em cumprimento aos termos do art. 5°, LXXIV, da
Constituicdo Federal:

a) aos Juizados Especiais Civeis, observado o disposto nos arts. 3° 1, 54, 55 e 56 da Lein® 9.099/95, e no
art. 3° da Lei n® 10.259/2001; ou

b) a Defensoria Publica, observado o disposto nos arts. 98 e 185 da Lei n® 13.105/2015;

X| - apresentar ao Procurador-Geral do Municipio, para que esse encaminhe ao Chefe do Poder Executivo,
o relatério anual das atividades desenvolvidas pelo PROCON RIO DAS OSTRAS;

XIl - zelar para que sejam sempre mantidas as compatibilizagbes entre as atividades e fung¢des do
PROCON RIO DAS OSTRAS, com as exigéncias legais de prote¢éo ao consumidor;

Xl - buscar intercambio juridico com PROCON Estadual e Ministério da Justica e Segurancga Publica;
XIV - estudar permanentemente o fluxo das atividades do PROCON RIO DAS OSTRAS, propondo as
devidas alteragées ao Procurador-Geral do Municipio, em razéo de novas necessidades de atualizagao e
aumento da eficiéncia dos servigos prestados;

XV — divulgar, por todos os meios possiveis, a relagdo dos menores pregos praticados no mercado, em
relagdo aos produtos basicos;

XVI - promover intercambio entre as diversas assessorias do PROCON RIO DAS OSTRAS;

XVII - compor a Comiss&o Julgadora dos Recursos interpostos pelos fornecedores em razao da aplicagéo
de multa pelo Assessor Juridico, ressalvados os casos de suspei¢ao;

XVIII - substituir o Assessor Juridico do PROCON RIO DAS OSTRAS, em sua falta, nos casos em que o
Coordenador Executivo for Advogado inscrito nos quadros da OAB;

XIX - prestar orientagdes de cunho geral ao Sistema Municipal de Defesa do Consumidor, suprindo
eventuais faltas e impedimentos das demais assessorias do PROCON RIO DAS OSTRAS;

XX - desempenhar atividades correlatas, de competéncia do PROCON RIO DAS OSTRAS, sob a chefia

do Procurador-Geral do Municipio.

Compete ao COORDENADOR GERAL DE FISCALIZAGAO, simbologia DAS3:

| - planejar e controlar as agées das atribuicdes da Coordenadoria Geral de Fiscalizagéo e Posturas;

Il - fiscalizar o licenciamento e exercicio de atividade, seja qual for a natureza, por qualquer estabelecimento
comercial ou prestador de servigo, verificando-se, para tanto, 0 mesmo esta devidamente licenciado ou
autorizado;

Il - vistoriar estabelecimentos objetivando informar a viabilidade do imovel, bem como sua adequacéo as
regras sanitarias;

IV - promover vistorias técnicas em locais de eventos para atestar a limitagéo do som;

V - processar todos os requerimentos de concessdo ou modificagdo de Licenga, ou Autorizagdo para
localizagéo e funcionamento de estabelecimento, prestacéo de servigos e exercicios de atividades de
qualquer natureza,

VI - controlar a poluigdo visual e sonora;

VIl - cadastrar, selecionar e fiscalizar os servicos dos Autorizados a exercerem a atividade de comeércio
ambulante no municipio;

VIl - administrar o Depésito Municipal;

IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete a0 COORDENADOR HOSPITALAR, simbologia DAS3:

| - dirigir e orientar as atividades do hospital;

Il - cumprir e fazer cumprir as leis e demais normas aplicaveis a gestéo de bens e servidores;

Il - convocar reunides, aprovando pauta e dirigindo as reunioes;

IV - baixar os atos necessarios ao cumprimento das resolugdes aprovadas;

V - orientar e tomar as decisdes de sua algada relativamente a cada Divis&o de Trabalho;

VI - constituir e definir a composicdo e os objetivos das comissdes complementares que se fizerem
necessarias, & organizagao dos servigos do hospital;

VII - representar formalmente o hospital na relagéo institucional com a Secretaria Municipal de Saude;

VIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.



2 . ESTADO DO RIO DE JANEIRO Wit - : ;" “3"“/4
? e MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS Ry st {LR/ )
w, S \{ GABINETE DO PREFEITO nuonea:____ 4%

Compete ao CORREGEDOR ADJUNTO DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL, simbologia cC1:

| - prestar apoio de cunho logistico e/ou operacional & Comissé&o Disciplinar Permanente, objetivando o bom
andamento dos servicos prestados e a uniformidade de procedimentos;

Il - prestar pronto atendimento e orientagéo a todos os interessados que procurarem pelos servicos da
Corregedoria;

Il - informar ao Corregedor-Geral quaisquer fatos ou circunstancias capazes de prejudicar a perfeita
consecugao dos trabalhos da Corregedoria-Geral e da Comiss&o Disciplinar Permanente;

IV - conduzir as rotinas de cunho administrativo/funcional dos servidores lotados na Corregedoria-Geral,
quanto ao cumprimento de escalas de servigo, a assiduidade e a pontualidade, informando ao responsavel
do Setor de Suporte Administrativo qualquer alteragéo ou necessidade dos servidores;

V - coordenar as atividades administrativas da Corregedoria, manifestando-se em processos administrativos;
VI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao CORREGEDOR GERAL DA GUARDA CIVIL MUNICIPAL, simbologia DAS3:

| - assessorar o Chefe do Poder Executivo, o Secretario Municipal de Seguranga Publica e o Inspetor Geral
nos assuntos relacionados as questdes disciplinares que envolvam servidores da Guarda Civil Municipal de
Rio das Ostras- GCMRO;

Il - promover exame de admissibilidade para instaurar, avocar, prorrogar, sobrestar, sustar ou anular
sindicancias administrativas;

[l - conduzir ou autorizar procedimentos prévios de investigagao,

IV - determinar, de forma fundamentada, o arquivamento de procedimentos prévios de investigagdo ou
disciplinares;

V - realizar pessoalmente ou delegar, a qualquer Corregedor-Adjunto, as visitas de inspegéo e correicoes
extraordinarias, em qualquer das Unidades Administrativa/Operacional da GCMRO;

VI - apreciar de forma técnica e imparcial toda representagéo que Ihe for dirigida, relativo a irregularidades
atribuidas aos integrantes da GMRO,;

VII - dirigir e coordenar todas as atividades da Corregedoria;

VIII - atuar junto aos demais 6rgéos federais, estaduais ou municipais prestando informacgdes de natureza
técnica e material nos assuntos de carater disciplinar relativo @ GCMRO;

IX - acompanhar ocorréncias que envolvam servidores da GCMRO, acerca do uso de qualquer tipo de
armamento, junto aos 6rgédos policiais;

X - atuar nos assuntos de natureza disciplinar, de oficio, ou sempre que demandado pelo Chefe do Poder
Executivo, pelo Secretario Municipal de Seguranga Publica, Inspetor Geral da GCMRO, pela Ouvidoria da
GCMRO, por outros 6rgéos de controle, ou a partir de dentincias diretamente encaminhadas, apos prévia
apuragao;

XI - elaborar o Relatério Trimestral e Anual de Gestéo da Corregedoria, com vistas a prestagéo de contas e
a apresentagéo de dados dos servigos realizados;

XII - aplicar as penas disciplinares da esfera de sua competéncia;

XlIl - designar, individualmente, por meio de despacho nos autos do processo administrativo disciplinar, os
membros atuantes na Comisséo Disciplinar Permanente;

XIV — apreciar, autorizar ou alterar o Planejamento Anual de Férias dos servidores da Corregedoria;

XV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao DEPOSITARIO MUNICIPAL, simbologia CC3:

| - exercer a guarda e conservagdo de bens e mercadorias apreendidas no comércio em geral e atividade
de comércio ambulante no Municipio, n&o podendo se servir da coisa depositada nem dar em deposito a
outrem conforme artigo 640 do Cédigo Civil de 2002, mantendo controle e registro de cada item
individualizado, aptos a inspegéo extraordinaria;

Il - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.
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Compete ao DIRETOR ADJUNTO DE UNIDADE ESCOLAR, simbologia CC4:

| - substituir o diretor em seus impedimentos eventuais, exercendo as suas atribuigoes;

I - cumprir, no desempenho de suas atribuicdes especificas, todas as diretrizes emanadas pela Secretaria
Municipal de Educagéo;

Il - assessorar o diretor em todas as atividades, garantindo a valorizagéo das agoes planejadas;

IV - participar da construgéo e elaboragéo coletiva do Projeto Politico Pedagoégico da Unidade Escolar;

V - atuar como elemento de articulag&o entre a equipe técnico pedagogica, o corpo docente e a direcéo;

VI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao DIRETOR DE DEPARTAMENTO, simbologia CCD:

| - planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao seu
Departamento ou equivalente;

Il - participar da implantagéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagéo e aperfeicoamento
dos métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;

Il - solucionar problemas surgidos no ambito de seu Departamento ou equivalente, néo abrangidos por
normas especificas, submetendo os de maior relevancia e peculiaridade a apreciagéo superior;

IV - elaborar relatérios gerenciais relacionando as atividades e principais ocorréncias observadas no
Departamento ou equivalente e apresentar alternativas de solugdes, objetivando suprir a administragao
superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;

V - prestar assisténcia as demais Unidades Administrativas subordinadas ao seu Departamento;

VI - contatar o Secretario Municipal, objetivando manté-lo informado sobre as atividades e ocorréncias
do Departamento ou equivalente, bem como repassar aos subordinados informagdes e determinagbes
inerentes a sua area de atuagao;

VIl - participar de reunides com o Secretério, Chefes de Divisdo e outros, a fim de intercambiar
informacdes, apresentando sugestdes, metas de trabalho e/ou assuntos inerentes a sua area de atuacéo;
VIII - propor ao secretario, a obtengéo de recursos materiais e financeiros, com vistas ao pleno
funcionamento de sua area de atuagéo;

IX - zelar pelo cumprimento das Normas da Prefeitura, atentando para disciplina, assiduidade,
pontualidade e outros tomando providéncias julgadas necessarias,

X - elaborar orgamento anual, referente ao seu Departamento, controlando o seu cumprimento e
propondo, quando necessario, as retificacdes;

Xl - elaborar programa anual do seu Departamento, acompanhando o seu cumprimento e propondo
providéncias, no sentido de adapta-los as necessidades emergentes;

X|| - elaborar anualmente escala de férias, seguindo instrugdes dos érgéos competentes;

Xl - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentacéao,
progresséo e promogao;

XIV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao DIRETOR DE UNIDADE, simbologia CC4:

| - organizar a rotina da Unidade;

Il - elaborar estratégias para otimizar o tramite dos processos administrativos;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros da Unidade;

IV - zelar pela manuteng&o do patriménio da Unidade;

V - identificar e suprir as necessidades inerentes ao trabalho da Unidade;

VI - manter atualizados os dados necessarios ao gerenciamento da Unidade;

VII - elaborar Projetos especificos de acordo com a demanda da Unidade;

VIII - apresentar, quando solicitado, relatérios servigos realizados na Unidade;

IX - receber, informar e despachar as correspondéncias, encaminhando-as a autoridade competente;
X - acompanhar e avaliar o desempenho da equipe de trabalho da Unidade;

XI - participar das reuniées da equipe de trabalho;

XII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.
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Compete ao DIRETOR DE UNIDADE ESCOLAR, simbologia CC2:

| - dirigir as atividades da Unidade Escolar, executando e fazendo executar as disposigbes legais,
regulamentares, regimentais e os atos normativos internos;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros no ambito da Unidade Escolar;

Il - coordenar a construgéo coletiva do Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar;

IV - proporcionar, estimular e apoiar o programa de formagéo continuada dos profissionais por meio de
grupos de estudos, seminarios, férum de debates, palestras, oficinas organizadas pela equipe da Unidade
Escolar ou promovidas pela Secretaria Municipal de Educacéo;

V - receber, informar e despachar todo tipo de documentagdo, encaminhando-as as autoridades
competentes, garantindo a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

VI - orientar o processo de transferéncia dos alunos, observando os aspectos legais e as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagao;

VIl - acompanhar o processo pedagdgico desenvolvido na Unidade Escolar, favorecendo a implementagao
de estratégias, que visem a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido e a redugéo dos indices de
repeténcia;

VIII- velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

IX - garantir a articulagdo e integragdo da escola com as familias e a comunidade, e ainda com outras
unidades escolares;

X - assinar, junto com o secretério, os documentos expedidos relacionados a vida escolar do aluno e da
escola, pelos quais respondem conjunta e solidariamente para todos os fins legais;

X| - garantir estratégias para o acompanhamento da frequéncia diaria dos servidores sob sua direcao,
aprovar a escala de férias e atestar a frequéncia mensal, bem como encaminha-la pontualmente a Secretaria
Municipal de Educacao;

XII - garantir a execugéo do calendario escolar;

XIIl - garantir a qualidade e distribuicdo da merenda escolar, supervisionando o controle do estoque de
géneros e atestando o mapa mensal de distribui¢ao;

XIV - zelar pela conservagao do patriménio que lhe € confiado, encaminhando, quando solicitado, copia do
inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade & Secretaria Municipal de Educag&o;

XV - garantir, na forma da lei, o efetivo exercicio do servidor no estabelecimento de ensino sob sua
responsabilidade;

XVI - representar a Unidade Escolar perante as autoridades federais, estaduais e municipais e junto a
comunidade;

XVII - garantir a divulgag&o, circulagédo e o acesso de toda e qualquer informagdo do interesse da
comunidade escolar;

XVIII - organizar, convocar e participar das reunides técnico-pedagdgicas e administrativas;

XIX - organizar o funcionamento da Unidade Escolar, conforme orientagoes da Secretaria Municipal de
Educacéo, zelando pelo seu cumprimento;

XX - adotar medidas administrativas quanto as possiveis irregularidades constatadas na Unidade Escolar,
comunicando-as a Secretaria Municipal de Educagéo para anélise e providéncias;

XXI| - encaminhar a Secretaria Municipal de Educagéo o Relatério Anual das atividades desenvolvidas na
Unidade Escolar nos prazos regulamentares;

XXII - zelar pelos alunos matriculados na Unidade Escolar;

XXIII - incentivar e acompanhar a frequéncia dos alunos, propiciando os meios que possam diminuir o indice
de evasao escolar, encaminhando aos 6rgéos competentes os casos necessarios;

XXIV - propiciar o entrosamento do estabelecimento com outras instituicbes educacionais e culturais da
comunidade, do Municipio e do Estado;

XXV - divulgar o regimento escolar para toda comunidade, assegurando o pleno acesso € o atendimento
das acdes nele expressas;

XXVI - participar, junto com a equipe escolar, dos Conselhos de Classe, apontando estratégias que
favorecam a operacionalizag&o do Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Escolar;

XXVII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao DIRETOR DO CENTRO DE REABILITAGAO, simbologia CC1:

| - planejar, coordenar e supervisionar a Unidade de Saude e fiscalizar as atividades do pessoal que

estiver sob sua responsabilidade;
I - articular junto & Coordenagéo do Programa de Satde Mental, melhorias para o devido atendimento a

pacientes portadores de necessidades especiais;
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Il - analisar junto aos profissionais da Unidade a compra de novos ou modernos equipamentos e
materiais necessarios ao uso de terapias e solicita-los a Secretaria Municipal de Saude;

IV - manter a Unidade abastecida de material de limpeza, material grafico, agua potavel e demais
materiais;

V - providenciar a manutengéo dos equipamentos;

VI - preparar a escala de férias e licengas-prémio e informa-la ao setor responsavel, despachando os
processos, quando solicitado;

VII - atuar junto a outras secretarias, quando necessario, para resolver problemas em comum;

VIII - coordenar o itinerario do veiculo da Unidade, determinando as tarefas do motorista;

IX - fornecer informacdes a Secretaria Municipal de Satde e executar tarefas quando solicitado;

X - zelar pelos materiais e patrimonio que estiverem sob sua responsabilidade;

XI - acompanhar e verificar a produgéo ambulatorial, a ser preenchida no sistema de informagdes e
encaminha-los a Secretaria Municipal de Saude;

XIl - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao GERENTE DE ASSISTENCIA JURIDICA, simbologia CC4:

| - assessorar seu superior na implantagéo e operacionalizagéo de Politicas Publicas e Agdes de Governo,
de natureza social, disponibilizadas no municipio;

Il - assessorar seu superior quanto a legislagéo relacionada a Politica Publica ou Acao de Governo em que
atua, relacionando-se, para isso, com a Procuradoria-Geral do Municipio;

Il - atender, quando solicitado, diretamente aos municipes que procuram 0 acesso aos beneficios da Politica
Publica ou Agéo de Governo implantada, orientando-os quanto aos seus direitos e responsabilidades e
quanto aos procedimentos necessario ao alcance de seu objetivo;

IV - analisar, quando solicitado, a documentagéo apresentada pelos municipes que pleiteiam acesso a uma
politica Publica ou Agéo de Governo; avalia a sua propriedade e a adequagéo com base nas regras, rotinas
e procedimentos adotados orientando-os, quando for o caso, quanto as corregdes necessarias,

V - atender ao municipe e familias em situagées previstas em Politicas Publicas ou Agcbes de Governo que
tratam de situacdo de risco social, apoiando outros profissionais, especialistas em areas de suporte
psicolégico e assisténcia social, quando o caso envolver situacdes que demandem agdes na esfera legal ou
em que se procurem solugbes através da conciliagao;

VI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete a0 GERENTE DE PROGRAMAS ESPECIAIS, simbologia CCSs:

| - estimular agdo, mudanga e obtengao de resultados com iniciativa;

Il - abordar a viabilidade técnica e econdmica, a qualidade e aos custos dos programas;

Il - identificar as implicagdes politicas, econdmicas, sociais e técnicas dos diferentes cursos de agéo
relacionados a implantag&o do programa, bem como formular e implementar prioridades;

IV - motivar e entusiasmar pessoas que participam direta e indiretamente do programa;

V - identificar as necessidades dos parceiros, financiadores e executores do programa;

VI - articular recursos, esforcos e informagdes; buscar a eficacia das agbes do programa e seu
aperfeicoamento; garantir a qualidade; administrar restrices, incertezas e compromissos, bem como
contribuir para maior integragéo e coordenagdo com os demais programas de governo;

VIl - cooperar na elaboragéo e formatagéo da Lei de Diretrizes Orgamentarias — LDO, Plano Plurianual —
PPA, e Lei Orgamentaria Anual — LOA, junto a Secretarias e demais 6rgaos;

VIII - atuar como agente facilitador junto ao Departamento Orgamentario e Financeiro da SEGEP para maior
agilidade e eficacia nas informagdes e resolugbes de problemas. ;

IX - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao GERENTE DE PROJETOS ESPECIAIS, simbologia CC5:

| - planejar e controlar a dinamica de orientagéo pedagogica de acordo com 0s objetivos da Unidade de
Ensino e em consonancia com as diretrizes emanadas pelo Departamento de Desenvolvimento Educacional;
Il - participar junto ao departamento, no processo de caracterizagéo da clientela escolar e definir estratégias
de agado compativeis;

Il - planejar o micro curriculo com todo o pessoal envolvido no processo ensino aprendizagem, de acordo
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com as caracteristicas locais;

IV - estabelecer junto & equipe educacional da escola, os livros didaticos a serem adotados na rede de
ensino;

V- elaborar, implantar ou opinar sobre projetos de carater técnico-pedagégico;

VI - coordenar as atividades de ensino em unidades educacionais, atuando no planejamento, orientando,
supervisionando e avaliando estas atividades, para assegurar regularidade no desenvolvimento do processo
educativo;

VIl - realizar estudos e pesquisa relacionados a atividades de ensino, utilizando documentagao e outras
fontes de informacées e analisando os resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio
campo de conhecimento;

VIII - colaborar na fase de elaboragdo do curriculo pleno das escolas opinando sobre implicagbes do
processo de coordenagéo das atividades docentes, a fim de contribuir para o planejamento eficaz do sistema
de ensino;

IX - supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execugéo e
a selegéo dos mesmos bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncia do processo
educativo;

X - avaliar os recursos das atividades pedagogicas, examinando fichas acumulativas, prontuarios e
relatorios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de reprovagao e cientificando-se dos
problemas surgidos, para aferir a eficacia dos métodos aplicados e providenciar reformulagédo adequada,
guando necessario;

Xl - promover a obtengéo de materiais didaticos indispensaveis a realizagdo de planos de ensino,
consultando a diretora do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos;

XIl - zelar pelo constante a aperfeicoamento do pessoal docente, levando-o a participar de programas de
treinamento e reciclagem para manter o bom nivel do processo educativo e possibilitar o acompanhamento
da evolugéo do ensino no pais;

XIII - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;

XIV - coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua Unidade
Administrativa;

XV - elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos nas diversas fontes;

XVI - organizar periodicamente, dados relativos & Unidade Administrativa, tendo em vista a elaborag&o do
plano de metas e orgamentos;

XVII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao GERENTE DE PROJETOS SOCIAIS, simbologia CC4:

| - articular o processo de implantag&o, execugéo, monitoramento, registro e avaliagdo das agdes, usuarios
e servigos de projetos e/ou programas sociais;

Il - coordenar a execucado das agdes para manter o didlogo e a participagéo dos profissionais e das
familias inseridas nos servigos ofertados em projetos e programas, e pela rede prestadora de servigos no
territério;

Il - definir com a equipe dos projetos e programas, critério de incluséo, acompanhamento, monitoramento,
avaliacéo e desligamento dos usuarios; como também, as ferramentas tedrico-metodoldgicas, de trabalho,
com os usudrios, grupos de familias e comunidade, buscando o aprimoramento das agdes, o alcance de
resultados positivos para os usuarios e o fortalecimento teérico e metodolégico do trabalho desenvolvido;
IV - monitorar regularmente as agdes, consoante as diretrizes dos projetos/ programas, instrumentos e
indicadores pactuados;

V - realizar reunides periédicas, com profissionais e estagidrios, para discusséo de casos, avaliagao das
atividades desenvolvidas, socioeducativos, dos servigos ofertados e dos encaminhamentos realizados, entre
outras;

VI - promover e participar de reunides periédicas com representantes da rede prestadora de servicos,
visando contribuir com o érgéo gestor na articulagéo e avaliagéo relativa & cobertura da demanda existente
no territério e acompanhar os encaminhamentos realizados;

VIl - promover e participar de reuniées periédicas, com representantes de outras politicas publicas, visando
articular a ag&o intersetorial no territorio de abrangéncia dos projetos/ programas;

VIII - contribuir na avaliagéo relativa a cobertura dos servigos no territério de abrangéncia dos projetos/
programas e no estabelecimento de fluxos entre os servicos de protegéo social basica e especial de
assisténcia;

IX- participar periodicamente de capacitagbes com a equipe técnica da Secretaria Municipal de Promoc¢éao
Social,
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X - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao GERENTE DE SISTEMA DE INFORMAGAO, simbologia CC5:

| - desenvolver atividades voltadas para a seguranga, arquivo eletrénico, disponibilidade eletrénica das in-
formacdes e dos sistemas de uso especifico da Secretaria Municipal de Assisténcia Social;

Il - instituir, em conjunto com a Gest&o, instrumentos e mecanismos capazes de assegurar a constante
inovacéo dos processos de trabalho da SEMAS;

Il - dar suporte técnico na area de informatica as unidades da Secretaria, assessorando os trabalhos que
necessitarem de recurso digital para sua elaboragéo;

IV - desenvolver sistemas e programas de menor complexidade, a fim de facilitar os trabalhos;

V - solicitar, coordenar e supervisionar a instalagdo e manutengéo de softwares e hardwares em todo o
ambito da Secretaria;

VI - atestar as configuragdes e o funcionamento dos equipamentos eletronicos da Secretaria;

VII - coordenar a atualizagdo das informagdes nos sistemas informatizados de responsabilidade da Secre-
taria e demais enderecos eletrénicos relacionados;

VIII - solicitar e/ou gerar as senhas de acesso dos servidores da Secretaria, aos sistemas de operacionais;
IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao GERENTE DE UNIDADE DE CONSERVAGAO, simbologia CC5:

| - monitorar as Unidades de Conservagédo da Natureza, as Areas de Preservagdo Permanente e demais
espagos ambientais;

Il - responder, prioritariamente, a processos relacionados as Unidades de Conservagado da Natureza e,
quando necessario, processos relacionados as Areas de Preservacdo Permanente e demais espagos
ambientais;

Il - realizar visitagdes, palestras ou cursos com moradores, turistas e estudantes, objetivando divulgagéo
cientifica e Educagdo ambiental, visando sensibilizagédo e conscientizagao ecolégica em Areas de
Preservacdo Permanente e Unidades de Conservagao;

IV - elaborar Projetos e Programas para a Recuperagéo e Protegcdo Ambiental, assim como para a Educacgao
Ambiental, em Unidades de Conservacao da Natureza e Areas de Preservagéo Permanente do Municipio;
V - monitorar e divulgar de maneira consistente todos os resultados alcangados nos programas/projetos,
bem como suas solucdes sustentaveis, ao departamento diretamente relacionado;

VI - explorar opgdes alternativas de ag&o, incluindo a mobilizac&o de recursos humanos e materiais, quando
as atividades planejadas e registradas no cronograma de agbes se mostrarem invidveis ou impossiveis de
serem realizadas;

VIl - execugéo das demais atividades relacionadas as Unidades de Conservagéo, Areas de Preservagéo
Permanente e areas urbanas que demandem recuperagdo no Municipio;

VIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao GERENTE DE UNIDADE ESPORTIVA, simbologia CC5:

| - planejar, coordenar e executar planos e agbes gerenciais integradas relativas a organizagéo e

manutencéo das unidades esportivas;
Il - definir métodos e processos a serem empregados para a organizagéo, manutencao e armazenamento

de equipamentos e materiais da unidade esportiva,
Il - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao GERENTE DO ATERRO SANITARIO, simbologia CC3:

| - realizar a gestéo operacional do aterro sanitario e de todas as operagdes relacionadas com este, incluindo
o transbordo, o tratamento e a destinag&o final dos residuos so6lidos;

Il - supervisionar, as atividades de encerramento do aterro sanitario, conforme condicionantes do
licenciamento ambiental;

Il - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.
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Compete ao GERENTE DO CENTRO DE SAUDE, simbologia CC4:

| - planejar, coordenar e supervisionar a Unidade de Saude e fiscalizar as atividades do pessoal que estiver

sob sua responsabilidade;

Il - solicitar a quantidade de profissionais necessarios que garantam a oferta de atendimento de Unidade
Basica de Saude, adequando-os ao espago fisico;

Il - fiscalizar se esta funcionando corretamente o sistema de referéncia e contra referéncia;

IV - trabalhar articulado aos Programas de Saude, ao Departamento de Saude Coletiva e ao laboratério
central, permitindo troca de informagdes;

V - solicitar a compra e providenciar a manutengdo de equipamentos;

VI - manter a Unidade abastecida de material de limpeza, material gréafico, agua potavel;

VIl - preparar a escala de férias e licengas-prémio e informa-la ao Departamento de Gestéo de Pessoas,
despachando os processos, quando solicitado;

VIII - fornecer informagdes a Coordenagéo e executar tarefas quando solicitado;

IX - zelar pelos materiais que estiverem sob sua responsabilidade;

X - acompanhar e verificar a produgdo ambulatorial, a ser preenchida no sistema de informagbes e
encaminha-los & Secretaria Municipal de Saude;

X - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao OUVIDOR ADJUNTO, simbologia CC1:

| - prestar apoio de cunho logistico e/ou administrativo ao Ouvidor da Guarda Civil Municipal de Rio das
Ostras;

Il - prestar pronto atendimento e orientag&o a todos os interessados que procurarem pelos servigos da
Quvidoria;

Il - informar ao Ouvidor da Guarda Civil Municipal quaisquer fatos ou circunstancias capazes de prejudicar
a perfeita consecucéo dos servigos da Ouvidoria;

IV - manter sigilo, quando solicitado, sobre denlncias e reclamagdes, bem como sobre sua fonte,
providenciando junto aos 6rgdos competentes de protecéo aos denunciantes;

V - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO E PREGAO, simbologia DAS2:

| - receber documentagdes e propostas para promover julgamento do ato licitatorio;

Il - julgar o ato licitatério de acordo com as normas estabelecidas nos editais, em conformidade com a
legislagéo vigente;

1l - promover diligéncia, solicitar esclarecimentos ou apresentagéo de documentos para dirimir eventuais
duvidas pertinentes ao ato licitatorio;

IV - receber os recursos impetrados no ato licitatorio e analisa-los, emitindo pronunciamento e enviando
a instancia superior, quando necessario;

V - aferir propostas de prego de todos os licitantes habilitados e emitir resultado do ato licitatério;

VI - preparar Atas de Julgamento, informando o resultado do ato, incluindo vencedor ou vencedores do
certame e demais documentos relativos aos procedimentos licitatorios;

VIl - proceder & preparagéo dos processos licitatérios apés a realizagéo dos atos e providenciar liberagéo
dos mesmos para o Departamento de Licitagéo e Contratos;

VIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao SECRETARIO EXECUTIVO, simbologia CC5:

| - providenciar a organizag&o e o controle da agenda, do Secretario, Superior Direto, acompanhando o
expediente da unidade;

