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II - Gabinete do Prefeito, orgao de‘ assessoria do Prefeito;

II - Procuradoria Geral do Municipio, consultoria Juridica do

Municipio de Angra dos Reis;

IV - Coordenadoria Municipal de Defesa Civil, execucao de medidas

preventivas de atos de defesa civil;
V - Secretarias Municipais:

I - Secretaria de Administracao;

II - Secretaria de Fazenda;

III - Secretaria de Obras e Servicos Publicos;

IV - Secretaria de Educacao;

V - Secretaria de Saude;

VI - Secretaria de Cultura, Esportes e Turismo;

VII - Secretaria de Desenvolvimento Economico-Social e Planejamento;

VIII - Secretaria de Agricultura e Pesca.

PARAGRAFO UNICO - As competéncias dos orgaos que integram
a Administracao Municipal estao discriminadas no Anexo I, parte integrante

desta Lei.

Artigo 62 - Sao criados por esta Lei em consonancia com a estrutura
organizacional, os cargos de provimento em comissao (CC's) e funcoes
gratificadas (FG's), relacionados no Anexo I que integra a presente Lei.

§ 12 - Cargo de provimento em comissao € aquele cujo titular,
nomeado por ato do Chefe do Executivo, assumira os deveres, atribuicoes e
responsabilidades que lhe sao inerentes, sendo exercido precariamente com

os direitos expressamente previstos em Lei.

§ 22 - Funcao Gratificada € aquela em que o titular, integrante do
quadro de servidores da Prefeitura, designado, por ato do Chefe do Executivo,

percebera, mensalmente gratificacao, além do seu salario ou vencimentos.

§ 32 - Os cargos em comissao de administrador regional, simbolo
CC-04, serao ocupados pelos escolhidos em eleicao dentre os habitantes da
regiao onde exercera o cargo, cuja regulamentacao cabera ao Chefe do Poder

Executivo no prazo de 45 dias.

§ 42 - Apos a ecleicao de que trata o paragrafo anterior, sera
elaborada lista triplice, com os trés primeiros colocados no pleito, para a
escolha e nomeacao pelo Chefe do Poder Executivo, do administrador Regional.

Artigo 72 - A implantacao da Estrutura Organizacional aprovada por

esta Lei se processara no prazo maximo de 60 (sessenta) dias, com a nomeacao,
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designacao e posse dos titulares dos cargos de provimento em comissao e das
funcoes gratificadas, e sera complementada com elaboragao e aprovagao atraves

de decreto normativo.

Artigo 82 - Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacéo,
revogando as disposicoes em contrario, e em especial o artigo 82 da Lei n?
483, de 03 de outubro de 1989.

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS, 29 DE JANEIRO DE 1992.

I;refeito Municipal

C. M. AL R.
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Registrade fotha(s Q)vt (SN 63
Ll ')Ql‘ lq J)

[m-_fgi d*m 3 Hj_,_




ESTADO DO RIO DE JANEIRO LV. N 081
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS
GABINETE DO PREFEITO

FL. N.°* 029

LEI N© 179/L.0., DE 29 DE JANEIRO DE 1992.

ANEXO I
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- MACRO DEFINICAO DA ESTRUTURA ORGANICA

A ESTRUTURA ORGANICA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS
REIS COMPREENDE:

- PREFEITO E VICE-PREFEITO

- GABINETE DO PREFEITO

- PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

- COORDENADORIA MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL
- SECRETARIAS MUNICIPAIS:

- Administracao

- Fazenda

- Obras e Servicos Publicos

- Educacao

- Saide e Bem-estar Social

- Cultura, Esporte e Turismo

- Desenvolvimento Econdmico-Social e Planejamento

- Agricultura e Pesca.
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PREFEITO E VICE-PREFEITO

Prefeito e Vice-Prefeito

Competéncia: Definir e implementar as politicas e diretrizes da

PMAR em consonancia com a legislacao vigente,assim
como, administrar o conjunto de atividades politi

cas, técnicas e operacionais da Administracao Dire
ta e Indireta.

Atribuigoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.
10.

11.

12.

Nomear e exonerar OS Secretirios Municipais, © Procurador Ge
ral, o Chefe de Gabinete, ©s Sub-Secretarios e demais ocupan
tes de cargo de confianga.

Exercer, com o auxilio do Vice-Prefeito, dos Secretarios Mu
nicipais e do Procurador Geral do Municipio, a diregao supe
rior da Administracao Municipal.

Elaborar o plano plurianual, o projeto de lei de diretrizes
orcamentarias e as propostas de orcamento 4o Municipio enca
minhado & Camara, na forma e nos prazos previstos na Lei Or
ganica do Municipio.

Iniciar o processo legislativo, na forma e nos casos previs
tos na Lei Organica do Municipio.

Representar O Municipio em juizo e fora dele, na forma esta
belecida na Lei Organica do Municipio. '

Sancionar, promulgar e fazer publicar as Leis aprovadas pela
Camara e expedir decretos e regulamentos para sua fiel execu

cao.

Vetar, no todo ou em partes, projetos de lei na forma previs
ta na Lei Organica do Municipio.

Decretar desapropriagao e instituir servidao administrativa,
na forma da legislacao em vigor.

Expedir decretos, portarias e outros atos administrativos.

Dispor sobre a organizagéo e o funcionamento da Administra
cido Municipal, na forma da Lei Organica do Municipio.

Prover e extinguir os cargos publicos municipais, na forma
da Lei Organica do Municipio, e expedir atos referentes a
situacao funcional dos servidores.

Remeter mensagem & planos de governo 3 Camara Municipal por
ocasido da abertura da sessao legislativa, expondo a situa

- .

cdo do Municipio e solicitando as providéncias necessarias.
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PREFEITO E VICE-PREFEITO

13. Encaminhar aos drgdos competentes os planos de aplicacao e as,
prestacdes de contas exigidas em lei.

14. Fazer publicar os atos oficiais.

15. Prestar a Camara Municipal, dentro de 30 (trinta) dias, as
informacdes solicitadas, na forma regimental.

16. Superintender a arrecadacao dos tributos e pregos, bem como,
a guarda e a aplicagdo da receita, autorizando as despesas €
o pagamento dentro das disponibilidades orcamentdrias e dos
créditos votados pela Camara.

17. Colocar & disposicdo da Camara Municipal, dentro de 30 (trin
ta) dias de sua requisigao, as guantias que devem ser despen
didas de uma sO vez, €, no dia 20 (vinte) de cada més, a par

-

cela correspondente ao duodécimo de sua dotagdo orcamentaria.

18. Aplicar multas previstas em leis e contratos, bem como, revé-
las quando impostas irregularidade.

19. Resolver sobre Os requerimentos, reclamagoes ou representa
cdes que lhe forem dirigidas.

20. Oficializar, obedecidas as normas urbanisticas aplicaveis, os
logradouros publicos.

21. Dar denominacdo a proprios municipais e logradouros publicos,
- guando aprovadas por lei.

22. Aprovar projetos de edificacdo e planos de loteamento, arrua
mento e zoneamento urbano ou para fins urbanos, na forma da
legislagdo pertinente.

23. Solicitar o auxilio da Policia do Estado para garantia do cum
primento de seus atos.

24. Decretar o estado de emergéncia quando for necessario preser
var ou estabelecer, em logradouro determinados e restritos do
Municipio de Angra dos Reis, a ordem piblica ou paz social.

25. Elaborar o Plano Diretor, apresentando-o a Camara Municipal.

26. Conferir condecoracdes e distingles honoriferas de sua compe
téncia, previstas em Lei.

27. Exercer outras atribuicdes previstas na Lei Organica do Muni
cipio.
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GABINETE DO PREFEITO

ESTRUTURAS DE ORGAOS

DESCRICAO SIGLAS SIMB/CARGOS

1. GABINETE DO PREFEITO Gp cc-1 01
1.1 SUB-GABINETE DO PREFEITO GSG CC-2 01
1.1.0.1 DEPARTAMENTO DE APOIO ADMINISTRATIVO GDAD FG-1 01 -
1.1.1 ASSESSORIA COMUNITARIA GAO CC-3 01
1.1.2 ASSESSORIA ADMINISTRATIVA GAD CC-3 01
1.1.3 ASSESSORIA DE GABINETE GAG CC-3 01
1.1.3.1 SERVICO DE GABINETE GSGA FG-2 01
1.1.4 ASSESSORIA DE COMUNICAGEAO GAC CC-3 01
1.1.4.1 SERVICO DE COMUNICAGZO GSCO FG-2 01
1.1.5 ASSESSORIA DE EXPEDIENTE INTERNO GAE CC-3 01
1.2 COORD. MUNICIPAL DE DEFESA CIVIL COMDEC CC-1 01
1.2.1 DEPTQ. DE CONTROLE E COORD. OPERACIONAL CDCO FG-1 01
1.2.1.1 CORPO OPERACIONAL CDOP FG-2 01
1.2.2 DEPARTAMENTO DE COMUNICACEO SOCIAL CDCS FG-1 01
1.2.3 DEPTC. DE PLANEJAMENTO E ADMINISTRAGAO CDPA FG-1 01

ESTRUTURAS DE CARGOS
CARGOS SIMBOLOS No DE CARGOS
CHEFE DE GABINETE cc-1 01
SUB-CHEFE DE GABINETE cc-2 01
ASSESSOR | cc-3 05
DIRETOR DE DEPARTAMENTO FG-1 04
CHEFE DE SERVICO FG-2 02
COORDENADOR DE DEFESA CIVIL cc-1 01

CHEFE CORPO OPERACIONAL FG-2 01
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GABINETE DO EREFEITO

Gabinete do_Prefeito

Competéncia: Assistir o prefeito quanto aos assuntos sob sua res
ponsabilidade, assim como, estabelecer relacoes com

a Camara dos Vereadores.

Atribuicoes:

01. Promover e controlar oOs interesses da PMAR junto a Camara de
Vereadores.

02. Aprovar e assegurar a qualidade e transparéncia das informa
¢des divulgadas através da Assessoria de Comunicacgoes.

03. Controlar e autorizar oOs processos que representem gastos.
04. Participar da elaboracdo do Plano de Metas da PMAR.

05. Acompanhar o desempenho dos titulares dos Orgdos sob subordi
nacdo, no relacionamento com OS 6rgaos da PMAR e para com a
Comunidade, facilitando e auxiliando esta interacao.

06. Acompanhar O desempenho do quadro de pessoal do Gabinete,ana
lisando seu desenvolvimento profissional, eficacia, necessi
dade de treinamento, assiduidade, etc.

07. Solicitar ao d6rgdo competente a elaboracdo de programas de
treinamento, visando o desenvolvimento dos profissionais 1o
tados no Gabinete. '

08. Coordenar as reunides do Secretariado, providenciando o regis
tro das decisOes tomadas e acompanhando até as suas realiza
cdes e providéncias cabiveis.
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GABINETE DO PREFEITO

Sub-Gabinete_do pPrefeito

Competéncia: Manter permanentemente informado o Prefeito nos assull
tos ligados as praticas politicas e operacionais, a
fim de que se criem condicdes necessarias para a exe
cucao dos objetivos e metas planejadas.

Atribuicoes:

~ 0l. Manter contato dirigido e constante junto aos érgdos do Gabine
te bem como, da PMAR como um todo.

02. Manter atividades de relacdes publicas junto a Comunidade na

~

recepcdo, condugao e solugdo dos problemas queé envolvam a PMAR.

03. Participar de reunioes junto ao Chefe de Gabinete e responsa
veis pelas areas subordinadas a fim de promover a integracgao
t+écnico-funcional entre as mesmas.

04. Representar O Gabinete sempre que Se fizer necessario.

05. Coordenar O desenvolvimento e implantacao de projetos especi
ais junto ao Gabinete.

06. Acompanhar OS Processos operacionais vigentes nas dreas suboxr
dinadas ao Gabinete, visando reporte e solucdo dos problemas
encontrados.

07. Desenvolver atividades delegadas pelo Chefe de Gabinete, ou
outras inerentes ao cargo.
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GABINETE DO PREFEITO

Sub-Gabinete_do Prefeito

Departamento_de_ Apoio Administrativo

Competéncia: Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das ativida

des de servicos administrativos em geral, inerentes
ao Gabinete do Prefeito.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

Prever e viabilizar recursos humanos, materiais, financeiros
e tecnoldgicos.

Solicitar e fiscalizar os servicos de zeladoria do Gabinete
do Prefeito.

Executar quaisquer atividades administrativas em apoio as ope
racbes fins do Gabinete, tais como: datilografia, edigcao de
textos, arquivo, correspondéncias, cadastramentos, transpor

te, expedigao, entre outros.

Controlar os dados referentes 3 gestdo do quadro de pessoal
lotado no Gabinete do Prefeito.

Gerir os recursos financeiros locados no Gabinete, bem como,
prestar contas de sua utilizacao, dentro das regras defini
das.
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GABINETE DO PREFEITO

Sub-Gabinete do Prefeito

Assessoria Comunitaria

01.

02.

03.

04.

Competéncia: Diligenciar assuntos especiais junto as Comunidades,

mantendo o Prefeito permanentemente informado quanto
i4s praticas aplicadas, a fim de que se criem as con
dicOes necessarias para execucgdo, em tempo habil,das
acOes pertinentes a obtencdo dos resultados.

Atribuicoes:

Acompanhar o desempenho dos orgacs da PMAR, no relacionamento
para com a Comunidade, facilitando e auxiliando esta intera
cao.

Representar o Prefeito em eventos Comunitarios, Politicos e
Sociais, sempre que solicitado.

Receber e acompanhar até a sua realizacgao as solicitacoes das

Comunidades organizadas.

Manter atividades de relacbes publicas.
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GABINETE DO PREFEITO

sub~Gabinete do Prefeito

Assessor Administrativo

Competéncia: Encaminhar aos Orgdos competentes as questdes de
» prioridade de governo e, acompanha-las.

Atribuicoes:

01. Elaborar e acompanhar, junto ao Legislativo, projetos de
lei;

02. Acompanhar o andamento dos processos, junto aos Orgédos com
petentes;

03. Responder diligéncias, encaminhar contratos e fazer consul
tas ao Tribunal de Contas;

04. Prestar atendimento aos Vereadores.
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GABINETE DO PREFEITO

Sub-Gabinete_de_ Prefeito

Assessoria_de_Gabinete

01.

02.

03.

04.

Competéncia: Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das ativi

dades de servicos de redagao de mensagens, anali
se e distribuigdo de processos e aprovagao de adi
antamento e empenhos.

Atribuicoes:

Redigir as mensagens a serem enviadas ao Legislativo Munici
pal.

Analisar e distribuir os processos encaminhados ao Gabinete
do Prefeito.

Avaliar e aprovar os adiantamentos para as despesas de peque
na monta dos drgaos da Prefeitura.

Avaliar e aprovar os empenhos da Prefeitura.
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GABINETE DO PREFEITO

Sub-Gabinete do Prefeito

Assessoria_de_ Comunicagdo

Competéhcia: viabilizar programas de comunicagao visando manter a
Comunidade informada das acdes/realizacdes efetivadas

pela PMAR.

Atribuicoes:

01. Elaborar e divulgar campanhas de cariter social e/ou institu
cional.

02. Avaliar os resultados das campanhas com relacdo aos objetivos,
durante e apds sua realizagao, parametrizando seus dados e
informando a PMAR o alcance dos resultados.

03. Identificar e reportar 3 PMAR o nivel de satisfacao da Comuni
dade para oS servicos prestados pela mesma.

04. Definir técnicas e midia para atingir os resultados pretendi
dos.

05. Divulgar para a populacao todas as realizacdes (obras e acdes)
da PMAR como um todo.

06. Assegurar um bom relacionamento com OS representantes de agén
cias, especialmente, veiculos de comunicacao entre outros.

07. Avaliar os aspectos legais dos Programas submetendo-os, se for
o caso, & Procuradoria Geral do Municipio.

08. Apoiar os diversos drgios da PMAR, orientando-os guanto a pos
tura adequada na conducdo de situacdes especificas.

09. Responsabilizar-se pela Programacgao Visual da PMAR disciplinan
do e acompanhando a aplicacgdo dos critérios definidos.

10. Acompanhar e selecionar noticias veiculadas através da midia
geral, levando ao conhecimento dos orgaos interessados, com
énfase, a Coordenadoria de Planejamento.
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GABINETE DO PREFEITO

Assessoria de Expedientes Interno

Competéncia: Auxiliar o prefeito e Vice-Prefeito atendendo o flu
%o diario de procedimentos.

Atribuicoes:

01. Dar encaminhamento e retorno das demandas surgidas no Gabine
te do Prefeito.

02. Organizar e manter atualizada a agenda do Prefeito e do Vice~
Prefeito.

03. Manter o Prefeito informado sobre questdes de interesse da
PMAR.

04. Manter o Prefeito informado sobre a atuacao das Secretarias
e demais setores da PMAR.
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GABINETE DO PREFEITO

goordenadoria Municipal de Defesa Civil

Competéncia: Emanar politicas e diretrizes visando a execucao de
medidas preventivas e/ou corretivas de atos de defe
sa civil.

Atribuicoes:

01. Articular operacgOes junto as Entidades Municipais, Estaduais
e Federais.

02. Identificar necessidade e solicitar aos orgdos competentes,
programas de treinamento com O objetivo de manter o efetivo
preparado/atualizado.

03. Movimentar recusros em casos de acidentes rodoviédrios, mari
timos, entre outros.

04. Assistir a Comunidade em assuntos de sua competéncia, promo
vendo desta forma, o incentivo a criacao de Nicleos Comuni
tarios.

05. Atender e recepcionar representantes de Entidades Governamen
tais em assuntos de sua competéncia.
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GABINETE DO PREFEITO

Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

Departamento de Controle e Coordenadoria Operacional

Competéncia: Identificar e ativar a eliminacdo de situagdOes de

risco que envolvem direta ou indiretamente a Comu-
nidade de Angra dos Reis.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

Promover vistorias em iméveis e encostas, bem como, quais-
quer outros que possam colocar em risco a seguranca da Comu
nidade e encaminhar laudos para Os 0Orgaos pertinentes.

Remanejar para local seguro pessoas que estejam em situacdo
de risco.

Montar abrigos em situac¢des de calamidade publica.

Identificar e cadastrar locais publicos para utilizagao como
abrigo em situacdes de calamidade.

Auxiliar a Secretaria de Salde através de montagem de barra
cas para vacinagao.

Municiar o Grupo de Atividades NGcleo da Terra com informa-
cBes relavantes ao seu desenvolvimento (Areas improdutivas,
familias com prioridade de remanejamento, assentamento etc.).
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GABINETE DO PREFEITO

Coordenadoria Municipal de Defesa Civil

Departamento_de_Comunicacao_Social

Competéncia: Manter permanentemente informada a Coordenadoria nos
: assuntos ligados as praticas de Defesa Civil, a fim
de que se criem as condig¢Oes necessarias para agoes
preventivas de seguranga e informar a populacao das
praticas e atuacdes da Defesa Civil Municipal.

Atribuicoes:

01. Pesquisar iniciativas de Defesa Civil em andamento em outras
regides do Pais ou Exterior e propor sua adogao, caso justifi
que.

02. Participar de reunides junto a Comunidade promovendo o incen-
tivo 3 criacdo dos Nicleos Comunitdrios de Defesa Civil.

03. Manter a populagao permanentemente informada quanto a atuagao
da Coordenadoria de Defesa Civil.
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GABINETE DO PREFEITO

Departamento_de_Planejamento e Administracido

Competéncia: Assessorar a Coordenadoria, no planejamento dos pro
gramas preventivos e de atuag¢Oes inerentes a Defesa
Civil. Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das
atividades de servicos administrativos em geral, ing
rentes 3 Coordenadoria Municipal de Defesa Civil.

Atribuicoes:

01l. Planejar programas permanentes de Defesa Civil.

02. Prever e viabilizar recursos humanos, materiais, financeiros
e tecnologicos.

03. Solicitar e fiscalizar os servicos de zeladoria da Coordena
doria Municipal de Defesa Civil.

04. Executar quaisquer atividades administrativas em apoio as
operacdes fins da Coordenadoria tais como: datilografia edi
cdo de textos, arquivo, correspondéncias, cadastramentos ,
transporte, expedigéo, entre outros.

05. Controlar os dados referentes a gestao do quadro de pessoal
lotado na Coordenadoria Municipal de Defesa Civil.

06. Gerir os recursos financeiros locados na Coordenadoria, bem
como, prestar contas de sua utilizacao, dentro das regras
definidas.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
ESTRUTURA_DE_ORGAOS

DESCRICAO SIGLAS SIMB/CARGOS
1. "PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO PG CC-1 01
1.1 SUB-PROCURADORIA GERAL SPG CC-2 01
1.2 ASSESSORIA DA PROCURADORIA GERAL APG cc-3 03
1.3 ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA . PGA FG-1 01
1.4 SUB-PROCURADORIA DE ASSUNTOS

ADMINISTRATIVOS PGAD FG-~1 01
1.5 SUB-PROCURADORIADE ASSUNTOS DA

DIVIDA ATIVA PGDA FG-1 01
1.6 SUB-PROCURADORIA DE ASSUNTOS DE

TRIBUTACAO PGTR FG-1 01
1.7 SUB~-PROCURADORIA DE ASSUNTOS DE

PESSOAL PGAP FG-1 01
1.8 SUB-PROCURADORIA DE ASSUNTOS URBA-

NISTICOS E HABITACIONAIS PGUH FG-1 01
1.9 SUB-PROCURADORIA DE ASSUNTOS DE

CONTENCIOSO PGCO FG-1 01
1.10 SUB-~-PROCURADORIA DE ASSUNTOS AMBI-

ENTAIS PGAM FG-1 01

ESTRUTURA DE CARGOS

CARGOS SIMBOLOS NQ DE CARGOS
PROCURADOR GERAL CcCc-1 01
SUB~PROCURADOR cc-2 01
ASSESSOR CC-3 03
ASSISTENTE FG-1 01

PROCURADOR FG-1 07
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Procuradoria Geral do Municipio

Competéncia: Representar judicialmente o Municipio, o exercicio
de funcdes de Consultoria Juridica da Administragao

Municipal, a defesa dos interesses da Administracao
e outras atribuicdes que lhe foram cometidas expres

samente pelo Prefeito.

Atribuicoes:

01. Representar judicialmente o Municipio de Angra dos Reis.
02. Cobrar administrativamente a Divida Ativa do Municipio.

03. Defender em juizo ou fora dele, ativa ou passivamente, os atos
e prerrogativas do Prefeito.

04. Exercer as fungdes de Consultoria Juridica da Administracao,
no plano superior, bem como, emitir pareceres, normativos ou
nao, para fixar a interpretacdo governamental de leis ou atos
administrativos.

05. Defender os interesses do Municipio e do Prefeito junto aos
contenciosos administrativos.

06. Assessorar o Prefeito, cooperando na elaboracdo legislativa.

07. Opinar sobre providéncias de ordem juridica, aconselhadas pe
lo interesse publico e pela aplicacao das leis vigentes.

08. Propor ao Prefeito a edicdo de normas legais ou regulamentares
de natureza geral.

09. Propor ao Prefeito, para oOs bdrgios da administragdo direta ou
indireta e das fundagdes instituidas ou mantidas pelo  Poder
Piblico, medidas de carater juridico que visem proteger-lhes
o patrimdénio ou aperfeigoar as praticas administrativas.

10. Propor ao Prefeito medidas que julgar necessarias a uniformi
zagdao da jurisprudencia administrativa.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Elaborar minutas padronizadas dos termos de contratos a se
rem firmados pelo Municipio.

Opinar, por determinacdo do Prefeito, sobre as consultas que
devam ser formuladas pelos orgaos da administragao direta e
indireta ao Tribunal de Contas e demais drgdos de  controle
financeiro e orcamentario.

Coordenar e supervisionar tecnicamente os orgdos do Sistema
Juridico Municipal, estabelecendo integrado e examinando seus

expedientes e manifestacoes juridicas que lhe sejam submeti
dos pelo Prefeito ou por Secretario Municipal.

Opinar, sempre que solicitado, nos processos administrativos
em que haja questao judicial correlata ou que neles possa in
fluir como condigcao do seu prosseguimento.

Desempenhar outras atribuicdes que lhe forem cometidas pelo
Prefeito.

Tomar, em juizo, as iniciativas necessarias a legalizacgao dos
loteamentos irregulares ou clandestinos.

Coordenar o levantamento das terras piblicas do Muncipio, em
cumprimento ao art. 288 da Lei Organica do Municipio.

Administrar o patrimdénio imobiliario do Municipio.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Sub-Procuradoria Geral do Municipio

Competéncia: Manter permanentemente informada a Procuradoria Ge

ral, quanto aos assuntos ligados as praticas Judi
ciais, Patrimoniais e Fiscais no ambito da PMAR.

Atribuicoes:

01l.

02.

03.

04.

05.

Substituir o Procurador Geral quando de sua auséncia, obser
vando e dando continuidade criteriosa, as politicas e dire
trizes implementadas na Procuradoria Geral do Municipio.

Pesquisar e/ou manter contato permanente com dreas afins,de
outras Prefeituras, visando transferéncia de conhecimento/
estratégias especificas.

Assistir o Procurador Geral nos assuntos de sua competéncia,
proporcionando-lhe suporte necessario a tomada de decisoes.

Desenvolver e acompanhar as atividades inerentes a sua area
de atuacao.

Providenciar a aprovacdo e publicacdo, através da Assistén
cia Administrativa dos atos oficiais pertinentes a Procura
doria Geral do Municipio.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Assessoria_da_ Procuradoria_ Geral

Competéncia: Executar as diretrizes estabelecidas pelo Procurador
Geral, integrado, coordenando e assessorando as Sub-
Procuradorias em seus assuntos pertinentes.

Atribuicoes:

01. Integrar e coordenar as atividades desenvolvidas pelas Sub-
Procuradorias.

02. Assessorar os Sub-Procuradores nas matérias de suas competén
cias.

03. Orientar as Sub-Procuradorias quanto as diretrizes estabele
cidas pelo Procurador Geral.

04. Manter o Procurador Geral informado sobre todas as acOes em
andamento, assistindo-o e proporcionando-lhe suporte para a
tomada de decisodes.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Assisténcia Administrativa

02.

03.

04.

05.

06'

0l.

Competéncia: Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades

de servicos administrativos em geral, inerentes a Se-
cretaria. ’

Atribuicoes:

Prever e viabilizar em conjunto com Os demais 6rgaos competen-
tes, recursos humanos, materiais, financeiros e tecnologicos,
necessarios ao desempenho eficaz da Secretaria.

Solicitar e fiscalizar os servigos de zeladoria, nas dependén-
cias da Sercretaria.

Executar quaisquer atividades administrativas em apoio as opera
¢des fins da Secretaria, tais como: datilografia, edicao de tex
tos, arquivo, correspondéncias, cadastramentos, transporte, ex-
pedicdo, entre outros.

‘Controlar os dados referentes a gestdo do quadro de pessoal lo-

tado na Secretaria.

Proceder a tabulacdo e posterior encaminhamento ao orgao compe-
tente, para as providéncias cabiveis, das necessidades de desen
volvimento dos profissionais lotados na Secretaria, identifica-
das pelas divisoes.

Gerir os recursos financeiros locados na Secretaria, bem como,
prestar contas de sua utilizacdo, dentro das regras definidas.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

sub-Procuradoria de Assuntos Administrativos

Competéncia: Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Pro

curador Geral, bem como, preparar-lhe para despacho,
os processos e expedientes que lhe forem remetidos.

Atribuicoes:

01'

02.

03.

Atuar, quanto aos aspectos juridicos, em procedimentos admi
nistrativos relacionados com a administragdo financeira,orca
mento, licitacgoes e contratos administrativos, planejamento,
organizacdo administrativa, processo administrativo, exceto
o fiscal e o disciplinar, regulamentos de postura em geral,
disciplinando o exercicio do Poder de Policia Municipal,abas
tecimento e agricultura, ciéncia e tecnologia, saude, educa
cdo, cultura e desportos, industria, comércio e turismo,cbras

publicas.

Elaborar minutas-padrao de contratos, convénios, acordos, a
justes, estatutos e outros atos.

Colaborar com o Gabinete do Procurador Geral no exercicio de
assessoria legislativo-parlamentar.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Sub-Procuradoria_de Assuntos_da_Divida_Ativa

Competéncia: Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Pro
curador Geral, bem como, preparar-lhe para despachar
os processos e expedientes que que lhe forem remeti

dos.

Atribuicoes:

01. Inscrever a divida ativa do Municipio de Angra dos Reis e exe
cutar as atividades do seu processamento, controle e cobranca.

02. Promover cobranca judicial da divida ativa do Municipio de An
gra dos Reis.

03. Exercer judicialmente as atividades em defesa da Fazenda Muni
cipal, inerentes aos processos de dissolucdo judicial, falen
cias, concordatas e adjudicacao.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Sub-Procuradoria_de_Assuntos_de Tributacao

Competéncia: Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Pro
curador Geral, bem como, preparar-lhe para despacho
os processos e expedientes que lhe forem remetidos.

Atribuicoes:

01. Defender os interesses do Municipio atuando em procedimentos
administrativos que se relacionem com matéria tributéria,reg
salvados os assuntos de competéncia da Sub-Procuradoria de
Assuntos da Divida Ativa.

02. Participar da formacdo/desenvolvimento do cédigo Tributario.

03. Reportar ao Procurador Geral as acdes executadas, assim como,
o andamento e/ou conclusoes processuais.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Sub-Procuradoria_de Assuntos_de_ Pessoal

Competéncia: Prestar assisténcia técnica e administrativa do Pro
curador Geral, bem como, preparar-lhe para despachar
os processos e expedientes que lhe forem remetidos.

Atribuicoes:

01. Defender os interesses do Municipio em procedimentos adminis
trativos que digam respeito a regulagao juridica de pessoal.

02. Defender os interesses do Municipio em processos judiciais.

03. Promover a defesa do Municipio nas reclamacdes trabalhistas
e agdes versando matéria previdenciaria, bem como, nos Ppro
cessos administrativos de identica natureza.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Sub-Procuradoria de Assuntos Urbanisticos e Habitacionais

Competéncia: Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Pro
curador Geral, bem como, preparar-lhe para despachar
os processos e expedientes que lhe forem remetidos.

Atribuicoes:

01. Exercer a consultoria e atuar em procedimentos administrativos
relativos ao parcelamento e a utilizacao do solo Municipal e
as edificacoes.

02. Atuar administrativamente na defesa do patrimdnio cultural,
histdérico e paisagistico do Municipio.

03. Representar quando autorizado o Municipio em processos judi
ciais e atuar em processos administrativos de sua responsabi
lidade.
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PROCURADORIA GERAL.DO MUNICIPIO

Sub-Procuradoria_de Assuntos_de Contencioso

Competéncia: Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Pro
curador Geral bem como, preparar-lhe para despachar
os processos e expedientes que lhe forem remetidos.

Atribuicoes:

01. Representar judicialmente o Municipio nas matérias dos arti
gos antecedentes.

02. Promover a defesa dos interesses do Municipio junto aos Con
tenciosos Administrativos.

03. Reportar ao Procurador Geral todas as agbes executadas e res
pectivo andamento e/ou conclusoes processuais.
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PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Sub-Procuradoria_de_Assuntos_Ambientais

Competéncia: Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Pro
curador Geral, bem como, preparar-lhe para despachar
os processos e expedientes que lhe forem remetidos.

Atribuicoes:

01. Atuar administrativamente na defesa do patriménio ecoldgico
do Municipio.

02. Opinar sobre Projetos de Urbanizacdo e de Melhoramentos Publi
cos, visando resguardar o patrimonio ecoldgico do Municipio.

03. Reportar ao Procurador Geral todas as acOes executadas e, reg
pectivos andamentos e/ou conclusoes processuais.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

ESTRUTURA DE ORGAOS ‘ .

DESCRICAO SIGLAS SIMB/CARGOS
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO SA cc-1 01
1.1 SUB-SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO ASA CC-2 01
1.2 ASSESSORIA DE INFORMATICA AAI FG-1 01
1.3 APOIO ADMINISTRATIVO AAA FG-2 01
1.4 DIVISAO DE SUPRIMENTOS ADS CC-3 01
1.4.1 DEPTC DE LICITACOES E COMPRAS ADLC FG-1 01
1.4.1.1 SERVICO DE LICITACOES ASLI FG-2 01
1.4.1.2 SERVICO DE COMPRAS ASCO FG-2 01
1.4.2 DEPTC DE CONTROLE ,ARMAZ. E ABASTECIMENTO ADCA FG-1 01
1.4.2.1 SERV. DE CONTROLE E ARMAZENAMENTO ASCA FG-2 01
1.4.2.2 SERV. DE ABASTECIMENTO ASAB FG-2 01
1.5 DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS ADRH CC-3 01
1.5.1 DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL ADPE FG-1- 01
1.5.1.1 SERV. DE ADMINISTRACAO DE PESSOAL ADAP FG-2 01
1.5.1.2 SERVICO DE FOLHA DE PAGAMENTO ASFP FG-2 01
1.5.2 DEPTC DE INTEGRACKO E DESENVOLV.DOS SERVIDORES ADID FG-1 01
1.5.2.1 SERVICO DE INTEGRACAO ASIN FG-2 01
1.5.2.2 SERVICO DE DESENVOLVIMENTO ASDE FG-2 01
1.5.3 DEPTO DE HUMANIZACKO NAS RELACOES DE TRABALHO ADHT FG-l 01
1.5.3.1 SERV. HIGIENE E SEGURANCA DO TRABALHO ASST FG-2 01
1.5.3.2 SERV. DE PESQUISA E ANALISE NAS REIACOES DE

TRABALHO ASPA FG-2 01
1.6 DIVISAO DE TRANSPORTE E INFRA-ESTRUTURA  ADI . CC-3 01
1.6.1 DEPTQ DE TRANSPORTE ADTR FG-1 01
1.6.1.1 SERV. DE ABASTECIMENTO E CONTROLE DE

VIATURAS ASCV FG-2 01
1.6.1.2 SERVICO DE MANUTENCAO ASMA FG~-2 01
1.6.2 DEPTO DE INFRA-ESTRUTURA ADIE FG-1 01
1.6.2.1 SERVICO DE PROTOCOLO ASPR FG-2 01
1.6.2.2 SERVICO DE VIGILANCIA ASVI FG-2 01
1.6.2.3 SERVICO DE ZELADORIA ASZE FG=-2 01
1.6.2.4 SERVICO DE COMUNICAGOES E INFORMACOES ASCI FG-2 01

ESTRUTURA DE_CARGOS

CARGOS sIMBOLOS N© DE CARGOS
SECRETARIO cc-1 01
SUB-SECRETARIO cc-2 01
ASSESSOR FG-1 01
GERENTE DE DIVISAO CcCc-3 03
CHEFE DE APOIO FG-2 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO FG-1 07

CHEFE DE SERVICO FG-2 16

7 e
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretaria Municipal_de Administracao

Competéncia: Administrar e coordenar as atividades concernentes a
Suprimentos, Recursos Humanos € Administracao em con
sonancia com as politicas e diretrizes definidas pe-
la PMAR, bem como, criar instrumentos que possibili-
tem o desenvolvimento e aperfeigoamento profissional
do Servidor, interacdo com os demais Orgaos . Munici-
pais e, principalmente, atender a Comunidade e Servi
dores com rapidez, qualidade e transparéncia.

Atribuicoes:

01. Administrar as acdes previstas de:

Suprimentos, promovendo as atividades de Licitacgao, Compras,
Controle de Estoque € Abastecimento.

. Recursos Humanos, promovendo as atividades relacionadas a
Concurso Publico, Selegdo e Avaliacado de Desempenho, Adminis
tracao de Pessoal, Cargos/Salérios, Desenvolvimento de Pes-
soal, Beneficios, Higiene e Seguranca do Trabalho.

. Administracao, promovendo as atividades de Transportes, vi-

gilancia, Zeladoria, Comunicacdo e Informagao, Protocolo e
Arquivo Inativo.

02. Estabelecer a estratégia de atuacdo da Secretaria visando oti
mizar a utilizacao dos recursos disponiveis (financeiros, hu-
manos, materiais e tecnologicos).

03. Analisar as informacdes obtidas diretamente das &reas subordi
nadas ou mesmo através de outros veiculos de informagdes, vi-
sando tomar decisdes que envolvam a melhoria da performance

da Secretaria. :

04. Desenvolver, em conjunto com oS demais érgdos, uma politica
de atuacdo junto as Comunidades Organizadas, populagao em ge-=
ral, orgados publicos, privados, etc.

05. Avaliar a atividade fim da Secretaria, no tocante aos aspectos
politico, social, legal, teécnico, econdmico e financeiro, vi-
sando reportar a PMAR, O seu desempenho global.
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06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Visitar sistematicamente, OS drgaos subordinados visando apu-
rar desvios e corrigi-los em tempo habil.

Avaliar, decidir e fornecer parecer em projetos ou processos
que estejam em tramitacdo na Secretaria.

Analisar e avaliar a estrutura organica, propondo mudangas,em
consonancia com a dinadmica da PMAR.

Promover a integracao entre os 6rgaos subordinados eos demais
orgaos.

Implementar instrumentos de avaliacdo da performance dos pro-
fissionais lotados na Secretaria.

Identificar e solicitar programas de treinamento, visando o
desenvolvimento dos profissionais lotados na Secretaria.

Atender aos demais 6rgdos da PMAR em assuntos de sua competén
cia.

Participar ativamente da elaboracég do Plano de Metas da PMAR,
municiando-o com todas as informagoes disponiveis.

Difundir constante e eficazmente, OS seguintes conceitos:

de cidadania;

de eficacia;

de qualidade; e

de produtividade.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Sub-Secretaria

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario nos .as-

suntos ligados as praticas politicas e operacionais,
a fim de que se criem condigoes necessarias para a exg
cucdo dos objetivos e metas planejadas.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04..

05.

06.

07.

08.

Substituir o Secretario quando_de sua auséncia, observando e
dando continuidade criteriosa as politicas e diretrizes imple-
mentadas na Secretaria.

Manter contato dirigido e constante junto aos érgaos da Secre-
taria, bem como, da PMAR como um todo.

Manter atividades de relacdes publicas junto a Comunidade na
recepgao, conducdo e solucdo dos problemas que envolvam a Se-
cretaria.

Participar de reunides junto ao Secretario e responsaveis pe-
las areas subordinadas a fim de promover a integracao técnico-
funcional entre as mesmas.

Representar a Secretaria sempre que se fizer necessario.

Coordenar o desenvolvimento e implantacdo de projetos especi-
ais junto & Secretaria.

Acompanhar 0s processos operacionais vigentes nas areas subor-
dinadas a Secretaria, visando reporte e solucdo das anomalias
encontradas.

Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario, ou de outras
inerentes ao cargo.
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Assessoria_de_Informatica

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Competéncia: Fornecer suporte técnico as Secretarias da PMAR,

Atribuicoes:

01.

02. Providenciar treinamento aos usuarios do sistema, a fim de que

03.

04.

05.

06.

07.

08.

dentro do sistema operacional em uso.

Desenvolver progrmas para areas informatizadas, visando a agi
lacdo e eficiéncia de seus servigos.

utilizem com maior eficacia os recursos que a informatica per
mite. :

Emitir relatdrios e controlar os fluxos de processos de trami
tacao na PMAR.

Controlar todo movimento da gestdo pessoal, emitindo relatd
rios mensais, trimestrais e anuais.

Controlar consumo de combustiveis, calculos de guia de Divida
Ativa e emissdo de 22 vias de carnes de IPTU.

Dar suporte ao sistema de contabilidade publica e ao controle
de Tesouraria.

Controlar a manutencao dos arquivos gque atendem diretamente
ao Departamento de Licitacdo, como: carta-convite, Declara
cdo, Ata e Cadastro de Fornecedores.

Direcionar a expansdo do processo de informatizacao para man
ter um padrdo entre os Departamentos e Secretarias a nivel
de SistemaOperacional e Linguagem de Programagao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Apoio Administrativo

Competéncia: Executar as atividades de apoio administrativo, coor-

denando e distribuindo os trabalhos, bem como, execu-
tando os servicos datilograficos.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Requisitar material de expediente, controlando os estoques mi-
nimos.

Atender ao publico em geral.

Controlar a entrada e saida de documentos.

zelar pela manutenc@o e limpeza do ambiente de trabalho.
Coordenar e executar servigos de arquivamento em geral.

Coordenar e executar servicos de datilografia em geral.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Divisio de Suprimentos

Competéncia: Administrar as acdoes da PMAR no que se refere a Lici

tacoes, Julgamentos e Compra de Materiais, assim co-
mo, seu respectivo Controle de Estoque e Armazenamen
to.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

Estabelecer e fazer executar as atividades de planejamento,
controle do estoque e armazenamento.

Estabelecer e fazer executar as atividades preparatorias de
licitacdo e compras, através de processos operacionais distin
tos, de acordo com a legislagao em vigor, e com oS limites fi
nanceiros estabelecidos.

Estabelecer e fazer executar as atividades de recep¢ao, arma-
zenamento e transporte de mercadorias, desenvolvendo controles
que assegurem a PMAR, seguranga e eficacia.

Estabelecer e fazer executar as atividades de suprimentos no

" gue diz respeito ao controle de estoque, visando manter em es

05.

06.

07.

08.

togque as quantidades minimas necessarias aos processos<ktPMA§:

Administrar as atividades preparatodrias de licitacao e com-
pras, propondo politicas que agilizem sua_execucao €, princi-
palmente, que possibilitem a maxima eficiéncia, seguranca e

fidelidade no desempenho.

Proceder a avaliacado da performance dos profissionais lotados
na Divisao.

Identificar a necessidade e solicitar ao orgao competente, a
elaboracao de programas de treinamento, visando o desenvolvi-
mento dos profissionais lotados na Divisao.

Atender a Secretaria nos assuntos de sua competéncia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Divisdao de Suprimentos.

Departamento de LicitacOes_e_Compras

Competéncia: Centralizar as operacgoes preparatorias de licitacgoes

e compras de bens, materiais e servicos, assegurando
3 PMAR todos os aspectos de seguranga e transparen-
cia.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

Planejar, preparar. e acompanhar todas as atividades de lici-
tagdes e compras da P@AR, observando sempre os aspectos de qua
lidade, preco, condigoes de pagamento e a legislagao pertinen
te. -

viabilizar e manter atualizados os catalogos técnico-comer-
ciais dos diversos fornecedores.

Promover estudos de mercado, definindo programa e calendario
de compra, com base no consumo identificado e O6rgaos requisi-
tantes visando, permanentemente, a obtencao de melhores condi
goes.

Promover a elaboracao de relatdrios gerenciais visando possi-
bilitar aos superiores o histdérico do desempenho da area.

Manter arquivo da documentacdo pertinente, visando acesso ime
diato e seqguro, em caso de necessidade.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

pivisdao de Suprimentos

Departamento_de Controle, Armazenamento e Abastecimento

Competéncia: Centralizar as operagdoes de estoque de materiais
' adgquiridos e armazenados pela Secretaria de Adminis
tracao.