Il - organizar as audiéncias do Secretario, ou Superior Direto e atender as pessoas que 0s procuram;

Il - zelar pelo arquivo da documentagéo sob sua guarda;

IV - manter cadastro atualizado das autoridades, instituicbes e organizagoes;

V - providenciar o preparo e encaminhamento de memorandos, oficios e documentos solicitados;

VI - redigir documentos administrativos, tais como: informagdées, relatorios e outros;

VII - receber, registrar, protocolizar correspondéncia oficial e os papéis relacionados com as atividades de
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sua alcada, encaminhando o expediente que for enderegado ao Secretario, ou Superior Direto, controlando
sua tramitacao;

VIII - responder pelo servigo de recepgao, arquivamento e remessa da correspondéncia,

IX - providenciar apoio logistico, de material e recursos humanos para o Secretario, ou Superior Direto;

X - proceder a conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia;

XI - auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagdo de rotinas;

XII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao SECRETARIO GERAL, simbologia CC3:

| - providenciar o preparo e encaminhamento do expediente do Secretario Municipal;

Il - providenciar a organizag&o e o controle da agenda do Secretario Municipal;

Il - organizar as audiéncias do Secretario municipal e atender as pessoas que o procuram;

IV - incumbir-se da correspondéncia do gabinete do Secretario, mantendo sob sua guarda documentos
de natureza sigilosa;

V - manter cadastro atualizado de autoridades, instituicbes e organizagoes;

VI - encaminhar o expediente que for enderegado ao Secretario Municipal, controlando sua tramitagao;
VII - responder pelo servico de recepgdo, arquivamento e remessa da correspondéncia;

VIII - providenciar apoio logistico de material e recursos humanos para o Secretario Municipal e setores
correlatos;

IX - digitar documentos pertinentes ao Gabinete;

X - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao SUBSECRETARIO MUNICIPAL, simbologia DAS2:

| - representar o Secretario Municipal, quando ausente e desde que autorizado;

Il - elaborar e estabelecer em conjunto com a Secretaria, as politicas, diretrizes e protocolos de
funcionamento da Subsecretaria, proporcionando agilidade, comodidade, transparéncia, moralidade,
economia, satisfacdo e legalidade no desempenho das suas atribuigées;

Il - planejar, organizar e propor metas ao Secretario, visando melhorias a serem atingidas em sua secretaria;
IV - preparar em conjunto com o Secretario e Diretores de Departamentos propostas orgamentarias bem
como alteragtes destas, quando julgar necessario visando melhor desempenho da Secretaria;

V - promover reunides internas com o Secretario, visando estabelecer procedimentos e metas a serem
alcangadas pelos servidores;

VI - assessorar o titular da pasta na direg&o, coordenagéo e gestéo estratégica do 6rgéo;

VI - participar da formulag&o das diretrizes da Secretaria, em articulagéo com os demais 6rgaos;

VIII - acompanhar e orientar o trabalho desenvolvido nos departamentos, setores e demais unidades;

IX - sugerir ao Secretario celebragéo de convénios, cursos, seminarios ou outras iniciativas que venham
trazer maior qualidade aos servicos internos da Secretaria;

X - desenvolver novos procedimentos, voltados a racionalizagdo dos servigos, garantindo a organizagao
eficaz dos servicos de protocolo, registro, tramitagdo e distribuicdo de documentos, correspondéncias e
processos ;

Xl - promover a modernizagdo dos processos de gestdo administrativa, visando a eficiéncia e eficacia na
prestacdo dos servicos aos municipes;

XII - supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas da secretaria;

Xl - implementar e gerenciar agdes pertinentes a Subsecretaria;

XIV - orientar e supervisionar as atividades de aquisicéo de materiais e de contratacéo de servigos e locagao
de bens;

XV - supervisionar a pesquisa, o intercambio de experiéncias que obtiveram éxito no que se refere ao
incremento da produtividade e qualidade e a expansé&o da disponibilizagéo de servigos publicos;

XVI - cumprir e fazer cumprir normas legais aplicaveis a area de atuagao;

XVII - gerenciar os projetos e orcamento no ambito da Secretaria;

XVIIl - elaborar proposta de orgamento anual e plurianual da Secretaria, observadas as normas da
Constituico Federal, bem como a elaboragdo dos atos legais relativos a abertura de créditos adicionais;
XIX - elaborar e fornecer relatérios gerenciais, sugestdes e metas de trabalho a serem apresentados em
reunides com a equipe de trabalho;

XX - zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando para a disciplina, assiduidade,
pontualidade, entre outros, adotando medidas cabiveis para tanto,
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XXI - recorrer a consultoria ou assessoramento externo, quando se fizer necessario, para dirimir problemas
administrativos voltados para a area de atuagdo da Secretaria;

XXII - coordenar as a¢des de maior especificidade no ambito da Secretaria;

XXIII- viabilizar propostas e projetos, visando incentivar e orientar a Instituicdo no desenvolvimento das
politicas publicas;

XXIV - implantar e implementar Programas, Projetos e Convénios Intersetoriais, com vistas ao
aprimoramento da qualidade dos servigos;

XXV - coordenar as a¢des oriundas de ades&o dos Programas e Projetos do Governo Federal; articulando
as demandas administrativas, com a finalidade de alcangar a melhoria da qualidade do trabalho;

XXVI - acompanhar programas oriundos das esferas publicas, privadas e instituicbes nao governamentais
(ONG’s e Instituicdes Filantropicas), voltados a sua area de atuagao;

XXVIl - emitir documentos oficiais para as unidades administrativas da Secretaria, pertinentes a
Subsecretaria;

XXVIII - encaminhar relatérios de acompanhamento e avaliagdo da produgdo de servigos prestados pela
Subsecretaria, ao Secretario Municipal, Chefe do Poder Executivo ou aos 6rgéos de Controle Interno e
Externo, sempre que solicitado;

XXIX - elaborar e executar agdes conjuntas com as demais subsecretarias;

XXX - analisar os resultados das atividades de todos os departamentos e divisdes, inclusive cobrando o
cumprimento de prazos a serem observados pelos servidores lotados na Secretaria;

XXXI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao SUPERVISOR DE LIMPEZA URBANA, simbologia CC4:

| - supervisionar todas as atividades relacionadas a limpeza urbana, abrangendo a coleta e transporte de
residuos solidos, servicos de capina e manutengdo das vias urbanas, bem como a conservagao e
paisagismo de pragas e jardins;

Il - garantir a conservagéo e manutengéo adequada das maquinas e equipamentos do setor;

Il - orientar e liderar os funcionarios responsaveis pelos servigos de limpeza urbana;

IV - auxiliar o superior imediato na definicdo e harmonizagdo dos objetivos globais de curto e longo prazo,
relacionados a sua area de atuagdo, bem como manter o superior sempre atualizado sobre os
acontecimentos e avancos na sua area de responsabilidade;

V - substituir funcionarios sob sua supervis&o, conforme a necessidade e as circunstancias exigirem;

VI - adotar e seguir estritamente as regulamentagées de salde e seguranca no trabalho;

VII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao SUPERVISOR DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS, simbologia CC5:

| - supervisionar equipe de construgdo e execugao de servigos publicos, definindo as responsabilidades de
cada membro da equipe e garantindo que todos trabalhem em conjunto, de maneira eficiente; incluindo
engenheiros, operarios e outros profissionais;

Il - realizar inspecdes regulares, para identificar problemas e implementar soluges, garantindo que os
padrées de qualidade e seguranga sejam rigorosamente mantidos em todas as etapas da construgao;

Il - certificar-se de que todas as licengas e autorizagbes necessarias para a realizagéo das obras publicas
sejam obtidas e que o projeto esteja conforme todas as regulamentagdes e normas governamentais;

IV - identificar problemas que possam surgir durante a execugéo do projeto e implementar solugbes eficazes
para garantir que o projeto continue avangando sem interrupgdes significativas;

V - supervisionar e coordenar o trabalho de fornecedores e contratados envolvidos no projeto de obras
publicas, garantindo que eles cumpram os termos do contrato e atendam aos padrdes de qualidade exigidos;
VI - monitorar o progresso do projeto e manter registros detalhados de todas as atividades relacionadas ao
projeto. Isso inclui a preparacéo de relatorios regulares para as partes interessadas;

VIl — garantir a comunicagéo eficaz, com a comunidade local, sobre as questdes relacionadas a obras
publicas do seu entorno, visando a solug&o dos problemas que possam ter ocorrido;

VIII - buscar solugdes sustentaveis sempre que possivel, como a implementagcéo de praticas e materiais
ecologicamente corretos, considerando o impacto ambiental das obras publicas;

IX - buscar e fornecer treinamento e orientacdo a equipe de trabalho para melhorar as habilidades e o
desempenho, especialmente em relagéo as técnicas de construgéo e seguranga no trabalho;

X - buscar maneiras de melhorar a eficiéncia e a qualidade das obras publicas, contribuindo com ideias e
solucdes, para otimizar os processos de construgao;

XI - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.
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Compete ao SUPERVISOR DE SERVICOS PUBLICOS, simbologia CC4:

| - avaliar documentos e processos relacionados aos servigos publicos da unidade onde esta lotado,
buscando aconselhamento de especialistas quando necessario, visando apoiar a emissao de pareceres e
despachos de acordo com as orientagdes recebidas de superiores;

Il - supervisionar os servigos de manutencéo, limpeza, conservacgéo e coleta em parques, propriedades
publicas e areas publicas sob a responsabilidade da unidade, certificando que esses servigos atendam aos
padrées de qualidade definidos e garantindo a eficiéncia e resultados satisfatorios;

Il - prestar atendimento as demandas e preocupagoes dos municipes relacionadas aos servigos publicos
sob a responsabilidade da unidade onde esta lotado; incluindo o acompanhamento de servigos especiais ou
decorrentes de contratos de longo prazo;

IV - registrar os servicos de manutengdo executados, muitas vezes por meio de fotos digitais, para
documentar o trabalho realizado;

V - prestar assisténcia as unidades administrativas da Prefeitura e da propria secretaria, onde trabalha, com
orientagdes e apoio técnico, na execugéo de servicos, sob a responsabilidade da unidade;

VI - participar de reuniées relacionadas a melhoria de procedimentos e rotinas de servigos, visando
compartilhar informagdes, apresentar sugestoes e colaborar na definicdo de metas de trabalho;

VIl - assegurar o cumprimento das normas, disciplina, assiduidade e pontualidade das equipes responsaveis
pelos servicos sob sua supervisao,

VI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.

Compete ao TESOUREIRO, simbologia DAS2:

| - administrar as disponibilidades financeiras, controlando os valores dos fundos especiais;

Il - escriturar a movimentac&o de entrada e saida de valores;

Il - efetuar, mediante prévia autorizag&o, o pagamento dos débitos do Municipio;

IV - efetuar pagamento de despesas, de acordo com a disponibilidade de numerarios, observados ainda o
fluxo e as instrucdes recebidas pelo Secretario Municipal de Fazenda;

V - manter o registro de titulos e valores sob sua guarda, bem como as procuragdes aceitas;

VI - fazer recolhimento das contribuicdes devidas inclusive as de carater previdenciario;

V1| - informar mensalmente, ao OSTRAPREYV, todos os valores repassados;

VIIl - manter o controle de todas as contas pertinentes ao Municipio, bem como as que se referem aos
Fundos Municipais;

IX - enviar, mensalmente, ao Departamento de Contabilidade, as conciliagdes bancarias;

X - informar, mensalmente, ao Secretario Municipal de Fazenda, o montante relativo as transferéncias de
verbas recebidas pelo Municipio, para que as mesmas sejam publicadas no Diario Oficial;

X - receber arquivos de arrecadagéo da rede bancéria conveniada com o Municipio;

XII - efetuar baixa de todos os tributos recebidos;

XIII - efetuar langamentos contabeis dos valores arrecadados discriminando-os por rubrica;

XIV - organizar, mediante comprovantes e assinaturas, todos os processos pagos pelo Departamento de
Tesouraria e envia-lo ao Departamento de Contabilidade;

XV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com o cargo.
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ANEXO Il DO PROJETO DE LEI N° CDD‘ 12024

FUNGOES GRATIFICADAS

Compete ao ANALISTA DE ORCAMENTO, simbologia FGGAD:

| - dar suporte nos procedimentos para a captagéo de recursos federais e estaduais, bem como parcerias
com instituicées;

Il - realizar estudos e pesquisas acerca do desenvolvimento e aperfeicoamento do processo orgamentario;
Il - orientar e supervisionar tecnicamente as unidades orgamentarias e demais 6rgéos da Administragao

Direta e Indireta;
IV - orientar e supervisionar o desenvolvimento e aplicagéo de técnicas e metodologias em prol do

aperfeicoamento do processo orgamentario;
V - gerenciar o Sistema Integrado de Gestéo Orgamentario — SIGO e propor atualizagdes e ajustes quando

necessario;

VI - desenvolver estudos objetivando o aprimoramento dos servicos da area e melhoria da efetividade das
acoes orgamentarias dos 6rgéos publicos;

VII - propor praticas mais eficientes referentes ao ciclo orgamentario junto aos 6rgéos publicos;

VIII - propor ajustes orgamentarios junto aos 6rgaos competentes, quando necessario;

IX - assessorar o Analista de Planejamento nas tarefas inerentes ao departamento;

X - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao ANALISTA DE PLANEJAMENTO E ORGAMENTO, simbologia FGDGA!

| - elaborar politicas publicas e diretrizes de governo para a gestdo municipal;

Il - elaborar projetos de lei do plano plurianual, diretrizes orcamentarias e orgamento anual;

1l - monitorar o orcamento anual propondo alteragdes para ajustar as necessidades emergentes;

IV - dar suporte ao Coordenador de Planejamento nos assuntos inerentes as questdes orgamentarias e de
gestéo;

V - disseminar as metodologias e praticas de planejamento e de gestao juntos as unidades orgamentarias e
aos 6rgéos da Administragéo Direta e Indireta;

VI - orientar e supervisionar tecnicamente as unidades orcamentarias em quaisquer assuntos relacionados

ao planejamento orgcamentario;

VIl - estabelecer as etapas de programagéo para elaboragéo dos instrumentos de planejamento
or¢camentario;

VIII - atuar de forma integrada junto com os demais departamentos a fim de garantir a plena execugéo de
suas atribuigées orcamentarias;

IX - assessorar o Coordenador de Planejamento nas tarefas inerentes ao departamento;

X - realizar controle das alteragdes orcamentarias, e Créditos Adicionais Suplementares;

X| - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA |, simbologia FGA1:

| - manter atualizado o lancamento e o arquivamento da documentagao contabil;

Il - manter controle de frequéncia, elaborar a escala de férias dos servidores da administracao financeira,
Il - coordenar e supervisionar os servicos de comunicagéo interna de contabilidade;

IV - receber processos e documentos diversos;

V - analisar todos os processos encaminhados a diretoria, para sua perfeita distribuicéo;

VI - analisar e sugerir aos setores competentes medidas necessarias ao saneamento de problemas e ou
pendéncias nos processos, quando necessario;

VIl - receber e analisar as notas fiscais enviadas para pagamentos;

VIII - zelar pela organizagdo do arquivo dos processos em tramite que por sua vez originem pagamentos;
IX - encaminhar as parcelas inseridas ao processo a secretaria municipal de auditoria e controle interno para
a analise que antecede a liquidagéo;
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X - conferir os extratos para liquidagéo, elaborados pelas unidades, controlando assim o saldo dos
empenhos;

X| - devolver os documentos fiscais que n&o estejam de acordo com a legislagéo vigente;

XII - atender as exigéncias pertinentes as atividades realizadas pela diretoria;

Xl - analisar com base nas legislagdes aplicadas as retencdes de imposto de renda e de INSS e outras
pertinentes ao assunto;

XIV - emitir Darf's de retengéo de INSS;

XV - liquidar a despesa contabilmente, uma vez que, ficar comprovado o direito adquirido pelo credor, 0
objeto que se deve pagar, a importancia exata que devera ser paga, € a quem se deve pagar para
extinguir a obrigagéo contratual.

XV - encaminhar, conferir e instruir os processos de pagamento, alertando quando houver irregularidades;
XVII - emitir subempenhos;

XVIII - processar as despesas liqguidadas;

XIX - emitir empenhos, conferéncia dos empenhos;

XX - envio por meio digital de copias dos empenhos para as secretarias de acordo com a necessidade ou

rotinas existentes;
XXI - analisar e sugerir aos setores competentes medidas necessarias ao saneamento nos processos,

quando necessario;

XXI| - controlar através de registros atualizados e precisos todos 0s processos que originarem pagamentos
facilitando a localizacéo e preservando a integridade fisica dos mesmos, agilizando, desta forma, as
informacées que forem solicitadas;

XXIII - digitalizar o acervo da diretoria geral de administrago financeira;

XXIV - auxilio ao gerente de administracao contabil em atender solicitagdes de processos de todos os
6rgéos, propor mudangas e apresentar relatérios quando solicitados.

XXV - dar suporte ao Gerente e ao Diretor Geral de Administracdo Financeira no atendimento aos diversos
oficios do TCE/RJ.;

XXVI - elaborar e controlar as planilhas dos adiantamentos e subvencgdes concedidos;

XXVII - controlar prazos e comprovantes da aplicagéo de adiantamentos e subvencdes, propondo medidas
cabiveis quando ocorrerem irregularidades;

XXVIII - fazer a comunicagéo imediata ao secretario municipal de fazenda, sobre difereng¢as nas prestacbes
de contas n&o imediatamente cobertas, sob pena de responsabilidade solidaria;

XXIX - conferéncia das prestagdes de contas dos auxilios e subvengdes sociais;

XXX - auxiliar na elaboragéo das prestagdes de contas de governo e anual de gestdo, de acordo com as
deliberagdes TCE/RJ n°® 277/17 e 285/18, da prefeitura e dos fundos publicos;

XXXI - auxiliar na alimentag&o dos dados no sistema SIGFIS;

XXXII - auxilio ao gerente no que for necessario, propondo mudancgas e apresentando relatérios quando
solicitados;

XXXIII - responsabilizar-se pela alimentagéo do SIGFIS nos seguintes itens: cadastro, unidade gestora,
contas, orgamento anual e informes mensais;

XXXIV - registrar os contratos e convénios no SIGFIS;

XXXV - analise prévia das prestagdes de contas dos departamentos de almoxarifado e patrimoénio;

XXXVI - encaminhar aos departamentos de patrimonio e almoxarifado do municipio os relatérios necessarios
ao bom andamento dos servigos;

XXXVII - auxilio ao gerente no que for necessario, propondo mudangas e apresentando relatérios quando
solicitados;

XXXVIII - disponibilizar através de meio seguro, para apresentag&o de grande parte dos dados de envio
obrigatério ao tribunal de contas do estado, inclusive os previstos na deliberacao 265/2016 que trata os
anexos da LRF;

XXXIX - garantir integridade dos dados apresentados ao tribunal de contas do estado;

XL - fiscalizacdo de dados para consolidagéo do SIGFIS, envio mensal do SIGFIS inclusive deliberagao
312/2020 TCE/RJ,;

XLI - enviar através de meio eletronico as informagdes do SIGFIS mensais ao TCE;

XLII - preenchimento e envio dos dados contabeis da deliberagéo 248/2008 TCE/RJ;

XLIII - alimentar os sistemas eletrénicos SICONFI-MSC, LRF;

XLIV - elaborar as prestagdes de contas de governo e anual de gestdo, de acordo com as deliberagbes
TCE/RJ n° 277/17 e 285/18, da prefeitura e dos fundos publicos;

XLV - elaborar relatérios consolidados para apresentagéo das audiéncias publicas realizadas nos meses de
fevereiro, maio e setembro de todos os exercicios.

XLVI - controle de gastos com FUNDEB;

XLVII - calculo mensal da contribuigao para formagéo do PASEP;
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XLVIII - acompanhar e propor alteragdes nas dotacdes orgamentarias que atendam a folha de pagamento
mensal dos servidores do executivo/administragéo direta.

XLIX - promover o controle orgamentario dos processos administrativos, conferindo e langando as dotagdes;
L - encaminhar os processos com dotagdes lancadas a secretaria municipal de auditoria e controle interno
para a analise conforme o caso;

LI - o encaminhamento de balancetes de receita e despesas mensais ao secretario municipal de fazenda;
LIl - analisar a folha de pagamento enviada pela Subsecretaria de Gestdo de Pessoas da Secretaria de
Administracéo Publica, mensalmente;

LIl - fornecer aos 6rgéos interessados dados necessarios a elaboragao da proposta orgamentaria;

LIV - acompanhar o atendimento aos limites constitucionais: repasse a camara, gastos com saude e
educacao e despesa com pessoal;

LV - conferir decretos relativos a créditos suplementares e langa-los no sistema;

LVI - arquivar os diarios oficiais que possuam alteracdes no orgamento;

LVII - elaborar relatérios gerenciais para suporte as demais geréncias da estrutura da diretoria-geral de
administragao financeira;

LVIII - preencher os cheques para pagamentos, encaminhando-os para a aposic&o das assinaturas devidas;
LVIX - auxiliar o tesoureiro a realizar transferéncias bancarias;

LX - informar ao tesoureiro qualquer irregularidade ocorrida durante as suas atividades, para que ele possa
tomar as medidas cabiveis.

LX| - efetuar diariamente langamentos de todos os processos pagos, verificando se todos os documentos
necessarios para a baixa constam no processo,

LXI| - efetuar lancamentos contabeis dos valores arrecadados, discriminando-os por rubrica;

LXIIl - informar ao gerente qualquer irregularidade ocorrida durante as suas atividades, para que ele possa
tomar as medidas cabiveis;

LXIV - processar baixas eletronicas e manter atualizado o banco de dados de arrecadagéo dos tributos
municipais;

LXV - regularizar as baixas manuais, provenientes de processos administrativos;

LXVI - gerar relatérios diarios informando todas as baixas realizadas provenientes de processos
administrativos;

LXVII - informar ao gerente qualquer irregularidade ocorrida durante as suas atividades, para que ele possa
tomar as medidas cabiveis;

LXVIIl - receber arquivos de arrecadagéo diariamente na rede bancaria conveniada com a Prefeitura

Municipal de Rio das Ostras;
LXIX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA Il, simbologia FGA3:

| - coordenar, orientar e executar as atividades das respectivas unidades e exercer outras atribuicbes que
lhes forem cometidas em suas respectivas areas de competéncia conforme o artigo 10°;

Il - auxiliar aos gerentes de administrag&o financeira no que for necessario;

Il - manter atualizado o langamento e o arquivamento da documentagéo contabil;

IV - coordenar e supervisionar os servigos de comunicagao interna de contabilidade;

V - receber processos e documentos diversos;

VI - analisar todos os processos encaminhados a diretoria, para sua perfeita distribuigéo;

VIl - analisar e sugerir aos setores competentes medidas necessarias ao saneamento de problemas e ou
pendéncias nos processos, quando necessario,

VIII - gerar relatérios diarios informando que tipo de arrecadagéo compde o valor creditado no extrato
bancario;

IX - informar ao gerente o valor total arrecadado por cada banco, para c/c possa efetuar os langamentos
contabeis no sistema de contabilidade;

X - manter controle das contas correntes, em dia, no sistema contabil utilizado pela Secretaria Municipal de
Fazenda;

X| - enviar a contabilidade mensalmente as conciliagdes bancarias e os extratos bancarios;

XII - auxilio aos gerentes de administragéo financeira no que for necessario

XIII - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.
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Compete ao ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA |, simbologia FGA1:

| - coordenar, orientar e executar as atividades das respectivas unidades e exercer outras atribuicdes que
lhes forem cometidas em suas respectivas areas de competéncia conforme o artigo 7°,

Il - auxiliar aos Gerentes de Administragdo Tributaria nos assuntos pertinentes a area tributaria;

IIl - auxiliar nas vistorias e inspegdes, onde os servidores habilitados promovem a lavratura de termo de
documentos apreendidos, termo de documentos recebidos, termo de documentos devolvidos, termo de
intimacao, notificagdo, notas de débito, notas de langcamento, autos de infragdo e demais documentos
necessarios para o fiel cumprimento da legislagao tributaria;

IV - receber e conferir documentos, tais como as declaragdes fiscais, determinando retificagbes que

couberem;
\/ - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao ASSESSOR DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA I, simbologia FGA3:

| - gerar relatérios diarios informando todas as baixas realizadas provenientes de processos administrativos;
Il - auxiliar os Gerentes de Administrag&o Tributaria qualquer irregularidade ocorrida, durantes as suas ati-
vidades, para que a geréncia possa tomar as medidas cabiveis;

Il - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao ASSESSOR DE ANALISE PROCESSUAL, simbologia FGGAD:

| - assessorar o Chefe de Gabinete, Procurador-Geral do Municipio, o Subprocurador-Geral, o Procurador
Municipal, ou o Secretario Municipal, conforme sua lotagdo, sob a forma de estudos, pesquisas, pareceres,
despachos, avaliagdes e exposictes de motivos, analises e interpretagdes, nos processos administrativos
que Ihe forem dirigidos;

Il - realizar estudos doutrinarios e jurisprudenciais, bem como preparagdo de minutas de informagdes, por
solicitacdo da chefia imediata ou superior;

Il - receber, distribuir, controlar os prazos dos processos administrativos oriundos dos 6rgéos de controle e
da Administracéo Direta e Indireta do Municipio, quando Ihe forem distribuidos;

IV - propor minutas para a elaboragao de normas e manuais de procedimentos;

V - elaborar relatérios de processos administrativos, quando esses Ihe forem distribuidos;

VI - elaborar e expedir minutas de expedientes oficiais e de encaminhamentos aos 6rgdos da Administragao
Direta e Indireta do Municipio, em atendimento a chefia imediata ou superior, subsidiando-as nas respostas
aos 6rgéos de controle;

VII - controlar os prazos das respostas aos oficios oriundos dos 6rgéos de controle;

VIII - elaborar minutas de respostas e organizar documentos a serem enviados aos 6rgaos de controle;
realizar analise de respostas e de documentos enviados pelos 6rgaos da Administragéo Direta e Indireta,
controlando os prazos, para instruir os oficios a serem encaminhados aos 6rgéos de controle;

IX - elaborar minutas de defesas processuais e de expedientes oficiais, para resposta e esclarecimentos nos
processos oriundos dos 6rgéos de controle;

X - comunicar ao Chefe imediato, todas as falhas operacionais porventura identificadas, indicando-lhes as
causas,

XI - prestar apoio e assessoria relativo a assuntos que visem a melhoria dos servigos e controle;

Xl - analisar os processos administrativos que lhe forem distribuidos, despachando-os diretamente com a
chefia imediata;

XlII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao ASSESSOR JURIDICO DA CPSIA, simbologia FGA1:

| - analisar e emitir parecer dos processos de inquérito administrativo e sindicancias;

Il - prestar orientag&o e atender as demandas da Presidente referente a CPSIA;

Il - elaborar Minuta de Publicacéo de Ato Oficial de Abertura e Finalizagdo de Procedimento Administrativo
disciplinar;

IV - orientar os procedimentos legais a serem seguidos em todos os atos da Comissao;,

V - dar suporte juridico para auxiliar a CPSIA;

VI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.
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Compete ao ASSESSOR TECNICO EM SAUDE, simbologia FG1:

| - dar suporte aos responsaveis pela elaboragao dos instrumentos de planejamento em Saude e os que
deles se utilizam no exercicio de suas atividades, acompanhando-os e apoiando-os visando a correta
confeccdo e utilizagdo destes instrumentos;

|| - participar do desenvolvimento e implantagéo de novos processos e rotinas administrativas e operacionais
que aprimorem 0s servigos caracteristicos do 6rgdo em que exerce suas fungoes;

Il - participar da implantagéo de novas técnicas e ferramentas de apoio a tarefas especificas da area de
saude onde exerce suas fungdes, absorvendo os conhecimentos necessarios a difusdo da sua correta
utilizacdo aos demais membros da equipe;

IV - manter supervisdo sobre execugédo de procedimentos e a utilizacdo de ferramentas que apoiem as
atividades do 6rgéo onde exerce suas funcoes, para garantir sua eficiéncia;

V - apoiar grupos que visem colher dados necessarios & elaboracdo de resposta a 6rgéos de controle e
auditoria nos niveis Municipal, Estadual e Federal, quando solicitado;

VI - participar da elaboragéo de relatorios;

VII - colaborar com seus superiores na elaboragéo de despachos em processos administrativos;

VIII - orientar a correta tramitagdo e manutengédo de arquivos de controle de processos, oficios e outros
documentos;

IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao ASSESSOR TECNICO I, simbologia FGA1:

| - assessorar o superior imediato em assuntos pertinentes a sua area de atuagao, prestando auxilio
estratégico no exercicio de suas atividades, de acordo com suas especificidades;

Il - assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes e premissas basica e atribuicbes previstas em sua area
de atuacao;

lll - assessorar no planejamento, diregéo, coordenagao e execucdo das agdes de apoio, acompanhando
projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse junto ao seu 6rgdo de lotagao;

IV - assessorar a implementag&o de normas e instrumentos para racionalizac&o do processo de trabalho
sob sua responsabilidade;

V - elaborar minutas de Atos Administrativos e Normativos de interesse da area de sua atuagao, bem como
acompanha-los, sugerindo, quando necessario, adequagdes nos regulamentos e novos procedimentos;