Atribuicoes:

01. Controlar a execucdo escritural da entrada do material adqui
rido.

02. Controlar a execucdo escritural da baixa do material em esto
que.

03. Controlar o ponto de encomenda dos materiais em estogque, as-
sim como, providenciar»reposicao dos mesmos.

04. Providenciar as devidas aprovacoes para as aquisicOes a serem
efetuadas, de acordo com as alcadas vigentes.

05. Estabelecer a classificagdo da familia dos materiais manten-
do os cadastros aptos a controla-las.

06. Analisar e planejar os pontos de reposigao dos materiais em
estoques e solicitar a aguisigao dos mesmos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Divisao de Recursos Humanos

Competéncia: Administrar as atividades concernentes a Concurso Pl

bllCO, Administracdo de Pessoal, andlise e classifi-
cagao de Cargos e Salarios, Desenvolvimento e cons-
cientizacao da cidadania e profissional como  Servi
dor, Higiene, Seguranga e Humanizacdo no trabalho,
com énfase a promog¢do de programas de integracdo e
bem-estar dos recursos humanos da PMAR.

Atribuicdes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Desenvolver ativamente as atividades de orientacdo, coordena-
¢do, acompanhamento de selegdo e concurso piublico.

Zelar pela confidencialidade das informagdes prestadas pelos
candidatos, as quais sao de uso exclusivo da Divisao.

Promover programas de integracao dos servidores da PMAR.

Implementar politica de Desenvolvimento profissional, propondo
a adocao de métodos e meios que culminem com o aperfeicoamento,

‘-modernizacado e especializagdo dos servidores.

Definir e fazer executar critérios de Avaliacdo de Desempenho,
dos diversos niveis func1onals, estabelecendo os critérios de
implementacdo e respectivas épocas para aplicacao.

Controlar e fazer executar as politicas de Cargos e Salarios ,
submetendo-as as aprovagoes competentes, a fim de identificar
Os parametros essenciais para conceituacgado das responsabilida-
des (funcionais e consequentes requisitos de promocdo, classi-
ficacao e reclassificacao).

Estabelecer e manter atualizado o cadastro de entidades promo-
toras de treinamento.

Avaliar e propor politicas capaz de melhorar as condicdes de
vida e de trabalho dos servidores publicos.

Desenvolver a conscientizacao e cidadania junto aos servidores
publicos.
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10.

11.

12,

13.

14.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Estabelecer e acompanhar politicas de Humanizag¢dao, Higiene e
Seguranca do Trabalho.

Proceder a avaliacdo da performance dos profissionais lotados
na Divisao.

Identificar necessidade e solicitar ao 6rgéo competente, a ela
boragio de programas de treinamento, visando o desenvolvimen-
to dos profissionais lotados na Divisao.

Gerenciar as atividades do Departamento de Administracao de
Pessoal, respeitando a legislagdo em vigor, zelando pela trans
paréncia e eficiéncia proporcionando pleno atendimento dos ser
vidores da PMAR.

Atender a Secretaria nos assuntos de sua competéncia.

’
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Divisio de Recursos Humanos

Departamento_de Administracao de Pessoal

Competéncia: Executar os procedimentos de planejamento e controle

de pessoal, pagamentos, atos disciplinares e demais
atividades afins.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Planejar, elaborar e fazer executar as politicas de adminis-
tracdo de pessoal, previamente aprovadas, no que diz respeito
i admissdo, licenca, férias, pagamentos, demissao, registro,
entre outras.

Executar as tarefas de elaboracdo da folha de pagamento da
PMAR, controlando os cadlculos e recolhimentos das respectivas
obrigagdes fiscais e sociais.

Zelar pela confidencialidade dos documentos que compdem a pas
ta funcional dos servidores e proceder sua respectiva atuali-
zagao.

Manter todos os registros e documentos exigidos pela legisla-
¢3o0 trabalhista, social e previdenciaria em perfeita consonan
cia com os dispositivos legais.

Proceder o remanejamento dos servidores mantendo o historico
de sua evolucao como servidor da PMAR.

Assistir a Divisdao de Recursos Humanos nos assuntos de sua
competeéencia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Divisao_de Recursos_Humanos

Departamento_de Integracao_e_Desenvolvimento_dos_Servidores

Competéncia: Integrar o concursado ao Servigo Publico, ajudando-o

a entender o sentido pleno de cidadania; a importan-
cia e a totalidade da funcdo que desempenhara junto

a Comunidade.

Desenvolver com os servidores a necessidade do seu
aperfeicoamento humano, profissional e de conhecimen
to através de cursos, palestras, semindrios, debates

e outros.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05'

06.

07.

08.

09.

10.

Elaborar Concursos e promover a infra-estrutura necessaria pa
ra a integracao dos servidores.

Providenciar local, material e disponibilidade de data para
realizacdo de Concursos Puablicos.

Proceder o recebimento de ficha de inscrig¢do avaliando se es
t3o de acordo com o requerido.

Promover a locacdo dos recursos humanos de acordo com Os seus
conhecimentos profissionais objetivando sua melhor integragao
e aproveitamento.

Manter contatos com entidades externas, com o objetivo de man-
ter cadastro de recursos humanos especializados disponiveis,
para atender ocasides especiais.

Realizar entrevistas de desligamento com os servidores da PMAR,
com o objetivo de detectar as causas do desligamento e reali-
mentar de informacdes, todo o programa de Recursos Humanos Mu

nicipais.
Desenvolver metodologias que permitam a avaliacdo profissional

com a participgcéo dos servidores objetivando melhor desempe-
nho e integracdo no Servigo Publico.

Opinar nos possiveis remanejamentos internos.

Identificar necessidades de treinamento de pessoal junto aos
responsaveis pelos orgaos e/ou diretamente atraves da avalia-

cao dos servidores.

Elaborar programas de Desenvolvimento dos servidores a nivel
de capacitacao, aperfeigoamento e atualizagao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Divisdao_de_ Recursos_Humanos

Competéncia: Identificar, planejar e executar os trabalhos relati
vos a Higiene, Seguranca e Humanizacdo no Trabalho,
no ambito da PMAR.

Desenvolver estudos, propor, implantar e manter atua
lizado Plano de Cargos, Salarios e desenvolvimento
de Carreiras, de forma a assegurar ao Servidor Pabli
co, no minimo, o condizente com © desegvolvimento de

suas necessidades e manter a remuneraca compativel
com as responsabilidades das fungoes.

Atribuicoes:

01. Elaborar estudos e propor alternativas de solugado, visando hu
manizar as condigdes de trabalho, garantindo a salde fisica e

mental do servidor.

02. Prover os servidores de todos os aspectos ligados a Higiene e
Seguranca (materiais e equipamentos) do Trabalho, elaborando
os estudos,levantamentos quantitativos e/ou qualitativos e

- campanhas para atingir os objetivos definidos.

03. Sugerir campanhas preventivas, seja de ambito interno (PMAR),
ou externo (Comunidade).

04. Desenvolver, editar e atualizar o Manual do Servidor da PMAR.

05. Realizar pesquisas salariais periddicas, de maneira que garan
ta aos servidores faixas salariais de remuneracao adequadas e
atualizadas.

06. Propor e implantar modificacdes nas faixas salariais existen-
tes, verificando o impacto das mesmas para a PMAR.

07. Executar programas de desenvolvimento e conscientizagao de ci
dadania com os servidores publicos.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO LV. N° 081
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS

GABINETE DO PREFEITO FL. N° 073

LEI Ne 179/L.0., DE 29 DE JANEIRO DE 1992.

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Divisao_de_Transporte e Infra-estrutura

Competéncia: Administrar as atividades de Transportes, Vigilancia,

zeladoria, Comunicacao, Protocolo e Arquivo Inativo.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

planejar e controlar a utilizacdo dos veiculos leves da PMAR,
zelando pelo perfeito uso por parte dos usuarios em servigo,
bem como manutencdo e abastecimento da frota.

Administrar o servigo de limpeza e conservacao nas dependén-
cias da P.M.A.R.

kPlanejar e administrar as atividades de distribuicdo interna

e externa de correspondéncias.

Estabelecer os procedimentos de uso dos servicos de comunica-
¢bes, responsabilizando-se pelos mesmos.

Coordenar e estabelecer critérios para manutengao de equipamen
tos.

Coordenar o Servico de Vigilancia, estabelecendo os critérios
para seguranga dos orgaos da PMAR.

zelar pela qualidade e higiene dos servigos de copa e zelado-
ria.

Planejar e coordenar as atividades referentes ao servigo de
Comunicacgoes.

Controlar todas as entradas e saidas de Processos da PMAR.

Receber, guardar e conservar OS documentos da PMAR considera-
dos inativos.

Planejar, coordenar e estabelecer outras atividades referentes
a servicos gerais administrativos, propondo medidas que viabi
lizem ou agilizem sua execugao.

Identificar necessidades e solicitar ao orgao competente, a
elaboracao de programas de Treinamento, visando o desenvolvi-
mento dos profissionais lotados na Divisao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Divisdo de Transporte e Infra-estrutura

Departamento de Transportes

0l.
02.
03.
04.
05.
06.

07.

Competéncia: Controlar e executar os servicos de transportes (vei

culos leves), visando atender a PMAR com seguranga,
qualidade, eficacia e menor custo possivel.

Atribuicoes:

Efetuar a programacao semanal da rotina dos motoristas e tra-
jetos dos veiculos.

Atender, dentro do possivel, as solicitacdes de  transportes
urgentes, avaliando o nivel de emergencia.

Controlar as despesas de abastecimento de combustivel das via
turas.

Controlar a manutencdo dos veiculos seja na garantia ou fora
dela, através de oficina da PMAR e/ou oficinas especializadas
e conveniadas com a PMAR.

Conferir as faturas de manutencado ou reparo dos veiculos.

Providenciar a legalizacao dos veiculos (seguro, emplacamen
to etc ).

Assistir a Divisd3o de Transporte e Infra-estrutura nos assun-
tos de sua competéncia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Divisao de Transporte_ e Infra~estrutura

Departamento_de Infra—estrutura

Competéncia: Controlar e executar atividades de apoio administra

tivo.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

zZelar pelo bom atendimento 3 Comunidade, considerando a ima-
gem da PMAR. :

Manter o controle do processo localizando-o em gualquer uma
de suas etapas.

Receber e registrar os documentos a serem argquivados.

Controlar o armazenamento de processos de forma eficaz, visan
do rapido e facil acesso em caso de consulta pelos Orgéos
usuarios, registrando o nome do érgao solicitante, nome do
responsavel, datas (entrega e devolucao), dados do processo,
caixa e assinatura do responsavel.

Solicitar bem como, acompanhar os servigos de manutencao do
Edificio Sede da PMAR, seja de carater preventivo ou correti
VO.

Estabelecer o mapeamento das sreas/locais de atuagao da Vigi
lancia.

Zelar, bem como providenciar a manutencao de equipamentos(Te
lefonia etc).
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SECRETARTA MUNICIPAL DE FAZENDA

ESTRUTURA DE ORGAOS

DESCRICAO SIGLAS SIMB/CARGOS

1. SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA SF cc-1 01
1.1 SUB-SECRETARIA DE FAZENDA FSF CcC-2 01
1.1.0.1 SERVICO DE ITBI - FTBI FG-2 01
1.1.2 ASSESSORIA DE FAZENDA FAF cc-3 01
1.1.0.2 ASSESSORIA DE PROCEDIMENTOS TECNICOS FAP FG-1 01
1.1.3 ASSESSORIA DE ECONOMIA FAE cc-3 02
1.1.0.3 APOIO ADMINISTRATIVO FSAA  FG-2 01
1.1.0.4 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE FDCO FG-1 01l
1.1.0.4.1 SERVICO DE ESCRITURAGCAO CONTABIL FSEC FG-2 01
1.1.0.5 DEPARTAMENTO DE TESOURARIA FDTE FG-1 01
1.1.0.5.1 SERVICO DE CONTROLE BANCARIO FSCB FG-2 01
1.1.0.6 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO FDFI FG-1 01
1.1.0.7 DEPARTAMENTO DE CADASTRO IMOBILIARIO FDCI FG-1 01
1.1.0.7.1 SERVICO DE CADASTRO IMOBILIARIO FSCA  FG-2 01
1.1.0.7.2 SERVICO DE ATENDIMENTO AO PUBLICO * FSAP FG-2 01
1.1.0.7.3 SERVICO DO INCRA FSI FG-2 0l
1.1.0.8 DEPT. DE LANCAMENTOS DE TRIBUTOS IMOEILIARIOS FDLT FG-1 01
1.1.0.8.1 SERVICO DE LEVANTAMENTO DE CAMPO" FSLE FG-2 01l
1.1.0.8.2 SERVICO DE LANCAMENTO DE CONTROLE FSLA  FG-2 01l
1.1.0.9 DEPARTAMENTO DE TRIBUTOS DIVERSOS FDTD FG-1 01l
1.1.0.9.1 SERVICO DE CADASTRO E CONTRIBUICOES DIVERSAS FSCD FG-2 01
1.1.0.10 DEPARTAMENTO DE DIVIDAS ATIVAS FDDA  FG-1 01l
1.1.0.10.1 SERVICO DE COBRANCA FSCO FG-2 01
ESTRUTURA DE CARGOS

CARGOS SIMBOLOS No DE CARGOS
SECRETARIO ' cc-1 01
SUB-SECRETARIO cc-2 01
ASSESSOR cc-3 03

CHEFE DE APOIO FG-2 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO . FG-1 07

CHEFE DE SERVIGCO FG-2 10
ASSESSOR P. TECNICOS FG-1 01l
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

— — s o o —

Secretaria Municipal de Fazenda

Competéncia: Administrar e coordenar as atividades concernentes
a Informacdes Fiscais, Tributos e Controladoria,em
consonancia com as politicas e diretrizes definidas
pela PMAR, bem como, criar instrumentos gue possi
bilitem seu desenvolvimento e aperfeicoamento pro
fissional, interacao com Os demais Orgaos Munici
pais e, principalmente, atender a Comunidade com
rapidez, gqualidade e transparéncia.

Atribuicoes:
01. Administrar as agdes previstas de:

Informacoes fiscais, promovendo as atividades de Divida
Ativa e Cadastro Imobiliario;

Tributos, promovendo as atividades de Tributos Diversos e
Tributos Imobiliarios, e .

. Controladoria, promovendo as atividades de Contabilidade,
Financas e Orcamento.

02. Estabelecer e estratégia de atuacdo da Secretaria, visando
otimizar a utilizagao dos recursos disponiveis (financeiros,

humanos, materiais e tecnoldgicos) .

03. Analisar as informacdes obtidas diretamente das areas subor
dinadas ou mesmo através de outros veiculos, visando tomar
decisdes que envolvam a melhoria da performance da Secreta

ria.

04. Desenvolver, em conjunto com oS demais drgdos, uma politica
de atuacdo junto as Comunidades organizadas, populagao em
geral, 6rgdos publicos, privados, etc.

05. Avaliar a atividade fim da Secretaria, no tocante aos aspec
tos politico, social, legal, técnico, econdmico e financei
ro, visando reportar a PMAR, o seu desempenho global.

%

06. Visitar, sistematicamente, Os érgaos subordinados, visando
apurar desvios e corrigi-los em tempo habil.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

07. Avaliar, decidir e fornecer parecer em projetos ou processos ,

~

que estejam em tramitacdo na Secretaria.

08. Analisar e avaliar a estrutura organica, propondo —mudancas,
em consonancia com a dindmica da PMAR.

09. Promover a integracao enrtre os 6rgaos subordinados e para
com os demais Orgaos.

10. Implementar instrumentos de avaliacdo da performance dos pro
fissionais lotados na Secretaria.

11. Identificar necessidade e solicitar programas de  treinamen
to, visando o desenvolvimento dos profissionais lotados na
Secretaria.

12. Atender aos demais Orgaos da PMAR em assuntos de sua compe
téncia.

13. Participar ativamente da elaboracdo do Plano de Metas da PMAR,
municiando-o com todas as informacdes disponiveis.

14. Responsabilizar-se pela imagem institucionél da PMAR perante
a Comunidade.
15. Difundir, constante e eficazmente, os seguintes conceitos:
. de cidadania;
. de transparéencia;
. de eficacia;
. de qualidade e,

. de produtividade.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Sub-Secretaria

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario nos as-

suntos ligados &as praticas politicas e operacionais,
a fim de que se criem condicdes necessarias para a exe
cucado dos objetivos e metas planejadas.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Substituir o Secretario quando de sua auséncia, observando e
dando continuidade criteriosa as politicas e diretrizes imple-
mentadas na Secretaria.

Manter contato dirigido e constante junto aos orgaos da Secre-
taria, bem como, da PMAR como um todo.

Manter atividades de relagdes piliblicas junto 4 Comunidade na
recepgao, conducgdo e solucao dos problemas que envolvam a Se-
cretaria.

Participar de reunides junto ao Secretario e responsaveis pe-

" las areas subordinadas a fim de promover a integragdo técnico-

funcional entre as mesmas.
Representar a Secretaria sempre que se fizer necessario.

Coordenar o desenvolvimento e implantacao de projetos especi-
ais junto & Secretaria.

Acompanhar os processos operacionais vigentes nas areas subor-
dinadas & Secretaria, visando reporte e solucao das anomalias
encontradas.

Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario, ou de outras
inerentes ao cargo.
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Assessoria de Fazenda

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario e Dire-

tores dos Departamentos nos assuntos de sua responsa-
bilidade, a fim de que se criem condicoes necessarias
para a execugao dos objetivos e metas planejados.

Atribuicoes:

01‘

02.

03.

04.

05.

06.

Integrar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos Departa
mentos:

Assessorar os Diretores nas materias de suas competéncias.
Agilizar os servigos administrativos.
Fazer cumprir as diretrizes estabelecidas.

Manter o Secretario informado sobre todas as acoes em andamen-
to, assistindo-o e proporcionando-lhe suporte para a tomada de

decisodes.

Representar a Secretaria, junto aos demais orgaos  Municipais,
nos assuntos de sua competéncia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Assessoria de Procedimentos Técnicos

Competéncia: Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das ativida
des de servicos de procedimentos técnicos em geral,
inerentes & Secretaria.

Atribuicoes:

- 01. Coordenar o "input output" de documentos tributarios para ca
dastramento.

02. Acompanhar a implantacao de dados para o desenvolvimento dos
servicos mensais, didrios e anuais ligados a Secretaria.

03. Infomrar a firma locadora do Software e aos Orgdos competen
R . . —

tes da PMAR, os problemas ocorridos no sistema de dados da
Secretaria Municipal de Fazenda.

04. Solicitar métodos de trabalhos que possam agilizar os proces
sos operacionais.

05. Desenvolver relatdrios solicitados.

06. Assistir a Assessoria de Informatica sobre programagoes € pro
jetos ligados ao Software da Secretaria.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

ASSESSORIA DE ECONOMIA

Competéncia: Estabelecer metas de arrecadacdo e despesas de a-

cordo com as diretrizes de Governo,de forma a oti-
mizar a elaboragdo do Orgamento Municipal e dos

Planos de Diretrizes e Metas;

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

Acompanhamento sistematico da evolucdo das Receitas e Des-
pesas Municipais, visando a adequagao das mesmas as metas
estabelecidas;

\
Estudos e analises das financgas municipais de forma deta-
lhada, visando detectar possiveis falhas e propor solugoes,
objetivando otimizar a politica financeira da Prefeitura,

de maneira a manté-la agil e eficaz;

Divulgacdo de dados e estudos sobre as financas municipais,
buscando uma maior transparéncia da politica financeira da

Prefeitura;

Apoio técnico &s outras secretarias na condugdo de seus res

pectivos gastos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Apoio Administrativo

Competéncia: Executar as atividades de apoio administrativo, coor-
denando e distribuindo os trabalhos, bem como, execu-
tando os servigos datilograficos.

Atribuicoes:

01. Requisitar material de expediente, controlando os estoques mi-
nimos.

02. Atender ao publico em geral.

03. Controlar a entrada e saida de documentacoes.

04. Zelar pela manutencdo e limpeza do ambiente de trabalho.
05. Coordenar e executar servigos de arquivamento em geral.

06. Coordenar e executar servigos de datilografia em geral.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Departamento_de_Contabilidade

Competéncia: Coordenar a execugao de toda a Contabilidade Fiscal

e Gerencial da PMAR, promovendo levantamento e en
cerramento de balangos e balancetes, registro e con
trole dos livros fiscais e outras atividades conta

beis.

Atribuicoes:

01.

02.
03.
04.
05.

06.

07.

08.

Classificar contabilmente as transacdes da PMAR, proceder os
registros destas, bem como, emitir relatdérios periddicos de

controle.

Realizar critica dos relatdrios emitidos, visando possiveis
acertos.

Emitir relatdrios de apoio gerencial.
Analisar e alocar os custos.
Elaborar relatdrios de custos, geral e por Orgdos da PMAR.

Exercer o controle do imobilizado, bem como, realizar inven
tarios periddicos.

Padronizar, orientar e acompanhar as demais areas nos proce
dimentos dos registros contabeis.

Manter-se atualizado com relacado a legislagéo pertinente a
matéria.

Estudar novos métodos de trabalho visando a racionalizagao,
modernizacdo e simplificacao das tarefas contabeis.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
Departamento de Tesouraria ‘
Competéncia: Coordenar e movimentar os recursos financeiros da

PMAR, no que tange as receitas e despesas, para fins
de previsdes e estabelecimento dos compromissos fixa

dos.
Atribuicoes:

01. Promover as atividades de Tesouraria, através de:

Verificacao de documentos pertinentes aos pagamentos e rece
bimentos efetuados;

. Programacao dos pagamentos, compatilizando-os com as dispo-
nibilidades de caixa e vencimentos;

Emissdo e controle dos dumentos comprobatdorios da movimenta
cao de caixa; '

Emissdo de resumo didrio de pagamentos e recebimentos efetu
ados;

. Conciliacao dos saldos bancarios;

. Administracao de controle dos papéis guardados no cofre (ta
loes de cheques, titulos, numerarios etc);

. Controle diario das aplicag¢des financeiras, e

Analise e acompanhamento dos principais indices econdmicos.

02. Promover as atividades de contas a receber, através de:

. Registros, controle e baixa de toda a arrecadacaoc da PMAR,
independente da origem da receita (tributos, convénios etc);

. Elaboracadao da relacao de inadimplentes e posterior encami-
nhamento aos Orgaos competentes, e

. Elaboracao de relatdorios que auxiliem na execucdo do fluxo
de caixa.
Promover atividades de contas a pagar, através de:

. Recebimento, preparo e liberacao da documentacao para paga-
mentos diversos:
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Controle de qualidade da documentagdao pertinente aos paga-
mentos;

viabilizacgdo das assinaturas autorizadas a liberagao de pa-
gamentos;

Contato com beneficios, visando resolver pendéncias relati-
vas a documentagao;

Manutencdo de arquivos organizados visando facilitar o aces
so/consulta, e

. Elaboracdo de relatdrios que auxiliem na execucao de caixa.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Departamento_de Fiscalizacdo

Competéncia: Coordenar a execucao dos servigos de fiscalizagao de
tributos, promovendo o cadastro de contribuintes Mu

nicipais, entre outros.

Atribuicoes:

01. Promover junto ao Contribuinte a inscrigdo no C.M.C. (Cadas
tro Municipal de Contribuinte).

02. Controlar a quitacdo de tributos dos contribuintes (taxa de
licenca, ISS e taxa de publicidade) .

03. Indicar por fiscalizacdo dirigida as operacoes fiscais.

04. Controlar a recepcdo na entrega do DECLAN junto a Receita Es
tadual.

05. Promover intercambio com as Receitas Federal e Estadual por
controle de arrecadagao.

06. Controlar e vistoriar logradouros piblicos com relagdao a ambu
lantes (camelds).

07. Controlar pagamentos de ISS incidente sobre construgodes.

08. Controlar pagamentos de ISS de Firmas de prestacao de servi
cos em carater temporario (eventual).

09. Controlar taldes e livros de Firmas sujeitas a pagamento de
ISS homologado.

10. Informar as outras Secretarias quando solicitado, sobre assun
tos ligados & arrecadacao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Departamento de Cadastro Imobiliario

Competéncia: Administrar as atividades inerentes ao Cadastro I-

mobilidrio, observando as politicas e diretrizes
estabelecidas pela PMAR.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Efetuar levantamento "in loco" para cadastro e emissao de

inscrigdes para o IPTU.
Proceder a reavaliacao do IPTU.

Assessorar a Secretaria de Desenvolvimento quando do reca-

dastramento.

Providenciar alteracdo cadastral conforme O desmembramento

e remembramento de iméveis aprovados.

Consultar a Procuradoria Geral no gue concerne ao uso e

posse.

Manter atualizadas as informagdes cadastrais,visando aumen

to de arrecadacao.

Emitir certiddes de cadastro referentes a processos diver-
sos, bem como, certiddes de inteiro teor relacionados com

o cadastro imobiliario.

Efetuar anotagoOes em ficha cadastral referente a transfe-

réncia de proprietadrios e processos diversos.

Promover lancamento de Novas Unidades imobiliarias através
de habite-se. Manter atualizado o cadastro do INCRA, efe~
tuando as alteracgoes relativas as transferéncias, cancela-

mentos, inclusodes de certiddes e entrega de notificacgoes.
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10. Participar da Comissdo do Nicleo de Terras.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Departamento_de_Lancamento_de Tributos_Imobiliarios
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Competéncia: Coordenar a arrecadacao dos Tributos Imobiliarios do

Municipio, observando e respeitando a Legislagdo vi-
gente.

Atribuicoes:

0l.
02.
03.
04.
05.

06.
07.

Proceder o calculo do IPTU, bem como, levantamento dos débitos
pertinentes.

Despachar os processos de infracbes e proceder o encaminhamen-
to para cobranca.

Solicitar orientacdo a Procuradoria Geral do Municipio nas
questdes ligadas a Tributos Imobiliarios.

Informar ao Dept? de Tesouraria o volume de receita prevista ,
bem como, o prazo de vencimento.

Elaborar, em conjunto com demais 6rgaos competentes,estudos vi
sando atualizagdo tributidria e otimizagdo do processo de arre

cadagao.
Proceder levantamento em campo, com relacao a revisdes do IPTU.

Emitir pareceres técnicos, visando reportar a Secretaria as
acOes realizadas, bem como, Os resultados obtidos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Departamento de_ Tributos Diversos

Competéncia: Coordenar a arrecadacdo dos tributos Imobiliarios do
Municipio, observando e respeitando a Legislacgao vi

gente.

Atribuicoes:

01. Proceder o calculo dos Tributos diversos, bem como, levantamen
to e quitacdo dos débitos pertinentes.

02. Despachar os processos de infracdes e proceder o encaminhamen
to para cobranga.

03. Proceder o controle de firmas e autdnomos do Municipio.

04. Solicitar orientacdo a Procuradoria Geral do Municipio nas
questdes ligadas a Tributos Diversos.

05. Informar & Controladoria (Contas a Receber) o volume de recei
ta prevista, bem como, o prazo de vencimento.

06. Elaborar, em conjunto com demais orgdos competentes, estudos
visando atualizacdo tributdria e otimizagao do processo de
arrecadagao.

07. Emitir pareceres técnicos, visando reportar 3 Secretaria asagoes
realizadas, bem como, os resultados obtidos.

08. Emitir e providenciar recolhimento de ISS.

-
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SECRETARIA MUNICIPAi'.- DE FAZENDA

Departamento _de Dividas_Ativas

Competéncia: Administrar as atividades inerentes a Divida Ativa do

Municipio, de acordo com as politicas e diretrizes es
tabelecidas pela PMAR.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

Elaborar e emitir certiddes positivas e negativas aos contri
buintes.

Executar o levantamento de débitos, manter atualizado o cadas
tro de devedores, solicitar o pagamento das dividas ativas e

-emitir guias de pagamento bancario.

Elaborar e encaminhar a Procuradoria Geral, para o devido pro
cedimento, as certiddes de executivo fiscal.

Atender ao contribuinte posicionando-o a respeito do andamento
do processo.

Emitir parecer ao Secretédrio, quando da necessidade de parcela
mento da divida.
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ESTRUTURA DE ORGAOS

DESCRICAO

SECR. MUNIC. OBRAS E SERV. PUBLICOS
SUB-SECR. OBRAS E SERV. PUBLICOS-
ASSESSORIA OPERACIONAL

ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA

DIV. DE LICENC. DE OBRAS E TRANSP.
DEPTC DE LICENCIAMENTO E EDIFICAGOES
SERVICO DE FISCALIZACAO

DEPT® DE TRANSPORTE CONCEDIDO
SERV. FISC. DE CONCESSIONARIAS E
PERMISSIONARIAS

DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS

DEPTC DE PROJETOS E APOIO TECNICO
SERV. DE FISC. E OBRAS VIARIAS
SERVICO DE PROJETOS

SERV. DE ORCAMENTO E ESPECIFICACAO
DEPTC DE SANEAMENTO BASICO

SERVICO DE SANEAMENTO

DIVISAO DE SERVICOS PUBLICOS

DEPT? DAS REGIOES ADMINISTRATIVAS
REGIAO ADMINISTRATIVA DO PROVETA
REGIAO ADMINSITRATIVA DA JAPUIBA-
ADJUNTO OPERACIONAL DA RAJ

SERVICO DE LIMPEZA DA JAPUIBA
SERVICO DE MANUTENGAO DA JAPUIBA
REGIAXO ADMINISTRATIVA DO FRADE -
ADJUNTO OPERACIONAL DA RAF

SERVICO PUBLICO DO FRADE

REGIXO ADMINISTRATIVA DE MAMBUCABA
ADJUNTO OPERACIONAL DA RAM

SERVICO PUBLICO DA MAMBUCABA
REGIZO ADMINISTRATIVA DA MONSUABA:
ADJUNTO OPERACIONAL DA RMO

SERVICO PUOBLICO DE MONSUABA

REGIAO ADMINISTRATIVA DE JACUACANGA -

SERVICO PUBLICO DE JACUACANGA
REGIXO ADMINISTRATIVA DO ABRAAO
ADJUNTO OPERACIONAL DA RAA.
SERVICO PUBLICO DO ABRAAO
DEPARTAMENTO DE ALMOXARIFADO
SERVICO DE ALMOXARIFADO

DEPTQ DE SERVICOS PUBLICOS
ADJUNTO OPERACIONAL DA ODSP
SERVICO DE OBRAS VIARIAS
SERVICO DE LIMPEZA PUBLICA
SERVICO DE MANUTENCAO

SIGLAS

£10)
080
0AO
OAA
ODL
ODLE
OSFI
OoDTC

OSFC
ODO
ODPT
OSFO
OSPR
OSOE
ODSB
0SSA
OoDS
ODRA
RAP
RAJ

RAAJ:

RAJL
RAJM
RAF
RAAF
RAFS
RAM
RAAM
RAMS
RMO
RAMO
RMOS
RJA
RJAS

RAAS
ODAL
OSAL
ODSP
ODSA
0SOB
OSLP
OoSMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVICOS PUBLICOS

SIMB/CARGOS
cC-1 01
cC-2 01
FG-1 02
FG-1 01
CcC-3 01
FG-1 01
FG-2 01
FG-1 01
FG-2 01
cCc-3 01
FG-1 01
FG-2 01
FG-2 01
FG-2 01
FG-1 01
FG-2 01
CC-3 01
FG-1 01
cCc-4 01
CC-4 01
CC-5 01
FG-2 01
FG-2 01
cC-4 01
CcC~5 01
FG-2 01
CcC-4 01
CC-5 01
FG-2 01
CcC-4 01
.CC-5 01
FG-2 01
CcC-4 01
FG-2 01
CC-4 01
CC-5 01
FG-2 01
FG-1 01
FG-2 01
FG-1 01
CcC-5 02
FG-2 01
FG-2 01
FG-2 01
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS

E SERVICOS PUBLICOS

ESTRUTURA DE CARGOS

CARGOS SIMBOLOS
SECRETARIO cc-1
SUB~SECRETARIO CcC-2
ASSESSOR FG-1
GERENTE DE DIVISAO cc-3
ASSISTENTE FG-1
DIRETOR DE DEPARTAMENTO FG-1
CHEFE DE SERVIGO FG-2
ADMINISTRADOR REGIONAL cc-4
ADJUNTO OPERACIONAL CC-5

N2 DE CARGOS

01
01
03
03
01
07
17
07
06
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

Secretaria Municipal de_Obras

Competéncia: Administrar e coordenar as atividades. concernentes a

Regulamentacdo Especifica, Concorréncia, Obras e Acom
panhamento de Contratos e Servigcos Publicos, em con-
sonancia com as politicas e diretrizes definidas pe-
la PMAR, bem como, criar instrumentos que possibili-
tem seu desenvolvimento e aperfeigoamento profissio-
nal, interacgdo com os demais Orgaos Municipais e,
principalmente a transparencia.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

Administrar e coordenar as atividades concernentes a regulamen.
tacao especifica, concorréncias, obras e acompanhamento de con
tratos e servigos publicos.

Deliberar sobre estudo, planejamento e projetos de Obras e En
genharia, Edificagoes e Loteamentos Municipais.

Gerenciar o planejamento e controlar a execucao das ativida-
des relacionadas com a conservacao e manutenc¢ao de logradouros
e vias publicas do Municipio.

Gerenciar o planejamento dos Transportes Coletivos e de alu-
guel do Municipio.

Gerenciar o planejamento e controlar a execucao dos servigos
de saneamento da Rede Municipal

Atender aos demais Orgdos da PMAR em assuntos de sua competén
cia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

Sub-Secretaria

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario nos as
suntos ligados as praticas politicas e operacionais,

a fim de que se criem condigdes necessarias para a
execucao dos objetivos e metas planejadas.

Atribuicoes:

01. Substituir o Secretario quando de sua auséncia, observando e
dando continuidade criteriosa as politicas e diretrizes imple
mentadas na Secretaria.

02. Manter contato dirigido e constante junto aos orgaos da Secre
taria, bem como, da PMAR como um todo.

03. Manter atividades de relagdes publicas junto & Comunidade na
recepgao, condugao e solucdao dos problemas que envolvam a Se-
cretaria.

04. Participar de reuniodes junto ao Secretario e responsaveis pe-
las areas subordinadas a fim de promover a integracao técnico-
funcional entre as mesmas.

05. Representar a Secretaria sempre que se fizer necessario.

06. Coordenar o desenvolvimento e implantagado de projetos especi-
ais junto & Secretaria.

07. Acompanhar Os processos operacionais vigentes nas areas subor
dinadas & Secretaria, visando reporte e solucao das anomalias
encontradas.

08. Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario, ou de outras
inerentes ao cargo.




N
--x?@ﬁ

S\7%) GABINETE DO PREFEITO

ESTADO DO RIO DE JANEIRO LY. N.t 081

PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REiS
FL. Ne& 097

LEI N° 179/L.0., DE 29 DE JANEIRO DE 1992.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS POBLICOS

Assessoria_Operacional

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario, Sub-se

cretario e Gerentes de DivisOes nos assuntos de  sua
responsabilidade, a fim de que se criem condigoes ne
cessarias para a execucao dos objetivos e metas pla-

nejados.

ey e

Atribuicoess- . _
~

01. Controlar, coordenar, dirigir, organizar e executar informa-

¢Oes tais como:

. Contratos de Obras e Servicos Publicos;

Acompanhamento de Obras e Servigos;

. Dotagdo Orcamentaria da Secretaria de Obras;

. Compras de materiais diversos
02. Prestar atendimento ao Pdblico, encaminhando aos Orgdos compe

tentes.
03. Agilizar os servigos administrativos da Secretaria.
04. Fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria.
05. Representar a Secretaria, junto aos demais Orgios Municipais,

nos assuntos de sua competéncia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

Assistencia Administrativa

Competéncia: Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades

de servicos administrativos em geral, inerentes a Se-
cretaria.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

Prever e viabilizar em conjunto com os demais Orgaos competen-
tes, recursos humanos, materiais, financeiros e tecnoldgicos,
necessarios ao desempenho eficaz da Secretaria.

Solicitar e fiscalizar os servigos de zeladoria, nas dependén-
cias da Sercretaria.

Executar quaisquer atividades administrativas em apoio as opera
¢des fins da Secretaria, tais como: datilografia, edigdo de tex
tos, arquivo, correspondéncias, cadastramentos, transporte, ex-
pedicao, entre outros.

‘Controlar os dados referentes a gestao do quadro de pessoal lo-

tado na Secretaria.

Proceder a tabulacdo e posterior encaminhamento ao 6rgao compe-
tente, para as providéncias cabiveis, das necessidades de desen
volvimento dos profissionais lotados na Secretaria, identifica-
das pelas divisoes.

Gerir os recursos financeiros locados na Secretaria, bem como,
prestar contas de sua utilizacao, dentro das regras definidas.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO LV. N° 081
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS

GABINETE DO PREFEITO FL. N.°* 099

LEI N°© 179/L.0., DE 29 DE JANEIRO DE 1992.

o Y G T W " T S W S S Y St

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS
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Competéncia: Gerenciar as atividades voltadas & Regulamentagao de

Edificacoes e respectivos Licenciamentos e Transpor-
tes Concedidos.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

Aprovar os Modelos de Gabaritos e respectivas especificagoes a
serem implementados no Municipio.

Supervisionar e aprovar OS Processos de Licenciamento de Edi-
ficacdes no ambito Municipal.

Aprovar projetos voltados ao Desenvolvimento de Transportes
Coletivos Municipais (terrestres, maritimos ou aéreos), assim
como, a infraestrutura necessaria ao seu eficaz desempenho.

Reportar ao Secretario a performance da Divisdo, propondo, se
for o caso, alternativas de aperfeicoamento e desenvolvimento.

Proceder a avaliacdo da performance dos profissionais lotados
na Divisao.

Identificar a necessidade e solicitar ao orgao competente, a
elaboracio de programas de treinamento, visando o desenvolvi-
mento dos profissionais lotados na Divisao.

et i
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

Divisdo_de Licenciamento_de Obras e Transportes

Departamento_de_Licenciamento_ e Edificacoes

Competéncia: Administrar e coordenar as atividades voltadas a Re-
gulamentacao de Edificagoes e respectivos Licenciamen

tos. P

Atribuigoes:

01. Examinar, estudar e aprovar projetos de Edificacoes e Lotea
mentos Municipais, Estaduais, Federais e Particulares.

02. Licenciar o uso de Edificacoes e Loteamentos.
03. Fiscalizar as Obras e conceder-lhes a aceitacao e habite-se.
04. Executar a fiscalizacdo das posturas publicas municipais.

05. Processar certiddes, termos de doacdo de areas de recuo, rela
tivo a Edificacoes.

06. Desmembrar terrenos e termos de vinculacao de lotes.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

Divisdo_de_Licenciamento_de Obras_ e Transportes

Departamento de Transporte Concedido

Competéncia: Administrar e coordenar as atividades voltadas a Re
gulamentacao e Fiscalizacdo de Transportes Concedi-
dos do Municipio.

Atribuicoes:

01. Planejar, orientar, regulamentar e fiscalizar o funcionamen-
to do transporte coletivo e de aluguel.

02. Planejar, executar e controlar o sistema de sinalizagao no
Municipio.

03. Planejar, solicitar a execucao e zelar pela manutencdo de
abrigos de passageiros e terminais rodoviarios.

04. Interditar logradouros publicos, quando solicitado e organi-
zar temporariamente o fluxo viario.

05. Dar parecer técnico nos projetos que interfiram no sistema
viario.

06. Elaborar projetos alternativos de transporte de passageiros.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

Divisao de Obras Publicas

Competéncia: Gerenciar a elaboracdao e fechar os Projetos Técnicos

e de Orcamentos de obras ou servigos de engenharia
pela PMAR e/ou para concorréncia publica, diligenci-
ando a programagao/reprogramacao das obras/servigos
a serem desenvolvidos.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

Definir um cronograma com as principais fases do trabalho de
elaboracao do Projeto Técnico e de Orcamentos, utilizando-o
como instrumento de gerenciamento.

Responsabilizar-se, administrar e participar, efetivamente,de
toda a elaborag¢ao do Projeto Técnico e de Orgamento até o mo-
mento de seu fechamento, assistido pela Divisdo, bem como, pe
lo Departamento de Apoio Técnico.

Elaborar os Editais de Concorréncia em consonancia com oOsS cri
térios estabelecidos pela PMAR.

Assessorar a Secretaria nos estudos e analises que se fizerem

necessarios para o aperfeigoamento de elementos que subsidiem

a elaboragao de novos Projetos.

Participar da programagao e/ou reprogramacido de obras a serem
desenvolvidas pela PMAR, cuja finalidade é servir de base de
trabalho por parte dos executores.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

pivisdo de Obras_Publicas

Departamento gé Projeto e Apoio Tecnico

0l.

02.

Competéncia: Elaborar e/ou acompanhar a execugao de Projetos Téc-

nicos e de Orcamentos para a execucao de obras e/ou
servigos de engenharia pela PMAR e/ou para concorrel
cia publica.

Atribuicoes:

Estudar, planejar, projetar, orgar, gerenciar e fiscalizar o-

bras de Engenharia, nas seguintes areas:

. Obras de Artes Especiais - fontes, contencoes de encostas,
viadutos, tuneis, barragens.

. Obras de Artes Correntes - bueiros, canaletas e galerias.
. Terraplenagem - atexros, cortes, estabilizacao de taludes.
. Obras Civis - edificagbes e reformas.

. Obras Viarias - pavimentacao, terminais e abrigos.

. Urbanizagao - pragas, ruas, escadarias e loteamentos.

Gerenciar, orgar e fiscalizar obras de saneamento tais como:
. Abastecimento de agua |

. Esgotamento sanitario

. Drenagem de aguas pluviais

. Destinacdo de residuos sb6lidos

. Dragagens
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

Divisdo de Obras Publicas

Departamento_de_Saneamento Basico

Competéncia: Supervisionar e coordenar Os projetos voltados ao sa

neamento basico do Municipio.

Atribuicoes:

0l1.

02.

03.

04.

05.

06.

Manutenciao dos sistemas de esgotamento sanitario, abastecimen
to de agua e drenagem de aguas pluviais no 19 distrito.

Gerenciamento e fiscalizacdo dos servigos de limpeza urbana no
Municipio.

Estudar, planejar e projetar obras e servicos de saneamento
basico.

Gerenciar projetos de saneamento basico.

Gerenciamento e fiscalizacao dos servigos de saneamento basi-
co no le distrito.

Analisar e dar parecer nos projetos de construgao, reformas,
modificacdes de uso ou parcelamento do solo gquanto ao aspecto
sanitario.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

Divisdo_de_Servicos Publicos

Competéncia: Gerenciar a execucao de obras e servicos, sob a sua

responsabilidade, observando os aspectos de prazo,
qualidade e custo, pré-definidos nos Projetos Tecni
cos, bem como O atendimento a Comunidade Regional.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

Acompanhar a execucao de obras, compatiblizando-as com a pro
gramacdo prevista.

Definir a sistematica das diversas etapas executivas do Pro-
jeto Técnico reavaliando todos os processos atraves de memo-
rial descrito.

Resolver os problemas técnicos surgidos, com O apoio do cor-
po técnico da Secretaria e/ou atraves da contratagao de ser-
vicos de terceiros, conforme normas vigentes.

Elaborar o atendimento de material e mao-de-obra necessario
ao bom atendimento da obra, tais como: carreteiros, sub-em-
preiteiros, servicos técnicos especiais etc, se for o caso.

Sugerir, através de estudos, modificagdes no Projeto Técnico,
sempre que houver beneficios que as justifique.

Avaliar a posicéo econdmica da obra, efetuando as observagoes
que se fizerem necessarias, junto ao responsavel por sua exe
cucao.

Fornecer todas as informacdes relativas 3 performance alcan-
cada pela Divisao.