VI - fazer o0 acompanhamento e andlise sistematica da legislagéo relacionada com sua area de atuagao;
VII - estudar e pesquisar fontes externas de informacao para definigao e atualizagéo das normas municipais,
em consonancia com as alteragdes na legislagéo federal e estadual;

VIII - elaborar, redigir, estudar e examinar projetos, assim como realizar pesquisas relacionadas ao trabalho
desenvolvido no setor da unidade de lotagao;

IX - analisar agdes e resultados, emitindo relatorios quando necessario, respaldando agdes em apoio ao
secretario, subsecretarios e gerentes na execugéo de programas e projetos de ambito estratégico para a
gestéo;

X - sugerir a interag&o entre os diversos 6rgéos da Administrag&o para promover a pertinéncia e a coeréncia
dos Atos Administrativos;

XI - sugerir a oferta de subsidios e capacitagbes para o aperfeicoamento dos processos de trabalho, no
ambito de sua area de lotagéo;

Xl - elaborar manifestacdes e relatérios que subsidiem as atividades desempenhadas no setor da unidade
de lotacao;

XIIl - assessorar o superior imediato em reuniées em sua area de atuacao;

XIV - elaborar relatorios, projetos e planos de trabalho que Ihe forem encaminhados por seu superior
imediato;

XV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao ASSESSOR TECNICO II, simbologia FGA2:

| - assessorar o superior imediato em assuntos pertinentes a sua area de atuacdo, prestando auxilio no
exercicio de suas atividades, de acordo com suas especificidades;

Il - subsidiar as instancias superiores conforme |he seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao
processo decisério relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

Il - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes, premissas, basica e
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atribuicdes previstas para sua area de atuagao;

IV - colaborar com a elaboragéo do Plano Plurianual e do Orgamento Anual do érgéo onde estiver lotado;
V - participar de grupos de acompanhamento e avaliagéo de projetos e acdes em andamento, relacionadas
a0 Plano Plurianual e ao Orgamento anual do 6rgao onde estiver lotado;

VI - consolidar dados necessarios a elaboracao de resposta a 6rgaos de controle e auditoria nos niveis
Municipal, Estadual e Federal, quando solicitado;

VIl - subsidiar as instancias superiores conforme Ihe seja solicitado, no que concerne ao planejamento e ao
processo decisorio relativo as politicas, programas, projetos e atividades de sua area de competéncia;

VIl - fazer o acompanhamento e analise sistematica da legislacéo relacionada com sua area de atuacao;
IX - assessorar a implementagéo de normas e instrumentos para racionalizagé@o do processo de trabalho
sob sua responsabilidade;

X - coletar e registrar dados que possibilitem o monitoramento, a avaliagéo e aprimoramento do processo
de trabalho sob sua responsabilidade;

XI - participar de grupos de avaliagéo e de proposicao de projetos e agbes para a criagdo do orgamento do
6rgdo onde estiver lotado;

XII - estudar e pesquisar fontes externas de informacéo para definicéo e atualizagéo das normas municipais,
em consonancia com as alteragdes na legislagéo federal e estadual,

XlIl - sugerir a interagéo entre os diversos orgaos da Administragdo para promover a pertinéncia e a
coeréncia dos Atos Administrativos;

XIV - selecionar dados e informagdes para elaborar apresentagdes, relatorios e palestras segundo
orientacdo de seu superior;

XV - elaborar relatérios, projetos, pareceres € planos de trabalho que lhe forem encaminhados por seu
superior imediato;

XVI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao ASSESSOR TECNICO llI, a simbologia FGA3:

| - assessorar o superior imediato em assuntos pertinentes a sua area de atuacéo, prestando auxilio no
exercicio de suas atividades, de acordo com suas especificidades;

I - organizar o trabalho, objetivando assegurar o cumprimento de politicas, diretrizes, premissas, basica e
atribuicdes previstas para sua area de atuagéo;

Il - fazer o acompanhamento e analise sistematica da legislagéo relacionada com sua area de atuagéo;

IV - difundir, nos 6rgéos em que executa suas funcdes, os conceitos que norteiam e regem os instrumentos
de planejamento — Plano Plurianual, Orgamento Anual — visando aprimorar a utilizagéo destes instrumentos;
V - participar do desenvolvimento & implantag@o de novos processos € rotinas administrativas e operacionais
que aprimorem 0s servigos caracteristicos do 6rgéo em que exerce suas funcoes;

VI - criar e ministrar treinamento utilizando palestras, apresentagoes € demais instrumentos e recursos, para
implantar ou difundir novas rotinas, processos e ferramentas, visando o aperfeicoamento das tarefas
executadas pelo 6rgdo onde exerce suas funcoes;

VIl- manter supervisdo sobre execugédo de procedimentos e a utilizacdo de ferramentas que apoiem as
atividades do 6rgao onde exerce suas fungdes, para garantir sua eficiéncia;

VIII - apoiar grupos que visem colher dados necessarios a elaboragéo de resposta a 6rgéos de controle e
auditoria nos niveis Municipal, Estadual e Federal, quando solicitado;

IX - participar da elaboragéo de relatérios e pareceres;

X - colaborar com seus superiores na elaboragéo de despachos em processos administrativos;

X| - orientar a correta tramitagéo e manutencdo de arquivos de controle de processos, oficios e outros
documentos;

XIl - coletar, organizar e armazenar dados que possam ser utilizados na elaboragéo de relatérios e
pareceres,

XlIl - sugerir a interagéo entre os diversos o6rgaos da Administragéo para promover a pertinéncia e a
coeréncia dos Atos Administrativos;

XIV - assessorar na elaboragéo de manifestacdes, planos de trabalho, projetos e relatorios que subsidiem
as atividades desempenhadas no setor da unidade de lotag&o e encaminhadas ao superior imediato;

XV - assessorar nas agdes de manutengéo de registros e controles da entrega de documentos, materiais de
expediente entre outros;

XV| - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.
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| - promover pesquisas e estudos relacionados a legislagéo no ambito da administragéo publica municipal

direta, autarquica e fundacional;

Il - desenvolver acdes destinadas a revisdo e consolidagdo da legislagao municipal, no ambito da
administracdo publica direta, autarquica e fundacional;

lll - propor e elaborar atos normativos e normas complementares a aplicagéo da legislagéo municipal,

IV - elaborar e revisar os atos oficiais;

V/ - encaminhar os atos oficiais e normativos para publicagéo no Jornal Oficial do Municipio;
VI - encaminhar, apés publicagéo, os atos oficiais aos departamentos responsaveis;

V1| - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao ASSISTENTE EXECUTIVO, simbologia FGGAD:

| - assistir a chefia imediata nas atividades e funcdes atinentes ao Setor onde estiver lotado;

Il - manter o controle e organizagao na tramitacdo dos expedientes relativos ao Setor;

Il - direcionar a organizagao do arquivo de documentagao, promovendo a adequada guarda de documentos
e papéis;

IV - elaborar relatérios semanais, mensais ou trimestrais de natureza especifica do setor;

V - assessorar e orientar servidores e equipes sobre o fluxo processuais e de informagdes, de maneira
precisa e em tempo habil;

VI - acompanhar e supervisionar o estoque de suprimentos do 6rgéo de lotagao;

VIl - elaborar atas de reunides;

VIII - realizar o atendimento ao publico quando necessario;

IX - auxiliar na captagéo de medidas administrativas tendentes a melhorar o grau de eficiéncia e eficacia dos

servicos prestados, colaborando com informagées, sugestoes e experiéncias;
X - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO GERAL, simbologia FGA2:

| - assessorar a Geréncia de Administragao Fazendaria na execugdo das rotinas de controle da correta
utilizagdo dos recursos e meios obtidos para manutengéo e bom andamento da unidade;

| - elaborar e controlar planos operacionais, colaborando com sugestées na area de manutencéo, delegando
atividades e supervisionando o trabalho da equipe de limpeza;

Il - realizar a conferéncia e controle de bens patrimoniais, produzindo inventarios dos setores da unidade;
IV - efetuar o controle de presenga e férias dos servidores da area de manutengao;

V — realizar 0 acompanhamento e suporte de manutengdes gerais da unidade;

V| - executar outras tarefas de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao AUXILIAR DE INSPEGAO, simbologia FGA3:

| - realizar “checklist’ dos objetos de inspe¢ao dos estabelecimentos de géneros alimenticios;
Il - auxiliar na coleta de amostras de agua ou produtos para fins de analise;

Il - preparar relatérios de inspegéo das visitas realizadas,;

IV - auxiliar o Fiscal do S.I.M no exercicio de suas atribuicées;

V/ - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao CHEFE DE ARQUIVO, simbologia FG2:

| - acompanhar a guarda e garantir a conservagéo e a catalogagéo da documentagao que compde o arquivo

do setor;

Il - definir métodos de organizagéo do arquivo dos processos de execucéo fiscal

Il - coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a Unidade
Administrativa, de arquivo, distribuindo tarefas, dirimindo as duvidas e acompanhando a execucgéo das

mesmas;
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IV - contatar a Chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servigo,
bem como repassar aos subordinados informagdes inerentes a sua area de atuacgao;

V - solucionar, problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e nao abrangidos por normas
especificas, levando a consideragéo da Chefia imediata, os que a seu critério, devam pela sua peculiaridade
relevancia ser objeto de conhecimento e apreciagao;

V| - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao CHEFE DE ATENDIMENTO, simbologia FG2:

| - coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes ao atendimento dos
municipes, acerca dos processos judiciais fiscais;

Il — garantir aos municipes a correta orientagdo quantos aos procedimentos a serem adotados para
pagamento das dividas ajuizadas, sanando duvidas existentes;

Il - contatar a Chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servigo,
bem como repassar aos subordinados informagdes inerentes a sua area de atuagao;

IV - solucionar, problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e n&o abrangidos por normas
especificas, levando a consideracéo da Chefia imediata, os que a seu critério, devam pela sua peculiaridade
relevancia ser objeto de conhecimento e apreciagao;,

V - participar de reunides com 0S demais chefes, trocando informagoes, apresentando sugestoes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da Secretaria;

VI - elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, através de dados obtidos nas diversas fontes, a fim de
manter o superior informado sobre assuntos pertinentes a Unidade Administrativa e proporcionar a avaliacao
das praticas e metas tragadas;

VIl - exercer outras atribuigbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao CHEFE DE CADASTRAMENTO, simbologia FG2:

| - garantir o correto cadastramento dos processos judiciais fiscais no sistema de Gestéo de Execugao Fiscal;
Il - acompanhar a emissdo de guias de saida dos processos judiciais;

Il - coordenar, orientar e supervisionar O desenvolvimento das atividades inerentes a sua Unidade
Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo as duvidas e acompanhando a execugéo das mesmas;

IV - contatar a Chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servigo,
bem como repassar aos subordinados informagdes inerentes a sua area de atuacgéo;

/- solucionar, problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e nao abrangidos por normas
specificas, levando a consideragéo da Chefia imediata, os que a seu critério, devam pela sua peculiaridade
blevancia ser objeto de conhecimento e apreciacao,

| - participar de reunides com 0S demais chefes, trocando informagdes, apresentando sugestoes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da Secretaria;

VIl - elaborar relatérios, mapas € demonstrativos, através de dados obtidos nas diversas fontes, a fim de
manter o superior informado sobre assuntos pertinentes a Unidade Administrativa e proporcionar a avaliagao
das praticas e metas tragadas;

VIl - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao CHEFE DE CENTRAL DE MEDIAGAO E CONCILIAGAO, simbologia FG-CMC, alem de suas
funcbes proprias:

| - representar a Central de Mediagao, Conciliagéo e Acordos perante os 6rgéos da Administragéo Publica
em Geral e Entidades Privadas ou designar 0s Coordenadores das Camaras em exercicio no 6rgao para
representa-o;

Il - informar ao Procurador-Geral do Municipio acerca das atividades exercidas pelo 6rgao, com
apresentagéo do relatorio;

IIl - convocar reunides periddicas ou extraordinarias, a fim de tratar de temas relevantes a respeito de
conciliacdo, mediagéo, acordos e demais formas de solugéo extrajudicial de conflitos;

IV - indicar os servidores em atuag&o no érgéo para representar ou participar de Seminarios, Congressos
ou quaisquer outros eventos de carater institucional, pertinentes a matéria, com a devida autorizagéo do
Procurador- Geral do Municipio;

V - propor ao Procurador- Geral do Municipio a celebragao convénios ou parcerias com instituicoes, 6rgaos
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e entidades, para o atendimento das atribuicées e finalidades da Central de Mediagdo, Conciliagao e
Acordos;

VI - elaborar e emitir comunicados técnicos sobre temas relacionados as atribuicoes do 6rgéo;

VIl - expedir determinagdes, dentro do ambito da Central de Mediagao, Conciliagdo e Acordos, para
regulamentar a atividade administrativa do érgé&o.

Compete ao CHEFE DE DIVISAO, simbologia FG2:

| - coordenar, orientar e supervisionar 0O desenvolvimento das atividades inerentes & sua Unidade
Administrativa, distribuindo tarefas, dirimindo duvidas e acompanhando a execugao das mesmas.
I - contatar a Chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncias do servigo,
bem como repassar aos subordinados informacdes inerentes a sua area de atuagéo;
Il - solucionar problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e nao abrangidos por normas
especificas, levando a consideracéo da Chefia imediata, os que a seu critério, devam, pela sua peculiaridade
relevancia ser objeto de conhecimento € apreciagéo;

o IV - participar de reunibes com 0S demais chefes, trocando informagoes, apresentando sugestoes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da Secretaria;
\/ - elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, por meio de dados obtidos nas diversas fontes, a fim de
manter o superior informado sobre assuntos pertinentes a unidade Administrativa e proporcionar a avaliagao
das praticas e metas tragadas;
VI - zelar pelo cumprimento das normas da Prefeitura, atentando para a disciplina, assiduidade,
pontualidade, seguranga do trabalho e outras, tomando as providéncias julgadas necessarias.
VIl - estudar e propor medidas que propiciem maior motivagao para o trabalho, objetivando a manutengao

de um clima saudavel nas relacdes funcionais;
VIl - zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade Administrativa,

providenciando reposi¢ao e manutenc&o preventiva ou corretiva;

IX - elaborar anualmente, escala de férias, em funcdo do interesse do trabalho e dos servidores,
encaminhando-a a chefia imediata para apreciagao;

X - organizar, anualmente, dados relativos a Unidade Administrativa tendo em vista a elaboragéo do plano
de metas e orcamento, submetendo-os a chefia imediata para apreciagao;

Xl - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento e
eventualmente, movimentag&o, progressao e promogao.

Compete ao CHEFE DE EQUIPE DE ENFERMAGEM, simbologia FGA2:

| - coordenar, orientar e supervisionar 0O desenvolvimento das atividades inerentes a sua Unidade,
distribuindo tarefas, dirimindo as duvidas e acompanhando a execugéo das mesmas;

Il - contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncias do servico,
bem como repassar aos subordinados informagdes inerentes a sua area de atuagéo;

Il - solucionar problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e nao abrangidos por normas
especificas, levando o conhecimento da chefia imediata, os que, a seu critério, devam, pela sua
peculiaridade e relevancia, ser objeto de conhecimento e apreciagao,

IV - participar de reunides com 0S demais chefes, trocando informagdes, apresentando sugestoes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da area de Saude;

\ - elaborar relatérios, mapas € demonstrativos, por meio de dados obtidos nas diversas fontes, a fim de
manter o superior informado sobre assuntos pertinentes a Unidade e proporcionar a avaliagéo das praticas
e metas tragadas;

VI - propor a chefia imediata, contratacdo, demissédo e transferéncia de servidores, bem como recursos
materiais e financeiros, objetivando o pleno funcionamento de sua area de atuagao;

VIl - zelar pelo cumprimento das normas da Secretaria atentando para a disciplina, assiduidade,
pontualidade, seguranga do trabalho e outras tomando as devidas providéncias julgadas necessarias;

VIII - estudar e propor medidas que propiciem maior motivagéo para o trabalho, objetivando a manutengao
de um clima saudéavel nas relagbes funcionais;

IX - zelar pelo material de consumo, maveis e equipamentos alocados na Unidade providenciando reposi¢ao
e manutencao preventiva ou corretiva;

X - elaborar anualmente, escala de férias, em fungdo do interesse do trabalho e dos servidores,
encaminhando-a a chefia imediata para apreciacao;

XI - organizar, anualmente, dados relativos a Unidade tendo em vista a elaboracdo do plano de metas e
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orcamento, submetendo-os a chefia imediata para apreciagao;,
XIl - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de

potencialidades, aperfeigoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente, movimentagao,
progresséo e promogao;
Xl - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao CHEFE DE PROCESSAMENTO, simbologia FG2:

| - coordenar o recebimento e encaminhamento dos processos judiciais fiscais da Comarca de Rio das

Ostras;

|| - acompanhar o processamento de consultas judiciais por meio do sistema especifico e proprio da areade
atuagao;

Il - coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades relacionadas aos processos
judiciais de Execugao Fiscal, distribuindo tarefas, dirimindo as duvidas e acompanhando a execucéo das
mesmas;

IV - contatar a Chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servico,
bem como repassar aos subordinados informagdes inerentes a sua area de atuacao;

V - solucionar, problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e nao abrangidos por normas
especificas, levando a consideracéo da Chefia imediata, os que a seu critério, devam pela sua peculiaridade
relevancia ser objeto de conhecimento e apreciagao;

V| - participar de reunides com 0S demais chefes, trocando informagdes, apresentando sugestoes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da Secretaria;

VII - elaborar relatérios, mapas € demonstrativos, através de dados obtidos nas diversas fontes, a fim de
manter o superior informado sobre assuntos pertinentes a Unidade Administrativa e proporcionar a avaliacéo
das praticas e metas tracadas;

VIII - exercer outras atribuigbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao CHEFE DE PROCURADORIA ESPECIALIZADA, simbologia FG-CPE:

| - chefiar, planejar, organizar, gerenciar e monitorar as atividades administrativas da Procuradoria
Especializada, 6rgao ou entidade em que atua;

Il - autorizar ou adotar as providéncias administrativas inerentes ao funcionamento da Procuradoria
Especializada, 6rgéo ou entidade, respeitadas as atribui¢oes privativas de outras unidades e da chefia
superior da PGM,;

Il - zelar pela execugéo do planejamento estrategico da PGM;

IV - proferir despachos, emitir pareceres devidamente fundamentados, sempre a luz da doutrina, da
legislacéo e da jurisprudéncia e fazer vistos de despachos e de pareceres dos Procuradores lotados nas
Especializadas, 6rgéo ou entidade;

V - atender as consultas dos Secretarios de governo quando solicitado, conforme a distribuicéo interna dos
acervos e das rotinas;

VI - fazer cumprir as orientagdes expedidas pela Chefia e pela Administragao superior;

VII - supervisionar as atividades dos servidores subordinados no campo administrativo, permanente e de
assessoramento juridico ou geral comissionado;

VIl - representar contra a ilegalidade ou abuso identificado no desempenho de suas atribuigoes, subsidiando
a instauracéo de sindicancia e PAD;

IX - assinar pareceres em conjunto, sempre que o tema exigir interdisciplinaridade;

X - zelar pelo cumprimento das normas municipais, em especial da Lei Organica do Municipio e da
Procuradoria de Rio das Ostras;

X| - exercer as atribuicdes inerentes a representagéo do ente federativo, em juizo ou fora dele;

XI| - exercer outras atribuigbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao CONDUTOR DE TRANSPORTE ESCOLAR, simbologia FG2:

| - assegurar a eficiéncia e eficacia ao servico de transporte de pessoas e material, utilizando os veiculos
sob a sua responsabilidade;

Il - contatar a Chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncia do servico,
bem como repassar aos subordinados informacdes inerentes a sua area de atuagéo;
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Il - solucionar, problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e ndo abrangidos por normas

especificas, levando-0s a consideragado da Chefia imediata;
IV - tomar providéncias necessarias em caso de acidentes, comunicando imediatamente a Chefia imediata;

V - participar de reunides com 0S demais chefes, trocando informagdes, apresentando sugestoes,
negociando metas de trabalho e assuntos de interesse da Secretaria;
VI - estudar e propor medidas que propiciem maior motivagdo para o trabalho, objetivando a manutengao

de um clima saudavel nas relagoes funcionais;
VIl - inspecionar e controlar, periodicamente, 0s veiculos a servico da Secretaria, adotando as providéncias

que garantam perfeitas condicées de trabalho e seguranca,
VIIl - vistoriar as condigées de seguranca € manutencéo dos veiculos, observando o cumprimento de

exigéncias técnicas e legais, providenciando as medidas necessarias;
IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao COORDENADOR, simbologia FGA1:

=% | - coordenar e acompanhar as atividades administrativas internas do 6rgao, prestando suporte e orientacao
para a equipe;
Il - elaborar e apresentar relatorio estatistico das atividades administrativas elou juridicas a chefia imediata

ou superior,

Il - participar de reunides peri6dicas para tratar de fluxos, analise, controle e solugdes das atividades
administrativas;

IV - planejar e implementar procedimentos de rotina a fim de garantir a eficiéncia das atividades
administrativas;

\V - controlar e remeter a escala de férias e demais solicitacdes da equipe;

VI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao COORDENADOR DE PLANEJAMENTO, simbologia FG-CP:

| - planejar, acompanhar e avaliar agbes e processos relacionados ao orcamento, de forma a garantir o
desempenho das atividades da gestao publica;
Il - coordenar, orientar e supervisionar a elaboracgéo de politicas publicas e diretrizes de governo para a
gestdo municipal;
IIl - coordenar, formular, propor € apoiar a implementagéo de planos, programas de governo e agbes
orgamentarias da gestao municipal;
= IV - coordenar e supervisionar a elaboragéo orcamento publico e demais pecas correlatas, assim como
acompanhar a sua execugao.
V - coordenar a execugédo do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes orgamentarias, dos
orgamentos anuais e dos planos e programas setoriais;
VI - coordenar as atividades do analista de planejamento e orgamento € analista de orcamento designados;
VIl - integrar as metodologias de planejamento, de orcamento, de execugao e de gestdo das agdes de
Governo;
VIl - propor medidas para aperfeicoamento dos procedimentos para elaborag&o dos instrumentos de

planejamento;
IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

.Compete ao COORDENADOR DE PROGRAMA DE SAUDE, simbologia FG1:

| - coordenar Programas de Saude especificos (SAE/HIV, Saude Mental, entre outros) dando suporte para
serem executados;

Il - participar de reunides junto a Secretaria Estadual de Saude, quando solicitado;

lll - analisar junto & Farmacia Municipal, a necessidade de medicamentos a serem comprados, para dar

continuidade aos Programas de Saude;
IV - preparar, em conjunto com a Secretaria Municipal de Saude, conferéncias e seminarios que abordem

os diferentes Programas de Saude;

V - manter-se atualizado sobre novas informacgées, jurisprudéncia e tendéncias pertinentes aos Programas
de Saude;

VI - manter a SEMUSA informada sobre 0s resultados dos Programa de Saudes;

VIl - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.
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Compete ao COORDENADOR DE SEGMENTO, simbologia FG2:

| - planejar e controlar a dinamica de orientacdo pedagégica de acordo com os objetivos da Unidade de
Ensino e em consonancia com as diretrizes emanadas pelo Departamento de Desenvolvimento Educacional;
|| - participar junto ao departamento, no processo de caracterizacéo da clientela escolar e definir estratégias
de agéo compativeis;

Il - planejar o micro curriculo com todo o pessoal envolvido no processo ensino aprendizagem, segundo as
caracteristicas locais;

IV - estabelecer junto & equipe educacional da escola, os livros didaticos a serem adotados na rede de
ensino;

V/ - elaborar, implantar ou opinar sobre projetos de carater técnico-pedagogico;

VI - coordenar as atividades de ensino em unidades educacionais, planejando, orientando, supervisionando
e avaliando estas atividades, para assegurar regularidade no desenvolvimento do processo educativo;

VIl - realizar estudos e pesquisa relacionados a atividades de ensino, utilizando documentagéo e outras
fontes de informacdes e analisando 0s resultados de métodos utilizados, para atualizar e ampliar o préprio
campo de conhecimento;

VIIl - colaborar na fase de elaboragéo do curriculo pleno das escolas, opinando sobre implicagbes no
processo de coordenacéo das atividades docentes, a fim de contribuir para o planejamento eficaz do sistema
de ensino;

IX - supervisionar os planos de trabalho e os métodos de ensino aplicados, orientando sobre a execugéo e
a selecdo dos mesmos, bem como sobre o material didatico a utilizar, para assegurar a eficiéncia do
processo educativo;

X - avaliar os recursos das atividades pedagogicas, examinando fichas acumulativas, prontuarios e
relatérios, analisando conceitos emitidos sobre alunos, indices de reprovacao e cientificando-se dos
problemas surgidos, para aferir a eficacia dos métodos aplicados e providenciar reformulagcdes adequadas,
quando necessario;

X| - promover a obtenca@o de materiais didaticos indispensaveis a realizacéo de planos de ensino,
consultando a diretora do estabelecimento, para assegurar o pleno cumprimento dos mesmos.

XII - velar pelo constante a aperfeicoamento de pessoal, levando-o participar de programas de treinamento
e reciclagem para manter o bom nivel do processo educativo e possibilitar o acompanhamento da evolugao
de ensino no pais;

Xlll - coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua Unidade
Administrativa;

XIV - elaborar relatorios, mapas e demonstrativos, por meio de dados obtidos nas diversas fontes;

XV - organizar periodicamente dados relativos a unidade Administrativa tendo em vista a elaboragéo do
plano de metas e orgamentos;

XV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao COORDENADOR GERAL DE ENFERMAGEM, simbologia FGDAT:

| - coordenar, orientar e supervisionar 0 desenvolvimento de todas as atividades inerentes a sua
especialidade, distribuindo tarefas, dirimindo as duvidas e acompanhando a execug&o das mesmas;

Il - coordenar e orientar as chefias de equipe de enfermagem que estéo sob a sua responsabilidade;

Il - contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncias do servigo,
bem como repassar aos subordinados informacdes inerentes a sua area de atuacéo;

[V - solucionar problemas surgidos no ambito de sua responsabilidade e nao abrangidos por normas
especificas, levando 0 conhecimento da chefia imediata, os que, a seu critério, devam, pela sua
peculiaridade e relevancia, ser objeto de conhecimento e apreciacao;,

\/ - elaborar relatérios, mapas e demonstrativos, mediante dados obtidos nas diversas fontes, a fim de
manter o superior informado sobre assuntos pertinentes e proporcionar a avaliagéo das praticas e metas
tragadas;

VI - propor & chefia imediata, contratag&o, demisséao e transferéncia de servidores, bem como recursos
materiais e financeiros, objetivando o pleno funcionamento de sua area de atuacgao;

VIl - zelar pelo cumprimento das normas da Secretaria, atentando para a disciplina, assiduidade,
pontualidade, seguranga do trabalho e outras, tomando as providéncias julgadas necessarias;

VIII - estudar e propor medidas que propiciem maior motivacéo para o trabalho, objetivando a manutengao
de um clima saudavel nas relagdes funcionais;

IX - zelar pelo material de consumo, moveis e equipamentos alocados na Unidade, providenciando
reposi¢do e manutengao preventiva ou corretiva;
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X - elaborar anualmente, escala de férias, em fungéo do interesse do trabalho e dos servidores,
encaminhando-a a chefia imediata para apreciagao;

XI - organizar, anualmente, dados relativos a especialidade, tendo em vista a elaboragéo do plano de metas
e orcamento, submetendo-os a chefia imediata para apreciagéao;

XIl - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente, movimentacao,
progressao e promogao;,

XIIl - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DA BANDA SINFONICA, simbologia FGDA1:

| - dirigir os programas e projetos musicais da Banda da Guarda Civil Municipal de Rio das Ostras “ Carlos
Roberto Abel Reis”;

Il - organizar e manter o arquivo musical da Banda da Guarda Civil Municipal,

Il - elaborar o calendario oficial das apresentagées musicais da Banda da Guarda Civil Municipal, em atos
solenes oficiais do municipio e em eventos sociais, culturais, ou artisticos, quando solicitada e devidamente
autorizada;

IV - programar os ensaios musicais com os integrantes da Banda da Guarda Civil Municipal

V - promover sessdes musicais em comunidades do municipio;

VI - desenvolver e participar de agdes, programas ou projetos de prevencdo a violéncia, que visem a
despertar, preservar ou resgatar o sentimento da vida em comunidade e de cidadania, em especial de jovens
e adolescentes.