Analisar as informagbes obtidas diretamente das Regides Admi
nistrativas subordinadas ou mesmo através de outros veiculos
de informagodes, visando tomar decisCes que envolvam a melho-
ria da performance.

Desenvolver, em conjunto com OS demais orgaos, uma politica
de atuacao junto as Comunidades Organizadas e populagao em
geral.

Avaliar a atividade fim da Divisao, no tocante aos aspectos
politico, social, legal, técnico, econdmico e financeiro, vi
sando reportar a PMAR, o seu desempenho global.

Promover a integracdo entre as Regides Administrativas subor
dinadas e os demais orgaos da PMAR.

Visitar, sistematicamente, as Regiodes Administrativas subor-
dinadas, visando apurar desvios e corrigi-los em tempo habil.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
SERVICOS PUBLICOS

pivisdo de Servigos_Piblicos

Departamento_das Regioes Administrativas

Competéncia: Promover o atendimento a Comunidade Regional, elabo-

rando e implementando Programas Comunitarios, coorde
nando e controlando as atividades concernentes as Re.
gides Administrativas.

Atribuicoes:

0l.

02.
03.
04.

05.

06-

Planejar, organizar, coordenar, controlar e executar as ativi
dades relacionadas com a conservagao e manutengao de logradou
ros e vias piblicas das Regioes Administrativas.

Conservar e manter os proprios municipais.
Fazer a manutencao de parques e jardins.

Controlar e fiscalizar na implantacgao e manutencao da ilumina
¢do publica.

Manutendo dos sistemas de agua, esgoto e drenagem de dguas
pluviais.

Conservar e manter Os cemitérios das Regides Administrativas.

Adjuntos'Operacionais

Competéncia: Coordenar diretamente as equipes de trabalho a nivel

-

operacional, em obras e servicos piblicos sob as afeas
de sua responsabilidade.

Atribuicoes:

0l.

02.
03.

Auxiliar o Administrador Regional nas tarefas relativas a:

. limpeza, rocada e capina;
. servicos de emergéncia na rede de dgua e esgoto;
. servicos de terraplenagem de manutengao rotineira e/ou pre

ventiva nos Distritos;
servicos administrativos relativos a pessoal, equipamento e

material.
Substituir, em eventualidades, © Administrador Regional.

gelar e fiscalizar o bom andamento dos servigos publicos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

Divis3o de Servicos Publicos

Departamento_de Almoxarifado

Competéncia: Administrar fisicamente os materiais adquiridos pela

Secretaria, desde o recebimento até a entrega ao or-
gao solicitante.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Gerenciar fisicamente os materiais adquiridos pela Secretaria
Municipal de Obras e Servicos Piblicos, desde o recebimento no
Almoxarifado ate a entrega ao 0Orgao solicitante.

Estabelecer a classificagao dos materiais em estoque, manten-

do cadastros, e executar o inventario fisico na periocidade
determinada.

Receber os materiais adquiridos, conferindo-os, acondicionan-
do-os e armazenando-os de forma légica, segura e de facil aces
so'

Executar as operac¢des de controle do estoque escritural de en
tradas e saidas dos materiais.

Analisar e planejar os pontos de reposicdo dos materiais em
estogque e solicitar a aquisicao dos mesmos.

Proceder a manutencdo e guarda dos materiais sob sua responsa
bilidades.

Emitir e controlar termos de responsabilidades de materiais e
equipamentos, quando necessario.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
E SERVICOS PUBLICOS

pivisdo de_Servigos pPablicos

Departamento de Servigos_ Piblicos

-

Competéncia: Supervisionar € coordenar as atividades voltadas - @
execucao, direta ou indireta, de obras e servigos pu
blicos sob a sua responsabilidade.

Atribuicoes: °

0l. Conservagao € manutengao dos logradouros publicos, cemitérios,

proprios municipais no 19 distrito.

02. Gerenciamento € construcdo de pequenas obras viarias, drena-
gens e contengao no 1¢ distrito.

03. Gerenciamento de gervicos de manutencgao e conservacdo de lo-

-

gradouros publicos e proprios municipais no 1o distrito.
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SECRETARIA MUNICIPAL'DE EDUCACAO
ESTRUTURAS DE ORGAOS

DESCRICAO SIGLAS SIMB/CARGOS
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO SE cCc-1 01]
1.1 SUB-SECRETARIA DE EDUCACAO ESE cc-2 01
1.1.0.1 ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA EAA FG-1 01
1.1.1 DIVISAO DE EDUCACAO EDE CcC-3 01
1.1.1.1 DEPARTAMENTO DE ENSINO FUNDAMENTAL EDEF FG-1 01
1.1.1.1.1 SERVICO DE ORIENTACAO EDUCACIONAL ESOE FG~2 01
1.1.1.1.2 SERVIGO DE ORIENTACAO PEDAGOGICA 1 ESP 1 FG-2 01
1.1.1.1.3 SERVICO DE ORIENTACAO PEDAGOGICA 2 ESP 2 FG-2 01
1.1.1.1.4 SERVICO DE EDUCACAO ESPECIAL ESEE FG-2 01
1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACAO INFANTIL EDEI FG-1 01
1.1.1.2.1 SERVICO DE APOIO ADMINISTRATIVOQ ESAA FG-2 01
1.1.1.2.2 SERVICO DE APOIO PEDAGOGICO ESAP FG-2 01
1.1.2 DIV. DE DESENVOLVIMENTO EDUCACIONAL EDD CC-3 01
1.1.2.1 DEPTC DE PROJETOS E ASSUNTOS COMUNITARIOS EDPC  FG-1 01
1.1.2.1.1 SERVICO DE EDUCACAO POPULAR ESEP FPG-2 01
1.1.2.1.2 SERVIGO DE BIBLIOTECA CENTRAL ESBC FG-2 01
1,1.2.1.3 SERVIGO DE ORGANIZACAO DE EVENTOS ESEV FG-2 01
1.1.2.1.4 SERVIGO DE BIBLIOTECA ESCOLAR ESBE FG~2 01
1.1.2.2 DEPTC DE PLANEJAMENTO ESCOLAR EDPE FG-1 01
1.1.2.2.1 SERVICO DE ESTATISTICA ESES FG-2 01
1.1.2.2.2 SERVICO DE PLANEJAMENTO ESPL FG=-2 01
1.1.3 DIVISAO DE INFRA-ESTRUTURA EDI CcC-3 01
1.1.3.1 DEPTQ DE REPAROS E PEQUENOS SERVICOS EDRS FG-1 01
1.1.3.1.1 SERV. DE REPAROS E PEQUENOS SERVICOS ESRS FG-2 01
1.1.3.2 DEPTQ DE MECANOGRAFIA E ABASTECIMENTO EDMA FG-1 01
1.1.3.2.1 SERVIGCO DE MECANOGRAFIA ESMC FG=-2 01
1.1.3.2.2 SERVICO DE ABASTECIMENTO ESAB FG-2 01
1.1.3.2.3 SERVICO DE MERENDA ESCOLAR ESME FG-2 01

ESTRUTURAS DE CARGOS

CARGOS SIMBOLOS Ne DE CARGOS
SECRETARIO cCc-1 01
SUB-SECRETARIO CC-2 01
GERENTE DE DIVISAO CC-3 03
ASSISTENTE FG-1 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO FG~1 06

CHEFE DE SERVICO FG-2 16
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Secretaria Municipal_de_ Educacao

Competéncia: Administrar e coordenar as atividades concernentes a
Ensino e Desenvolvimento Educacional, em consonancia
com as politicas e diretrizes definidas pela PMAR,
bem como, criar instrumentos que possibilitem seu de
senvolvimento e aperfeigoamento profissional, intera
cdo com os demais Orgaos Municipais e, principalmen
te, atender a Comunidade com rapidez, gqualidade e

transparencia.
Atribuicoes:

01. Administrar as acOes previstas de:

. Educacido, Desenvolvimento Educacional e Infra-Estrutura, pro
movendo as atividades de ensino fundamental, educacdo, saude
escolar, projetos de assuntos comunitarios, planejamento es
colar, acervo e biblioteca Municipal, reparo e pequenos Ser
vicos, mecanografia e abastecimento.

02. Estabelecer a estratégia de atuagao da Secretaria, visando oti
mizar a utilizacdo dos recursos disponiveis (financeiros, huma
nos, materiais e tecnologicos) .

03. Analisar as informacdes obtidas diretamente das areas subordi
nadas ou mesmo através de outros veiculos, visando tomar as de
cisdes que envolvam a melhoria da performance da Secretaria.

04. Desenvolver, em conjunto demais brgédos, uma politica de atuacao
junto as Comunidades Organizadas, populacgao em geral, drgdos pad
blicos, privados etc.

05. Avaliar a atividade fim da Secretaria, no tocante aos aspectos
politico, social, legal, técnico, econdmico e financeiro, visan
do reportar a PMAR, O seu desempenho global.

F

L06. Visitar, sistematicamente, Os érgios subordinados, visando apu
rar desvios e corrgi-los em tempo héabil.

07. Avaliar, decidir e fornecer parecer em projetos ou processos
que estejam em tramitacao na Secretaria.
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08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Analisar e avaliar a estrutura organica, propondo mudangas em
consonancia com a dindmica da PMAR.

Promover a integracao entre oOs 6rgaos subordinados e OS demais
orgaos da PMAR.

Implementar instrumentos de avaliacao da performance dos Ppro
fissionais lotados na Secretaria.

- Identificar e solicitar programas de treinamento, visando o)
desenvolvimento dos profissionais lotados na Secretaria.

Atender aos demais Orgaos da PMAR em assuntos de sua competén
cia.

Participar ativamente da elaboracdo do Plano de metas da PMAR,
municiando-o com todas as informacoes disponiveis.

Responsabilizar-se pela imagem institucional da PMAR perante
a Comunidade.

Difundir, constante e eficazmente, os seguintes conceitos:

. de cidadania;

. de transparéncia;

. de eficacia;

. de qualidade, e

. de produtividade
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Sub-Secretaria

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario nos as-

suntos ligados as praticas politicas e operacionais,
a fim de que se criem condigdes necessarias para a exe
cucdo dos objetivos e metas planejadas.

Atribuicoes:

o1.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Substituir o Secretdrio quando de sua auséncia, observando €
dando continuidade criteriosa as politicas e diretrizes imple-
mentadas na Secretaria.

Manter contato dirigido e constante junto aos orgaos da Secre-
taria, bem como, da PMAR como um todo.

Manter atividades de relacdes piblicas junto a Comunidade na
recepgdo, conducdo e solugdo dos problemas que envolvam a Se-
cretaria.

Participar de reunides junto ao Secretario e responsaveis pe-
las areas subordinadas a fim de promover a integracado tecnico-
funcional entre as mesmas.

Representar a Secretaria sempre que se fizer necessario.

Coordenar o desenvolvimento e implantacao de projetos especi-
ais junto a Secretaria.

Acompanhar os processos operacionais vigentes nas areas subor-
dinadas & Secretaria, visando reporte e solucdo das anomalias
encontradas.

Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario, ou de outras
inerentes ao cargo. ,
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Assisténcia Administrativa

Competéncia: Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades

de servicos administrativos em geral, inerentes a Se-
cretaria.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

Prever e viabilizar em conjunto com os demais Orgaos competen-
tes, recursos humanos, materiais, financeiros e tecnologicos,
necessarios ao desempenho eficaz da Secretaria.

Solicitar e fiscalizar os servicos de zeladoria, nas dependén-
cias da Sercretaria. :

Executar quaisquer atividades administrativas em apoio as opera
¢odes fins da Secretaria, tais como: datilografia, edigcao de tex
tos, arquivo, correspondéncias, cadastramentos, transporte, ex-
pedicdo, entre outros.

Controlar os dados referentes 3 gestdo do quadro de pessoal lo-

tado na Secretaria.

Proceder a tabulacdao e posterior encaminhamento ao orgao compe-
tente, para as providéncias cabiveis, das necessidades de desen
volvimento dos profissionais lotados na Secretaria, identifica-
das pelas divisoes.

Gerir os recursos financeiros locados na Secretaria, bem como,
prestar contas de sua utilizacao, dentro das regras definidas.
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Divisdo de Educagdo

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Competéncia: Aprimorar a qualidade de instrucdo e socializacdo,pro:

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

pagar e incentivar a Educacao Regular, Infantil e
Especial, bem como, © resgate da cidadania.

Propor metas, elaborar e administrar planos de acdo para a Re
de Municipal, objetivando o seu eficaz desempenho.

Administrar e acompanhar as atividades de Ensino, Capacitacao
e Supervisdo de Educagao, Assisténcia ao Educando, Projetos
Educacionais e Expansao de Rede.

Atender a Secretaria no tocante aos assuntos de sua competéncia.

Despertar, através do Ensino Piblico, uma atitude de critica
aberta e questionadora.

Propor e solicitar ao orgao competente, a realizacao de cursos,
seminarios, debates, entre outros, visando enfocar problemas
detectados na Rede Municipal de Ensino, buscando alternativas
de solucédo.

Fomentar a democratizacdo do Ensino Piblico, ampliando e incen
tivando a participacao de toda a Comunidade Escolar no processo
pedagdgico (Escola + Responsavel + Funciondrio + Professor +
Associacdo de Moradores + Alunos = Comunidade Escolar).

Proceder a avaliacdo da performance dos profissionais lotados
na Divisao.

Tdentificar necessidades de treinamento e solicitar ao orgao
competente, a elaboracao de programas, visando o desenvolvimen
to dos profissionais lotados na Divisao.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Divisdo_de_Educagao

Departamento_de Ensino Fundamental

Competéncia: Promover a coordenacio, orientacdo e supervisado do en

sino nas Unidades Escolares, bem como, a especializa
cdo, aperfeicoamento e atualizacdo do Magistério.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Promover reunides com o Corpo Docente visando a sua atualizacgao
constante no tocante is normas, métodos, entre outros.

proceder a avaliacdo da performance dos profissionais lotados
na Divisao.

Identificar necessidade de treinamento para o Corpo Docente.

Promover, desenvolver em conjunto com érgdo competente, progra
mas de atualizacdo/especializacgao para o Corpo Docente.

Manter contato com entidades educacionais com © objetivo de
pesquisa/atualizacgao.

Acompanhar o cumprimento de carga horaria, disciplinas, do cuxr
riculo estabelecido, entre outros, nas Unidades Escolares.

Proceder a coordenagao, orientacdo e supervisdo do ensino nas
Unidades Escolares.

Manter contato/convénios com Entidades que desenvolvam ativida
des educacionais para deficientes.




ESTADO DO RIO DE JANEIRO LV. N° 081
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS

GABINETE DO PREFEITO FL. N° 116

LEI N© 179/L.0., DE 29 DE JANEIRO DE 1992.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Divisdo_de Educagdo ,

Departamento_de Educagdo _Infantil

Competéncia: Garantir o atendimento gratuito na faixa de 0 a 5 anos
e 9 meses, compreendendo a administracao e ampliagao
das creches escolares, como também o servigo de pré-

escolar.

Atribuicoes:

01. Administrar e garantir a educacio em suas vdrias modalidades pa
ra a clientela de 0 a 5 anos e 9 meses, conforme legislagao que
regula a matéria.

02. Gerenciar as Creches Municipais, promover convénios e atuar na
fiscalizacdo da qualidade das Creches Particulares e Filantro
picas.

03. Incentivar junto a Sociedade Ccivil a ampliagdo do servigco de
. creches.

04. Garantir a qualidade do atendimento educacional nas Creches da
Rede Municipal.

05. Promover e desenvolver, em conjunto com orgao competente, pro

s ~ 3 ’ ~ k) cd

gramas de atualizacdo/especializagao para O COIrpo de funciona
rios.

06. Promover, desenvolver e garantir a qualidade de Ensino Pré-Esco
lar da Rede Municipal.

07. Promover e desenvolver o aperfeigoamento permanente do corpo
Docente.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Divisdo de Desenvolvimento_ Educacional

Competéncia: Desenvolver junto a Secretaria de Educacao atividades
de projetos e assuntos comunitdrios, gerenciamento de

planejamento escolar e a administracao de acervo
biblioteca Municipal.

Atribuicoes:

01. Participar de reunides com o Secretario de Educacdo e responsd
veis pelos Departamentos, para promogac da integragdo técnico

funcional entre Os mesmos.

02. Supervisionar a elaboracdo de projetos educacionais com a cola

boragdo do corpo docente, equipe administrativo~pedagogica

ainda, com a participacao da Comunidade administrar os servigos

de organizagao de eventos.

03. Acompanhar os planos de desenvolvimento e expansao da Rede Muni

cipal de Ensino, orientando tecnicamente quando necessario
execucdo dessas atividades.

04. Avaliar os servigos de atendimento;as Unidades Escolares e

populacdo do Municipio em consultas a materiais bibliograficos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Divisao de Desenvolvimento Educacional

Departamento_de Projetos_e Assuntos Comunitarios

Competéncia: Elaborar projetos educacionais com a colaboragao do
Corpo Docente, equipe Administrativo-Pedagdgica e
ainda, com a participacao da Comunidade administrar
os servigos de organizacgap de Eventos.

Atribuicoes:

01. Desenvolver e acompanhar Projetos Educacionais, com o objeti
vo de aprimorar a qualidade da Educacgdo, na Rede Municipal,
envolvendo sempre que possivel a Comunidade.

02. Desenvolver e acompanhar Projetos de Iniciacdo & Pratica Pro
fissional.

03. Manter contato com entidades educacionais, visando pesquisa/
atualizacao.

04. Proporcionar projetos que integrem a Escola & Comunidade.

05. Desenvolver projetos objetivando a democratizacdo do gerenci
amento e espago escolar.

06. Acompanhar e excutar a programacao de eventos estabelecida pe
la Secretaria.

07. Manter contatos com entidades/empresas ligadas a organizacao
de eventos, de prestacdo de servigos especializados no tocante
a esta matéria, bem como, desenvolver e manutenciar cadastro
de m3o-de-obra especializada.

08. Executar todos os servigos inerentes a organizacgao, promogao e
execucao de eventos.

09. Controlar a movimentacdo do imobilizado locado na Secretaria,
observando as normas estabelecidas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

pivisdo de Desenvolvimento Educacional

erartamento de Planeijamento Escolar

Competéncia: Elaborar planos de desenvolvimento e expansdo da Rede
Municipal de Ensino.

Atribuicoes:

01. Realizar levantamento de dados referentes a Rede Municipal de
Ensino.

02. Elaborar propostas de planos para aplicacdo dos recursos 0r¢a

~

mentarios usando a manutencao e ampliacdo da rede escolar.

03. Elaborar planos para a expansao da rede fisica de Escolas Muni
cipais..

04. Realizar a sistematizagéo dos dados e informacgdes sobre infra-
estrutura e pessoal da Rede Municipal de Ensino.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

pDivisdao de Infra-Estrutura

Competéncia: Administrar os reparos e pequenos servigos e também
as atividades de mecanografia e abastecimento.

Atribuicoes:

01. Administrar e supervisionar a previsdo, o armazenamento, a
confeccdo e distribuicao da mecanografia e em consonancia com
os objetivos e metas estabelecidas.

.

02. Proceder a avaliacao da performance dos profissionais lotados
na Divisao.

03. Identificar necessidade e solicitar ao érgao competente, a
elaboracao de programas de treinamento, visando o desenvolvi
mento dos profissionais lotados na Divisao.

04. Atender a Secretaria no tocante aos assuntos de sua compentén
cia.

05. Proceder os servicos de manutencdo e pequenas obras nas unida
des escolares.

06. Administrar os servigos da zeladoria nas unidades escolares.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

pivisiao de Infra-Estrutura

Departamento_de_ Reparos_e¢ Pequenos_Servigos

Competéncia: Estudar e viabilizar, em conjunto com 0OsS demais or
gaos competentes, a expansao da Rede Municipal, em
consonancia com os objetivos e metas estabelecidas
pela PMAR.

Atribuicoes:

01. Executar a manutencdo de Escolas ou reforma das ja existentes,
bem .como, recursos humanos e materiais para suprir a expansao.

02. Gerenciar Convénios.

03. Supervisionar os Servigos de Zeladoria nas Unidades Escolares.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Divisdo_de Infra-Estrutura

Departamento_de Mecanografia e Abastecimento.

Competéncia: Prover as Unidades Escolares do material necessario
ao trabalho do ano letivo, bem como,proceder Os ser
vicos de mecanografia.

Atribuicoes:

01. Levantar, prover e administrar necessidades materiais das Uni
dades Escolares para o seu desenvolvimento e eficaz  desempe
nho.

02. Administrar o armazenamento de materiais, mantendo-os -em bom
estado de conservacgao.

03. Processar os servigos de mecanografia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE E-BEM—ESTAR-SOCTAT

ESTRUTURA_DE_ORGAOS

DESCRICAO SIGLAS SIMB/CARGOS
1. SECRETARIA MUN.DE SAUDE E BEM ESTAR SOCIAL SS cc-1 01
1.1 SUB-SECRETARIA DE SAUDE E BEM

ESTAR SOCIAL SSss cc-2 01
1.2 DIVISAO DE FORMACAO, CAPACITACAO \

E ADMINIST. DE RECURSOS HUMANOS SDR cc-3 01
1.2.1 DEPTC DE FORMACAO TECNICA SDFT FG-1 01
1.2.2 DEPT® DE EDUCACAO EM SAUDE SDES FG-1 01
1.2.3 DEPTC DE ADMINIST. DE PESSOAL SDAP FG-1 01
1.3 =, DIVISAQ DE TRABALHO SOCIAL SDT cc=3" 01
-1.,3.1 "I DERTO DE PROG. ASSISTENCIAIS SDPA—FG6~1>—0F
1311 5 SERV,—EUNERARIO SEUN——FPG—-2—06%
1.3.2 2. DEPTQ DE PROG. ESPECIAIS— SBPE Pe—1"—0%t
1.42 DIVISAO DE SAUDE SDS cc-3 01
1.471 DEPTQ DE SAUDE sDsA  FG-1 01
1.421.1 SERV. DE COORD. DO 10 DISTRITO SANITARIO SCleD FG-2 01
1.4321.1.1 SECKO DO PRONTO SOCORRO MUNICIPAL SSPS  FG-3 01
1.4%1.1.1.1 SETOR DE ENFERMARIA SSTEN FG~-4 01
1.431.1.1.2 SETOR ADMINISTRATIVO SSPSA FG-4 01
1.421.1.2 =~ SECAO DO PAM ANGRA DOS REIS SSAM  FG-3 01
1.431.1.2.1 SETOR ADMINISTRATIVO SSAMA FG-4 01
1.4.1.2 SERV. DE COORD. DO 20 DISTRITO SANITARIO  SC29D FG-2 01
1.431.2.1 SECX0 DO POSTO DISTRITAL DA JAPUIBA sSSPy FG-3 01
1.431.2.1.1 SETOR ADMINISTRATIVO SSPJA FG-4 01
1.431.3 SERV. DE COORD. DO 3@ DISTRITO SANITARIO SC39D FG-2 01
1.4.1.3.1 SECZ0 DO POSTO DISTRITAL DA MONSUABA SSPM  FG-3 01
1.4.1.3.1.1 SETOR ADMINISTRATIVO SSPMA FG-4 01
1.431.3.2 SECAO DO POSTO DISTRITAL DO CAMORIM SSPC FG-3 01
1.4.1.3.2.1 SETOR ADMINISTRATIVO SSPCA FG-4 01
1.471.4 SERV. DE COORD. DO 49 DISTRITO SANITARIO SC49D FG-2 01
1.4,1.4.1 SECAO DO POSTO DISTRITAL DO FRADE SSPF  FG-3 01
1.4.1.4.1.1 SETOR ADMINISTRATIVO SSPFA FG-4 01
1.4,1.5 SERV. DE COORD. DO 59 DISTRITO SANITARIO SC59D FG-2 01
1.%%1.5.1 SECAO DO POSTO DISTRITAL DO ABRAAO SSPA  FG-3 01
1.1%1.5.1.1 SETOR ADMINISTRATIVO SSPAA FG-4 01
1.431.6 SERV. DE FARMACIA SFAR FG-2 01
1.j}1.7 SERV. ADMINIST. DE CONVENIOS SADC  FG-2 01
1.421.8 SERV. DE APOIO DIAGNOSTICO E TERAPEUTICO SADT  FG-2 01
1.4£.1.9 SERV. DE INFORMACAO EM SAUDE SINS FG-2 01
1.4.1.10 SERV. DE PROG. ESPECIAIS SPRE FG-2 01
1.4.1.11 SERV. DE VIGILANCIA EPDEMIOLOGICA

E FISCALIZACAO SANITARIA SVEF FG-2 01
1.84 DIVISAO ADMINISTRATIVA SDA cc-3 01
1.941 DEPT® DE ALMOXARIFADO SDAL FG-1 01
1.9.2 DEPTQ DE COMPRAS E LICITAGAO DEMATERIAIS SDCL FG-1 01
1.%.3 DEPTQ DE CONTROLE ORCAMENTARIO E

FINANCEIRO SpDCO  FG-1 01
1.$Q4 DEPTQ DE MANUTENCAO E TRANSPORTE  SDMT  FG-1 01
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAGDE E BEM ESTAR SOCIAL

ESTRUTURAS DE_CARGOS

CARGOS SIMBOLOS
SECRETARIO cc-1
SUB-SECRETARIO cc-2
GERENTE DE DIVISAO cc-3
DIRETOR DE DEPARTAMENTO FG-1
CHEFE DE SERVICO FG-2
CHEFE DE SEGAO FG-3

CHEFE DE SETOR FG-4

Ne DE CARGOS

01
01
04>
198
121
07
08
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Competéncia: Administrar e coordenar as atividades de formacdo, capacitagéo

e administragdo de Recursos Humanos, Trabalho Soci
al, Sadde e Administrativas, de acordo com as poll
cas e diretrizes definidas pela PMAR, bem como, cri
ar instrumentos que possibilitem seu desenvolvimen

to e aperfeicoamento profissional, interacao com oOs
demais Orgaos Municipais e, principalmente, atender
a Comunidade com rapidez, qualidade e transparéncia.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Administrar as ac¢des previstas de:

Formacao, capacitacao e administracao de recursos humanos,
promovendo as atividades de formagado técnica, educagao em
saide e administracdo de pessoal;

Trabalho social, promovendo as atividades de programas as
sistenciais e programas especiais;

safide, promovendo as atividades de coordenacdo dos distri
tos sanitarios;

Administracdo, promovendo as atividades de almoxarifado,
compras e licitacao de material, controle orgamentario, fi
nanceiro, manutencao e transporte.

Estabelecer a estratégia de atuacdo da Secretaria visando
otimizar a utilizacao dos recursos disponiveis (financeiros,
humanos, materiais e tecnoldgicos).

Desenvolver em conjunto com os demais 6rgédos, uma politica de
atuacdo junto as Comunidades Organizadas, populacao em geral,
érgdos publicos, privados, etc.

Analisar as informacdes obtidas diretamente das areas subor
dinadas ou mesmo através de outros veiculos, visando tomar
decisdes que envolvam a melhoria da performance da Secreta

ria.

Avaliar a atividade fim da Secretaria, no tocante aos aspec
tos politicos, social, legal, técnico, econdmico e finan
ceiro, visando reportar d PMAR o seu desempenho global.

Visitar, sistematicamente, os Orgaos subordinados visando apu
rar desvios e corrigi-los em tempo habil.
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07.

08.

09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAGDE E BEM ESTAR SOCIAL

Avaliar, decidir e fornecer parecer em projetos ou processos
gue estejam em tramitacao na Secretaria.

Analisar e avaliar a estrutura organica, propondo mudangas
em consondncia com a dinamica da PMAR.

Promover a integracao entre os érgaos subordinados e para com
os demais oOrgaos.

Implementar instrumentos de avaliacao da performance dos pro
fissionais lotados na Secretaria.

Identificar necessidade e solicitar programas de treinamento,
visando o desenvolvimento dos profissionais lotados na Secre
taria.

Atender aos demais Grgdos da PMAR em assuntos de sua competén
cia.

Participar ativamente da elaboracido do Plano de Metas da PMAR,
municiando-o com todas as informacdes disponiveis.

Responsabilizar-se pela imagem institucional da PMAR perante
a Comunidade.

Difundir, constante e eficazmente os seguintes conceitos:

. de cidadania;

. de transparéncia;

. de eficacia;

. de gualidade e

. de produtividade.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAGDE E BEM ESTAR SOCIAL

sub-Secretaria

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario nos as-

suntos ligados as praticas politicas e operacionais,
a fim de que se criem condigbes necessarias paraa exe
cucao dos objetivos e metas planejadas.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Substituir o Secretario quando de sua ausencia, observando e
dando continuidade criteriosa as politicas e diretrizes imple-
mentadas na Secretaria.

Manter contato dirigido e constante junto aos orgaos da Secre-
taria, bem como, da PMAR como um todo.

Manter atividades de relacbes plblicas junto a Comunidade na
recepgao, condugao e solugao dos problemas que envolvam a Se-

cretaria.

Participar de reuniodes junto ao Secretario e responsaveis pe-
las areas subordinadas a fim de promover a integragao téecnico-
funcional entre as mesmas.

Representar a Secretaria sempre que se fizer necessario.

Coordenar o desenvolvimento e implantacao de projetos especi-
ais junto a Secretaria.

Acompanhar os processos operacionais vigentes nas areas subor-
dinadas a Secretaria, visando reporte e solugao das anomalias
encontradas.

Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario, ou de outras
inerentes ao cargo.
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Competéncia: Elaborar, divulgar e utilizar diretrizes e estraté

gias de desenvolvimento de Recursos Humanos para o]
pessoal da Secretaria.

Atribuicoes:

0l1.

02.

03.

04.

05.

06.

p7.

08.

09.
10.

11.

Formular e promover diretrizes e estratégias adequadas as ne
cessidades de desenvolvimento e administracdo de Recursos HU
manos, no ambito da Secretaria, atendendo as peculiaridades,

ou locais, coerentes com as politicas de sainde e de Recursos

Humanos.

Promover divulgacao e discussdo, em todos os niveis, das dire
trizes e estratégias da politica de Recursos Humanos.

Estabelecer normas de servigos, relativos a desenvolvimento e
administracdo de Recursos Humanos de acordo com a politica de
Satide e de Recursos Humanos.

Elaborar e encaminhar o programa orcamentdrio anual e o0s cus
tos com o desenvolvimento e administracao de Recursos Humanos
da Secretaria de Saude.

Articular com os organismos financiadores para obtengao de re
cursos para implementagao do projeto e programas de desenvol
vimento de Recursos Humanos, bem como, coordenar a sua aplica

cao.

Realizar em conjunto com niveis hierdrquicos da Secretaria,le
vantamento, pesquisas e estudos que visem identificar as ne
cessidades de acgoes de desenvolvimento de Recursos Humanos.

Alocar recursos aos programas a serem desenvolvidos, bem como,
acompanhamento e supervisao dos mesmos.

promover a execucdo do plano de desenvolvimento de Recursos Hu
manos em conjunto com as Unidades de Satide do Sistema Unico de

Saude.

Prestar apoio técnico a Secretaria para a realizagao de suas
competéncias.

Manter cadastro de orgaos e instituicdes oficiais ou particu
lares especializados em Desenvolvimento de Recursos Humanos.

Propor o estabelecimento de convénios de cooperacdo técnica com
Entidades Técnica-Cientificas e de ensino e pesquisa, para rea
lizacao de projetos de sua competéncia.
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12.

13.

14.

15.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAGDE E BEM ESTAR SOCIAL

Elaborar e propor medidas de aprimoramento das normas, progra,
mas e projetos relativos a desenvolvimento de Recursos Humanos

Realizar supervisao, acompanhamento e avaliacao das agoes de
Recursos Humanos, desenvolvidos pelos 0rgaos de linha no ambi
to do Sistema Unico de Saude.

Promover a difusdo dos trabalhos e seus resultados no ambito
Secretaria.

promover e/ou apoiar a realizacdo de atividades de formacao,de
educacdo continuada, de programas eventos objetivando o desen
volvimento de Recursos Humanos.
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Departamento_de Formacao Técnica

Competéncia: Identificar, planejar e executar direta ou indireta
mente programas voltados a capacitacao e formagao
técnica dos servidores da area de saude.

Atribuicoes:

01. Promover, coordenar, ministrar, supervisionar e avaliar cursos
de formacdao de nivel médio, para servidores de rede.

.

02. Ministrar cursos a nivel de 19 e 29 graus, para efeito de qua
lificacdo profissional por via supletiva de ensino, a cliente
la ja engajada ou em processo de admissdo, da rede do Sistema

Onico de Salde, através de metodologia de integragao ensino-
servigo.

03. Pesquisar e desenvolver estratégias, métodos e técnicas ade

quadas & formacdo de pessoal a nivel de 192 e 29 grau na Aarea
saude.
Desenvolver junto a Secretaria Estadual de Satde curriculos dos
cursos, abrangendo especificamente a parte relativa & formacao
especial que deverdo ser desenvolvidos nas Unidades  Assisten
ciais da rede do Sistema Onico de Saude.

04. Elaborar e propor normas reguladoras do processo de inscrigao
e recrutamento dos candidatos aos cursos de formagao, mobili

zar recursos para producdo de cursos de aperfeigoamento e atu
alizacdo de seu pessoal técnico, docente e administrativo.

05. Manter intercambio com outros drgdos pliblicos ou particulares
de atividades correlatas, através de um convénio ou acordos
que objetivem a colaboracao e assisténcia matua.

06. Cumprir as resolucdes do Conselho Federal de Educacao e Conse
lho Estadual concernentes ao ensino de 12 e 29 grau.
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jsdo de Formacdo, Capacitacao_e Administracao_de_ Recursos

Departamento de Educacao_em Saude

01l1.

02.

03.

04.

Competéncia: Estabelecer a educacio continuada, estudos e pesqui

sas, visando a obtencao de diretrizes e estratégias,
avaliar o desempenho do sistema e realizar tratamen
tos para os Servidores lotados na Saude.

Atribuicoes:

Realizar e coordenar levantamentos, estudos e pesquisas com
vistas a propor diretrizes e estabelecer estratégias para ¢
ducacdo continuada, para Servidores da drea de Saulde.

Orientar, coordenar, acompanhar e avaliar o desempenho do sis
tema de educacdo continuada para Servidores da area de Sauide.

Promover a divulgacdo e a participagdo de componentes das ¢
gquipes em cursos, congressos, simpbsios e outros eventos.

Apoiar eventos e programacgoes, promovendo a integracao com en
tidades e instituic¢oes ligadas a area de Saude.
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pDivisdo de Formacao, Capacitacao_e Administracao de Recursos

—-—————————-———-————-——-———-——--—--—

Departamento_de Administracdo_de_Pessoal

Competéncia: Executar Os procedimentos de planejamento e controle

de pessoal e atos disciplinares e a formulacdo de di
retrizes e normas para avaliacao de desempenho dos
Recursos Humanos.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

07'

08.

promover medidas que visem o provimento de pessoal, no ambito
do Sistema OUnico de Saude.

Promover medidas concernentes a recursos administrativos e ju
diciais e ao processo disciplinar.

Aplicar a legalizacao de pessoal, de acordo com as normas e
regulamentos vigentes.

Orientar as unidades de pessoal do Sistema Onico de Salde so

bre atos e normas especificas.
Elaborar propostas orcamentarias relativas as atividades de

pessoal.

Colaborar junto ao 6rgao competente na formulacao das diretri
zes, e normas para formulacdo do Sistema de Avaliacdo de desem |
penho de Recursos Humanos.

Realizar e coordenar levantamento e andlise do quadro de pes
soal com vista & adequacdo e criacdo e extingao de empregos.

Propor critérios de avaliagado para a ascencao, progressao e
promogao funcional e/ou transposigao de cargos.

Controlar a assiduidade de pessoal no Ambito no Sistema UOnico
de Saide, informando aos Orgdos competentes.
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Divis3io de Trabalho Social v '

Competéncia: Desenvolver todas as atividades de Assisténcia Soci
al, elaboracdo e administracao de Programas volta

dos ao bem estar social, bem como, administrar o
Sistema de Informacgdes Administrativas e Profilati
cas.

Atribuicoes:

01. Coordenar a Politica de Trabalho Social no Municipio conside
rando suas vertentes fundamentais:

. a necessidade de se prestar assisténcia a pessoas e grupos
especificos visando atendimento de questoes imediatas;

. potencializar a organizagao destes grupos, comunidades e po
pulacdo em geral visando sua automia, informacao e agao em
torno de suas questoes.

a

02. Observar as congquistas da Constituicao Federal no que toca ao
campo da Assisténcia Social, impantando no &ambito do Municipio
agdes que se coadunem com tais principios.

/

03. Inserir no campo das outras politicas plblicas, o carater emu

gencial da assisténcia, considerando o acesso a direitos fun
damentais como parte da conguista da plena cidadania.

04. Articulacdo com instituigdes do campo da assisténcia social
(FCBIA, CRIAM, LBA, etc.), visando acoes integradas, geren
ciamento dos convénios e outros afins.
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pDivisdo de_ Trabalho Social

Departamento_de Programas Assisténciais

0l.

02.

03‘

04.

Compenténcia: Identificar as necessidades sociais e desenvolver

programas visando a assisténcia a Comunidade.

Atribuicoes:

providenciar a articulagdo Municipal das Entidades assisten

ciais visando:
e unificar a politica de assisténcia social do Municipio;

¢ racionalizar o uso das subvencdes e auxilios financeiros
prestados pela PMAR a estas Entidades, através de:

a) levantar e identificar as demandas mais expressivas de
necessidades imediatas apresentadas pela populacao;

b) especializar e potencializar o atendimento de cada Enti
dade a partir da definigdo clara e néo pulverizada da
populagao alvo a ser atendida organizando os prestados.

e Criar catdlogo informativo sobre recursos disponiveis.

Gerenciar verba orcamentdria destinada &s atividades de assis
téncia social, através de:

e definir critérios de prioridades para uso da verba conside
rando as demandas latentes no servigo de satde e na Rede
Municipal de Educag¢ao e outros;

e organizar e distribuir a referida dotacdo orgamentaria,con
siderando as prioridades definidas.

Coordenar a implantacdo da politica de atencdo a terceira ida
de bem como, o gerenciamento do Asilo Municipal.

Coordenar as acdes do programa de atengdo a mulher de acordo
com projeto Angra-Mulher-Saide e Educagao.

Coordenar junto a Secretaria de Educac¢do, Os processos de im
plantagao das Creches Municipais através de:

e discussdo com a populacao sobre:
a) Aareas destinadas a construgao das Creches;

b) definicdo dos critdrios dos beneficiarios;
¢) definicdo dos regulamentos internos de funcionamento.
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e formulacido de programa pedagbgico norteador de pratica co .
tidiana entre recreadores e criancas;

e implantar e coordenar projetos de expansao da Creche para
conquistar de atendimento globalizado as necessidades das
criancas, seus familiares e Comunidades como um todo,tais

como:

a) implantacao de hortas, com participacdo da equipe da cre
'che, criancas, alunos das escolas e Associacgoes de Mora
dores;

b) implantacdo de projetos de geragao de renda para mulheres
e demais grupos de comunidades;

c) implantacao de oficinas e grupos reflexivos com populacao
- feminina sobre temas diversos.

e proceder na aproximacdo entre creches e unidades de saude
garantindo acompanhamento sistemdtico das criangas no que
diz respeito as questdOes relativas a salide, atraves de:

a) consultas periddicas com pediatria;
b) acompanhamento nutricional permanente;

c) acompanhamento da satde bucal;
d) acompanhamento psicoldgico.

e acompanhar o sistema de abastecimento das creches;

e acompanhar o andamento dos convénios firmados para a questao.

06. Coordenar os trabalhos de implantacdo e gerenciamento do Fun
do Municipal de Creche, através de:

e criar as alternativas de arrecadagdo para composigdo e am
pliacdo das fontes mantenedoras do Fundo;

e definir os gastos prioritarios com populacdo organizada e
grupo gestor do fundo;

® gerenciar recursos orcamentarios, extra-orgamentarios do
Fundo.

S

2

07. Coordenar programas de complementagdo e suplementacao e suple
mentacao alimentar, através de:

e analisar das quotas e definicdo de prioridades junto ao movi
mento popular organizado;

e fiscalizar os processos de distribuicdo, uso de sobras e
outros. -

08. Coordenar o plantdo social descentralizado, quanto a questoes
diversas, documentacao e outros recursos.
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Divisao de Trabalho Social

Departamento_de Programas Especiais

Competéncia: Desenvolver e acompanhar visando o bem estar social
da Comunidade.

Atribuicoes:

01. Coordenar a oferta da prestacao de servigos concretos a popu
lacdo de rua e migrantes atraves de: ‘

. resgate de documentacdo civil;
. cessao de passagens para Os seus locais de origem;
. ajuda alimentar emergencial.

02. Coordenar a integracdo entre Secretarias da PMAR no sentido
de mobilizacdo de recursos para transformacdo de realidade
desses grupos, através de:

. garantir acesso a oferta de lotes urbanizados ou quaisquer
outros projetos habitacionais a serem implantados no Muni
cipio;

. criar vinculo com a populacdo de rua com os servigos de
saiide e com os grupos autdnomos reconhecidos, referente ao
tratamento de questdes ligadas ao alcoolismo, drogas e ou
tros.

03. Coordenar as acdes dirigidas a perspectiva de profissionali
zagcdo e re-insercdo no mercado de trabalho, atraves de:

. estimular a formacdo de grupos com vistas a organizar coo
perativas de producgao;

. profissionalizacdo do trabalho ndo-formal e outros.

04. Mobilizar e sensibilizar as autoridades locais sobre a ques
td3o, unificando a forma de abordagem e tratamento desta popu
lagdao (FORUM, DELEGACIA e outros).

05. Gerenciar o centro de referéncia de atendimento ao grupo alvo.

06. Articular com grupos e entidades filantrdpicas que ja desen
volvem trabalho com estes grupos.

’/67. Estimular a prestacdo de ajuda financeira, para apoio a inici
ativa comunitaria e entidades nao governamentais para constru
c¢do de Creches Municipais.

08. Coordenar os trabalhos de implantacdo e gerenciamento dos Con

selhos dos Direitos da Crianga e de Adolescente e Tutelar pa
ra os quais decorrem agoes, a saber: -
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ampliar a discussdo no Municipio sobre a questdo da infan
cia e suas demandas, arregimentando recursos para atendi

mento das mesmas;

articular a integracdo dos 6rgdos envolvidos na politica
de atendimento a populagao infantil;

gerenciar recursos orcamentdrios e extra orcamentarios des
tinados aos programas desta natureza.

proceder no levantamento e estabelecer politicas de atendi
mento a populacdo infantil, bem como, adolescentes.
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Competeéncia: Desenvolver todas as atividades de atendimento, ela

boracdo e administracdo de Programas Especiais vol
tados & Satde, Administracdo de Farmacia e Andlises
Clinicas, bem como, a fiscalizacao sanitaria e a
vigilancia epidemoldgica do Municipio.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Formular e promover diretrizes e estratégias adequadas as ne
cessidades de desenvolvimento e administracao dos servicos de
saiide, atendendo as necessidades identificadas através do per
fil epidemioldgico, de acordo com as diretrizes da Politica
Nacional de Saude.

promover divulgacdo e discussd@o, em todos os niveis, das dire
trizes e estratégias da politica de saude, bem como, do geren
ciamento da rede de servigos.

Estabelecer normas de servigos, relativos a desenvolvimento e
administracao das agoes e servicos de saude.