VII - incentivar a formagao de novos musicos Guardas Civis Municipais, como meio de continuidade de suas
acdes, colaborando para o conceito de Guarda Cidada;

VIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DE CRECHE, simbologia DC1:

| - gerir as diretrizes estabelecidas pelo Departamento de Administragéo Escolar com objetivo de garantir
pleno funcionamento das creches;

Il - planejar, organizar e supervisionar servicos administrativos e educacionais e a utilizagéo dos recursos
humanos, materiais e outros de creches e similares, estabelecendo principios, normas e fungbes para
assegurar a correta aplicagéo, produtividade e eficiéncia dos referidos servicgos;

Il - dirigir, supervisionar e orientar as atividades de funcionamento de creches e similares, distribuindo e
controlado os servicos dos funcionarios de acordo com normas estabelecidas, mantendo em dia a
documentacdo necessaria ao controle geral;

IV - elaborar, em conjunto com a equipe técnica, o planejamento das atividades a serem desenvolvidas junto
a comunidade;

V - promover o treinamento e desenvolvimento dos funcionarios, com base em programas pré-
estabelecidos;

VI - promover a integragdo dos funcionarios com a comunidade cliente da creche, através de contatos
informais, reunides periddicas, entrevistas, visitas;

VIl - promover a creche como instrumento socioeducativo da comunidade, com os demais recursos do
municipio;

VIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

ompete ao DIRETOR DE CRECHE ESCOLA, simbologia DCE1:

| - dirigir as atividades da Unidade Escolar, executando e fazendo executar as disposi¢des legais,
regulamentares, regimentais e os atos normativos in ternos;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros no ambito da Unidade Escolar,

Il - coordenar a construgéo coletiva do Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar;

IV - proporcionar, estimular e apoiar o programa de formagéo continuada dos profissionais por meio de
grupos de estudos, seminarios, forum de debates, palestras, oficinas organizadas pela equipe da Unidade
Escolar ou promovidas pela Secretaria Municipal de Educagéo;

V - receber, informar e despachar todo tipo de documentacdo, encaminhando-as as autoridades
competentes, garantindo a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;
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V| - orientar o processo de transferéncia dos alunos, observando os aspectos legais e as normas
estabelecidas pela Secretaria;

VIl - acompanhar o processo pedagégico desenvolvido na Unidade Escolar, favorecendo a implementagéo
de estratégias que visem a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido e a redugdo dos indices de
repeténcia;

VIII- velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

IX - garantir a articulagdo e integracéo da escola com as familias e a comunidade, e ainda com outras
unidades escolares;

X - assinar, com o secretario, os documentos expedidos relacionados a vida escolar do aluno e da escola,
pelos quais respondem conjunta e solidariamente para todos os fins legais;

X| - garantir estratégias para o acompanhamento da frequéncia diaria dos servidores sob sua direcéo,
aprovar a escalade férias e atestar a frequéncia mensal, bem como encaminha-la pontualmente a Secretaria
Municipal de Educagao;

XIl - garantir a execugéo do calendario escolar,

XIll - garantir a qualidade e distribuicgo da merenda escolar, supervisionando 0 controle do estoque de
géneros e atestando o mapa mensal de distribuicao;

XIV - zelar pela conservagéo do patriménio que lhe € confiado, encaminhando, quando solicitado, copia do
inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade a Secretaria;

XV - garantir, na forma da lei, o efetivo exercicio do servidor no estabelecimento de ensino sob sua

responsabilidade;
XVI - representar a Unidade Escolar perante as autoridades federais, estaduais e municipais e junto a

comunidade;

XVII - garantir a divulgagao, circulagdo e o acesso de toda e qualquer informagéo do interesse da
comunidade escolar;

XVIII - organizar, convocar e participar das reuniées técnico-pedagogicas e administrativas;

XIX - organizar o funcionamento da Unidade Escolar, conforme orientagoes da Secretaria, zelando pelo seu
cumprimento;

XX - adotar medidas administrativas quanto as possiveis irregularidades constatadas na Unidade Escolar,
comunicando-as a secretaria para analise e providéncias;

XX| - encaminhar a Secretaria Municipal de Educagéo, o Relatério Anual das atividades desenvolvidas na
Unidade Escolar nos prazos regulamentares;

XXII - zelar pelos alunos matriculados na Unidade Escolar;

XXIII - incentivar e acompanhar a frequéncia dos alunos, propiciando 0s meios que possam diminuir o indice
de evasao escolar, encaminhando aos 6rgaos competentes 0s casos necessarios,

XXIV - propiciar o entrosamento do estabelecimento com outras instituicdes educacionais e culturais da
comunidade, do Municipio e do Estado;

XXV - divulgar o regimento escolar para toda comunidade, assegurando 0 pleno acesso € 0 atendimento
das agdes nele expressas,

XXVI - participar, com a equipe escolar, dos Conselhos de Classe, apontando estratégias que favorecam a
operacionalizagéo do Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar;

XXVI| - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao DIRETOR DE DEPARTAMENTO, simbologia FGA2:

| - planejar, organizar, coordenar € avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao seu
Departamento ou equivalente;

Il - participar da implantagéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagéo e aperfeicoamento
dos métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;

Il - solucionar problemas surgidos no ambito de seu Departamento ou equivalente, n&o abrangidos por
normas especificas, submetendo os de maior relevancia e peculiaridade a apreciagao superior;

IV - elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias observadas no
Departamento, ou equivalente, apresentando alternativas de solugdes, objetivando suprir a
administragcdo superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;

V - prestar assisténcia as demais Unidades Administrativas subordinadas ao seu Departamento;

V| - contatar o Secretario Municipal, objetivando manté-lo informado sobre as atividades e ocorréncias
do Departamento ou equivalente, bem como repassar aos subordinados informacdes e determinagdes
inerentes a sua area de atuagao;

VIl - participar de reunides com O Secretario, Chefes de Divisdo e outros, a fim de intercambiar
informacées, apresentando sugestdes, metas de trabalho e/ou assuntos inerentes a sua area de atuagéo;
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VIIl - propor ao secretario, a obtencdo de recursos materiais e financeiros, com vistas ao pleno
funcionamento de sua area de atuagao;

IX - propor ao Departamento de Gestzo de Pessoas a transferéncia de servidores,

X - zelar pelo cumprimento das Normas da Prefeitura, atentando para disciplina, assiduidade,
pontualidade e outros tomando providéncias julgadas necessarias;

X| - elaborar orgamento anual, referente ao seu Departamento, controlando o seu cumprimento e
propondo quando necessario, as retificacoes;

Xll - elaborar programa anual do seu Departamento acompanhando o seu cumprimento e propondo
providéncias no sentido de adapta-los as necessidades emergentes;

X|I| - elaborar anualmente escala de férias, seguindo instrugdes do Departamento de Gestéo de Pessoas;
XIV - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeigoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagao,
progressao e promogao.

XV - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DE DEPARTAMENTO, simbologia FGDA:

| - definir as metas e acompanhar os resultados produzidos em busca de aprimoramento do Setor;

Il - organizar o processo de atribuicdo das tarefas no Setor que dirige;

Il - elaborar rotinas de trabalho que visem o aperfeigoamento e O desenvolvimento das atividades;

IV - desenvolver atividades de coordenar, supervisionar, monitorar, orientar o desenvolvimento dos trabalhos
no Setor que dirige;

V - determinar as providéncias voltadas ao cumprimento dos objetivos de desempenho estabelecidos pela
administragéo;

VI - coordenar a equipe do Departamento no exercicio de suas fungoes;

VII - coordenar e acompanhar todas as tramitagoes referentes a processos, procedimentos e servigos do
setor de acordo com os critérios e principios estabelecidos;

VIII - desenvolver e formular procedimentos para a padronizagéo e melhoria dos processos visando a
eficiéncia e eficacia,

IX - implementar as atividades relacionadas a formulagdo e implantagao de politicas referentes ao
Departamento;

X - dirigir as atividades e garantir o pleno funcionamento do Departamento;

X| - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO, simbologia FGDA1:

| - planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao seu Departamento
ou equivalente;

Il - participar da implantagéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagao e aperfeicoamento dos
métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;

Il - solucionar problemas surgidos no ambito de seu Departamento ou equivalente, n&o abrangidos por
normas especificas, submetendo os de maior relevancia e peculiaridade & apreciacao superior;

IV - elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias observadas no
Departamento, ou equivalente, apresentando alternativas de solugdes, objetivando suprir a administragao
superior, com elementos necessarios a tomada de decisdes;

\/ - prestar assisténcia as demais Unidades Administrativas subordinadas ao seu Departamento;

VI - contatar o Secretario Municipal, objetivando manté-lo informado sobre as atividades e ocorréncias do
Departamento ou equivalente, bem como repassar aos subordinados informagées e determinagcdes
inerentes & sua area de atuagao;

VIl - participar de reunibes com o Secretario, Chefes de Divis&o e outros, a fim de intercambiar informacdes,
apresentando sugestdes, metas de trabalho e/ou assuntos inerentes a sua area de atuacéo;

VIl - propor ao Secretario, a obtengao de recursos materiais e financeiros, com vistas ao pleno
funcionamento de sua area de atuagao;

IX - propor mudanca de lotagao de servidores, quando necessario,

X - zelar pelo cumprimento das Normas da Prefeitura, atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade
e outros tomando providéncias julgadas necessarias,

XI - elaborar orgcamento anual, referente ao seu departamento, controlando o seu cumprimento e propondo,
quando necessario, as retificagdes;
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X|| - elaborar anualmente escala de férias, seguindo instrucdes da Subsecretaria de Gestdo de Pessoas;
XIll - acompanhar e avaliar 0 desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeigoamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentacao,
progressao e promogao;

XIV - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

DIRETOR DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, simbologia FGDAT1:

| - planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao departamento;

Il - realizar andlise processual de compatibilidade dos processos com PPA, LDO e LOA;

Il - assessorar o Coordenador de Planejamento, o Analista de Planejamento e Orgamento € 0 Analista de
Orgamento nas tarefas inerentes ao departamento.

|V - zelar pelos arquivos, processos, equipamentos moveis e demais itens lotados no departamento;

V - promover a implantagéo de planos, fluxos, rotinas € praticas objetivando a organizagdo dos métodos de
trabalho;

VI - apresentar plano de atualizagéo profissional, com participagbes em Congressos, Seminarios, Cursos e
demais eventos;

VIl - administrar os insumos necessarios ao funcionamento do Orgéo para envio ao responsavel pelo
abastecimento;

VIl - receber, numerar € distribuir documentos encaminhados ou entregues ao setor, sob forma inclusive de
requerimentos, memorandos, circular, oficios € correspondéncias em geral e organizar guias de remessa do

setor.

Compete ao DIRETOR DE DEPARTAMENTO DE VEICULOS OFICIAIS, simbologia FGDA1:

| - planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao seu Departamento
ou equivalente;

I - participar da implantagao de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagéo e aperfeicoamento dos
métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;

Il - solucionar os problemas surgidos no ambito do Departamento, ou equivalente; nao abrangidos por
normas especificas; submetendo-0s, & apreciagéo do superior, 0S de maior relevancia e peculiaridade;

IV - elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias, observadas no
Departamento, ou equivalente, apresentando alternativas de solugdes, com elementos necessarios a
tomada de decisoes;

V - prestar assisténcia a s demais Unidades Administrativas subordinadas ao seu Departamento;

VI - contatar o Secretario Municipal, objetivando manté-lo informado sobre as atividades e ocorréncias do
Departamento ou equivalente, bem como repassar aos subordinados informagbes e determinagbes
inerentes a sua area de atuagao;,

VIl - participar de reuniées com o Secretario, Chefes de Diviséo e outros, a fim de intercambiar informacgoes,
apresentando sugestoes, metas de trabalho e/ou assuntos inerentes a sua area de atuagao;

VIIl - propor ao Secretario, a obtengéo de recursos materiais e financeiros, com vistas ao pleno
funcionamento de sua area de atuacéo;

IX - propor ao Departamento de Gerenciamento de Registros e Desenvolvimento de Pessoal, a transferéncia
de servidores;

X - zelar pelo cumprimento das Normas da Prefeitura, atentando para disciplina, assiduidade, pontualidade
e outros tomando providéncias julgadas necessarias,

X| - elaborar orgamento anual, referente ao seu Departamento, controlando o seu cumprimento e propondo
quando necessario, as retificacdes;

XIl - elaborar programa anual do seu Departamento acompanhando o seu cumprimento e propondo
providéncias no sentido de adapta-los as necessidades emergentes;

XIll - elaborar anualmente escala de férias, seguindo instrucoes do Departamento de Recursos Humanos;
XIV - acompanhar e avaliar o desempenho dos seus subordinados, para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeigopamento, maior produtividade, treinamento e eventualmente movimentagao,
progressao e promogao;

XV - exercer outras atribuigbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.
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Compete ao DIRETOR DE ESCOLA TIPO A, simbologia DE1:

| - dirigir as atividades da Unidade Escolar, executando e fazendo executar as disposictes legais,

regulamentares, regimentais e os atos normativos internos;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros;

Il - coordenar a construgao e elaboragéo coletiva do Projeto Politico Pedagogico da Unidade Escolar;

IV - propiciar, estimular e apoiar o programa de formagao continua dos profissionais por meio de grupos de
estudos, seminarios, forum de debates, palestras, oficinas organizadas pela equipe da Unidade Escolar ou
promovidas pela Secretaria Municipal de Educagao;

V - receber, informar e despachar todo tipo de documentacao, encaminhando as autoridades competentes,
garantindo a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

V| - orientar o processo de transferéncia dos alunos, observando os aspectos legais e as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagao,

VIl - acompanhar 0 processo pedagobgico desenvolvido na Unidade Escolar, favorecendo a implementagao
de estratégias que visem a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido e a reducao dos indices de
retengéo;

VIII - velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

IX - garantir a articulagéo e integragéo da escola com as familias e a comunidade, e ainda com outras
Unidades Escolares;

X - assinar os documentos expedidos relacionados a vida escola do aluno e aos aspectos administrativos,
XI - garantir estratégias para o acompanhamento da frequéncia diaria dos servidores, aprovar a escala de
férias e atestar a frequéncia mensal, bem como encaminha-la pontualmente a Secretaria Municipal de
Educagao;

Xl - garantir a execugéo do calendario escolar;

XIll - garantir a qualidade e a distribuicdo da merenda escolar, supervisionando 0 controle do estoque de
géneros e atestando o mapa mensal de distribuicao;

XIV - zelar pela conservagao do patriménio que lhe é confiado, encaminhando, quando solicitado, copia do
inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade a Secretaria Municipal de Educacao;

XV - garantir, na forma da lei, o efetivo exercicio do servidor no estabelecimento de ensino sob sua
responsabilidade;

XVI - representar o estabelecimento de ensino perante as autoridades federais, estaduais, municipais e junto
a comunidade;

XVIlI - garantir a divulgagao, circulagédo € 0 acesso de toda e qualquer informagéo do interesse da
comunidade escolar;

XVIII - organizar, convocar € participar das reunides técnico-pedagogicas e administrativas;

XIX - organizar o horario de funcionamento da Unidade Escolar, conforme as orientagdes da Secretaria
Municipal de Educagao, zelando pelo seu cumprimento;

XX - adotar medidas administrativas quantos as possiveis irregularidades contatadas na Unidade Escolar,
comunicando-as a Secretaria Municipal de Educagao para analise e providéncias;

XX| - encaminhar & Secretaria Municipal de Educacgéo o Relatério Anual das atividades desenvolvidas na
Unidade Escolar nos prazos regulamentares;

XXII- zelar pela seguranga dos alunos matriculados na Unidade Escolar;

XXIII - incentivar e acompanhar a frequéncia dos alunos, propiciando os meios que possam diminuir o indice
de evasao escolar, encaminhando aos 6rgéos competentes 0s casos necessarios,

XXIV - propiciar 0 entrosamento do estabelecimento com outras instituicdes educacionais e culturais da
comunidade, do Municipio e do Estado;

XXV - divulgar o Regimento Escolar para toda a comunidade escolar, assegurando o pleno acesso € 0
atendimento das agdes nele expressas,

XXVI - participar, com a equipe escolar, dos Conselhos de Classe, apontando estratégias que favoregcam a
ooperacionalizag&o do Projeto Pedagégico da Unidade Escolar;

XXVI| - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DE ESCOLA TIPO B, simbologia DE2:

| - dirigir as atividades da Unidade Escolar, executando e fazendo executar as disposicoes legais,
regulamentares, regimentais e os atos normativos internos;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros;

Il - coordenar a construgéo e elaboragéo coletiva do Projeto Politico Pedagogico da Unidade Escolar;

IV - propiciar, estimular e apoiar o programa de formagé&o continua dos profissionais por meio de grupos de
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estudos, seminarios, forum de debates, palestras, oficinas organizadas pela equipe da Unidade Escolar ou
promovidas pela Secretaria Municipal de Educacéo;

V - receber, informar e despachar todo tipo de documentacgéo, encaminhando-a as autoridades competentes,
garantindo a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

V| - orientar o processo de transferéncia dos alunos, observando os aspectos legais e as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagao;

VIl - acompanhar o processo pedagoégico desenvolvido na Unidade Escolar, favorecendo a implementagao
de estratégias que visem a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido e a redugéo dos indices de
retengao,

VIII - velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

IX - garantir a articulagdo e integracao da escola com as familias e a comunidade, e ainda com outras
Unidades Escolares;

X - assinar os documentos expedidos relacionados a vida escola do aluno e aos aspectos administrativos;
XI - garantir estratégias para o acompanhamento da frequéncia diaria dos servidores, aprovar a escala de
férias e atestar a frequéncia mensal, bem como encaminha-la pontualmente a Secretaria Municipal de
Educacéo;,

XIl - garantir a execugdo do calendario escolar;

XIll - garantir a qualidade e a distribuicdo da merenda escolar, supervisionando 0 controle do estoque de
géneros e atestando o mapa mensal de distribuicéo;

XIV - zelar pela conservagao do patriménio que Ihe & confiado, encaminhando, quando solicitado, copia do
inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade a Secretaria Municipal de Educagéo;

XV - garantir, na forma da lei, o efetivo exercicio do servidor no estabelecimento de ensino sob sua
responsabilidade;

XVI| — representar o estabelecimento de ensino perante as autoridades federais, estaduais, municipais e
junto a comunidade;

XVIl - garantir a divulgagéo, circulagdo e o acesso de toda e qualquer informag&o do interesse da
comunidade escolar;

XVIII - organizar, convocar € participar das reunides técnico-pedagoégicas e administrativas;

XIX - organizar o horario de funcionamento da Unidade Escolar, conforme as orientacbes da Secretaria
Municipal de Educagao, zelando pelo seu cumprimento;

XX - adotar medidas administrativas quantos as possiveis irregularidades contatadas na Unidade Escolar,
comunicando-as a Secretaria Municipal de Educagao para analise e providéncias;

XXI| - encaminhar a Secretaria Municipal de Educagao o Relatério Anual das atividades desenvolvidas na
Unidade Escolar nos prazos regulamentares;

XXII - zelar pela seguranga dos alunos matriculados na Unidade Escolar,

XXIII - incentivar e acompanhar a frequéncia dos alunos, propiciando 0s meios que possam diminuir 0 indice
de evasao escolar, encaminhando aos 6rgaos competentes os casos necessarios;

XXIV - propiciar o entrosamento do estabelecimento com outras instituicées educacionais e culturais da
comunidade, do Municipio e do Estado;

XXV - divulgar o Regimento Escolar para toda a comunidade escolar, assegurando o pleno acesso € 0
atendimento das agdes nele expressas,

XXVI - participar, junto com a equipe escolar, dos Conselhos de Classe, apontando estratégias que
favorecam a operacionalizagao do Projeto Pedagdgico da Unidade Escolar;

XXVI| - exercer outras atribuigées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DE ESCOLA TIPO C, simbologia DE3:

| - dirigir as atividades da Unidade Escolar, executando e fazendo executar as disposicoes legais,
regulamentares, regimentais e os atos normativos internos;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros;

11l - coordenar a construgéo e elaboragao coletiva do Projeto Politico Pedagogico da Unidade Escolar;

IV - propiciar, estimular e apoiar o programa de formagao continua dos profissionais através de

grupos de estudos, seminarios, forum de debates, palestras, oficinas organizadas pela equipe da Unidade
Escolar ou promovidas pela Secretaria Municipal de Educagao;

\/ - receber, informar e despachar todo tipo de documentagéo, encaminhando-a as autoridades competentes,
garantindo a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

V| - orientar o processo de transferéncia dos alunos, observando os aspectos legais e as normas
estabelecidas pela Secretaria Municipal de Educagao;

VIl - acompanhar o processo pedagogico desenvolvido na Unidade Escolar, favorecendo a implementagéo
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de estratégias que visem a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido e a redugao dos indices de

retengao;
VIl - velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente; ' '
IX - garantir a articulagéo e integracéo da escola com as familias € @ comunidade, e ainda com outras

Unidades Escolares; . _
X - assinar os documentos expedidos relacionados & vida escola do aluno e aos aspectos administrativos;
XI - garantir estratégias para 0 acompanhamento da frequéncia diaria dos servidores, aprovar a e§c;ala de
farias e atestar a frequéncia mensal, bem como encaminha-la pontualmente 3 Secretaria Municipal de
Educagéo;

XII - garantir a execucao do calendario escolar,

XIII - garantir a qualidade e a distribuicéo da merenda escolar, supervisionando 0 controle do estoque de
géneros e atestando o mapa mensal de distribuicao;

XIV - zelar pela conservagao do patrimbnio que Ihe é confiado, encaminhando, quando solicitado, copia do
inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade a Secretaria Municipal de Educacéo;

XV - garantir, na forma da lei, o efetivo exercicio do servidor no estabelecimento de ensino sob sua

responsabilidade; L
XVI - representar o estabelecimento de ensino perante as autoridades federais, estaduais, municipais e junto

a comunidade;
XVIl - garantir a divulgagéo, circulagdo e O acesso de toda e qualquer informagéo do interesse da

comunidade escolar;

XVIII - organizar, convocar € participar das reunides técnico-pedagogicas e administrativas;

XIX - organizar O horario de funcionamento da Unidade Escolar, conforme as orientagdes da Secretaria
Municipal de Educacao, zelando pelo seu cumprimento;

XX - adotar medidas administrativas quantos as possiveis irregularidades contatadas na Unidade Escolar,
comunicando-as & Secretaria Municipal de Educagéo para analise e providéncias;

XX| - encaminhar & Secretaria Municipal de Educagao o Relatorio Anual das atividades desenvolvidas na
Unidade Escolar nos prazos regulamentares;

XXII - zelar pela seguranga dos alunos matriculados na Unidade Escolar;

XXIII - incentivar e acompanhar a frequéncia dos alunos, propiciando os meios que possam diminuir indice
de evaséo escolar, encaminhando aos 6rgaos competentes 0s casos necessarios;

XXIV - propiciar o entrosamento do estabelecimento com outras instituicoes educacionais e culturais da
comunidade, do Municipio e do Estado;

XXV - divulgar o Regimento Escolar para toda a comunidade escolar, assegurando o pleno acesso € o}
atendimento das acdes nele expressas,

XXVI - participar, junto com a equipe escolar, dos Conselhos de Classe, apontando estratégias que
favoregcam a operacionalizagao do Projeto Pedagogico da Unidade Escolar;

XXVII - exercer outras atribuicoes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcgéo.

Compete ao DIRETOR DE ESCOLA TIPO D, simbologia DE4:

| - dirigir as atividades da Unidade Escolar, executando e fazendo executar as disposigoes legais,
regulamentares, regimentais e os atos normativos in ternos;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros no ambito da Unidade Escolar;

Il - coordenar a construgéo coletiva do Projeto Politico Pedagogico da Unidade Escolar;

IV - proporcionar, estimular e apoiar o programa de formagao continuada dos profissionais por meio de
grupos de estudos, seminarios, férum de debates, palestras, oficinas organizadas pela equipe da Unidade
Escolar ou promovidas pela Secretaria;

V - receber, informar e despachar todo tipo de documentagdo, encaminhando-as as autoridades
competentes, garantindo a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

~ VI - orientar o processo de transferéncia dos alunos, observando os aspectos legais e as normas
estabelecidas pela Secretaria ;

VI| - acompanhar 0 processo pedagogico desenvolvido na Unidade Escolar, favorecendo a implementagao
de estratégias que visem a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido e a reducdo dos indices de
repeténcia;

VIll- velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

IX - garantir a articulagéo e integracdo da escola com as familias e a comuni
unidades escolares;

X - assinar, junto com O secretario, os documentos expedidos relacionados & vida escolar do aluno e da
escola, pelos quais respondem conjunta e solidariamente para todos 0s fins legais;

dade, e ainda com outras
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XI - garantir estratégias para o acompanhamento da frequéncia diaria dos servidores sob sua direcao,
aprovar a escala de férias e atestar a frequéncia mensal, bem como encaminha-la pontualmente a
Secretaria,

XII - garantir a execugao do calendario escolar;

Xl - garantir a qualidade e distribuicdo da merenda escolar, supervisionando 0 controle do estoque de
géneros e atestando 0 mapa mensal de distribui¢éo;

XIV - zelar pela conservagéo do patriménio que Ihe & confiado, encaminhando, quando solicitado, copia do
inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade a Secretaria;

XV - garantir, na forma da lei, o efetivo exercicio do servidor no estabelecimento de ensino sob sua
responsabilidade;

XVI - representar a Unidade Escolar perante as autoridades federais, estaduais e municipais junto a
comunidade;

XVII - garantir a divulgagéo, circulagdo e o acesso de toda e qualquer informagao do interesse da
comunidade escolar;

XVIII - organizar, convocar € participar das reunioes técnico-pedagogicas e administrativas;

XIX - organizar o funcionamento da Unidade Escolar, conforme orientacdes da Secretaria, zelando pelo seu
cumprimento;

XX - adotar medidas administrativas quanto as possiveis irregularidades constatadas na Unidade Escolar,
comunicando-as a Secretaria para analise e providéncias;

XX| - encaminhar a Secretaria o Relatério Anual das atividades desenvolvidas na Unidade Escolar nos
prazos regulamentares;

XXII - zelar pelos alunos matriculados na Unidade Escolar;

XXIII - incentivar e acompanhar a frequéncia dos alunos, propiciando os meios que possam diminuir o indice
de evas3o escolar, encaminhando aos 6rgaos competentes 0s casos necessarios,

XXIV - propiciar o entrosamento do estabelecimento com outras instituicdes educacionais e culturais da
comunidade, do Municipio e do Estado;

XXV - divulgar o regimento escolar para toda comunidade, assegurando 0 pleno acesso € 0 atendimento
das agbes nele expressas,

XXVI - participar, junto com a equipe escolar, dos Conselhos de Classe, apontando estratégias que
favorecam a operacionalizagao do Projeto Politico Pedagégico da Unidade Escolar;

XXVII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DE ESCOLA TIPO E, simbologia DES5:

| - dirigir as atividades da Unidade Escolar, executando e fazendo executar as disposicoes legais,
regulamentares, regimentais e os atos normativos in ternos;
| - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros no ambito da Unidade Escolar;
Il - coordenar a construgdo coletiva do Projeto Politico Pedagdgico da Unidade Escolar,
IV - proporcionar, estimular e apoiar o programa de formacédo continuada dos profissionais por meio de
grupos de estudos, seminarios, forum de debates, palestras, oficinas organizadas pela equipe da Unidade
_ Escolar ou promovidas pela Secretaria;

7 V - receber, informar e despachar todo tipo de documentagao, encaminhando-as as autoridades
' competentes, garantindo a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;
V| - orientar o processo de transferéncia dos alunos, observando os aspectos legais e as normas
estabelecidas pela Secretaria;
VIl - acompanhar o processo pedagdgico desenvolvido na Unidade Escolar, favorecendo a implementagao
de estratégias que visem a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido e a redugéo dos indices de
repeténcia;
11 - velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;
IX - garantir a articulagéo e integragéo da escola com as familias e a comunidade, e ainda com outras
unidades escolares;
X - assinar, junto com o secretario, 0s documentos expedidos relacionados a vida escolar do aluno e da
escola, pelos quais respondem conjunta e solidariamente para todos os fins legais;
X| - garantir estratégias para o acompanhamento da frequéncia diaria dos servidores sob sua dire¢ao,
aprovar a escala de férias e atestar a frequéncia mensal, bem como encaminha-la pontualmente a
Secretaria;
XII - garantir a execugéo do calendario escolar;
Xlll - garantir a qualidade e distribuicdo da merenda escolar, supervisionando o controle do estoque de
géneros e atestando 0 mapa mensal de distribuicao;
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X|V - zelar pela conservagao do patriménio que lhe & confiado, encaminhando, quando solicitado, copia do
inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade a Secretaria;
XV - garantir, na forma da lei, o efetivo exercicio do servidor no estabelecimento de ensino sob sua

responsabilidade;
XVI - representar a Unidade Escolar perante as autoridades federais, estaduais e municipais e junto a

comunidade;

XVII - garantir a divulgagao, circulagdo e 0 acesso de toda e qualquer informagéo do interesse da
comunidade escolar,

XVIII - organizar, convocar € participar das reuniées técnico-pedagogicas e administrativas;

XIX - organizar o funcionamento da Unidade Escolar, conforme orientagoes da Secretaria, zelando pelo seu
cumprimento;

XX - adotar medidas administrativas quanto as possiveis irregularidades constatadas na Unidade Escolar,
comunicando-as & Secretaria para analise e providéncias;

XXI - encaminhar & Secretaria 0 Relatorio Anual das atividades desenvolvidas na Unidade Escolar nos
prazos regulamentares;

XXII - zelar pelos alunos matriculados na Unidade Escolar;

XXl - incentivar e acompanhar a frequéncia dos alunos, propiciando os meios que possam diminuir o indice
de evasao escolar, encaminhando aos 6rgéos competentes 0s casos necessarios;

XXIV - propiciar o entrosamento do estabelecimento com outras instituicoes educacionais e culturais da
comunidade, do Municipio e do Estado;