Elaborar e encaminhar o programa orcamentario anual dos custos
com o desenvolvimento e administragao das acoes e servicos de
saude.

Alocar recursos as acOes a serem desenvolvidos, bem como,acom
panhamento e supervisao das mesmas.

Propor o estabelecimento de convénios de cooperacdo técnica
com Entidades Técnico-Cientificas e de Ensino e Pesquisa, para
realizacdo de projetos de sua competéncia.

Elaborar e propor medidas de aprimoramento das normas, progra
mas e projetos relativos ao desenvolvimento das acOes e servi
cos de Saude.
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Divisao de Saude

Departamento_de_Saide

Competéncia: Proceder a administracdo dos Distritos Sanitéarios e

garantir ao usudrio, acesso e atendimento universal
e igualitadrio, bem como, sua remog¢ao, protecao e re
cuperagdo, observando as politicas e diretrizes es

tabelecidas pela PMAR.

Atribuicoes:

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.
08.

09.

Planejar, promover, coordenar, supervisionar e avaliar as
acdes de salide realizadas no Municipio.

Realizar levantamentos, pesquisa de estudos que contribuam pa
ra o perfil epidemioldgico do Municipio.

Promover a execucao do plano de desenvolvimento das agoOes de
saide do Municipio.

Elaborar e propor medidas de aprimoramento das normas, progra
mas relativas ao desenvolvimento das acdes de saunde.

Promover o levantamento das necessidades de insumos basicos
necessarios a execucdo das agoes de saude.

Formular e promover diretrizes e estratégias adequadas para
consolidacdo do Sistema Unico de Saude.

Coordenar as agoes de cunho assistencial e coletivo de forma
a se estabelecer a atencdo integral a saude.

Coordenar o trabalho de desenvolvido pelos Distritos Sanita
rios, integrando-os.

Controlar e supervisionar os convénios existentes com institui
¢bes piblicas ou privadas, prestadoras de servigos de saude.
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Divisdo Administrativa

Competéncia: Administrar as atividades de almoxarifado, compras
e licitacdes de material, controle orcamentario,
financeiro, manutencdo e transporte da Secretaria.

Atribuicoes:

01. Planejar, coordenar e controlar as acdes administrativas.

02. Supervisionar a execucdo de todas as atividades relacionadas
ao pessoal de apoio administrativo.

03. Prever o material de consumo e permanente da Divisdo.

04. Promover o controle do inventario dos bens mdveis da Secreta
ria.

05. Administrar as operacdes de recebimento (registro, distribui
cdo, arquivamento, informacdes de processos e outros documen
tos, bem como, o controle de seu andamento) .

06. Controlar as atividades de almoxarifado, depdsito, controle,
guarda e conservacao de material.

07. Providenciar, receber e controlar todos os materiais e equipa
mentos da Secretaria, repassando para as Divisoes e Unidades
da Secretaria.

08. Classificar, registrar, expedir e controlar toda correspondén
cia recebida ou emitida pela Secretaria.

09. Coordenar o controle orcamentario e financeiro da Secretaria.

10. Acompanhar as reformas e/ou construcdes de imdveis sob respon
sabilidade da Secretaria.
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pivisdo Administrativa

Departamento de Almoxarifado

Competéncia: Administrar fisicamente os materiais adquiridos pela

Secretaria, desde o recebimento no Almoxarifado até
a entrega ao usuario solicitante.

Atribuicoes:

01.

02.

03.
04.
05.

06.

Elaborar e propor normas para o funcionamento do almoxarifado.

Promover, coordenar e controlar a guarda e acondicionamento
de material de consumo e equipamento da secretaria sob sua
responsabilidade.

Coordenar e executar a distribuicdo desse material.
Manter o controle do estoque.

Coordenar a destinacdo dos materiais inserviveis, observando
a legislagao vigente.

Promover junto aos setores competentes da Secretaria, o apri
moramento de seu pessoal, visando a otimizacdo dos servigos

prestados.
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pivisdao Administrativa ,

Departamento_de_ Compras_e¢ Licitacdao _de Material

Competéncia: Centralizar as operacdes de licitagdes e compra de
bens, materiais e servigos, assegurando a Secreta
ria todos os aspectos de seguranga e transparencias.

Atribuicoes:

01. Realizar e coordenar levantamento, estudos e pesquisas com

vistas a propor diretrizes e estabelecer estratégias para a
quisicdo de material de consumo e/ou permanente da Secretaria.

02. Realizar estudos sobre a qualidade do material utilizado pela
Secretaria.

03. Realizar compras emergenciais que estejam isentas de licita
gao.

04. Acompanhar as licitacdes ligadas a Secretaria.
05. Manter arquivo de fornecedores ligados a area de saude.

06. Manter arquivo de faturas ou coépias das mesmas, do material
adquirido para a Secretaria.

07. Manter arquivo de contratos ou copias dos mesmos, dos presta
dores de servicos da Secretaria.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAﬂbE E BEM ESTAR SOCIAL

Divisdo Administrativa

pepartamento_de_Controle orcamentario_e_Financeiro

Competéncia: Coordenar e movimentar os recursos orcamentarios e
financeiros da Secretaria, controlando 0s recursos,
para fins de previsido e estabelecimento dos comprQ
missos fixados. :

Atribuicoes:
01. Promover o controle dos recursos destinados & Secretaria, se

jam eles orcamentarios ou extra-orcamentdrios.

02. Promover e controlar junto aos 6rgaos competentes, a recolo
cacdo de recursos entre as rubricas da Secretaria.

03. Promover a anadlise dos gastos realizados pela Secretaria, vi
sando otimizar a utilizacao dos recursos.

04. Acompanhar OS Processos de pagamento relativos & Secretaria.

05. Promover a prestacao de contas da verba de adiantamento da
Secretaria.

06. Controlar o gasto de recursos provenientes do Sistema Onico
de Saude.

07. Promover, junto & Secretaria Estadual de SalGde, a prestacao
de contas dos recursos do Sistema Unico de Salde.

08. Colaborar com a administracgao do Fundo Municipal de Saude.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAODE E BEM ESTAR SOCIAL

Divisdo Administrativa

Departamento_de Manutencao_e_Transporte

Comentarios: Controlar e executar os servigos de transporte, vi
sando atender a Secretaria com seguranga e qualida

de.

Atribuicoes:
01. Promover o levantamento dos reparos necessarios nos bens mo
veis e equipamentos.

02. Realizar pequenos reparos nas Unidades de Sauide.

03. Propor normas e rotinas para controle e manutencdo das viatu
ras alocadas na Secretaria.

04. Promover a reposicdo de pegas nas viaturas de modo que nao
haja solucdo de continuidade no atendimento aos servicos de
saude.

05. Colaborar no diagndéstico das necessidades e no planejamento
de crescimento ou reposicao da frota.

06. Promover o aprimoramento dos motoristas lotados na Secretaria.
07. Normatizar a utilizacao das viaturas.

08. Realizar levantamento visando apontar as melhores opcgOes para
manutengao das viaturas.
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. E
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE5 E~PURISMO™~

ESTRUTURA DE ORGAOS

SIMB/CARGOS

DESCRIGAO SIGLAS
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURAf’Eg
PORTES B/RJRISMO— sfc  cc-1 01
1.1 SUB-SECRETARIA DE CULTURA, ESPORTE
E TURISMO cfse cc-2 01
1.1.1 ASSES. DE CULTURA, ESPORTE E -EUREISMOCTAC cc-3. 01
1.1.2 DIVISAO DE ESPORTES (IDE cc-3 01
1.1.2.1 DEPARTAMENTO DE ESPORTES ¢DES  FG-1 01
1.1.2.1.1 SERVICO DE INICIACAO DESPORTIVA cTSID FG-2 01
1.1.2.1.2 SERVICO DE EVENTOS DESPORTIVOS (I'SED  FG-2 01
1.1.2.2 DEPTC DE ADM. E MANUT. DE AREAS DESP. (ZDMA  FG-1 01
1.1.2.3 DEPTS DE RECREACAO E LAZER ¢IDRL  FG-1 01
1.1.3 DIVISAO DE CULTURA ¢IDC cc-3 01
1.1.3.1 DEPARTAMENTO DE MOTIVAGAO CULTURAL ¢fDMC  FG-1 01
1.1.3.1.1 SERVICO DE MOTIVACAO CULTURAL ¢TSMC  FG-2 01
1.1.3.2 DEPTO DE PATRIMONIO HISTORICO E ARTISTICOCZDHA  FG-1 01
|1.7.4 . 'DIVISAO DE TURISMO FpT— _CC=3 -0l
1.1.4.1 DEPTC DE INFORMACOES TURISTICAS FOIT  FG=¥ 01—
1.1.4.1.1 SERVICO DE CENTRO DE INFORMACOES——B8eF——FPG—2——01
g.1.4,2, DEPTCe DE DIVULGAGCAO E PROMOCAO DE
~_______ EVENTOS TURISTICOS —FPPE—FG~F— 01
1.1. ~——DIV. DE APOIO ADM. E OPERACIONAL cIDA cC-3 01
1.1.%.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO CTDAD  FG-1 01
1.1.%.2 DEPTC DE APOIO OPERACIONAL E FUNCIONAL IDAO  FG-1 01
ESTRUTURA DE CARGOS
CARGOS SIMBOLOS N2 DE CARGOS
SECRETARIO cc-1 01
SUB-SECRETARIO cc-2 01
ASSESSOR cc-3 01
GERENTE DE DIVISAO cc-3 043
DIRETOR DE DEPARTAMENTO FG-1 09+
CHEFE DE SERVICO FG-2 043

v




ESTADO DO RIO DE JANEIRO LV. N° 081
PREFEITURA MUNICIPAL DE ANGRA DOS REIS

GABINETE DO PREFEITO FL. N° 146

LEI N° 179/L.0O., DE 29 DE JANEIRO DE 1992.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA,ESPORTE E TURISMO

Secretaria_ Municipal de Cultura, Esporte e Turismo

Competéncia: Planejar e coordenar as atividades concernentes a es

porte e lazer, criando mecanismos que possibilitem
seu desenvolvimento e aperfeigoamento profissional,
promovendo a interagdo com 0s demais Orgdos Municipais,
com o objetivo de atender a Comunidade com gualidade,
transparéncia e rapidez.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Administrar as agdes previstas de:

Esportes, Cultura, Turismo e apoio operacional/funcional promo
vendo as atividades de: manutengao de Areas esportivas, recrea
cio e lazer, motivacado cultural, patriménio histdrico e artis
tico, informacdes turisticas, divulgacdo e promogao de eventos
turisticos e, .administrativas.

Estabelecer a estratégia de atuacdo da Secretaria visando oti
mizar a utilizacao dos recursos disponiveis (financeiros, huma
nos, materiais e tecnologicos). '

Analisar as informacdes obtidas diretamente das areas subordi
nadas ou mesmo através de outros veiculos, visando tomar deci
sbes que envolvam a melhoria da performance da Secretaria.

Desenvolver, em conjunto com os demais Orgaos, uma politica de
atuacdo junto as Comunidades Organizadas, populacao em geral,
drgaos publicos, privados etc.

Avaliar a atividade fim da Secretaria, no tocante aos aspectos
politico, social, legal, técnico, econdmico e financeiro,visan
do reportar a PMAR, O seu desempenho global.

Visitar, sistematicamente, os Orgaos subordinados,visando apu
rar desvios e corrigi-los em tempo habil.

Avaliar, decidir e fornecer parecer em projetos ou processos
que estejam em tramitacgao na Secretaria.

Analisar e avaliar a estrutura orgéanica, propondo mudangas, em
consondncia com a dinamica da PMAR.
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09.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE _E TURISMO

Promover a integracdo entre os Orgaos subordinados e para com
os demais Orgaos. '

Implementar instrumentos de avaliacdo da performance dos pro
fissionais lotados na Secretaria.

Identificar necessidade e solicitar programas de treinamento,
visando o desenvolvimento dos profissionais lotados na Secre
taria.

Atender aos demais 6rgdos da PMAR em assuntos de sua competén
cia.

Participar ativamente da elaboracdo do Plano de Metas da PMAR,
municiando-o com todas as informagdes disponiveis.

Responsabilizar-se pela imagem institucional da PMAR perante
a Comunidade.

Difundir, constante e eficazmente, oOs seguintes conceitos:

. de cidadania;

. de transparéncia;

. de eficacia;

. de qualidade, e

. de produtividade.

’
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Sub-Secretaria

0l.

02.

03.

05.

06.

07.

08.

04.

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario nos as-

suntos ligados as praticas politicas e operacionais,
a fim de que se criem condig¢des necessarias paraa exe
cucdo dos objetivos e metas planejadas.

Atribuicoes:

Substituir o Secretario quando de sua auséncia, observando e
dando continuidade criteriosa &s politicas e diretrizes imple-
mentadas na Secretaria.

Manter contato dirigido e constante junto aos orgaos da Secre-
taria, bem como, da PMAR como um todo.

Manter atividades de relagdes publicas junto & Comunidade na
recepgao, condugao e solugao dos problemas que envolvam a Se-
cretaria.

Participar de reunides junto ao Secretdrio e responsaveis pe-
las areas subordinadas a fim de promover a integragao técnico-
funcional entre as mesmas.

Representar a Secretaria sempre que se fizer necessario.

Coordenar o desenvolvimento e implantacdo de projetos especi-
ais junto a Secretaria.

Acompanhar 0s processos operacionais vigentes nas areas subor-
dinadas a Secretaria, visando reporte e solugao das anomalias

encontradas.

Desenvolver atividades delegadas pelo Secretdrio, ou de outras
inerentes ao cargo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Assessoria de Cultura, Esporte_e Turismo

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario, Sub-
Secretario e Gerentes de Divisdes, nos assuntos de
sua responsabilidade, a fim de que se criem condi-
cdes necessarias a execugado dos objetivos e metas
planejados.

Atribuicoes:

0l. Controlar, coordenar, dirigir, organizar e executar informa-
coes tais como:

. Contratos de Artistas, grupos musicais, teatrais, de dan-
gas '.I;

. Contactar Presidentes das Associacdes de Moradores;

. Acompanhar os Eventos;

02. Prestar atendimento ao publico, encaminhando aos d0rgaos com-
petentes.

03. Agilizar os servicos administrativos da Secretaria.
04. Fazer cumprir as diretrizes estabelecidas pela Secretaria.

05. Representar a Secretaria, junto aos demais Orgaos Municipais,
nos assuntos de sua competéncia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Divisao de Esportes

Competéncia: Estimular e apoiar quaisquer iniciativas no ambito es
portivo, de recreagao e de lazer deliberadas pela Co
munidade, pelo Municipio e pelo Estado e administrar
a manutencao de areas esportivas.

Atribuicoes:

01. Fiscalizar os recursos destinados a projetos de atividades es
portivas, recreativas e de lazer.

02. Analisar, priorizar e aprovar projetos ligados a esta Divisao.

03. Aprovar propostas de plano de aplicagao de recursos para o de
senvolvimento de areas desportivas.

04. Realizar e/ou promover estudos e pesquisas objetivando a defi
nicdo, avaliacao e proposicédo de solucdes para a problematica
desportiva local.

05. Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo da programagao apro
vada, propondo as alteracoes necessarias e fornecendo informa
¢bes, visando a tomada de decisoes.

06. Proceder a avaliacdo da performance dos profissionais lotados
na Divisao.

07. Identificar necessidade e solicitar ao drgdo competente, a ela
boracao de programas de treinamento, visando o desenvolvimento dos pro

fissionais lotados na Divisao.

08. Atender a Secretaria/Sub-Secretdria no tocante aos assuntos de
sua competéncia.

09. Estabelecer planejamento de atividades de iniciacdo e de even
tos desportivos.

10. Supervisionar a manutencao de areas de esportes, recreacgao e
lazer.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E _TURISMO

Divisao_de_ Esportes

Departamento_de Esportes

Competéncia: Estimular e apoiar quaisquer iniciativas no ambito es

- .

portivo, em consonancla com 0OS objetivos e as metas
estabelecidas pela PMAR.

Atribuicoes:
01. Administrar e desenvolver escolas de iniciagdo desportiva.

02. Promover programas desportivos para individuos na terceira ida
de, bem como, para Os portadores de deficiencias.

03. Promover e organizar eventos desportivos, inclusive em pracgas
e demais espagos publicos, bem como, apoiar eventos realizados
pelas escolas e ligas.

04. Elaborar e promover convénios com instituicdes no ambito Muni
cipal, Estadual e Federal.

05. Estabelecer planejamento de atividades desportivas.

06. Apoiar times locais na participacado em torneios, campeonatos,
partidas amistosas, entre outros.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Divisao de Esportes

Departamento_de Administracao de Manutencdo_de_Areas Desportivas
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Competéncia: Proceder a administracao da manutencdo das Areas Des
_portivas do Municipio.

Atribuicoes:
01. Administrar e ampliar o Estadio Municipal.

02. Solicitar ampliagoes, contrugdes e/ou reformas de quadras, cam
pos e Centros Desportivos.

03. Proceder a manutencdo geral das areas, dos equipamentos e imple
mentos esportivos, bem como, identificar a necessidade de repo
sigao dos mesmos.

04. Administrar e fiscalizar os servigos de zeladoria dos Centros
. Desportivos.

05. Promover medidas e solicitar o auxilio da autoridade policial,
no sentido de manter a disciplina e a ordem nos Centros Despor
tivos do Municipio.

06. Acompanhar o cronograma de atividades de manutencdo de &areas es
portivas.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

pivisao de Esportes

Departamento_de Recreacao e_Lazer

Competéncia: Estimular e apoiar gquaisquer iniciativas no ambito
recreativo e de lazer, em consonancia com oS obje
tivos e metas estabelecidas pela PMAR.

Atribuicoes:

01. Promover e organizar festival de esportes, eventos e ativida
des recreativas, em centros de esportes, pragas e demais es
pacos publicos.

02. Desenvolver e manter coldnias de férias.

03. Promover atividades recreativas e de lazer para individuos na
terceira idade, bem como, para portadores de deficiéncias.

04. Estimular a criatividade do individuo no uso de implementos
recreativos (autorecreacao).

05. Promover atividades orientadas por profissionais (educadores,
artistas, entre outros).

06. Planejar e executar a realizacao de eventos que somente envol
vam recreacao e lazer.

07. Manter contatos diretos com as Comunidades a fim de despertar
e estimular o interesse para a pratica de exercicios.
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Divisao de Cultura

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Competéncia: Administrar, planejar e coordenar as atividades ine

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

rentes a motivagdo cultural e patriménio histodrico
e artistico, utilizando as politicas e diretrizes da

PMAR.

Elaborar mecanismos que viabilizem as producdes culturais em
Angra dos Reis, atraves da utilizacado da Casa da Cultura que
fornecera o espaco fisico, material técnico e recursos humanos.

Administrar o acervo pinacotecario e bibliotecdrio da Casa da
Cultura.

Desenvolver projetos que intensifiquem a programgdao cultural
no Municipio durante os periodos de férias, para atendimento
aos Municipios e ao grande fluxo de turistas.

Aprovar propostas de aplicacao de recursos para O desenvolvi
mento da motivacdo cultural e preservacgao do patrimonio his
toérico e artistico.

Proceder a avaliacdo da performance dos profissionais lotados
na Divisao.

Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo do planejamento
pré-estabelecido, propondo alteracOes que se fizerem necessa
rias, visando tomada de decisoes.

Atender a Secretaria/Sub-Secretaria no tocante aos assuntos
de sua competéncia.

Estabelecer canais que possibilitem o tombamento do Patriménio
Histdérico e Artistico Municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Divisao de Cultura

Departamento_de Motivagdo Cultural

Competéncia: Desenvolver e acompanhar programas que envolvam as

atividades de motivagdo cultural.

Atribuicoes:

01.

02.
03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Apoiar a criacdo e realizagado de ativadores culturais, incen
tivando as manifestacdes e o desenvolvimento da cultura popu
lar nas Escolas e Comunidades.

Compor equipes de atividades culturais para o desenvolvimento
de "Polos Culturais” junto as Comunidades.

Administrar e coordenar coldnias de férias junto as Comunida
des.

Incentivar os eventos culturais tradicionais do Municipio.

Incentivar o desenvolvimento de toda a Comunidade Cultural da
cidade como: Grupos de Teatro, Grupo Musicais, Artesanato e
Producdo Cultural Rural, entre outros.

Desenvolver projetos que intensifiquem a programagao cultural
no Municipio durante os periodos de férias, a fim de atender
os Municipios e ogrande fluxo de turistas.

Desenvolver cursos e "work-shops" ao longo do ano que possibi
lite o surgimento e o desenvolvimento de novos valores cultu
rais no Municipio.

Apoiar o resgate e a realizacdo de eventos tradicionais no Mu
nicipio.

Proporcionar aos Grupos de Cultura da cidade foruns de debate
que viabilizem um aprimoramento da qualidade dos trabalhos de

senvolvidos.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA ,ESPORTE E TURISMO

10. Acompanhar o desenvolvimento do processo cultural Nacional e

Internacional, criando mecanismos gque possibilitem os
cambios culturais.

11. Estabelecer planejamento de atividades culturais.

inter ’
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURIOSMO

Divisdo_de_Cultura

Departamento_de Patrimonio HistOrico e Artistico

0l.

02.

03.

04.

Competéncia: Executar e controlar as atividades de patrimdnio his

térico e artistico.

Atribuicoes:

Incentivar a preservacdo do patrimdnio histérico e artistico
do Municipio.

Identificar os patrimdnios histdricos e artisticos do Munici
pio, apoiando o surgimento de dispositivos para suas restau
racoes.

Criar arquivo para a memroria dos patrimonios historicos e ar
tisticos do Municipio.

Elaborar planejamento com propostas de aplicagao de recursos

~

materiais e financeiros para preservacao do patrimdnio histd
rico.
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Divisao de Turismo

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE _E TURISMO

Competéncia: Planejar, coordenar e executar as atividades relati

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

10.