XXV - divulgar o regimento escolar para toda comunidade, assegurando 0O pleno acesso € 0 atendimento
das acbes nele expressas,

XXVI - participar, junto com a equipe escolar, dos Conselhos de Classe, apontando estratégias que
favoregcam a operacionalizag&o do Projeto Politico Pedagogico da Unidade Escolar,;

XXVII - exercer outras atribuicoes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao DIRETOR DE ESCOLA TIPO F, simbologia DE6:

| - dirigir as atividades da Unidade Escolar, executando e fazendo executar as disposicoes legais,
regulamentares, regimentais e os atos normativos in ternos;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros no ambito da Unidade Escolar;

Il - coordenar a construgéo coletiva do Projeto Politico Pedagogico da Unidade Escolar,

IV - proporcionar, estimular e apoiar o programa de formagdo continuada dos profissionais por meio de
grupos de estudos, seminarios, férum de debates, palestras, oficinas organizadas pela equipe da Unidade
Escolar ou promovidas pela Secretaria,

V - receber, informar e despachar todo tipo de documentagao, encaminhando-as as autoridades
competentes, garantindo a legalidade, a regularidade e autenticidade da vida escolar dos alunos;

V| - orientar o processo de transferéncia dos alunos, observando os aspectos legais e as normas
estabelecidas pela Secretaria;

VIl - acompanhar 0 processo pedagogico desenvolvido na Unidade Escolar, favorecendo a implementagao
de estratégias que visem a melhoria da qualidade do trabalho desenvolvido e a redugéo dos indices de
repeténcia,

VIlI- velar pelo cumprimento do plano de trabalho de cada docente;

IX - garantir a articulacdo e integragao da escola com as familias e a comunidade, e ainda com outras
unidades escolares;

X - assinar, junto com O secretario, os documentos expedidos relacionados a vida escolar do aluno e da
escola, pelos quais respondem conjunta e solidariamente para todos os fins legais;

-XI - garantir estratégias para o acompanhamento da frequéncia diaria dos servidores sob sua dire¢ao,
aprovar a escala de férias e atestar a frequéncia mensal, bem como encaminha-la pontualmente a
Secretaria,

Xl - garantir a execugao do calendario escolar;

Xl - garantir a qualidade e distribuicdo da merenda escolar, supervisionando o controle do estoque de
géneros e atestando 0 mapa mensal de distribuigao;

XIV - zelar pela conservagéo do patrimonio que Ihe € confiado, encaminhando, quando solicitado, copia do
inventario dos bens patrimoniais sob sua responsabilidade a Secretaria;

XV - garantir, na forma da lei, o efetivo exercicio do servidor no estabelecimento de ensino sob sua
responsabilidade;

XVI - representar a Unidade Escolar perante as autoridades federais, estaduais e municipais e junto a
comunidade;
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XVIl - garantir a divulgagéo, circulagao € 0 acesso de toda e qualquer informagdo do interesse da

comunidade escolar;
XVIII - organizar, convocar € participar das reunioes té

cnico-pedagogicas e administrativas;

XIX - organizar o funcionamento da Unidade Escolar, conforme orientagoes da Secretaria, zelando pelo seu

cumprimento;
XX - adotar medidas administrativas quanto as possiv
comunicando-as & Secretaria para analise e providénc

eis irregularidades constatadas na Unidade Escolar,
ias;

XX| - encaminhar a Secretaria o Relatorio Anual das atividades desenvolvidas na Unidade Escolar nos

prazos regulamentares;
XXII - zelar pelos alunos matriculados na Unidade Esc

olar;

XXIII - incentivar e acompanhar a frequéncia dos alunos, propiciando 0s meios que possam diminuir o indice
de evaséo escolar, encaminhando aos 6rgéos competentes 0s Casos necessarios;

XXIV - propiciar o entrosamento do estabelecimento
comunidade, do Municipio e do Estado;

com outras instituigdes educacionais e culturais da

XXV - divulgar o regimento escolar para toda comunidade, assegurando o pleno acesso € 0 atendimento

das agdes nele expressas;
XXVI - participar, junto com a equipe escolar, dos

Conselhos de Classe, apontando estratégias que

favoregam a operacionalizagéo do Projeto Politico Pedagogico da Unidade Escolar;
XXVII - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao DIRETOR DE OPERAGOES ESPECIAIS, simbologia FGDA:

| - planejar e coordenar as operagdes especiais de transporte na cidade, garantindo que 0S servigos de
transporte, em todos 0s modais, sejam eficientes e atendam as necessidades da populagéo;

|| - supervisionar as equipes de operagdes especiais, incluindo a designagéo de tarefas, gerenciamento de

recursos e avaliagdo de desempenho.

Il - desenvolver e implementar politicas e procedimentos para garantir a seguranca € eficiéncia do
transporte, incluindo medidas de prevengéo de acidentes e combate a fraude;

IV - colaborar com outras entidades e autoridades locais para melhorar a qualidade do transporte em todos
os modais, promover a integragao de sistemas e implementar medidas de sustentabilidade;

\/ - monitorar e analisar os dados de desempenho do transporte, identificando areas de melhoria e propondo
solugcdes para aumentar a eficiéncia e satisfagéo dos usuarios;

VI - supervisionar a implementagéo de tecnologias inovadoras no transporte municipal, como sistemas de

bilhetagem eletronica e monitoramento em tempo real;

VIl acompanhar as demandas e reclamagdes dos usuarios, buscando solugdes adequadas para garantir

um bom atendimento e satisfagéo dos usuarios;
VIII - participar em reunioes e colaborag&o com outros
e empresas de transporte na formulaco de politicas e

departamentos governamentais, 6rgaos reguladores
acbes conjuntas;

IX - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DO CENTRO DE COMANDO E CONTROLE, simbologia FGDA:

| - coordenar as operagdes relacionadas ao sistema de transporte publico do municipio;
Il - supervisionar todas as atividades operacionais relacionadas ao servigo de taxi, motofretes, fretamentos,
escolares e transporte publico coletivo, como programagédo de itinerarios, horarios, controle de frota e

acompanhamento em tempo real;

Il - monitorar e controlar continuamente o servico de taxi, motofretes, fretamentos, escolares e sistema de
transporte publico coletivo por meio de um de controle, utilizando tecnologias como cameras de vigilancia,
sensores e sistemas de informagao por GPS em tempo real. Isso permite a identificacdo e resolugéo de
problemas imediatos, cOmo congestionamentos, atrasos € interrupgdes na prestacao do servigo;

IV - acompanhar o desempenho do sistema, o diretor deve tomar decisdes estratégicas para melhorar a
eficiéncia, a qualidade e a seguranca dos servigos de transporte prestados no municipio;

V - cooperar com outras agéncias, estabelecendo parcerias e colaborar com outras agéncias
governamentais, empresas de transporte, 6rgaos reguladores e demais partes interessadas para garantir
uma coordenacao eficaz do sistema de transporte municipal;

VI - gerenciar as situagoes de emergéncia, como desastres naturais ou incidentes graves, o diretor deve
coordenar as acdes de resposta e recuperagéo do sistema de transporte, trabalhando em conjunto com as

equipes de emergéncia e fornecendo informagbes em

tempo real aos usuarios;
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VIl - Implementar as inovacdes tecnologicas, de forma atualizada, de acordo com as tendéncias no setor de
transporte e avaliar sua viabilidade e beneficios para o municipio;
VIII - exercer outras atribuigbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DO CENTRO INTEGRADO DE CONVIVENCIA, simbologia DCIC:

| - organizar reunioes periodicas, criagao de estratégias para os fluxos de encaminhamentos, planejando
acdes conjuntas e avaliando, de forma periddica, 0s procedimentos administrativos adotados;

Il - incentivar a socializagéo e a convivéncia comunitaria e a promogéo de potencialidades, a partir das
atividades realizadas em grupo;

Il - desenvolver o sentimento de pertencimento e de identidade da comunidade atendida;

IV - organizar junto a equipes, atividades com as criangas, seus familiares e a comunidade, com intuido de
V - fortalecer os vinculos de afetividade e cuidado, além de prevenir a ocorréncia de situagdes de exclusao
social e de risco, em especial a violéncia doméstica e o trabalho infantil;

VI - promover atividades para as criancas e adolescentes visando o exercicio de sua cidadania por meio da
participagéo social, assegurando dessa forma o desenvolvimento do seu protagonismo e da sua autonomia;
VIl - complementar as agoes da familia e da comunidade na protegdo e no desenvolvimento de criangas
adolescentes e no fortalecimento dos vinculos familiares e sociais;

VIl - assegurar espagos para o convivio grupal, comunitario e social e para o desenvolvimento de relagdes
de afetividade, solidariedade e respeito mutuo;

IX - possibilitar a ampliagéo do universo informacional, artistico e cultural de criangas e adolescentes, bem
como estimular o desenvolvimento de potencialidades, habilidades, talentos e propiciar sua formagéo ci-
dada;

X - estimular a participagéo na vida publica do territorio e desenvolver competéncias para a compreensao
critica da realidade social e do mundo contemporaneo;

X| - contribuir para a insergao, reinsergdo e permanéncia no sistema educacional;

Xl| - articular na promogéo da cidadania dos moradores de Rio das Ostras por meio de projetos sociais,
atividades esportivas, artisticas e culturais;

Xlll - organizar agdes centradas no fortalecimento da autoestima, dos lagos de solidariedade e dos
sentimentos de pertencimento e coletividade no enfrentamento das situacdes de vulnerabilidades;

XIV - exercer outras atribuigbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DESENVOLVIMENTO DE PROJETOS E CONVENIOS,
simbologia FGDA1:

| - supervisionar a execucdo de projetos relacionados ao servico de taxi, motofrete, fretamento, escolar e
transporte publico coletivo municipal, podendo incluir melhoria na infraestrutura, planejamento de rotas,
compra de novos veiculos, desenvolvimento de sistemas de pagamento eletronico, entre outros, desde a
concepgao até a conclusao;

|| - estabelecer parcerias e convénios com outras entidades publicas ou privadas para melhorar e expandir
os servicos de transporte na cidade;

Il - realizar analises e estudos para avaliar a viabilidade de novos projetos de transporte e convénios,
levando em consideragéo fatores como a demanda, orgamento, impacto ambiental e viabilidade econémica;
|V - gerenciar 0s recursos financeiros, garantindo o uso eficiente dos fundos disponiveis para implementagéo
dos projetos e convénios;

V- coordenar com outros departamentos e entidades envolvidas no sistema de transporte municipal, como
a administracéo local, empresas de transporte, 6rgéos reguladores e comunidades locais;

| - monitorar e analisar indicadores de desempenho para avaliar a eficacia dos projetos e convénios
implementados, garantindo a melhoria continua dos servigos de transporte no municipio;

VI| - representar o Departamento de Projetos & Convénios, colaborando com as partes interessadas, entre
eles, o setor operacional, planejamento urbano, engenharia de trafego, marketing e comunicacao,
coordenado com os 6rgéos reguladores, associagdes de transporte, sindicatos, comunidade local e demais
partes interessadas;

VIII - monitorar o desempenho dos projetos em andamento e avaliar se estéo sendo executados de acordo
com o cronograma, orgamento e metas estabelecidas, através de analises continuas para identificar
oportunidades de melhoria e implementar medidas corretivas quando necessario;
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IX - garantir que todas as atividades do departamento estejam em conformidade com as regulamentagoes
governamentais aplicaveis, como a legislagéo de transporte, normas de segurancga, protegao ambiental e 0s

direitos dos usuarios; ‘
X - exercer outras atribuicoes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MANUTENGAO, simbologia FGDAT1:

| - supervisionar e orientar 0s funcionarios responsaveis pela manutencgao dos veiculos € equipamentos
utilizados pelo transporte municipal;

Il - desenvolver e implementar programas de manutengéo preventiva para garantir a operagéo segura €
eficiente dos veiculos e equipamento;

Il - gerenciar o orgamento do departamento de manutengao, garantindo a utilizacdo adequada dos recursos
financeiros disponiveis;

IV - estabelecer padrdes de qualidade para a manutencéo dos veiculos e equipamentos, garantindo que
estejam em conformidade com as regulamentagdes € normas estabelecidas;

\V - coordenar aquisicéo de pegas de reposicao, ferramentas e materiais necessarios para a manutencéo
dos veiculos e equipamentos;

VI - gerenciar contratos com fornecedores e prestadores de servicos de manutengao, assegurando que 0s
servicos sejam executados conforme acordado;

VIl - coletar e analisar dados relacionados & manutencéo dos veiculos e equipamentos, preparando
relatérios e apresentando informacdes relevantes para a alta administragéo.

VIll - gerir e supervisionar o funcionamento geral do departamento, garantindo que as politicas e

regulamentos sejam aplicados efetivamente.
IX - desenvolver e implementar estratégias para melhorar a seguranca viaria e reduzir acidentes de transito.

Compete ao DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TRANSITO, simbologia FGDA:

| - coordenar a fiscalizagéo do trafego, garantindo o cumprimento das leis de transito e a seguranca dos
motoristas, pedestres e ciclistas;

Il - gerenciar a emissao e renovagao de licencas, permissoes e autorizagdes relacionadas ao transito, como
habilitagdes e placas de veiculos;

Il - supervisionar e promover a manutencéo e melhoria das vias publicas, sinalizagéo e infraestrutura viaria,
incluindo a avaliagéo e execugéo de projetos de engenharia de trafego;

IV - estabelecer parcerias com outras instituicbes e 6rgaos governamentais para promover programas de
conscientizagéo do transito e educacéo para a comunidade;

\/ - coordenar e supervisionar a gestédo do estacionamento publico, estabelecendo politicas claras e
regulamentos para 0 Uso adequado e justo dos espacos disponiveis;

V| - monitorar e avaliar as estatisticas e indicadores de transito, propondo medidas de correcéo e melhoria
quando necessario;

VII - representar o departamento em reunides, conferéncias e eventos, tanto localmente como em ambito
estadual ou nacional, relacionados ao transito e mobilidade urbana;

VIII - supervisionar a equipe de funcionarios do departamento, atribuindo responsabilidades, avaliando
desempenho e promovendo o desenvolvimento profissional;

IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VEICULOS OFICIAIS, simbologia FGDA!

| - supervisionar todos 0s veiculos pertencentes ao municipio, garantindo sua manutencdo adequada,
documentagao regularizada e bom funcionamento;

Il - avaliar as necessidades do municipio e coordenar a compra € substituic&o de veiculos, levando em
consideragao fatores como custo, eficiéncia e necessidades especificas de cada departamento;

Il - determinar quais veiculos seréo atribuidos a cada departamento ou funcionario, garantindo o uso
adequado dos recursos disponiveis;

IV - garantir que a manutengéo regular dos veiculos seja realizada de acordo com as recomendagdes dos
fabricantes, incluindo agendar servigos, como troca de 6leo, verificagdo de pneus, revisdes de motor e outros
consertos de rotina;

V - coordenar reparos em caso de avarias ou acidentes;
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VI - Monitorar o consumo de combustivel dos veiculos, implementar estratégias para otimizar a eficiéncia
energética e controlar os custos relacionados ao abastecimento de combustivel;

VIl - garantir que 0s veiculos sigam todas as regulamentagoes legais e normas de seguranca, mantendo
seus registros atualizados de todos os veiculos, incluindo documentacdo, licenciamento e seguro
obrigatério;

VIIl - gerenciar as finangas relacionadas a frota de veiculos, elaborando e controlando o orgamento
destinado a despesas, COMO aquisigao, manutencgéo, combustivel e seguro;

IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao DIRETOR GERAL DE ADMINISTRAGAO, simbologia FGDGAT:

| - prestar assessoramento ao secretario municipal de fazenda;

Il - propor diretrizes para o cumprimento da politica econdmica e financeira do municipio;

Il - exercer o controle dos gastos publicos e da divida municipal;

IV - administrar 0s compromissos financeiros, haveres e disponibilidades do municipio;

V - gerir e administrar as dividas interna e externa do municipio, operagdes de crédito e os repasses
realizados por meio de convénios e acordos;

VI - gerir a escrituragao contabil de todos os atos e fatos da administragéo, bem como 0s demonstrativos
exigidos pela legislagao;

VIl - acompanhar a formalizagao e execugdo de convenios, acordos e similares, com o6rgé@os da
administracao publica estadual e federal, que envolverem repasses de recursos financeiros;

VIl - elaborar normativas visando uniformizar procedimentos no ambito da diretoria geral de administragao
financeira;

IX - promover a escrituracdo sintética e analitica das operagdes financeiras, orcamentarias e patrimoniais,
em consonancia com o plano de contas e instrugées de servicos;

X - organizar anualmente 0s balancos e as prestacoes de contas de governo e anual de gestao da prefeitura
e dos fundos publicos, relatorios de analises e interpretagéo dos resultados contabeis;

XI - promover o levantamento mensal dos balancetes dos sistemas de escrituragao;

Xl - proceder ao registro contabil da receita e da despesa,

Xl - emitir demonstragdes mensais da receita arrecadada e transferida;

XIV - manter sob controle os depositos e retiradas bancarias conferindo periodicamente 0 extratos de
contas correntes, conciliando-os, propondo as providéncias que se fizerem necessarias para o eventual
acerto;

XV - verificar se todo o ato da gestéo econémica financeira e patrimonial é realizado com base em
documentos habil que comprove a operag&o e o registro em conta adequada;

XVI - planejar, supervisionar, controlar, executar e avaliar a administragdo tributaria do municipio,
segundo a legislagédo em vigor,

XVI| - elaborar proposta de minutas de leis, decretos e quaisquer outros atos normativos, de cunho tributario,
inclusive os relativos aos convénios, ajustes e protocolos a serem incorporados a legislagao municipal
tributaria;

XVIII - implantar procedimentos definidos de consolidagdo das normas tributarias, de forma que estejam
permanentemente consolidadas e publicadas no enderego eletrénico da prefeitura;

XIX - supervisionar e elaborar a consolidacéo da legislagao relativa aos tributos em texto Unico para ser
disponibilizado para consulta dos contribuintes e da propria administracao;

XX - supervisionar a publicagéo da legislagao tributaria municipal consolidada em vigor no endereco
eletronico do municipio;

XXI - interpretar a legislagdo tributaria e correlata relacionada com as areas de sua competéncia, tendo em
vista a aplicag&o e a eficacia das normas;

XXII - realizar a previsao, o acompanhamento, a andlise & 0 controle das receitas municipais, para subsidiar
a elaboracgéo da proposta orgamentaria do municipio;

XXIII - propor medidas destinadas a compatibilizar a receita a ser arrecadada com os valores previstos na
programagao financeira municipal;

XXIV - estimar e quantificar a renincia de receitas administradas e avaliar 0s efeitos das redugdes de
aliquotas, das isengdes tributarias e dos incentivos ou estimulos fiscais;

XXV - promover atividades de cooperagao e integragéo com as administragdes tributérias municipal,
estadual e federal, entre o fiscoe o contribuinte, e de educagéo fiscal, bem assim preparar, orientar e divulgar
informacoes tributarias;

XXVI - coordenar e estabelecer medidas preventivas e corretivas de combate a sonegagao e a evasao fiscal;
XVIl - coordenar e supervisionar 0O cadastro mobiliario e imobiliario e demais bancos de dados de
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contribuintes, autorizando e homologando sua implantacéo e atualizagéao;

XVIII - orientar e fiscalizar a utilizacéo e o acesso aos sistemas de informagdes relacionados com a area de
sua competéncia, especialmente por meio de processamento eletrénico de dados;

XIX - analisar e acompanhar os repasses previstos constitucionalmente;

XXX - desenvolver estudos comparativos entre a legislag&o tributaria do municipio e das demais unidades
da federacéo, objetivando medidas de adequagao e uniformizacgéo ao sistema tributario nacional,

XXXI - organizar e manter atualizadas as coletaneas de atos legais e administrativos de natureza fiscal,
XXXI| - organizar, controlar e propor a realizagéo de cursos, treinamento, aperfeicoamento e especializagao
para os servidores da administragéo tributaria;

XXXIII - definir infformagdes gerenciais necessarias a afericéo de desempenho e de resultados;

XXXIV - requisitar de outras autoridades, informagdes de interesse da fiscalizag&o;

XXXV - instaurar agao fiscal tributaria;

XXXVI - parecer nos processos em matéria tributaria;

XXXVII - promover calculo de tributos municipais e outras rendas,

XXXVIII - determinar a execugéo de diligéncias para atender as exigéncias de instrugéo processual;

XXXIX - coordenar, supervisionar e executar vistorias e inspegdes, lavrar termo de documentos apreendidos,
termo de documentos recebidos, termo de documentos devolvidos, termo de intimag&o, notificag&o, notas
de débito, notas de langamento, auto de infragéo e demais documentos necessarios para o fiel cumprimento
da legislago tributaria;

XL - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, inerentes 4 administracéo tributaria, bem
como financeira, e compativeis com a funcao.

Compete ao ENCARREGADO, a simbologia FG3:

| - controlar e dirigir as atividades inerentes a seu campo de agao;

Il - distribuir tarefas ao seu grupo de trabalho;

Il - determinar as atribuicbes a seus subordinados;

IV - responsabilizar-se pelos recursos humanos e materiais que estiverem a sua disposicao;
V - determinar prioridades;

VI - desenvolver cronogramas de trabalho;

VII - solicitar pedido de material necessario,

VIII - fiscalizar todo material utilizado;

IX - verificar se o material recebido esta segundo a especificacao do material solicitado;

X - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao FISCAL DO SERVICO DE INSPEGAO MUNICIPAL-S.1.M., simbologia FGA1:

| - realizar a fiscalizagéo dos estabelecimentos que produzem produtos de origem animal;

Il - fazer o cadastro dos estabelecimentos que produzem produtos de origem animal;

Il - notificar, emitir auto de infracdo, apreender produtos, suspender, interditar ou embargar
estabelecimentos, cassar registro de estabelecimentos e produtos; levantar suspens&o ou interdicao de
estabelecimentos, conforme a necessidade;

IV - combater a produg&o clandestina de produtos de origem animal,

V - aplicar a legislag&o pertinente;

| - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao responsavel pela GERENCIA DE ANALISE E CONTROLE, simbologia FGFP3:

| - prestar a assisténcia necessaria das demandas que envolvem a rotina da equipe que compde a
assessoria de folha de pagamento;

Il - viabilizar o envio dos dados referente ao recolhimento de encargos sociais aos Orgdos competentes;

lll - acompanhar e analisar as informacdes salariais e respectivas contribuicdes no sistema de Folha de
pagamento, bem como, atualizagéo do cadastro de tabelas, rubricas e unidades administrativas, zelando
pelo fiel cumprimento dos prazos estipulados;

IV - providenciar a emissao de relatérios exigidos por lei;

V/ - promover o envio das informagdes & Previdéncia Social através de documentos relativos aos servidores
da Administracéo Publica Municipal, sujeitos ao Regime Geral de Previdéncia Social;
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V| - atuar Junto a empresa que fornece o sistema de folha de pagamento, objetivando manter atualizadas
as parametrizagoes necessarias para o processamento do recolhimento do RPPS e RGPS, assim como dos
salarios de contribuicdes, tabelas e limites;

VII - providenciar remessa ao Ministério do Trabalho € Emprego a Relac&o Anual de Informacées Sociais —
RAIS, dos servidores ativos da Administragéo Publica Municipal;

VIII - preparar e remeter a Receita Federal a Declaragéo de Imposto de Renda Retido na Fonte — DIRF;
XIV - gerar e enviar o arquivo, em meio eletrdnico, de dados relativos a folha de pagamento de pessoal ao
Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro, em atendimento a deliberagéo 293/2018;

X - assinalar a empresa responsavel pelos softwares utilizados na Folha de Pagamento sobre o mau
funcionamento ou inconformidade com a legislagéo e solicitar ajustes;

XI - propor medidas corretivas e disciplinares no ambito sistémico, com o objetivo de evitar a repeticéo de
erros,

Xl - promover a analise de processos administrativos que demandem orientacéo especifica desta geréncia
e a elaboragéo de manifestagdo ou orientagdo competente;

XIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao responsavel pela GERENCIA DE CADASTRO E DOCUMENTAGAO, simbologia FGFP3:

| - gerir os processos de incluséo, alteragéo e atualizagdo no sistema de dados cadastrais referentes aos
servidores que compde 0 funcionalismo da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras, em conformidade com O
respectivo ato administrativo gerador do fato;

[l - gerir a inclusao, alteracdo e atualizagao no sistema de folha de pagamento referente as informagdes
funcionais dos servidores;

Il - gerir a insergao, exclusdo ou finalizagéo das licencas e afastamentos concedidos aos servidores que
compde o funcionalismo da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras, em conformidade com 0O respectivo ato
administrativo gerador do fato;

IV - gerir o recebimento, registro, numeragcao, expedicéo de documentos, processos e demais expedientes
da Superintendéncia de Folha de Pagamento, bem como, promover o seu arquivamento, quando for o caso;
\/ - elaborar relatérios gerenciais, quantitativos, manté-los ordenados e arquivados quando for o caso, bem
como, os oficios de todos 0s expedientes produzidos na unidade;

VI - analisar e gerir a execugao, quando for o caso, dos processos que tenham referéncia ao cadastro de
pessoal e funcional, relativos ao pagamento de pessoal,

VIl - controlar os efeitos financeiros dos afastamentos legais, promovendo a compensagao de eventos
ocorridos em Folha de Pagamento;

VIII - promover a anélise de processos administrativos que demandem orientacdo especifica desta geréncia
e a elaboragéo de manifestagao ou orientagéo competente.

IX - gerir a insergéo, exclus3o ou finalizagéo de beneficios no sistema de folha de pagamento;

X - gerir a insergao e alteracéo da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras no
sistema de Folha de Pagamento, em conformidade com o respectivo ato administrativo gerador do fato;

X| - revisar, quando necessario, Processos administrativos relativos aos beneficios estatutarios e
constitucionais, que envolvam vantagens pecuniarias ou nao, articuladamente, no que couber;

XII - gerir o controle e processamento de dispensas € designagdes no sistema de folha de pagamento;

XIll - prestar a assisténcia necessaria das demandas que envolvem a rotina da equipe que compde a
assessoria de folha de pagamento;

XIV - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao responsével pela GERENCIA DE LANCAMENTO E PROCESSAMENTO, simbologia FGFP3:

| - coordenar as acgbes relativas a execucéo da folha de pagamento dos servidores que compde O
funcionalismo da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras;

Il - controlar os langamentos, alteragdes, exclusdes registradas na folha de pagamento, bem como, as
condicdes que Ihe deram origem € legalidade;

Il - gerir a entrega das informagdes que interferem na execucéo da folha de pagamento, respeitando os

prazos estabelecidos no Cronograma de Folha de Pagamento;

[V - acompanhar os procedimentos de abertura e fechamento da folha de pagamento, tais como: expedicéo
de processos e relatorios;

\ - executar as atividades necessarias para a geracéo de crédito bancario referente a pagamento de
pessoal;
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V| - executar as atividades necessarias para a geragao de crédito bancario aos beneficiarios de pensao
alimenticia;

VIl - manter o arquivo dos pagamentos realizados ao funcionalismo da Prefeitura Municipal de Rio das
Ostras;

VIII - executar a liberagéo de pagamentos que deixaram de ser processados pela Instituicao Financeira, em
virtude de alguma rejeigao bancaria;

XIV - efetuar a liberagéo de pagamentos que deixaram de ser enviados para a Instituicdo Financeira, em
virtude de alguma auséncia de informagcéo, que implique no processamento da folha de pagamento;

X - promover a compensagéo de eventos financeiros ocorridos em Folha de Pagamento, decorrentes do
processo de aposentadoria e/ou rescisdo e exoneragao;

X| - prestar a assisténcia necessaria das demandas que envolvem a rotina da equipe que compde a
assessoria de folha de pagamento;

XIl - revisar, quando necessario, processos administrativos relativos aos beneficios estatutarios e
constitucionais, que envolvam vantagens pecuniarias ou n&o, articuladamente, no que couber;

XIII - promover a analise de processos administrativos que demandem orientacéo especifica desta geréncia
e a elaboragso de manifestagéo ou orientacéo competente;

XIV - exercer outras atribuictes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcgéo.

Compete ao GERENTE DE ADMINISTRAGAO FAZENDARIA, simbologia FGGAD:

| - preparar e encaminhar o expediente;

|| - receber, organizar, anexar € manter atualizado os processos para pronta consulta, conforme a legislagao
vigente;,

Il - receber, numerar € distribuir documentos encaminhados ou entregues ao setor, sob forma inclusive de
requerimentos, oficios e correspondéncias em geral, e organizar guias de remessa do Setor,

IV - promover expedi¢ao de correspondéncias;

V - planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao Setor;

VI - elaborar e fornecer relatorios gerenciais, sugestoes e metas de trabalho;

VIl - zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando para a disciplina, assiduidade,
pontualidade, entre outros, adotando medidas cabiveis para tanto;

VIIl - promover a implantagéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a organizagdo dos métodos de
trabalho;

IX - elaborar e controlar a aplicagao de normas técnicas relativas as atividades de sua competéncia de
acordo com a legislagéo em vigor,

X - manter o secretério informado sobre as atividades e ocorréncias da secretaria;

X| - controlar e acompanhar 0s processos administrativos da secretaria, inclusive os de diarias e pequenas
despesas e apresentar, quinzenalmente, ao secretario, os relatérios de tramitagéo e de controle de prazos;
XII - arquivar e proceder, a encadernagao dos atos oficiais, bem como o diario oficial do municipio;

XllIl - preparar a prestagao de contas dos Convénios feitos com a Secretaria;

Coordenar e supervisionar 0s servigcos de comunicagao interna;

XIV - buscar e gerenciar 0s recursos materiais e financeiros suficientes para garantirem 0 pleno
funcionamento da Secretaria;

XV - elaborar o orgamento de gastos anuais, controlar o seu cumprimento e propor adequacdes as
necessidades emergenciais;

XVI - planejar, programar € disciplinar a utilizagéo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
andamento dos trabalhos;

XVII - gerenciar e executar as atividades relativas a gestdo de pessoas, material, patriménio fisico e Servigos
gerais no ambito do Setor;

XVIIl - acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores do Setor para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeicoamento, maior produtividade, treinamento, promogéo e transferéncia,

XIX - apresentar plano de atualizagéo profissional, com participagbes em Congressos, Seminarios, Cursos
e demais eventos;

XX - zelar pela padronizagdo na aquisicdo de bens e servigos, bem como, responsabilizar-se pela
manutencao das Unidades do Orgao;

XX| - controlar o uso adequado dos equipamentos e instalagoes fisicas do Org&o, bem como providenciar a
anotacao e baixa dos materiais que forem considerados inserviveis;

XXIl - administrar os insumos necessarios ao funcionamento do Orgéo para envio ao responsavel pelo
abastecimento;

XXIIl - acompanhar 0s servigos das prestadoras reportando as informacdes a instancia superior;
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XXIV - efetuar a liberagéo de pagamentos que deixaram de ser enviados para a Instituicdo Financeira, em
virtude de alguma auséncia de informagao, que implique no processamento da folha de pagamento;

XXV - exercer outras atribuicoes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao GERENTE DE ADMINISTRAGAO FINANCEIRA, simbologia FGGAD:

| - manter atualizado o langamento e O arquivamento da documentagéo contabil;

Il - manter controle de frequéncia, elaborar a escala de férias dos servidores;

Il - coordenar e supervisionar 0s servicos de comunicagao interna;

|V - receber processos € documentos diversos, manter 0 Sali atualizado;

V/ - analisar todos 0s processos encaminhados a geréncia, para sua perfeita distribuicao;

VI - emitir ordens de empenho e subempenho;

VIl - emitir empenhos e conferéncia dos empenhos;

VIII - envio por meio digital de copias dos empenhos para as secretarias de acordo com a necessidade ou
rotinas existentes;

IX - analisar e sugerir aos setores competentes medidas necessarias ao saneamento de problemas € ou
pendéncias nos processos, quando necessario;

X - receber e analisar as notas fiscais enviadas para pagamentos;

X| - zelar pela organizagao do arquivo dos processos em tramite, que por sua Vvez, originem pagamentos;
XIl - encaminhar as parcelas inseridas ao processo a secretaria municipal de auditoria e controle interno
para a analise que antecede a liquidagdo das despesas;

XIll - conferir os extratos para liquidagéo elaborados pelas unidades, controlando assim o saldo dos
empenhos;

XIV - devolver os documentos fiscais que ndo estejam de acordo com a legislagéo vigente;

XV - atender as exigéncias pertinentes as atividades realizadas pela geréncia;

XVI - analisar com base nas legislagbes aplicadas as retengdes de imposto de renda e de INSS e outras
pertinentes ao assunto;

XVII - transmitir as informagoes pertinentes ao sistema da RFB relativas a EFD-REINF gerando DARF'S
para recolhimento do INSS;

XVIIl - transmitir as informagoes pertinentes ao sistema da RFB relativas a EFD-REINF relativas as
retencdes de IRRF;

XIX - liquidar a despesa contabilmente, uma vez que, ficar comprovado o direito adquirido pelo credor, 0
objeto que se deve pagar, a importancia exata que devera ser paga, € a quem se deve pagar para extinguir
a obrigag&o contratual;

XX - emitir subempenhos e processar as despesas liquidadas;

XX| - controlar através de registros atualizados e precisos todos 0s processos que originarem pagamentos
facilitando a localizagéo e preservando a integridade fisica dos mesmos agilizando desta forma as
informacdes que forem solicitadas;

XXII - digitalizar o acervo da contabilidade;

XXIIl - auxiliar o Diretor Geral de Administracéo a atender solicitagbes de processos de todos os 6rgéos,
propor mudancas € apresentar relatérios quando solicitados.

XXIV - fazer a comunicagao imediata ao secretario municipal de fazenda, sobre diferengas nas prestacoes
de contas ndo imediatamente cobertas, sob pena de responsabilidade solidaria;

XXV - controlar prazos e comprovantes da aplicagéo de adiantamentos, propondo medidas cabiveis quando
ocorrerem irregularidades;

XXVI - elaborar & controlar as planilhas dos adiantamentos e subvengoes concedidos;

XXVII - dar suporte ao diretor-geral de administracdo financeira no atendimento aos diversos oficios do
TCE/RJ;

XXVIII - manter registro contabil de todos os bens moveis e imoveis da prefeitura municipal e dos fundos
publicos;

XXIX - analise prévia das prestagoes de contas dos departamentos de almoxarifado e patriménio;

XXX - encaminhar aos departamentos de patriménio e almoxarifado do municipio 0s relatorios necessarios
ao bom andamento dos Servicos,

XXXI - contabilizar e analisar as alteragdes patrimoniais;

XXXI| - conferéncia das prestagoes de contas dos auxilios e subvengoes sociais;

XXXIII - auxiliar na elaboragéo das prestagdes de contas de governo e anual de gestéo, de acordo com as
deliberagdes TCE/RJ n° 277/17 e 285/18, da prefeitura € dos fundos publicos;

XXIV - auxiliar na alimentagé&o dos dados no sistema SIGFIS.

XXV - disponibilizar através de meio digital, para apresentagéo dos dados de envio obrigatorio ao tribunal
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de contas do estado, inclusive os previstos na deliberacgao 265/2016 que trata 0s anexos da Irf (relatorio
resumido de execugao orgamentaria - bimestralmente e relatorio de gestao fiscal - quadrimestralmente);
XXVI - garantir integridade dos dados apresentados 20 tribunal de contas do estado;

XXVII - importagéo de dados para informes mensais e atendimento a0 médulo Irf do SIGFIS;

XXVIII - preenchimento € envio dos dados contabeis da deliberagéo 248/2008 tce/r];

XXIX - fiscalizagéo de dados para consolidagéo do SIGFIS, envio mensal dos dados do SIGFIS inclusive
deliberagao 312/2020 TCE/RJ;

XL - alimentar os sistemas eletréonicos SICONFI-MSC, LRF;

XL| - elaborar as prestagdes de contas de governo € anual de gestéo, de acordo com as deliberacdes tce/rj
n° 277/17 e 285/18, da prefeitura e dos fundos publicos;

XLI| - elaborar relatorios consolidados para apresentacao das audiéncias publicas realizadas nos meses de
fevereiro, maio e setembro de todos 0S exercicios;

XLIII - controle de gastos com FUNDEB;

XLIV - calculo mensal da contribuicao para formagao do PASEP;

XLV - acompanhar e propor alteracbes nas dotacdes orgamentarias qué atendam a folha de pagamento
mensal dos servidores do executivo/administragéo direta.

XLVI - fornecer aos orgéaos interessados dados necessarios a elaboragdo da proposta orgamentaria;

XLVII - promover o controle orgamentario dos processos administrativos, conferindo e langando as dotagoes;
XLVIIl - encaminhar 0s processos com dotago langada a secretaria municipal de auditoria e controle interno
para a analise conforme 0 Caso;

XLIX - encaminhamento de balancetes de receita e despesas mensais ao secretario municipal de fazenda;
L - conferir decretos relativos a créditos suplementares € langa-los no sistema;

LI - arquivar os diarios oficiais que possuam alteragdes no orcamento;

LIl - analisar a folha de pagamento enviada pela Subsecretaria Municipal de Gestao de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administragéo Publica, mensalmente;

LIll - acompanhar o atendimento aos limites constitucionais: repasse a camara, gastos com saude, educagao
e despesa com pessoal;

LIV - elaborar relatorios gerenciais para suporte as demais geréncias da estrutura da diretoria-geral de
administracdo financeira.

LV - receber arquivos de arrecadagao diariamente na rede bancaria conveniada com a prefeitura municipal
de rio das ostras;

LI - gerar relatorios diarios informando que tipo de arrecadagdo compde O valor creditado no extrato bancario;
LIl - informar ao tesoureiro o valor total arrecadado por cada banco;

LIIl - manter controle das contas correntes em dia no sistema contabil utilizado pela secretaria municipal de
fazenda;

LIV - enviar a contabilidade mensalmente as conciliagdes bancarias e os extratos bancarios;

LV - processar baixas eletrénicas e manter atualizado o banco de dados de arrecadacgao dos tributos
municipais;

LVI - regularizar as baixas manuais, provenientes de processos administrativos;

LVII - gerar relatorios diarios informando todas as baixas realizadas provenientes de processos
administrativos;

LVIII - informar ao tesoureiro qualquer irregularidade ocorrida durante as suas atividades, para que ele possa
tomar as medidas cabiveis;

DX - realizar transferéncias bancarias para pagamento de despesas;

LX = preencher 0S8 cheques para pagamentos, encaminhando-os para a aposicéo das assinaturas devidas;
LXI - informar mensalmente ao OSTRASPREYV, todos 08 valores repassados;

LXI| - efetuar diariamente langamentos de todos 0s processos pagos, verificando se todos 0s documentos
necessarios para a baixa constam no processo;

LXIII - efetuar langamentos contabeis dos valores arrecadados, discriminando-os por rubrica;

LXIV -informar ao tesoureiro qualquer irregularidade ocorrida durante as suas atividades, para que ele possa
tomar as medidas cabiveis;

LXV - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao GERENTE DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA, simbologia FGGAD:

| - gerenciar o cadastro mobiliario, imobiliario, a fiscalizacdo do 1SS, ITBI;

Il - coordenar na instrugao de processos mobiliarios e imobiliarios;

Il - auxiliar o Diretor Geral de Administragéo, no ambito tributario no atendimento as solicitagbes de
processos de todos os 6rgéos, propondo mudangas e apresentando relatorios quando solicitados;



ESTADO DO RIO DE JANEIRO r
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS ; k@/
GABINETE DO PREFEITO ;

IV - gerenciar as atividades pertinentes a garantia da eficacia na cobranca administrativa e Divida Ativa;

V - prestar suporte na Infraestrutura e Tecnologia da Informagao;

VI - planejar, supervisionar, controlar e executar a arrecadagéo, a tributagéo e a fiscalizagéo de tributos
mobiliarios e imobiliarios;

VI| - orientar e executar as atividades de cadastramento mobiliario e imobiliarios, objetivando a utilizagéo do
cadastro como instrumento técnico;

VIII - programar, supervisionar e atualizar manuais de orientacéo ao contribuinte;

IX - programar, supervisionar e atualizar manuais de fiscalizagéo relacionados com a area de sua
competéncia;

X - analisar e controlar os mecanismos da acdo fiscalizadora propondo, quando for o caso, a adogéo de
medidas que visem o seu aprimoramento;

X| - supervisionar, acompanhar e atualizar informagées nos sistemas de processamento de dados
relacionados com os tributos, no ambito de sua competéncia, tendo em vista a aplicagéo e a eficacia das
normas;

XIl - orientar e fiscalizar a utilizagio e o acesso aos sistemas de informagdes relacionados com a area de
sua competéncia, especialmente por meio de processamento eletrénico de dados;

XIll - fornecer informacdes e pareceres técnicos nos processos administrativos, relacionado com a area de
sua competéncia;

XIV - determinar e executar diligéncias para atender as exigéncias de instrugéo processual;

XV - fazer vistorias e inspecdes, lavrar termo de documentos apreendidos, termo de documentos recebidos,
termo de documentos devolvidos, termo de intimag&o, notificagéo, notas de débito, notas de langamento,
autos de infragéo e demais documentos necessarios para o fiel cumprimento da legislagéo tributaria;

XVI - receber e conferir as declaracées fiscais, determinando retificagbes que couberem;

XVII - expedir certiddes cadastrais relacionadas com a area de sua competéncia;

XVIII - requisitar, de outras autoridades, informagées de interesse da fiscalizagao; e

XIX - supervisionar, controlar, executar e avaliar as atividades de tributagao, arrecadacéo e fiscalizag&o do
ISS, segundo a legislagéo vigente;

XX - elaborar a programag&o anual das atividades de fiscalizagédo, bem como as metodologias a serem
adotadas, de forma a garantir a impessoalidade, aperfeicoamento das técnicas de fiscalizagéo, auditorias,
controles fiscais e fiscalizar o cumprimento das normas relacionadas ao ISS;

XXI - supervisionar, acompanhar e atualizar os sistemas de processamento de dados relacionados aos
tributos mobiliarios e demais receitas do municipio, tendo em vista a aplicagéo e a eficacia das normas;
XXI| — efetuar 0 acompanhamento dos repasses da Uni&o correspondentes ao Imposto sobre Servigos de
Qualquer Natureza (ISS) recolhido por meio do Sistema Integrado de Pagamento de Impostos e
Contribuicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte (Simples Nacional);

XXIII - orientar e fiscalizar a utilizag&o e o acesso aos sistemas de informagdes relacionados com a area de
sua competéncia, especialmente por meio de processamento eletrénico de dados;

XXIV - fornecer informagdes e pareceres técnicos tributarios em processos administrativos;

XXV - promover o célculo e langamento de tributo mobiliario e imobiliario municipal, relacionado com a area
de sua competéncia;

XXVI - fazer vistorias e inspecdes, lavrar termo de documentos apreendidos, termo de documentos
recebidos, termo de documentos devolvidos, termo de intimagao, notificagdo, notas de débito, notas de
langamento, autos de infragdo e demais documentos necessarios para o fiel cumprimento da legislagcéo
tributaria;

XXVII - receber e conferir as declaracées fiscais, determinando retificagées que couberem;

VA - expedir certiddes fiscais, relacionadas com a area de sua competéncia;

XXIV - opinar em processos e expedientes administrativos relacionados com matéria de sua competéncia e
cancelamento de créditos inscritos ou ndo na Divida Ativa;

XXV - manifestar ao Secretario de Fazenda do Municipio sobre todos os assuntos relativos a cobrancga
administrativa e a divida ativa municipal;

XXVI - expedir certiddes, relacionadas com a area de sua competéncia;

XXVII - levantar e analisar, mensalmente e no final de cada exercicio, quadros demonstrativos de cobranga
administrativa e inscri¢do e arrecadagao da divida ativa municipal, tributaria ou de qualquer outra natureza,
bem como do acompanhamento da liquidag&do dos débitos em regime de parcelamento e dos novos
parcelamentos concedidos; e

XXVII - fomentar e avaliar as agdes de informatizag&o da Secretaria Municipal de Fazenda, direcionadas
para a manutengéo e modernizagéo dos equipamentos e sistemas de informacoes;

XXIX - manter o acervo das bases de dados necessarias ao sistema de informagdes e aos sistemas internos
de gestéo institucional;

XXX - gerenciar, executar e auxiliar atividades de suporte técnico e manutencédo de equipamentos de



ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS
GABINETE DO PREFEITO

tecnologia de informag&o nas unidades da Secretaria de Fazenda,

XXXI - orientar e promover o uso adequado de tecnologias de informagéo e comunicagao;,

XXXI| - assessorar na definicdo de normas e padrées sobre o uso e aquisicdo de tecnologia para 0s
equipamentos e sistemas de informagao;

XXXIII - prestar suporte técnico e atendimento aos usuarios da Secretaria Municipal de Fazenda;

XXXIV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao GERENTE DE ATENDIMENTO E PROTOCOLO, simbologia FGGAD:

| - planejar, coordenar e executar o desenvolvimento das atividades de atendimento e protocolo;

Il - gerenciar os procedimentos de parcelamentos de débitos na esfera administrativa, de acordo com a
legislagéo;

Il - gerenciar o atendimento ao Publico;

IV - receber solicitagdes dos municipes através de requerimentos,

\/ - emitir recibo de protocolo e protocolizar documentos;

VI - preparar e encaminhar o expediente;

VIl - receber, organizar, anexar e manter atualizado os processos para pronta consulta, conforme a
legislacado vigente,

VIII - receber, numerar e distribuir documentos encaminhados ou entregues ao setor, sob forma inclusive de
requerimentos, oficios e correspondéncias em geral, e organizar guias de remessa do Setor;

IX - planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao Setor;

X - emitir 12 e 22 via de guias de tributos municipais de responsabilidade da Secretaria Municipal de Fazenda,
X| — realizar o atendimento por outros meios de comunicagéo, tais como telefone e e-mail, através de call

Center,
XlI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao GERENTE DE GESTAO DE BENEFICIOS E CONVENIOS, simbologia FGFP2:

| - gerir os Programas de Concesséo de Beneficios e Auxilios Assistenciais;

coordenar e supervisionar os processos inerentes ao Cadastro Unico e programa Bolsa Familia no

municipio;

Il - analisar criteriosamente a documentacéo relativa aos beneficiarios;

11l - efetuar a inclus&o e/ou exclusdo de beneficiarios nos programas de concesséo de beneficios mediante

critérios previstos na legislagéo e atos normativos;

IV - elaborar listagens de pagamento de beneficios municipais e encaminhar & Secretaria de Fazenda do

Municipio para o pagamento;

\/ - manter o secretario informado sobre todas as atividades e ocorréncias, bem como repassar informacgdes

e determinacdes inerentes ao departamento;

VI - fornecer relatérios, sugestées e metas de trabalho a serem apresentados em reunides com o secretario,

subsecretario, assessores, coordenador, diretores e chefes de diviséo;

VIl - propor e gerenciar convénios com instituicoes publicas, privadas ou organizagéo da sociedade civil

consoante os objetivos que definem as politicas de assisténcia social

VIl - manter atualizado o cadastro das entidades conveniadas;

IX - fiscalizar a execugéo dos convenios;

X - elaborar prestagdo de contas junto ao poder municipal, estadual e federal em todos os convénios

firmados com repasse de verba,

X! - coordenar a inscrigao dos candidatos no PRONATEC/ BSM (Programa de acesso ao Ensino Técnico e
nprego/ Plano Brasil Sem Fronteiras);

XII - acompanhar os repasses de verbas de subvengao social;

Xl - analisar a documentagdo necesséria para que as entidades possam habilitar-se ao recebimento de

subvenc&o social, bem como a elaboragéo dos respectivos termos de convénio;

XIV - verificar o cumprimento das obrigagdes financeiras do municipio nos termos da legislagéo vigente;

XV - monitorar a execucédo dos convénios e aplicagdo dos recursos municipal, estadual e federal, concedidos

as entidades e demais 6rgdos municipais;

XVI - verificar as prestagdes de contas, bem como 0s seus respectivos Planos de Trabalho, de acordo com

a legislagéo vigente;

XVII - expedir relatorio dos resultados atingidos com a demonstragdo do “Impacto Social”,

XVIII - manter o controle periédico da vigéncia e prazo para renovagao dos contratos e convénios;
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XIX - controlar saldos de empenho e langamento de notas fiscais e faturas para pagamento das obrig’agées

atinentes aos contratos existentes ou finalizados;

XX - averiguar o carater legal para pagamento das notas fiscais e faturas;
XXI - elaborar planilhas de célculos para controle de saldos; )
XXII - designar, formalmente pessoa responsavel pela administragéo da base de dados do Cadastro Unico;
XXIII - elaborar relatério semestralmente das atividades desenvolvidas pelo departamento, e encaminhar ao
secretario;

XXIV - preparar as prestagdes de contas dos convénios da Secretaria;

XXV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE, simbologia FG1, além de suas fungbes proprias:

| - coordenar, orientar e supervisionar o desenvolvimento das atividades inerentes a sua unidade de Saude,
distribuindo tarefas, dirimindo duvidas e acompanhando a execuga@o das mesmas;

Il - contatar a chefia imediata, objetivando manté-la informada sobre as atividades e ocorréncias do servigo,
bem como repassar aos subordinados informagdes inerentes a sua area de atuagéo;

Il - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao GERENTE DE UNIDADE DE SAUDE ESPECIALIZADA, simbologia FGA2:

| - planejar, coordenar e supervisionar a Unidade de Saude e fiscalizar as atividades do pessoal que estiver
sob sua responsabilidade;

Il - solicitar a quantidade de profissionais necessarios que garantam a oferta de atendimento de Unidade de
Saude, adequando-os ao espaco fisico;

Il - fiscalizar se esta funcionando corretamente o sistema de referéncia e contra referéncia;

IV - trabalhar articulado aos diversos Programas de Saude, permitindo troca de informagdes;

V - solicitar a compra e providenciar a manutengao de equipamentos;

VI - manter a Unidade abastecida de material de limpeza, material grafico, agua potavel;

VII - preparar a escala de férias e licencas-prémio, despachando 0s processos, quando solicitado;

VIII - zelar pelos materiais que estiverem sob sua responsabilidade;

IX - acompanhar e verificar a produgao ambulatorial, a ser preenchida no sistema de informacdes e
encaminha-los a Secretaria Municipal de Saude;

X - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, simbologia FGGAD:

| - preparar e encaminhar o expediente do departamento;

Il - receber solicitacées dos municipes por meio de requerimentos, emitir recibo de protocolo e protocolar
documentos;

Il - receber, organizar, anexar e manter atualizado os processos para pronta consulta, conforme a legislagao
vigente e fazer juntada nos processos quando solicitado pelos 6rgéos da Prefeitura;

IV - controlar os documentos encaminhados ou entregues ao setor, sob forma inclusive de requerimentos,
oficios e correspondéncias em geral;

V - promover expedigéo de correspondéncias;

| - planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao departamento;
VII - elaborar e fornecer relatérios gerenciais, sugestoes e metas de trabalho;

VIIl - zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando para a disciplina, assiduidade,
pontualidade, entre outros, adotando medidas cabiveis para tanto;

IX - promover a implantagéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a organizagéo dos métodos de trabalho;
X - elaborar e controlar a aplicagéo de normas técnicas relativas as atividades de sua competéncia conforme
a legislagdo em vigor;

XI - manter o superior hierarquico informado sobre as atividades e ocorréncias do departamento;

XIl - controlar e acompanhar os processos administrativos do setor, inclusive os de diarias e pequenas
despesas e apresentar quinzenalmente relatérios de tramitacéo e de controle de prazos;

XIII - arquivar e proceder, a encadernagao dos atos oficiais, bem como o diério oficial do municipio;

XIV - preparar a prestagéo de contas dos Convénios feitos com a Secretaria;

XV - coordenar e supervisionar os servigos de comunicagao interna;
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XVI| - buscar € gerenciar 0S recursos materiais € financeiros suficientes para garantirem O pleno
funcionamento do Setor,

XVIl - elaborar 0O orcamento de gastos anuais, controlar o seu cumprimento € propor adequagdes as
necessidades emergenciais;

XVIII - planejar, programar e disciplinar a utilizagéo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
andamento dos trabalhos;

XIX - gerenciar € executar as atividades relativas a gestéo de pessoas, material, patrimonio fisico e servigos
gerais no ambito do Setor;

XX - acompanhar € avaliar O desempenho dos servidores do Setor para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfei(;oamento, maior produtividade, treinamento, promogao e transferéncia;

XX| - apresentar plano de atualizagao profissional, com participagoes em Congressos, Seminarios, Cursos
e demais eventos.

XXl - zelar pela padronizagéo na aquisi¢ao de bens e servicos, pem como S€ responsabilizar pela
manutengdo das Unidades do Orgao;

XXIII - controlar 0 Uso adequado dos equipamentos € instalacoes fisicas do Orgéo, bem como providenciar
a anotacéo e baixa dos materiais que forem considerados inserviveis.

XXIV - administrar 0 insumos necessarios ao funcionamento do Orgéo para envio ao responsavel pelo
abastecimento;

XXV - acompanhar 0S servicos das prestadoras reportando as informagdes a instancia superior;

XXVI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO PEDAGOGICO, simbologia
FGGDA:

| - coordenar a elaboragao, apoiar a implementagéo e acompanhar programas € projetos pertinentes a este
Departamento nas Unidades Escolares da Rede Municipal de Ensino;

|| - firmar parceria com as Secretarias Municipais, bem como com 0s programas emanados das esferas
Estaduais, Federais, Terceiro Setor e Privadas;

Il - coordenar projetos esportivos educacionais implementados na Rede Municipal de Ensino que utilizam
recursos oriundos de Programas Federais, Estaduais, Organizagoes ndo Governamentais € Iniciativa
Privada,

|\VV - promover intercambio para troca de experiéncias € de conhecimento com instituicdes de ensino €
pesquisa para aprimoramento dos projetos educacionais;

\/ - buscar apoio de recursos em instituicoes de fomento visando O desenvolvimento de programas € projetos
educacionais pertinentes a este Departamento;

V| - contribuir para o desenvolvimento integral do estudante como ser social, estimulando 0 pleno exercicio
da cidadania;

VIl - incentivar a integragéo entre a escola e a comunidade escolar, reforgando 0 espirito de grupo, de
cooperagao e participacao;

VIl - encaminhar relatorios de acompanhamento € avaliagdo da produgéo de servicos prestados pela
Secretaria Municipal de Educacéo, sempre que solicitado;

IX - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO E SUPRIMENTOS, simbologia
FGGAD:

- uniformizar o uso de suprimentos utilizados € a respectiva nomenclatura;

Il - propor cotas, pelo menos trimestrais, de fornecimento de suprimentos visando nivel de estoque de
seguranga;

|| - propor as licitagbes para aquisi¢éo de suprimentos;

|V - solicitar o pronunciamento de 6rgaos técnicos, nos casos de aquisigéo de suprimentos € equipamentos
especializados;

\/ - controlar os prazos de entrega dos suprimentos adquiridos pela Prefeitura, propondo @ aplicagéo de
multas e penalidades a fornecedores, quando inadimplentes;

VI - elaborar relatorios periodicos de atividades, bem como fornecer informacoes técnicas e financeiras para
controle dos 6rgaos superiores;

VI - elaborar € estabelecer em conjunto com as suas divisdes e também com a Subsecretaria Municipal de
Administracéo, as politicas, diretrizes e protocolos para o funcionamento de cada Diviséo do Departamento,
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proporcionando agilidade, comodidade, transparéncia, moralidade, economia, satisfacéo e legalidade no

desempenho das suas atribuicdes;
VIl - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE ARTICULAGAO, FUNCIONAMENTO E
REGULARIDADE ESCOLAR, simbologia FGDAT1:

| - atuar na gestdo das Divisdes de Superviséo Escolar, de Cadastros e Matriculas;

Il - acompanhar e otimizar 0s processos de matriculas, cadastros e transferéncias de alunos;

lll - coordenar e orientar estudos e analises de dados educacionais como subsidios para formulagéo de
politicas e projetos educacionais;

|V - acompanhar e coordenar acoes pertinentes a administragdo escolar;

V - assessorar as diregdes de escola nos processos de matricula, transferéncia e aceleragado de alunos;

VI - integrar-se aos diversos departamentos, de forma a garantir a utilizagédo comum da base de dados e
informacoes,

VII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS, simbologia FGGDA:

| - elaborar e acompanhar o Orgamento da Secretaria Municipal de Educagéo, Esporte e Lazer;

Il - acompanhar a legislagao vigente referente ao Orgamento Publico;

Il - promover alteragao na LOA, LDO e PPA quando houver necessidade de inclus&o ou execugao de um
novo programa de trabalho, bem como alteragdes dos mesmos, visando ao atendimento do orgamento do
exercicio futuro;

IV - acompanhar e controlar a execugao e processo de Prestagéo de Contas do Programa Dinheiro Direto
na Escola — PDDE/MEC;

V - acompanhar e controlar a execucgéo do Programa Nacional de Alimentagéo Escolar;

VI - acompanhar e controlar a execucéo de Programas € Projetos firmados com entidades governamentais
e privadas;

VI| - acompanhar e administrar a distribuicdo dos recursos do FUNDEB, agilizando a reviséo dos célculos e
realizando as necessarias projecoes para uma vis&o clara das receitas e do orgamento e seu impacto;

VIl - fiscalizar os contratos celebrados com Secretaria Municipal de Educacao, Esporte e Lazer com a
finalidade de examinar e verificar se sua execucdo obedece as especificagbes, ao projeto, aos prazos
estabelecidos e demais obrigagdes previstas no contrato;

IX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE FORMAGAO E AVALIAGAO, simbologia FGGDA:

| - viabilizar as politicas de Formagao Continua aos professores, demais profissionais da educagdo €
comunidade;

Il - realizar cursos, palestras e encontros que visem ao aprimoramento dos professores e demais
profissionais da educagéo e comunidade;

Il - promover atividades culturais, artisticas e esportivas que contribuam para a formagéo plena dos
Profissionais da Educagao;

- desenvolver pesquisas voltadas ao aprimoramento do sistema pedagogico, das ferramentas e dos
equipamentos educacionais disponiveis a Rede Publica;

V - analisar e propor estratégias pedagogicas, junto as equipes das Unidades Escolares, frente aos
resultados de avaliagdes;

VI - acompanhar e monitorar as metas de desempenho do Sistema Municipal de Educagao;

VIl - propor agbes técnico-pedagobgicas que possibilitem as Unidades Escolares, alcangarem as metas
estabelecidas por Programas Federais, Estaduais e Municipais de Educagéo;

VIIl - avaliar a execugéo dos programas de estagio supervisionado dos projetos implementados pela
Secretaria Municipal de Gestéo de Pessoas;

IX - subsidiar e acompanhar a aplicagéo das Avaliacdes Sistémicas;

X - propor definicéo de mecanismos para a realizagao de processos de Avaliagdes Sistémicas, em
articulagédo com a Coordenadoria de Avaliagéo, Acompanhamento Pedagégico e Formagao;

XI. planejar, organizar e coordenar os processos de Avaliagéo Sistémica na Rede Municipal de Ensino;
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X|l - elaborar apresentagoes, relatorios e demais elementos de informacdes técnicas, destinados a
viabilizag&o e consecugao de programas € projetos educacionais pertinentes;
Xl - responsabilizar-se pela impressao, formatacao, armazenamento, distribuicéo e recolhimento das

Avaliacbes Sistémicas;

XIV - realizar apuragdo dos resultados e fornecer dados estatisticos e indicadores da realidade para a
Coordenadoria de Avaliagao, Acompanhamento Pedagogico e Formacgao, como suporte para processos de
interpretacao, comparagao, intervencéo e formagao pedagogica;

XV - fornecer informagdes sobre processos e resultados das Avaliagbes Sistémicas, as instancias
encarregadas de formular e tomar decisdes pedagogicas e administrativas;

XVI - manter intercdmbio com as entidades externas, com atuagao na area de Avaliagdo Sistémica;

XVII - tratar os dados, gerar relatérios, e disseminar informagdes a respeito das Avaliacdes Sistémicas;
XVIII - gerenciar sistemas € banco de dados relacionados a Avaliacéo Sistémica;

XIX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS, simbologia FGGDA:

| - conceber nova visdo das atividades relacionadas & Gestao de Pessoas no ambito da Secretaria para
além do campo operacional, buscando o desenvolvimento e fortalecimento dos aspectos humanos que a

compreendem;

Il - gerenciar a elaboragéo e implantagéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagéo e
aperfeicoamento dos métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;

Il - elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias observadas no
Departamento, apresentando alternativas de solucdes, objetivando suprir a administragao superior, com
elementos necessarios a tomada de decisoes;

IV - propor ao superior hierarquico, a obtengéo de recursos materiais e financeiros, com vistas ao pleno

funcionamento dos setores sob sua geréncia,
V - executar o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos;
VI - instruir processos administrativos dos assuntos referentes a gestdo de pessoas manifestando-se

conclusivamente;
VII - propiciar aos servidores mecanismos eficazes e eficientes na obtengéo de informagdes, vantagens,

direitos e beneficios;
VIIl - racionalizar e padronizar 0s processos da area de recursos humanos € frequéncia do servidor,

diminuindo custos e aumentando a eficiéncia;
IX - proporcionar um controle eficiente e eficaz de seu quadro de pessoas, permitindo o cumprimento de

dispositivos legais com maior seguranca e rapidez;
X - planejar e controlar as atividades visando a melhoria dos procedimentos, observadas as politicas,

diretrizes e normas referentes & Gestéo de Pessoas;

X| - elaborar relatérios que consolidem informag®es para subsidiar decisdes relativas a gestéo de pessoas.
XII - fornecer orientagdes técnicas necessarias para a articulagéo entre os diversos setores da Administracéo
Publica referente a Gestao de Pessoas;

XIll - zelar pelo cumprimento das Normas, atentando para disciplina, assiduidade, e pontualidade,
promovendo-as e tomando providéncias julgadas necessarias para sua garantia;

XIV - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS, simbologia FGGAD:

| - planejar, organizar, coordenar e avaliar o desenvolvimento das atividades inerentes ao Departamento
de Gestao de Pessoas;

Il - Coordenar controle de frequéncia de servidores Efetivos, contratados outros;

Il - realizar com os demais Departamentos da Secretaria, levantamento das necessidades de pessoal
nas

diversas areas de atuagao;

IV - participar da implantagéo de planos, fluxos e rotinas, objetivando a simplificagéo e aperfeicoamento
dos métodos de trabalho e desempenho dos seus subordinados;

V - solucionar problemas surgidos no ambito de seu Departamento ou equivalente, néo abrangidos por
normas especificas, submetendo os de maior relevancia e peculiaridade a apreciagéo superior;

VI - elaborar relatérios gerenciais, relacionando as atividades e principais ocorréncias observadas no
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Departamento, apresentando alternativas de solugdes, objetivando suprir a administracdo superior, com

elementos necessarios a tomada de decisoes;
VI| - contatar o Secretario Municipal, objetivando manté-lo informado sobre as atividades e ocorréncias
do Departamento ou equivalente, bem como repassar aos subordinados informagdes e determinagdes

inerentes & sua area de atuagao;
VIIl - propor ao secretario, a obtencéo de recursos materiais e financeiros, com vistas ao pleno

funcionamento de sua area de atuacao;
IX - zelar pelo cumprimento das Normas da Prefeitura, atentando para disciplina, assiduidade,

pontualidade e outros tomando providéncias julgadas necessarias,
X - elaborar programa anual do seu Departamento, acompanhando o seu cumprimento e propondo

providéncias no sentido de adapta-los as necessidades emergentes;
X| - executar outras tarefas de mesmo nivel de complexidade, compativeis com 0 cargo, solicitadas pelo
superior.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE LICITAGOES E CONTRATOS, simbologia FGGAD:

| - planejar, elaborar, controlar e adotar medidas indispensaveis a realizagéo dos procedimentos licitatérios
que estabelecem a Legislagéo e demais normas vigentes;

|| - controlar para que 0s prazos estabelecidos na Legislagéo e demais normas vigentes, com relagdo aos
procedimentos licitatorios, sejam cumpridos;

lll - providenciar para que as compras e contratacoes sejam realizadas conforme o estabelecido nas
solicitagdes e em conformidade com a Legislagao e demais normas vigentes;

IV - promover atos que possibilitem o aperfeicoamento dos procedimentos de compras € contratacgdes;

V/ - manter controle sistematico sobre todos os procedimentos licitatorios;

VI - prestar auxilio a Comissdo Permanente de Licitacdo, no que for necessario aos procedimentos
licitatorios;

VIl - prestar auxilio aos demais setores da Prefeitura na elaboragéo das solicitagbes de compras €
contratacoes;

VIII - prestar informagoes aos Orgaos de Controle Interno € ao Chefe do Poder Executivo, quando solicitado,
por meio de Relatérios, certidoes e declaragoes;

IX - elaborar as minutas dos convites e editais de licitagéo, em todas as modalidades previstas na legislagéo;
X - submeter-se "a Procuradoria-Geral do Municipio as minutas de instrumentos convocatoérios de licitagéo;
X| - fazer publicar os avisos de licitagdo no Jornal Oficial, em jornais de grande circulagéo e no sitio da
Prefeitura Municipal na Internet, para assegurar a publicidade exigida pelo vulto do certame;

Xl - receber as impugnagdes contra 0s instrumentos convocatorios de licitag&o e decidir sobre a procedéncia
das mesmas;

XIII - receber e responder os pedidos de esclarecimento dos instrumentos convocatorios de licitagéo;

XIV - elaborar e estabelecer em conjunto com as suas divisdes e também com a Subsecretaria Municipal de
Administracao, as politicas, diretrizes e protocolos para o funcionamento de cada Divis&o do Departamento,
proporcionando agilidade, comodidade, transparéncia, moralidade, economia, satisfagéo e legalidade no
desempenho das suas atribuicoes;

XV - exercer outras atribuicées de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PATRIMONIO E SERVIGOS GERAIS, simbologia
FGGAD:

| - coordenar, desenvolver e executar todas as atividades relacionadas com o patrimonio € 0s servigos
gerais;

| - caracterizar e identificar os bens patrimoniais;

Il - controlar a localizacao fisica dos bens patrimoniais da Prefeitura;

IV - promover inventarios periédicos para o efetivo controle dos bens patrimoniais;

V - promover a baixa e a alienacado de bens patrimoniais ou permanentes inserviveis da Prefeitura;

VI - manter atualizado o cadastro dos proprios municipais;

VI - fazer a carga, aos 6rgéos da Prefeitura, do material permanente a eles distribuidos e as transferéncias
de materiais de um 6rgéo para outro, bem como a conferéncia de carga respectiva, durante o més de
dezembro de cada ano e toda vez que sé verificar mudanga da chefia do 6rgéo ou do funcionario responsavel
pelo bem;
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VIl - articular-se com o Departamento responsavel para o efeito de registro patrimonial dos bens imoveis e
do material permanente;

IX - processar a aquisi¢ao ou alienac&o dos bens imobiliarios, ouvida a Procuradoria-Geral do Municipio;

X - fiscalizar a observancia das obrigagoes contratuais assumidas por terceiros, em relacdo ao patrimonio
municipal;

X| - determinar as providéncias para a apuracgéo dos desvios de material permanente;

XI| - enviar ao Departamento de Gestdo de Pessoas, copias dos termos de responsabilidade e de
transferéncia dos bens patrimoniais;

XIII - coordenar e supervisionar 0s Servigos de comunicagao interna;

X|V - elaborar e estabelecer em conjunto com as suas divisdes e também com a Subsecretaria Municipal de
Administracéo, as politicas, diretrizes e protocolos para o funcionamento de cada Divis&o do Departamento,
proporcionando agilidade, comodidade, transparéncia, moralidade, economia, satisfagéo e legalidade no
desempenho das suas atribuigdes;

XV - desenvolver atividades correlatas as suas atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Subsecretario
Municipal de Administracao, Secretario Municipal de Administragéo, Chefe do Poder Executivo ou lei
especifica;

XV| - executar servicos de manutengao, ampliagéo, e distribui¢ao de linhas telefénicas e ramais;

XVII - executar o exame e vistoria detalhada de todas as contas telefonicas da Prefeitura;

XVIII - executar levantamento para manutencao e recuperagéo dos préprios municipais e remeté-los ao
Departamento superior;

XIX - fazer o controle, distribuicao e redistribuicdo dos auxiliares de servicos gerais da Prefeitura;

XX - efetuar o controle dos contratos de manutengao efetiva e preventiva de todos os Préprios Municipais;
XX| - executar todos 0s servigos de apoio, referente a limpeza, em reunides, eventos, seminarios, palestras,
que sejam pertinentes a Prefeitura;

XXI| - elaborar e fornecer relatorios gerenciais, sugestdes e metas de trabalho a serem apresentados em
reunides com a equipe de trabalho;

XXIII - coordenar e supervisionar 0s servicos de comunicagao interna;

XXIV - elaborar o orgamento de gastos anuais, controlar o seu cumprimento e propor adequacdes as
necessidades emergenciais;

XXV - planejar, programar e disciplinar a utilizagéo dos recursos materiais e financeiros necessarios ao bom
andamento dos trabalhos;

XXVI - administrar os insumos e suprimentos, necessarios ao funcionamento do setor, para envio ao 6rgao
responsavel pelo abastecimento;

XXVII - acompanhar os servigos das prestadoras, reportando a instancia superior os desvios identificados;
XXVII - executar as politicas, diretrizes e protocolos definidos para o funcionamento da Divis8o, obedecendo
as regras estabelecidas em conjunto com o Departamento e Subsecretaria, proporcionando agilidade,
comodidade, transparéncia, moralidade, economia, satisfagéo e legalidade no desempenho das suas
funcoes;

XXIX - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO E ARQUIVO GERAL, simbologia
FGGAD:

| - acompanhar todo e qualquer documento recebido pelo DEPAG, inclusive requerimentos, oficios e
correspondéncias em geral, enderecados a qualquer ¢rgao da Administragdo Municipal, dando-lhe ordem,
controle e sequéncia necessarios, e remetendo aos respectivos 6rgéos a qual foram destinados;

Il - gerenciar a organizagao, padronizagao, arquivamento e catalogag&o das guias de remessas € processos
aptos e passiveis de serem arquivados, mantendo controle fisico até a data de eliminag&o, em conformidade
com suas divisdes especificas;

Il - controlar a expedigéo de correspondéncias do departamento e suas divisoes;

IV - garantir o fornecimento de certiddes, quando regularmente requeridas e autorizadas;

V - elaborar e estabelecer, em conjunto com 0s chefes de divisdes e também com a Subsecretaria Municipal
de Administragdo, as politicas, diretrizes e protocolos para o funcionamento de cada diviséo do
departamento;

V| - desenvolver atividades correlatas as suas atribuicdes que Ihe forem determinadas pelo Secretario
Municipal de Administragéo, Chefe do Poder Executivo ou lei especifica.
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Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SUPRIMENTOS, simbologia FGGAD:

| - manter atualizado cadastro de fornecedores da Secretaria que atua;

Il - auxiliar na elaboragéo de processos licitatérios de compra de materiais € insumos;

Il - gerenciar o transporte de suprimentos e produtos entre os setores da Secretaria;

IV - gerenciar os suprimentos, garantindo aplicagéo de técnicas de minimizag&o de desperdicios;

V- auxiliar a execugdo dos planos, programas € projetos, monitorando os suprimentos para garantir a
eficiéncia dos mesmos;

VI - controlar quantidades e prazos de entregas;

VII - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE CONSERVAGAO E PLANEJAMENTO AMBIENTAL,
simbologia FGGAD:

| - fomentar a colaboragéo entre 0s departamentos da SEMAP e a Assessoria de Comunicagéo Social e
Tecnologia da Informacgao (ASCOMTI), com foco na divulgagao de iniciativas e eventos;

Il - supervisionar a publicagdo de atos oficiais da SEMAP;

Il - colaborar com a supervisao e coordenacdo dos conselhos municipais que compdem a estrutura da
SEMAP, incluindo o Conselho Municipal de Meio Ambiente (CMMA) e o Conselho Municipal de
Desenvolvimento Rural Sustentavel e Pesca (CMDRSP), bem como quaisquer outros conselhos criados
futuramente;

IV - revisar, padronizar, monitorar € avaliar regularmente os indicadores ambientais, visando a elaboragéo
anual do célculo do ICMS Ecologico;

V/ - colaborar com a gestéo das Unidades de Conservagéo da Natureza Municipais;

VI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fung@o.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO E CONTROLE, simbologia FGGAD:

| - colaborar na elaboragéo do planejamento estratégico da Secretaria, auxiliando na definicédo de metas,
objetivos, indicadores e acbes estrategicas;

Il - realizar analises de cenarios e tendéncias, buscando identificar oportunidades e ameagas que possam
afetar a Secretaria;

11l - auxiliar na gestdo de projetos, desde a concepgéao até a implementagao e avaliagéo;

IV - acompanhar a execugéo dos planos, programas € projetos, monitorando indicadores de desempenho e
avaliando os resultados alcangados;

V- coletar, organizar e analisar informacdes, realizando estudos e diagnosticos que subsidiem 0 processo
de planejamento;

VI - auxiliar na gestéo orgamentaria, colaborando na definigéo de prioridades de investimento e na alocagao
de recursos conforme as necessidades identificadas no planejamento estrategico;

VII - atuar na articulagéo interna e externa da Secretaria, promovendo a integrac@o entre diferentes areas e
facilitando a comunicagdo entre equipes;

VIII - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao GERENTE DO DEPARTAMENTO DE SUPORTE TECNOLOGICO, INFRAESTRUTURA DE
DADOS E SISTEMAS, simbologia FGGAD:

| - promover, gerenciar, monitorar e manter os recursos tecnologicos, infraestrutura e servicos de suporte
técnico no Municipio;

Il - planejar previamente as interrupgdes que se fizerem necessarias para execugao de manutengdes criti-
cas; coordenar e implantar novas solugées de infraestrutura de redes de dados e voz, bem como 0S equi-
pamentos envolvidos para o perfeito funcionamento dos setores da administragdo municipal;

Il - criar e implementar as Politicas de Seguranga da Informagéo e de uso dos recursos, definida pelo setor
responsavel;

IV - orientar servicos nas maquinas principais da rede, computadores servidores, tais como: parametrizagéo

dos sistemas, atualizagéo de versdes dos sistemas operacionais e aplicativos, aplicagéo de corregdes €
“patches”;
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V - Administrar os acessos aos sistemas e redes, concedendo ou revogando privilégios de usuarios, garan-
tindo a seguranga dos dados e a ades&o aos principios de least privilege (privilégio minimo);

VI - Participar de equipes de resposta a emergéncias de seguranga cibernética, coordenando as atividades
de resposta a incidentes e colaborando na recuperagéo de sistemas comprometidos;

VII - planejar e controlar a instalacdo de equipamentos de informatica na administragao municipal,

VIII - elaborar e estabelecer em conjunto com as suas divisdes e também com a Coordenadoria de Tecno-
logia da Informagao, as politicas, diretrizes e protocolos para o funcionamento de cada Divisé&o do Departa-
mento, proporcionando agilidade, comodidade, transparéncia, moralidade, economia, satisfagéo e legali-
dade no desempenho das suas atribuigcées;

IX - organizar informagdes para relatérios detalhados contendo informagoes sobre problemas e seus res-
pectivos diagnodsticos e solugdes;

X - gerenciar a instalagéo dos computadores servidores € equipamentos de rede, adequando o espagco fisico
e infraestrutura de rede local, para o perfeito funcionamento dos recursos computacionais;

X| - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao GERENTE FINANCEIRO DO PROCON, simbologia FGGAD:

| - coordenar, orientar e supervisionar as atividades de naturezas orcamentaria, contabil e financeira,
atinentes a Procuradoria-Geral do Municipio;

Il - gerir o setor sob a sua responsabilidade, delegando tarefas aos Servidores integrantes da equipe de
trabalho;

Il - planejar as agdes do setor que gerencia e encaminhar ao Procurador-Geral, para ciéncia e providéncias
que entender cabiveis;

IV - assessorar os Gabinetes do Procurador-Geral e do Subprocurador-Geral nos assuntos de natureza
contabil, orgamentaria e financeira;

V/ - executar outras atividades de naturezas orgamentaria, contabil e financeira, compativeis com a fungao,
que Ihe forem dirigidas pelo Procurador-Geral e pelo Subprocurador-Geral.

Compete ao INSPETOR DE TRANSPORTE, simbologia FG1:

| - monitorar e fiscalizar o cumprimento das leis, regulamentos e normas relacionadas ao transporte publico,
garantindo que as empresas € operadores estejam em conformidade;
|| - realizar inspegdes regulares nos veiculos de transporte para garantir que eles estejam em boas condigoes
de manutengao, segurancga e limpeza;
Il - verificar a documentagdo exigida dos operadores de transporte publico, como licencas, autorizagdes,
certificados e registros de veiculos, para garantir que eles estejam atualizados e em conformidade com as
regulamentagdes.
IV - lidar com reclamagdes, consultas ou sugestdes dos usuarios do transporte publico, buscando solugdes
para problemas e fornecendo informagbes relevantes;
V - aplicar penalidades e multas a operadores, permissionarios, auxiliares e concessionarios que nao
estejam seguindo as leis e regulamentos estabelecidos para o transporte;
VI - coordenar e implementar medidas de seguranga para garantir a protecao dos usuarios, prevenindo
acidentes e respondendo a emergéncias;

Il - acompanhar as operagoes de transporte publico, observando horarios, itinerarios e o cumprimento das
normas de todos os modais de transporte;
VIII - fornecer orientagdes para os motoristas e operadores de transporte e concessionarios, com o objetivo
de atualiza-los sobre as normas e garantir a operagéo segura e eficiente dos veiculos;
IX - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao INSPETOR |, simbologia FG1:

| - substituir e representar seu superior hierarquico, no impedimento do mesmo, no tocante as suas
atividades regulares;

Il - apoiar e executar todas as atribuicdes e determinagdes direcionadas as coordenadorias,
superintendéncias e inspetorias de segmento;

Il - gerenciar as atividades que estiverem sob sua responsabilidade, seja administrativa ou operacional

IV - atuar como solucionador de problemas, buscando a harmonia entre os executores e suas atividades;
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V - controlar toda documentagéo recebida e enviada pela unidade administrativa;

VI - priorizar as atividades pertinentes o seu setor de trabalho, alertando aos demais setores todos os
procedimentos e ocorréncias que possam servir para a devida condugéo dos trabalhos;

VIl - zelar pela disciplina e adequada execugdo das determinagdes junto aos seus subordinados;

VIl - estabelecer quando solicitado contatos com outros 6rgdos da administragao publica ou com a
sociedade civil;

IX - produzir oficios, relatorios, memorandos, comunicagoes internas e outros referentes a unidade
administrativa;

X - auxiliar na confecgéo de estatisticas pertinentes ao trabalho executado;

X| - fiscalizar a execug8o das normas da SESEP com o fim de alcangar a exceléncia dos Servigos,

XI| - coordenar o direcionamento de pessoal segundo as necessidades da secretaria;

Xl - informar ao superior hierarquico correspondente qualquer alteragéo ou desvio de conduta percebidos
na Secretaria Municipal de Seguranga Publica envolvendo funcionarios de sua superintendéncia;

X|V - estabelecer contato com oS seus subordinados buscando integrar, moldar e orientar a respeito dos
procedimentos da Secretaria Municipal de Seguranga Publica, desenvolvendo um canal direto de
comunicagao;,

XV - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao INSPETOR II, simbologia FG2:

| - apoiar e executar todas as atribuicdes e determinacoes;

Il - supervisionar as atividades que estiverem sob sua responsabilidade;

Il - zelar pela disciplina e adequada execucado das determinagoes junto aos seus subordinados;

IV - estabelecer quando solicitado contatos com outros 6rgao da administragéo publica ou com a sociedade
civil

V - fiscalizar a execug&o das normas da SESEP com o fim de alcancar a exceléncia dos servigos;

VI - coordenar o direcionamento de pessoal segundo as necessidades da secretaria;

VII - informar ao superior hierarquico correspondente qualquer alteragdo ou desvio de conduta percebidos
na Secretaria Municipal de Seguranca Publica envolvendo funcionarios de sua superintendéncia;

VIII - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao MEMBRO DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO DA EDUCACAO -
CAED/EDUC, simbologia FGAS:

| - entregar os formulérios de avaliagéo;

Il - dar explicagdes sobre o preenchimento dos formularios;

Il - Preparar e expedir todas as comunicacdes da Comissao;

IV - manter atualizados todos os arquivos;

V - sistematizar e prestar as informagoes solicitadas pelo Secretario;

VI - atender as demais solicitagdes do Presidente e Vice Presidente;

VII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao MEMBRO DA COMISSAO DE LICITAGAO E PREGAO, simbologia FGA2:

| - auxiliar o Presidente da Comiss&o de Licitagdo e Pregéo em receber e manter sob sua guarda 0s
envelopes com a respectiva documentagéo e propostas, ou na forma eletronica, dos participantes do
processo licitatorio;

Il - auxiliar o Presidente da Comisséo de Licitagao e Pregéo em receber e examinar a documentagao exigida
para a habilitagdo dos interessados em participar da licitagéo e julga-los habilitados ou n&o, a luz dos
requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;

lIl - auxiliar o Presidente da Comiss&o de Licitagio e Preg8o em receber e examinar as propostas dos
interessados em participar da licitagéo e julga-las aceitéveis ou nao, a luz dos requisitos estabelecidos no
instrumento convocatorio;

IV - auxiliar o Presidente da Comiss&o de Licitagédo e Pregéo em realizar as diligéncias que entender
necessarias ao esclarecimento de duvidas quanto a Cadastramento de fornecedores, Aceitabilidade de
propostas e Habilitagéo de licitantes.

\/ - auxiliar o Presidente da Comissao de Licitagdo e Preg&o em receber 0s recursos interpostos contra suas
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decisbes, elaborar parecer, reconsiderando-as, quando couber, ou néo, fazendo-os subir, devidamente
informados, ao Secretéario de Administracéo;

V| - fazer publicar no sitio da Prefeitura Municipal na Internet e no Jornal Oficial, 0s resultados dos
julgamentos quanto 3 aceitabilidade e classificagao das propostas e quanto 3 habilitagdo ou inabilitagéo de
licitantes;

VIl - auxiliar o Presidente da Comissdo de Licitagéo e Pregéo para encaminhar ao Secretario de
Administragéo os autos de licitag&o, para adjudicagéo do objeto a fim de que ele encaminhe a0 Chefe do
Executivo para a competente homologagao;

VIIl - auxiliar o Presidente da Comissao de Licitagao e Pregé&o para propor ao Chefe do Executivo a
revogagéo ou a anulagao do procedimento licitatorio;

IX - auxiliar o Presidente da Comissao de Licitagdo e Pregao a realizar atos e providenciar liberacao e
encaminhamento dos processos licitatorios para os 6rgaos competentes;

X - auxiliar o Presidente da Comiss&o de Licitagao e Preg&o em elaborar & estabelecer em conjunto com a
Secretaria Municipal de Administragdo, as politicas, diretrizes e protocolos para o funcionamento da
Comissdo Permanente de Licitagao, proporcionando agilidade, comodidade, transparéncia, moralidade,
economia, satisfagéo e legalidade no desempenho das suas atividades;

X| - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao MEMBRO DA COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO E PREGAO, simbologia FGA2:

| - montar e numerar 0S processos,

I - verificar a autenticidade das documentagbes apresentadas pelas empresas;

Il - rubricar todas as documentacoes;

|V - conferir todas as documentagdes quando 0s MesmMos forem pela internet;

\V - montar o mapa de lances verbais;

VI - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcgéo.

Compete a0 MEMBRO EFETIVO DA COMISSAO DE AVALIAGAO, simbologia FG1:

| - avaliar iméveis urbanos e rurais que fazem parte do patriménio publico do municipio e que estao sujeitos
a transagdes como venda, doacéo, concessao de uso, permuta ou dagdo em pagamento;

|| - avaliar areas urbanas remanescentes de obras publicas que permaneceram apds a conclusao de obras
publicas ou que surgiram como resultado de modificagdes e alinhamentos em areas urbanas;

Il - avaliar imoveis urbanos, sejam eles urbanos ou rurais, para uma variedade de finalidades, como
aquisicao, desapropriagéo, recebimento em doagéo, permuta, comodato, locagédo, dagao em pagamento ou
instituicao de servidoes;

|V - atribuir valores de avaliagao a bens imoveis que pertencem ao préprio municipio para fins de cadastro,
integragéo ao Patriménio Publico Municipal e contabilizacdo, conforme exigido pela legislagao aplicavel,

\/ - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao MEMBRO VOGAL DA COMISSAO DE AVALIAGAO DE DESEMPENHO - CAED, simbologia
FGAS:

| - emitir Relatorios no Sistema, migrar informagdes para tabelas personalizadas, permitindo filtragens,
agrupamentos e manuseios especificos, para banco de dados inicial para Avaliagéo de Desempenho e para
Progressoes Horizontais;

|| - elaborar Mala Direta para Emiss&o de Boletins de Notas de Avaliagéo de Desempenho;

Il - organizar € distribuir o material da Avaliagéo de Desempenho;

IV - elaboragdo de Memorandos de envio de Avaliagdes de Desempenho;

\/ - receber, conferir, efetuar devolugdes para corregdes, envios e cobrancas, das Avaliacbes Periddicas e
Especiais de Desempenho;

VI - consolidar os Boletins de Resultados de Avaliagdes de Desempenho;

VI| - emitir 22 via de Documentos, relativos a Avaliagéo de Desempenho e fornecimento de copias solicitadas
por servidores;

VIIl - manter atualizado controles de envios e recebimentos de boletins de Notas e Boletins de Resultados
de Avaliagéo de Desempenho;

IX - fazer cobrancas de documentos nao devolvidos;
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X - lancar Notas finais das Avaliagbes e acusar recebimento, em suas devidas tabelas de controle;
XI - manter Arquivo local das Avaliagbes de Desempenho, devidamente organizados;

XI| - emitir e analisar Relatérios para Progress&o Horizontal;

Xl - despachar processos de Promoc&o Vertical,

XIV - realizar consultas, recebimentos, envios, apensamentos e despachos no sistema NEW SALL,
XV - elaborar tabelas de Promog#o Vertical e de Progressao Horizontal;

XVI - manter atualizado o controle de Qualificagéo de servidores;

XVII - elaborar e enviar memorandos/erratas/Cl — Comunicagao Interna, Derrogacoes;

XVII| - analise e despachar Processos de Promog&o Vertical,

XIX - confeccionar Minutas e Notificagdes;

XX - elaborar portaria de publicagéo de Promogao Vertical e de Progress&o Horizontal;

XXI - realizar o atendimento aos servidores elou seus representantes;

XXI| - orientar as chefias quanto ao formulario de avaliagéo;

XXIII - sistematizar e prestar as informagdes solicitadas pelo Secretario;

XIV - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao MEMBRO VOGAL DA CPSIA, simbologia FGA2:

| - atender as demandas da Presidente referente a CPSIA;

|| - elaborar perguntas a serem realizadas durante as oitivas;

Il - auxiliar a Secretaria da CPSIA;

IV - entregar Notificagoes;

V - promover investigacoes externas;

VI - elaborar relatérios conclusivos;

VIl - receber e encaminhar processos atraves do sistema utilizado;

VIl - prestar informagdes em processos administrativos disciplinares;

IX - prestar atendimento ao Publico;

X - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao PRESIDENTE DA COMISSAO DE AVALIAGAO E DESEMPENHO-CAED, simbologia FGA1:

| - dirigir reunides pautadas em assuntos pertinentes as Avaliagoes de Desempenho dos servidores;

Il - gerenciar o envio e 0 controle das Avaliagdes de Desempenho;

Il - emitir parecer sobre recurso impetrado por servidor, acerca da avaliagdo individual, realizada pela
Chefia Imediata e pelo colega Avaliador;

IV - alimentar controle de dados Cadastrais de servidores empossados, gerenciando as Avaliagdes no
periodo estagio probatorio;

V - acompanhar, por meio de relatorios, os afastamentos que impactam no periodo probatério dos
servidores efetivos ndo estaveis, efetuando as devidas correcdes de intersticios;

VI - orientar Avaliadores e Avaliados, sobre duvidas quanto a procedimentos gerais, no que diz respeito
as Avaliagdes de Desempenho do Quadro Geral,

VI - emitir Declaragdo de Encerramento de Estagio Probatorio;

VIII - resolver casos omissos relativos a Avaliagao de Desempenho;

IX - verificar mensalmente a condi¢éo de aptidao do servidor para aquisi¢éo de Progress&o Horizontal,
quanto & média das Avaliagoes do intersticio;

- realizar pesquisa, analise e endosso documental de Cursos apresentados para Promog&o Vertical, do
Quadro Geral;

X| - analisar e despachar Processos de Promogéo Vertical,

XIl - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao PRESIDENTE DA COMISSAO DE AVALIAGAO E DESEMPENHO-CAED/EDUC, simbologia
FGA1:

| - convocar e presidir as reunides da Comissao;
Il - emitir parecer sobre resultado das avaliacoes;
Il - representar a Comissé&o junto as instancias internas e externas a Instituicéo;
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IV - manter controle das avaliacdes e resolver 0s casos OMissos;

V - assegurar a autonomia e a imparcialidade do processo avaliativo;

VI - julgar os recursos,

VII - designar Comiss@o de Sindicancia;

VIII - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao PRESIDENTE DA COMISSAO DE LICITAGAO E PREGOEIRO, simbologia FG-GA:

| - receber e manter sob sua guarda os envelopes com a respectiva documentagao € propostas dos
participantes do processo licitatério;
Il - receber e examinar a documentagao exigida para a habilitagao dos interessados em participar da licitagéo
e julga-los habilitados ou n&o, a luz dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;
Il - receber e examinar as propostas dos interessados em participar da licitagao e julga-las aceitaveis ou
n&o, a luz dos requisitos estabelecidos no instrumento convocatorio;
IV - realizar as diligéncias que entender necessarias ao esclarecimento de duvidas quanto a Cadastramento
~ de fornecedores, Aceitabilidade de propostas e Habilitagao de licitantes;
V - receber os recursos interpostos contra suas decisdes, elaborar parecer, reconsiderando-as, quando
couber, ou ndo, fazendo-o0s subir, devidamente informados, ao Secretario de Administracéo;
VI - dar ciéncia aos interessados de todas as decis®es tomadas nos respectivos procedimentos;
VIl - fazer publicar no sitio da Prefeitura Municipal na Internet e no Jornal Oficial, os resultados dos
julgamentos quanto a aceitabilidade e classificagéo das propostas € quanto a habilitagéo ou inabilitacéo de
licitantes;
VIII - encaminhar ao Secretario de Administragéo os autos de licitagdo, para adjudicagéo do objeto a fim de
que ele encaminhe ao Chefe do Executivo para a competente homologacéo;
IX - propor ao Chefe do Executivo a revogagdo ou a anulagao do procedimento licitatorio; nas licitacbes
realizadas na modalidade Pregéo, o credenciamento do representante dos interessados em participar da
licitag@o, inclusive por meio eletronico, sera desempenhado pelo Pregoeiro da Secretaria de Administragéo,
previamente designado pelo Secretario de Administragao;
X - propor ao Secretério de Administracdo a revogagao ou a anulacdo do procedimento licitatério, nas
licitacbes realizadas na modalidade Preg&o, atuando como Equipe de Apoio ao Pregoeiro os demais
membros da Comissdo Permanente de Licitacdes;
X| - realizar atos e providenciar liberacao e encaminhamento dos processos licitatorios para os 6rgéaos
competentes;
XI| - elaborar e estabelecer em conjunto com a Secretaria Municipal de Administragao, as politicas, diretrizes
e protocolos para o funcionamento da Comiss8o Permanente de Licitagéo, proporcionando agilidade,
~ comodidade, transparéncia, moralidade, economia, satisfagéo e legalidade no desempenho das suas
atividades;
XIIl - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao PRESIDENTE DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E INQUERITO
— ADMINISTRATIVO - CPSIA, simbologia FG-GA:

/ | - presidir as Reunides da Comisséo;

Il - inquirir as testemunhas e 0s acusados;

1l - determinar Citagdes e Notificagdes;

IV - analisar e elaborar despachos;

V - conferir os Relatérios Conclusivos;

VI - conferir os Pareceres , Iniciais e Finais;

VII - indicar o encaminhamento de processos para arquivamento;

VIII - prestar informagdes referente aos processos administrativos a outras secretarias e 6rgaos;
IX - solicitar informagdes referente a servidores, para instrugéo de processo administrativo;

X - prestar atendimento ao publico;

XI - requerer, por meio de memorando ou oficio, informagdes e/ou documentos para instrugéo do processo
administrativo;

X! - solicitar a execugao de servigos oriundos da CPSIA aos membros e ao assessor juridico;
XIIl - gerenciar a equipe da CPSIA;

X|V - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.
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Compete ao PROCURADOR SUBSTITUTO, simbologia FG-PS:

| - assessorar o Procurador-Chefe da Procuradoria Especializada, 6érgao ou entidade em que atua, nas suas
atribuicdes ou atividades;

Il - proferir despachos, emitir pareceres devidamente fundamentados, sempre a luz da doutrina, da
legislagédo e da jurisprudéncia e submeter vistos de despachos e de pareceres ao Procurador-Chefe, vedada
a remessa autébnoma de pareceres ou despachos diretamente para as autoridades municipais consulentes
ou ao Procurador-Geral do Municipio, salvo:

a) nos casos de urgéncia devidamente motivada em processo administrativo;

b) nos casos de afastamento do Procurador-Chefe sem suplente formal designado;

c) nos casos de necessidade de instrugdo de processos judiciais ou administrativos, prejudiciais a
apresentagdo de peticdes ou pareceres, s€ja despachando diretamente processos administrativos ou
mediante o envio de memorandos ou oficios;

Il - zelar pela execugéo do planejamento estratégico da PGM,;

IV - auxiliar o Procurador-Chefe na dire¢éo e na supervis8o das atividades dos servidores subordinados no
campo administrativo, permanente e de assessoramento juridico ou geral comissionado, especificamente
consoante a distribui¢do interna dos acervos € das rotinas;

\/ - substituir o Procurador-Chefe em suas auséncias ou afastamentos, respondendo em sua auséncia
conforme a distribuigdo interna dos acervos € das rotinas;

VI - fazer cumprir as orientagoes expedidas pela Chefia e pela Administrag@o superior;

VII - representar contra a ilegalidade ou abuso identificado no desempenho de suas atribuicdes, subsidiando
a instauracao de sindicancia e PAD,;

VIII - assinar pareceres em conjunto, sempre que o tema exigir interdisciplinaridade;

IX - zelar pelo cumprimento das normas municipais, em especial da Lei Organica do Municipio e da
Procuradoria de Rio das Ostras;

X - exercer as atribuigdes inerentes a representagéo do ente federativo, em juizo ou fora dele;

X| - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao SECRETARIO DA COMISSAO PERMANENTE DE SINDICANCIA E INQUERITO
ADMINISTRATIVO - CPSIA, simbologia FGA1:

| - atender as demandas da Presidente referente a CPSIA;

Il - efetuar o Controle de Entrada e Saida de Documentos;

Il - registrar os processos em Planilha e manter atualizadas;

IV - digitar Atas, Atas de Audiéncia e despachos;

= V - substituir o Presidente em caso de falta deste,

VI - elaborar correspondéncias para os diversos orgaos,

VI| - solicitar informacgées diversas a outras Secretarias e Orgéos, para instrugao processual;
VIIl - elaborar documentos com informagdes a respeito de Processos Administrativos aos setores
solicitantes;

IX - prestar atendimento ao publico;

X - enviar as portarias para publicagao;

X| - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao SUBPROCURADOR GERAL ADMINISTRATIVO JUDICIAL, simbologia FG-SPAJ:

| - assessorar o Procurador-Geral, érgao ou entidade em que atua, nas suas atribuicdes ou atividades;

IT - proferir despachos, emitir pareceres devidamente fundamentados, sempre a luz da doutrina, da
legislagéo e da jurisprudéncia;

Il - zelar pela execugéo do planejamento estratégico da Procuradoria Geral do Municipio;

IV - auxiliar o Procurador-Geral na diregao e na supervis&o das atividades dos servidores subordinados no
campo administrativo, permanente e de assessoramento juridico ou geral comissionado, de acordo com a
distribuicdo interna dos acervos e das rotinas;

V - substituir o Procurador-Geral em suas auséncias ou afastamentos, respondendo em sua auséncia,
conforme a distribuig&o interna dos acervos e das rotinas;

VI - fazer cumprir as orientagdes expedidas pela Chefia e pela Administragéo superior;

VI| - representar contra a ilegalidade ou abuso identificado no desempenho de suas atribuicdes, subsidiando
a instauracéo de sindicancia e PAD;
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VIII - assinar pareceres em conjunto, sempre que o tema exigir interdisciplinaridade;

IX - zelar pelo cumprimento das normas municipais, em especial da Lei Organica do Municipio e da
Procuradoria de Rio das Ostras;

X - exercer as atribuicdes inerentes a representagéo do ente federativo, em juizo ou fora dele;

X| - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao SUBSECRETARIO MUNICIPAL, simbologia FGSM, além de suas funcdes proprias:

| - representar o Secretario Municipal, quando ausente e desde que autorizado;

Il - elaborar e estabelecer em conjunto com a Secretaria, as politicas, diretrizes e protocolos de
funcionamento da Subsecretaria, proporcionando agilidade, comodidade, transparéncia, moralidade,
economia, satisfagéo e legalidade no desempenho das suas atribuigoes;

1l - planejar, organizar e propor metas ao Secretario, visando melhorias a serem atingidas em sua secretaria;
IV - preparar em conjunto com o Secretario e Diretores de Departamentos propostas orgamentarias bem
como alteragdes destas, quando julgar necessario visando melhor desempenho da Secretaria;

= \V - promover reunides internas com o Secretario, visando estabelecer procedimentos e metas a serem

alcancadas pelos servidores;

VI - assessorar o titular da pasta na direcdo, coordenagao e gestéo estratégica do 6rgéao;

VII - participar da formulagao das diretrizes da Secretaria, em articulagéo com os demais 6rgéos;

VIII - acompanhar e orientar o trabalho desenvolvido nos departamentos, setores e demais unidades;

IX - sugerir ao Secretario celebragdo de convénios, Cursos, seminarios ou outras iniciativas que venham
trazer maior qualidade aos servigos internos da Secretaria;

X - desenvolver novos procedimentos, voltados & racionalizag8o dos servigos, garantindo a organizagéo
eficaz dos servicos de protocolo, registro, tramitacéo e distribuicdo de documentos, correspondéncias e
processos ;

XI - promover a modernizagao dos processos de gestao administrativa, visando a eficiéncia e eficacia na
prestag8o dos servicos aos municipes;

XII - supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas da secretaria;

XIlI - implementar e gerenciar agoes pertinentes a Subsecretaria;

XIV - orientar e supervisionar as atividades de aquisigao de materiais e de contratagéo de servigos e locagao
de bens;

XV - supervisionar a pesquisa, 0 intercambio de experiéncias que obtiveram éxito no que se refere ao
incremento da produtividade e qualidade e a expansdo da disponibilizagéo de servigos publicos;

XVI - cumprir e fazer cumprir normas legais aplicaveis a area de atuagéo;

XVII - gerenciar os projetos e orgamento no ambito da Secretaria;

T\ XVIIl - elaborar proposta de orgamento anual e plurianual da Secretaria, observadas as normas da
‘ Constituicao Federal, bem como a elaborac&o dos atos legais relativos 3 abertura de créditos adicionais;
XIX - elaborar e fornecer relatérios gerenciais, sugestoes e metas de trabalho a serem apresentados em

reunides com a equipe de trabalho;

XX - zelar pelo cumprimento das normas administrativas, atentando para a disciplina, assiduidade,
pontualidade, entre outros, adotando medidas cabiveis para tanto;

XXI - recorrer & consultoria ou assessoramento externo, quando se fizer necessario, para dirimir problemas
administrativos voltados para a area de atuagao da Secretaria;

XXI| - coordenar as agées de maior especificidade no ambito da Secretaria;

XXIII- viabilizar propostas e projetos, visando incentivar e orientar a Instituicdo no desenvolvimento das
politicas publicas;

XXIV - implantar e implementar Programas, Projetos e Convénios Intersetoriais, com vistas ao
aprimoramento da qualidade dos servicos;

XXV - coordenar as agbes oriundas de adesao dos Programas e Projetos do Governo Federal; articulando
as demandas administrativas, com a finalidade de alcangar a melhoria da qualidade do trabalho;

XXVI - acompanhar programas oriundos das esferas publicas, privadas e instituicdes n&o governamentais
(ONG's e Instituicoes Filantropicas), voltados a sua area de atuagéo;

XXVIl - emitir documentos oficiais para as unidades administrativas da Secretaria, pertinentes a
Subsecretaria;

XXVIII - encaminhar relatérios de acompanhamento e avaliagéo da produgao de servigos prestados pela
Subsecretaria, ao Secretario Municipal, Chefe do Poder Executivo ou aos 6rgaos de Controle Interno e
Externo, sempre que solicitado;

XXIX - elaborar e executar agdes conjuntas com as demais subsecretarias;

XXX - analisar os resultados das atividades de todos os departamentos e divisoes, inclusive cobrando o
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cumprimento de prazos a serem observados pelos servidores lotados na Secretaria;
XXX| - exercer outras atribuicbes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao SUPERINTENDENTE ADMINISTRATIVO DE SERVICOS PUBLICOS, simbologia FG-GA,
além de suas fungdes proprias:

| - supervisionar e gerenciar equipe de profissionais e funcionarios da Secretaria de Obras, incluindo a
coordenacéo de engenheiros, tecnicos, operarios e outros profissionais envolvidos em projetos e servicos
publicos municipais;

Il - desenvolver estratégias de longo prazo para O planejamento, desenvolvimento e manutengdo da
infraestrutura publica municipal, identificando areas prioritarias para investimento e desenvolvimento de
projetos;

lll - gerenciar o orgamento da Secretaria de Obras e a alocag&o de recursos financeiros para projetos e
servigos publicos, através da elaboragéo de orgamentos, controle de gastos e garantia de uma utilizagao
eficiente dos recursos disponiveis;

IV - garantir que todos 0s projetos e servicos publicos executados pela Secretaria de Obras estejam em
conformidade com as regulamentagdes, leis e normas municipais, estaduais e federais aplicaveis;

V - assegurar que todas as licengas e autorizacdes necessarias para a realizacdo de obras publicas sejam
obtidas de acordo com os regulamentos municipais e estaduais;

VI - colaborar no desenvolvimento de politicas, diretrizes e planos relacionados a infraestrutura e obras
publicas municipais;

VIl - monitorar o desempenho dos projetos e servicos publicos, garantindo que 0s padrées de qualidade e
seguranga sejam mantidos, implementando medidas corretivas quando necessario;

VIII - lidar com consultas, preocupagdes € reclamacdes dos cidadaos relacionadas as obras publicas
municipais de maneira eficaz e de forma que a populagéo esteja bem informado sobre os projetos em
andamento;

IX - supervisionar contratos com fornecedores e empreiteiras envolvidos em projetos de obras publicas,
garantindo o cumprimento dos termos contratuais e a entrega de servicos de qualidade;

X - buscar maneiras de melhorar a eficiéncia e a sustentabilidade das obras publicas municipais,
promovendo praticas inovadoras e ambientalmente responsaveis;

Xl - preparar relatorios regulares sobre 0 progresso dos projetos, custos e qualidade. Prestar contas a
administracdo municipal e 6rgaos reguladores;

X|l - colaborar com outros departamentos e secretarias municipais para garantir uma abordagem
coordenada na execugéo de projetos de obras publicas, conforme delineado pela chefia imediata;

Xl - representar a Secretaria de Obras em reunides, conferéncias e eventos relacionados a infraestrutura
municipal, desenvolvendo parcerias e relacionamentos com outras partes interessadas, conforme delineado
pela chefia imediata;

X|V - desenvolver estratégias de comunicagao para informar a comunidade sobre projetos de obras publicas,
cronogramas e impacto nas areas afetadas;

XV - identificar oportunidades para melhorar a eficiéncia operacional dos servicos de construgéo e
manutengdo municipal, reduzindo custos e otimizando recursos, adotando estratégias que assegurem a
consecucéo dos objetivos, conforme delineado pela chefia imediata;

XVI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao SUPERINTENDENTE DA FROTA DE VEICULOS, simbologia FG-GA!

| - garantir que a manutengao regular e as inspegdes de seguranca sejam realizadas para manter a frota em
boas condicdes de funcionamento, através da aquisic&o e manutencao de veiculos;

Il - manter registros detalhados de todos os veiculos pertencentes ao governo municipal, incluindo
informacdes como documentos de registro, certificados de seguro, dados de manutengao e histoérico de uso;
Il - monitorar as despesas relacionadas a frota, como combustivel, manuteng&o, seguro e aquisicao de
novos veiculos. Ele precisa garantir que o orgamento alocado para a frota seja adequadamente utilizado e
implementar medidas para reduzir custos, se necessario;

IV - desenvolver politicas e diretrizes para 0 uso adequado dos veiculos, incluindo regras de condugao
segura, procedimentos de relatorio de acidentes e treinamentos para motoristas municipais;

V - avaliar e implementar sistemas de rastreamento de veiculos, softwares de gestdo de frota e outras
solucdes tecnologicas para melhorar a eficiéncia operacional e a seguranca da frota.
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Compete ao SUPERINTENDENTE DE GESTAO AMBIENTAL, simbologia FG-GA:

| - assessorar o Secretario na implementagéo da Politica Nacional de Meio Ambiente no ambito municipal;
Il - assessorar o Secretario na implementacéo da Politica Nacional de Recursos Hidricos no ambito
municipal;

Il - elaborar projetos visando conciliar o desenvolvimento econdmico-social com a preservacao da qualidade
do meio ambiente e a manutengéo do equilibrio ecoldgico;

IV - atuar como representante da Secretaria em relacionamentos institucionais e féruns pertinentes as suas

areas de atuacéo;
V - exercer supervisao e coordenagao sobre 0s conselhos municipais que compdem a estrutura da

Secretaria;

VI - fomentar a colaboragdo com municipios limitrofes, o governo estadual, o governo federal, partes
interessadas e organizagdes da sociedade civil, visando unir esfor¢os na busca por solugdes regionais para
a protegéo, conservagao e recuperagéo dos recursos hidricos;

VI| - supervisionar a Comissao Técnica Permanente de Gerenciamento, Acompanhamento e Avaliagéo do
ICMS Ecolégico dentro da Secretaria de Meio Ambiente, Agricultura & Pesca, responsavel pela inser¢ao de
dados no sistema do ICMS Ecolégico, bem como pela revisao, padronizagéo, monitoramento e avaliagéo
anual dos indicadores ambientais, visando ao calculo do ICMS Ecologico;

VIII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.

Compete ao SUPERINTENDENTE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO, simbologia FG-GA!

| - acompanhar o desenvolvimento das atividades do respectivo Departamento com vistas ao cumprimento
ao planejamento, promovendo a integracdo e o desenvolvimento da respectiva equipe de trabalho;

Il - verificar preliminarmente a pertinéncia das demandas com as possibilidades de atendimento nos
Departamentos correspondentes;

Il - coordenar, orientar, controlar e avaliar a execucdo das atividades compreendidos na area de sua
competéncia, propondo ao Chefe do Poder Executivo e/ou Chefia de Gabinete, medidas que propiciem a
eficiéncia e/ou aperfeicoamento nas atividades a serem realizadas;

IV - supervisionar a operacionalizag&o dos processos administrativos;

V - propor medidas administrativas tendentes a melhorar o grau de eficiéncia e eficacia dos servicos
prestados, colaborando com informacoes, sugestbes e experiéncias, a fim de contribuir para a definigéo de
objetivos gerais e especificos e para a articulacdo dos Departamentos;

VI - supervisionar, organizar, comandar, coordenar e controlar as atividades realizadas pelos demais
servidores, verificando os prazos, qualidade dos servigos, cumprimento de horarios e corregdes de tarefas
administrativas;

VII - supervisionar os servigos de comunicagao interna;

VIII - gerenciar as atividades relativas a gestéo de pessoas, material, patriménio fisico e servicos gerais no
ambito do Setor;

IX - acompanhar e avaliar o desempenho dos servidores do Setor para fins de aproveitamento de
potencialidades, aperfeigoamento e maior produtividade;

- manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo Publica,
especialmente os principios da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagoes;

X| - elaborar e encaminhar ao superior imediato, relatérios periédicos, ou quando solicitado, sobre as
atividades do respectivo Departamento;

X|I - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcao.

Compete ao SUPERINTENDENTE DO DEPARTAMENTO DA FOLHA DE PAGAMENTO, simbologia FG-
GA:

| - gerir e coordenar as agbes relativas a execucao de folha de pagamento do funcionalismo municipal,

Il - implementar regras legais de execugao do célculo de folha de pagamento dos orgaos/entidades da
Administragéo Municipal, assim como, supervisionar e acompanhar 0s seus resultados;

Il - elaborar relatorios gerenciais de gastos consolidados em folha de pagamento, da Administragéo
Municipal, quando solicitado, a fim de subsidiar superiores hierarquicos na tomada de decisdes para o
controle dos gastos com despesa de pessoal;

IV - gerir o sistema informatizado de folha de pagamento, mantendo parametrizados e atualizados 0s
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cadastros de tabelas, rubricas € unidades administrativas, zelando pelo fiel cumprimento dos prazos
estipulados;

\/ - supervisionar 0s critérios de langamentos, bem como, as condigdes que Ihe deram origem, sua legalidade
e temporalidade;

VI - supervisionar 0s procedimentos de fechamento da folha de pagamento;

VII - orientar os processos de alteracao e atualizagao cadastrais e funcionais referentes aos servidores que
compde o funcionalismo da Prefeitura Municipal de Rio das Ostras, em conformidade com o respectivo ato
administrativo gerador do fato;

VIII - orientar as atividades voltadas ao envio a Receita Federal do Brasil da Declaracdo do Imposto sobre
a Renda Retido na Fonte — DIRF, bem como, da Guia de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a
Previdéncia Social — GFIP, dos servidores da Administracéo Publica Municipal, sujeitos ao Regime Geral de
Previdéncia Social;

IX - orientar as atividades voltadas e envio ao Ministério do Trabalho e Emprego a Relagéo Anual de
Informacgdes Sociais — RAIS dos servidores ativos da Administrac8o Publica Municipal;

X - elaborar ou propor atos, normas complementares € procedimentais relativos a aplicacdo e ao
cumprimento uniforme da legislagado de pessoal, que interfira no processamento de pagamentos e encargos
sociais, visando a observancia e aprovagéo das instancias superiores;

X| - elaborar cronograma de prazos de entrada de dados para processamento da folha de pagamento,
visando cumprir o calendario de pagamento dos servidores, conforme publicado em jornal oficial do
municipio;

XIl - atuar junto as unidades administrativas descentralizadas, acompanhando o cumprimento dos prazos
estipulados nos cronogramas de envio mensal das informagdes para processamento da folha de pagamento;
XII| - exercer outras atribuicoes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao SUPERINTENDENTE DO DEPARTAMENTO DE GESTAO DE PESSOAS, simbologia FG-GA:

| - assessorar a Administracao Publica nos assuntos referentes a gestdo de pessoal,

Il - propor politicas e diretrizes para o planejamento, coordenacdo, execugao e superviséo das atividades
relativas a administragéo de pessoal, a capacitagéo e ao desenvolvimento de pessoas, a concessao de
beneficios e & promogéo de saude e segurancga dos servidores municipais;

Il - cooperar na elaboragao de anteprojetos de lei, e propor regulamentos e instrugdes normativas relativas
a pessoal;

IV - acompanhar as tendéncias, as praticas e as alteracdes legislativas relacionadas a gestéo de pessoas,
V - definir com as chefias que lhe sdo diretamente vinculadas, planos de agao e programas de trabalho,
apresentando estratégias para a execucao;

VI - promover, sempre que possivel, a integragdo das unidades de trabalho na Administragéo Publica,
relativas a gestdo de pessoas, buscando a uniformizagéo de procedimentos e processos de trabalho;

VII - propor novos regulamentos e normas relativas a pessoal, ou adaptacdes aos existentes, com vistas ao
cumprimento das normas municipais, assim como ao atendimento das demandas dos 6rgéos de controle
interno e externo aos quais deve 0 municipio atengéo, conforme 0 caso;

VIII - supervisionar 0s procedimentos relativos ao provimento e vacancia, recepgao e encaminhamento de
servidores cedidos, alteragdes funcionais, concessao de direitos e vantagens de ordem pecuniaria e geral
dos servidores municipais;

|IX - supervisionar 0s procedimentos relativos ao Estagio Probatério e a Avaliagdo de desempenho dos
servidores municipais;

X - analisar os processos administrativos, apos serem instruidas pelas diferentes areas da Secretaria;

XI - sugerir a lotagéo de servidores, observando a caréncia das unidades e o perfil do servidor, e propor
politicas de movimentag&o de servidores e critérios de lotag&o no ambito municipal;

XII - sugerir ao Secretario, celebragéo de conveénios, cursos, seminarios ou outras iniciativas que venham
trazer maior qualidade aos servigos internos da Secretaria de Administragao;

XIll - propor a programagéo de acdes de capacitagéo e desenvolvimento de pessoal e de promogéo de
saude ao Secretario Municipal de Administragéo;

XIV - Acompanhar e avaliar o desempenho de todos 0s servidores para fim de aproveitamento de potencia-
lidades e aperfeigoamento;

XV - participar dos trabalhos referentes a celebragao de contratos ou convénios de prestagéo de servigos
de assisténcia medica;

XVI - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungao.
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Compete ao SUPERVISOR DE ANALISE E CONTROLE, simbologia FG1:

| - coletar os dados de interesse estatistico para fins de informacdes da Secretaria de lotagao;

Il - elaborar relatérios com base nas informagdes apuradas;

Il - supervisionar pesquisas a serem realizadas

IV - assessor na elaboragéo dos instrumentos de planejamento referidos na Constituicdo Federal e da
fixagao das diretrizes dos orgamentos plurianual e anual,

V - propor modelos de controle de custos, padronizar servigos e descrigdes de produtos para racionalizagao
dos recursos,

VI - articular as agées estratégicas do Poder Executivo, visando a uniformidade e eficiencia na promogéo de
politicas publicas voltadas ao setor;

VII - realizar o acompanhamento da legislagéo e das normas que regulam a execugéo orcamentaria, zelando
pelo seu cumprimento;

VIII - elaborar relatérios e demonstrativos que subsidiam as decisdes com relagao a execucgédo orcamentaria;
IX - controlar a execugéo do orgamento de conformidade com os limites de utilizagao estabelecidos;

X - efetuar relatérios de acompanhamento orgamentario, quando solicitado;

XI - prestar atendimento aos 6rgéos municipais quando solicitados;

Xl - assessorar o diretor administrativo nas tarefas inerentes ao departamento;

XllI - exercer outras atribuigdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.

Compete ao SUPERVISOR HOSPITALAR, simbologia FG1:

| - consultar e dar suporte a Diregéo do Hospitalar em assuntos relativos a administragéo do Hospital
Municipal;

Il -supervisionar, Organizar e coordenar atividades realizadas por servidores, segundo a determinacao da
Chefia;

Il - verificar se as tarefas estéo sendo realizadas no prazo e com a qualidade exigida ao servigo;

IV - checar cumprimento dos horarios;

V - supervisionar equipe de apoio e prestadores de Servico;

VI -supervisionar o fluxo de pacientes e acompanhantes dentro do ambiente hospitalar;

VII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a fungéo.

Compete ao SUPERVISOR DO PRONTO SOCORRO, simbologia FG1:

| - consultar e dar suporte a Diregao do Hospital em assuntos relativos a administragéo do Pronto Socorro
Municipal,

Il - supervisionar, Organizar e coordenar atividades realizadas por servidores, segundo a determinagao da
Chefia,

Il - verificar se as tarefas estdo sendo realizadas no prazo e com a qualidade exigida ao servigo;

IV - checar cumprimento dos horarios;

V - supervisionar equipe de apoio e prestadores de Servico;

VI - supervisionar o fluxo de pacientes e acompanhantes dentro do ambiente hospitalar;

VII - exercer outras atribuicdes de mesmo nivel de complexidade, compativeis com a funcéo.
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