11.

12.

Promover e propagar o turismo social e incentivar a criacao de

vas ao turismo no Municipio, observando as politi
cas e diretrizes definidas pela PMAR.

Normalizar todas as representagdes envolvidas no ambito turis
tico.

atividades turisticas na Regido, bem como, de roteiros e meios
de locomocdo para passeios turisticos.

Incentivar a rede hoteleira na criagao de projetos para solu
cionar e suprir caréncias identificadas em acordo com o)
S.M.C.E.T.I. referentes ao turismo.

Promover, junto com ©O orgao competente, treinamento na area de
turismo ascendendo desta forma, a qualidade de atendimento, in
formacao historica e acesso.

Solicitar aos 6rgdos competentes projetos e implantacao, res
pectivamente, de vias para acesso is praias e cachoeiras, cal
caddes, banheiros piblicos, quiosques, rodoviarias, bem como,
a sinalizacdo turistica no Municipio.

Incentivar os desfiles de Escolas de Samba no Municipio.

Solicitar seguranca nos periodos festivos, bem como, desenvol
ver campanhas de receptividade para co O turismo, respaldadas
nesta garantia de seguranca.

Promover e administrar convénios com o objetivo de desenvolver
o turismo no Municipio.

Promover o escoamento da produgdo artesanal, bem como, incentivay
esta pratica.

Solicitar aos Orgaos competentes a recuperacao das praiase 1o
gradouros no que concerne a tratamento paisagistico, de esgo
to e iluminacao.

Administrar os Centros de Informacoes.

Proceder controle estatistico das atividades concernentes ao
turismo no Municipio.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Divisao de Turismo

Departamento_de Informagoes Turisticas

Competéncia: Atender a Comunidade turistica, prestando informacodes

atualizadas dos pontos histdéricos e culturais do Muni
cipio.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

Incentivar o turista a visitar os pontos histdricos e  cultu
rais da cidade.

Prestar informac¢des atualizadas referentes a hospedagem, ali
mentacdo e passeios maritimos.

Conscientizar o turista e a populacgao da importancia de um tu
rismo ecologico.

Elaborar estatisticas referentes a atendimentos prestados nos
centros de informacdes turisticas.

Elaborar trabalhos de integracdo na rede de servigos do_Munici
pio a fim de proporcionar um roteiro adequado as intencdes do
turista.

Providenciar a publicacdo de materiais informativos que digam
respeito a logradouros e servigos para O turista que encontra-
se no Municipio.
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LEI Ne 179/L.O., DE 29 DE JANEIRO DE 1992.

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Divisao_de_Turismo

Departamento_de_Divulgacao_e Promocdo_de_Eventos Turisticos

- - - -

Competéncia: Divulgar e executar as promocdes sociais de eventos

turisticos em consondncia com as politicas estabele
cidas pela PMAR.

Atribuicoes:

01. Incentivar a feira do artesao angrense e demais eventos turis
ticos.

02. Estimular e promover eventos de cunho turistico no Municipio.

03. Apoiar o surgimento de instituicdes e firmas que prestam ser
vigos turisticos.

04. Firmar convéncios com instituigdes governamentais a fim de se
rem desenvolvidos, e que proporcionem a divulgacdo do nome da
cidade.

05. Coordenar campanhas promocionais para o Municipio.

06. Apoiar as festividades tradicionais.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Divisdo_de_Apoio Administrativo e Operacional

Competéncia: Administrar as atividades de apoio operacional/funcio

nal e de servicos administrativos em geral da Secreta
ria de Cultura, Esporte e Turismo.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Acompanhar e avaliar a execucgao da programcao aprovada, propon
do as alteracdes necessarias e fornecendo informac¢des, visando

a tomada de decisoes.

Proceder a avaliacdo da performance dos profissionais das Divi
soes da Secretaria.

Identificar nas diversas Divisdes da Secretaria a necessidade
de treinamento, solicitando ao orgao competente para desenvol
vimento dos profissionais lotados na Divisao.

Prever e viabilizar recursos humanos, materiais financeiros e
tecnologicos.

Solicitar e finalizar os servigos de zeladoria da Secretaria.

Supervisionar as atividades administrativas em apoio as Divi
sdoes da Secretaria tais como: datilografia, edicao de textos,
arquivo, correspondéncias, cadastramentos, transporte, expedi
cdo, entre outros.

Controlar os dados referentes a gestdo do quadro de pessoal lo
tado nas Divisdes da Secretaria.

Atender a Secretaria/Sub-Secretaria no tocante aos assuntos de
sua competéncia.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Divisdo de Apoio Administrativo_e_Operacional

Departamento Administrativo

Competéncia: Executar servicos administrativos para a Secretaria,

tais como: processos de compra, adiantamentos, dati
lografia, arquivo e correspondéncia.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

Conceder assisténcia administrativa 3s Divisdes da Secretaria,
acompanhando e controlando processos de compra, licitagao, pe
dido de material, requisigdo de servigos prestados para ©0s
grandes eventos, entre outros.

Administrar e controlar os pedidos de adiantamento para a Se
cretaria.

Supervisionar as atividades administrativas, tais como: servi
cos de datilografia, arquivo, correspondéncia, entre outros,
e que digam respeito a Secretaria como um todo.

Prever e viabilizar recursos humanos necessarios a Secretaria.
Receber e encaminhar pedidos de apoio feitos pela Comunidade.

Controlar o fluxo de pessoas no alojamento.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA, ESPORTE E TURISMO

Divisio de Apoio Administrativo_e Operacional

Departamento_de_Apoio Operacional e Funcional

Competéncia: Providenciar a execucao de servicos operacionais e
funcionais de apoio, tais como: zeladoria, carpinta
ria e elétrica para a Secretaria e eventos externos.

Atribuicoes:

01. Responsabilizar-se pela execucio dos servigos operacionais no
auxilio a todas as Divisdes da Secretaria no que diz respeito
a transporte, serventes, equipamentos de som e luz, entre ou
tros, para que se viabilize a producdo de bons eventos.

02. Responsabilizar-se pela aquisicdo de materiais recebidos pela
Secretaria, administrando-os e controlando-os.

03. Administrar e coordenar Os servicos de zeladoria da Secretaria

04. Executar os servigos operacionais nas comunidades quando estas
~ solicitarem pedidos de apoio.

05. Viabilizar servigos de carpintaria e instalacdes elétricas que
dizem respeito a eventos desenvolvidos pela Secretaria.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL-E- PLANEJAMENTO ™~

ESTRUTURA DE_ORGAOS

SIGLAS SIMB/CARGOS

DESCRIGCAO.
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO SOhp  CC-1 01
ECONOMICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO
1.1 SUB-SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONO ¢HsB  cc-2 01
MICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO
1.2 ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA ?pan  FG-1 01
1.2.1- SERVICO DE SECRETARIA PPSSE FG-2 01
1v2+2— S DSEX---E
1.3y SSESSORIA DE PLANEJAMENTO YA P cc-3 01
1.4° DIVISAO DE PLANEJAMENTO PppP  CC-3 01
1 .4.1—DEPTO DE-HABITACAO DDHA—FG=-1° 01
41 _ DSPE-FG=2/ 01
—DSAP—FG=2- 01
1.4.ZL DEPTe DE PLANEJAMENTO TERRITORIAL VPDPT FG-1 01
1.4.241 SERVICO DE PLANEJAMENTO URBANO E PROJETOppSUP FG-2 01

3 SERV-WDLREQKEHQ$4}4Huuynﬁ%wx>é%é&C@»w»

b2 - DEDS —EC
1.4.F2 DEPT2 DE CARTOGRAFIA E LEVANTAMENTO PPDCL  FG-1 01
1.4.3%1 SERVICO DE CARTOGRAFIA E%SCA FG=2 01
1.4.3.2 SERVICO DE LEVANTAMENTO SLE FG-2 01
1.5 DIVISAO DE MEIO AMBIENTE ¥ppM  CC-3 01
1.5.1 DEPTQ DE PLANEJAMENTO AMBIENTAL PPDPA FG-1 01
1.5.1.1 SERV. DE BANCO DE DADOS E ESTATISTICA  PPSBE FG-2 01
1.5.1.2 SERV. DE EDUCACAO E PLANEJAMENTO AMBIENTAL ;%SEP FG-2 01
1.5.1.3 SERVICO DE CONTROLE AMBIENTAL PPSCO  FG-2 01
1.5.2 DEPARTAMENTO DO HORTO MUNICIPAL PPDHM FG-1 01
1.5.2.1 SERVICO ADMINISTRATIVO PPSAD FG-2 01
1.5.2.2 SERVICO OPERACIONAL XPSOP FG=2 01
1.6 DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO vpDD  CC-3 01
1.6.1 DEPTQ DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO PPDDE  FG-1 01
1.6.1.1 SERVICO DE PLANEJAMENTO ECONOMICO ppSPL FG-2 01
1.6+1.2—SERVICO-DE BANCO-DE-DADOS-ESTATISTIVO—DSBD—FG6—2-——01
1.6.2 DEPTQ DE PLANEJ. E CONTROLE ORCAMENTARIOPPDPC FG~-1 01
1.6.2.1 SERV. DE PLANEJ. FINANCEIRO E ORCAMENTARIOPPSFO FG-2_, 01
P8GR FG=2—— 01
ESTRUTURA__DE_CARGOS
CARGOS SIMBOLOS N9_9§_9é5§9§
SECRETARIO cc-1 01
SUB-SECRETARIO CC=-2 01
ASSESSOR DE PLANEJAMENTO cc-3 01
GERENTE DE DIVISAO cc-3 03
ASSISTENTE FG-1 01
DIRETOR DE DEPARTAMENTO FG-1 07 ¢
CHEFE DE SERVICO FG-2 184
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LEI N° 179/L.0., DE 29 DE JANEIRO DE 1992.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO

Competéncia: Coordenar e planejar as acgoes do Executivo Municipal,
visando melhoria da qualidade de vida da populagao e
o desenvolvimento sdcio- econdmico do Municipio.

Atribuicoes:

01. Desenvolver o planejamento territorial do uso e ocupagao do so
lo do Municipio, quer nos aspectos locais ou globais, implemen
tando o Processo de Planejamento fundado em principios de efi-
ciéncia técnica e administrativa e na gestao democratica e par

ticipativa.

02. Estabelecer o planejamento e execucdo da politica habitacional
do Municipio, especialmente as destinadas no atendimento dasca
madas populares de mais baixa renda.

03. Implementar o planejamento e execucao da Politica Municipal de
Meio Ambiente, principalmente as agoes de controle, educacao,
manejo e recuperacao ambiental.

04. Planejar as acdes e programas que visem O desenvolvimento eco-
némico do Municipio, especialmente no apoio as micro, pequenas
e médias empresas, as formas associativas e cooperativas depro
ducdo, de comercializacdo ao desenvolvimento e aperfeigoamento

da mao-de-obra no local.

05. Controlar o planejamento financeiro e orgamentario do Executi-
vo Municipal, bem como, o seu controle objetivando priorizaros
investimentos PlUblicos ao atendimento dasdemendas dos setores
mais necessitados.

06. Planejar a distribuicdo dos equipamentos Pablicos, visando dis
tribuir de forma mais equitativa os servicos prestados pela mu
nicipalidade.

07. Desenvolver o monitoramento, sistemalizac@o e informagdes dos
dados necessarios ao desenvolvimento Municipal e ao planejamen
to dasacdoes do Executivo.

08. Implantar e manter o Conselho Municipal de Urbanismo e Meio Am
biente, proposto pelo Plano de Diretor do Municpio.

09. Coordenar .a elaboracdo dos Planos Plurianurais e das Leis Or
gamentarias L.0. e L.D.0. em conjunto com as demais Secretari
as, em consondncia com o Plano Diretor e a Lei Orgdnica Munici

pal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO

10. Coordenar a execucdo das agdes programaticas e metas fisicas do
Executivo Municipal, bem como, a execugdo dos Planos Plurianu '’
ais das diretrizes orcamentarias e outros Planos em agao Gover

namental.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO

sSub-Secretaria

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario nos as-

suntos ligados as praticas politicas e operacionais,
a fim de que se criem condigdes necessarias para a exe
cucdo dos objetivos e metas planejadas.

Atribuicoes:

0l1.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Substituir o Secretario quando de sua auséncia, observando e
dando continuidade criteriosa as politicas e diretrizes imple-
mentadas na Secretaria.

Manter contato dirigido e constante junto aos orgaos da Secre-
taria, bem como, da PMAR como um todo.

Manter atividades de relacdes piblicas junto a Comunidade na
recepcdo, conducdo e solucgdo dos problemas que envolvam a Se-
cretaria.

Participar de reunides junto ao Secretario e responsaveis pe-
las areas subordinadas a fim de promover a integragdo técnico-
funcional entre as mesmas.

Representar a Secretaria sempre que se fizer necessario.

Coordenar o desenvolvimento e implantacdo de projetos especi-
ais junto a Secretaria.

Acompanhar 0s processos operacionais vigentes nas areas subor-
dinadas & Secretaria, visando reporte e solugao das anomalias
encontradas.

Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario, ou de outras
inerentes ao cargo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO

Assisténcia Administrativa

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

Competéncia: Responsablllzar se pelo desenvolvimento das at1v1dades

de servicos administrativos em geral, inerentes a Se-
cretaria.

Atribuicoes:

Prever e viabilizar em conjunto com os demais Oorgaos competen—
tes, recursos humanos, materiais, financeiros e tecnologicos,
necessarios ao desempenho eficaz da Secretaria.

Solicitar e fiscalizar os servigos de zeladoria, nas dependén-
cias da Sercretaria.

Executar quaisquer atividades administrativas em apoio as opera
¢des fins da Secretaria, tais como: datilografia, edigao de tex
tos, arquivo, correspondéncias, cadastramentos, transporte, ex-
pedigao, entre outros.

Controlar os dados referentes & gestao do quadro de pessoal lo-

tado na Secretaria.

Proceder a tabulagao e posterior encaminhamento ao d6rgaoc compe-
tente, para as providéncias cabiveis, das necessidades de desen
volvimento dos proflss1ona1s lotados na Secretaria, identifica-
das pelas divisoes.

Gerir os recursos financeiros locados na Secretaria, bem como,
prestar contas de sua utilizacdo, dentro das regras definidas.
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Competéncia: Efetuar estudos e pesquisas diversas voltadas ao desen-
volvimento social, politico e econdmico do Municipio.

Atribuicoes:

01. Propor a aplicacgdo de pesquisas diversas de interesse da PMAR.

02. Acompanhar artigos especializados (jornais, revistas, outros),
visando coletar informacdes que auxiliem a PMAR na prestagao de

servicos a Comunidade.

03. Alimentar o Banco de Dados da PMAR com informacdes gque estejam
relacionadas as atividades afins, ou que possam ser de interesse
do Municipio/bérgdo isolado (incluindo informagdes geradas fora

‘do Municipio).

04. Pesquisar e projetar tendéncias de expansao social e econdomica

do Municipio.

05. Promover, em conjunto com demais 6rgdos competentes, eventos de
intercimbio de experiéncias junto as demais Prefeituras e drgaos

Estaduais/Federais/Privados.

06. Promover, em conjunto com os demais drgaos competentes, eventos
que congreguem os diversos setores empresariais da Regiao, visan
do debater Planos e Projetos de Desenvolvimento Social e Econdmi

co.

07. Avaliar e comparar os resultados alcancados em outros Municipios,
em cada area especifica e em seu conjunto, produzindo material

para reorientacdo da acdo da PMAR.

/////
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pDivisao de Planejamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO

Competéncia: Gerenciar o planejamento do uso e ocupagdo do solo, a-

través de seus Departamentos, observando e fazendo cum
prir as diretrizes e politicas tragadas pela Secretari
a em consonancia com o Conselho Municipal de Urbanismo
e Meio Ambiente.

Atribuigcoes:

01.

02.

03.

04.

Promover a integracdo dos . Departamentos sob a sua responsabili-
dade.

Coordenar os programas e projetos desenvolvidos e efetuar avali
agoes.

Manter contatos com Orgdos e entidades piblicas ou ndo, nacio-
nais ou internacionais, visando o desenvolvimento dos trabalhos.

Articular os programas e projetos sob demais 6rgaos da Adminis-
tracdo Municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO

pDivisao de Planejamento

Departamento_de Habitagao

Competéncia: Elaborar e implantar a Politica Municipal de Habita-
cao, especialmente para Os setores de mais baixa ren-

da.

Atribuicoes:

01. Manter atualizados e fazer cumprir os cadastros de inscrigodes
nos programas habitacionais do Municipio.

02. Elaborar projetos para assentamentos.

03. Realizar programas de atendimento individual a&s demandas coleti
vas na area da Habitacao.

04. Participar das agdes de regularizagao fundidrias e wurbanisti-
cas.

05. Elaborar programas que visem a eliminacdo das moradias em are-
as de risco geoldgico ou sem condigoOes de habitabilidade.

06. Fiscalizar a execucado e implantacdo de seus projetos.
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Divisao de Planejamento

Departamento de Planejamento Territorial

Competéncia: Implantar o processo de planejamento territorial do

Municipio, visando o seu desenvolvimento e de melho-
ria da qualidade de vida, de acordo com as diretri-
zes estabelecidas pelo Plano Diretor Municipal.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

Implementar o Plano Diretor do Municipio, bem como, suas regu
lamentacdoes complementares.

Avaliar permanentemente a legislagao de uso e ocupagao do so-
lo propondo alteracdes, quanto necessario, ao Conselho Munici
pal de Urbanismo e Meio Ambiente.

Implantar o Cadastro Técnico Municipal, incorporando em base
cartografica a Planta de Referéncia Cadastral, a Planta de Lo
calizacdo de Equipamentos Publicos, a Planta de Localizacao de
Infra-Estrutura Instalada e Projetada, Planta de Valores etc.

Definir a regulamentacdo de areas especiais, de acordo com O
Plano Diretor.
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Divisao de Planejamento

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO

Departamento de Cartografia e Levantamento

Competéncia: Desenvolver atividades de levantamento/registro de informagdes

Atribuicoes:

0l1.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

necessarias ao monitoramento, controle e tributacao do
Desenvolvimento Urbano Municipal, da produgao imobili
aria, do uso e da ocupagao do Solo Municipal.

Manter em constante processo de atualizagao os cadastros sob sua
responsabilidade, dando suporte ao Cadastro Técnico Municipal.

Manter permanentemente O processo de levantamento da ocupagao
do solo urbano.

Manter permanentemente O processo de recadastramento imobilia-
rio.

Manter e desenvolver a Planta Genérica de Valores - PVG - em
conjunto com a Secretaria Municipal de Fazenda.

Participar do Banco de Terras Municipais, cadastrando e demar-
cando as terras publicas.

Participar da montagem, manutencdo e desenvolvimento do Cadas-
tro Técnico Municipal.

Manter permanentemente atualizada a Base Cartografica e Cadas-
tral.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO-SOCIAL E PLANEJAMENTO

Divisiao de Meio-Ambiente

Competéncia: Gerenciar as acdes do Municipio a fim de desenvolver
programas de recuperagao, educagao e controle ambien
tal, visando um processo de compatibilizacdo do de
senvolvimento com a preservacdo do meio ambiente e a
melhoria da gqualidade de vida da populacao.

Atribuicoes:

01. Integrar e coordenar agdes de seus Departamentos e com © con
junto dos demais Orgaos Municipais.

02. Coordenar os programas e projetos desenvolvidos e promover
avaliacgoes.

03. Manter contatos com Orgads e entidades ou ndo, Nacionais e
Internacionais, visando o desenvolvimento dos trabalhos rela
tivos ao meio-ambiente.

04. Desenvolver programas de marketing ambiental.
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Divisao de Meio-Ambiente

Departamento de Planejamento Ambiental

Competéncia: Desenvolver programas e acdes de recuperacao, educa

cdo e controle ambiental, envolvendo toda a adminisg
tracdo e as Comunidades de Angra dos Reis, visando
compatibilizar as iniciativas publicas, regular as
iniciativas privadas com a preservacao do patrimo
nio natural e com a melhoria das condigdes de vida

da populacao.

Atribuicoes:

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Planejar as atividades, programas e projetos de recuperagao
ambiental e de areas degradadas.

Normatizar, visando a racionalizacdo, da exploracdo dos Re
cursos Naturais do Municipio.

Desenvolver programa de reflorestamento econdmico e ecoldgi
co, principalmente nas areas de encosta ou de mananciais.

Reciclar os professores das redes publica e privada, visando
desenvolver a educacao ambiental.

Promover campanhas e atividades de Educacdo Ambiental visan
do atingir toda a populagédo.

Implementar e aplicar a legislacdo ambiental, especialmente
do Cédigo Ambiental do Municipio.

Estudar e propor criacdo de areas de Conservacao da Natureza,
bem como, sua adequada preservagao e uso.

Manter Cadastro de Extratores de Recursos Naturais.

Coordenar programa de abertura de praias.
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10. Manter Banco de Dados sobre meio-ambiente, sua degradaqéo,eg
ploracdo, recuperagao e conservagao.

11. Promover atividades de controle, monitoramento e fiscalizacao
do meio ambiente.

12. Avaliar em sua area de competéncia, projetos a serem implanta
dos no Municipio.

13. Promover OS servicos de banco de dados estatisticos de educa
¢do, planejamento ambiental e de controle ambiental.
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Divisio de Meio—-Ambiente

Departamento do Horto_Municipal

Competéncia: Fornecer suporte operacional, técnico e cientifico

as acdes de recuperacao ambiental, reflorestamento
ecoldgico e econdmico, produzindo de acordo com a
politica municipal de meio ambiente.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Promover a producgao de mudas e sementes, visando o reflores
tamento ecoldgico e econdmico.

Pesquisar a adequabilidade de vegetais indicados nos progra
mas de recuperacao ambiental.

Promover convénios com Universidades e Entidades de pesqui
sas publicas ou privadas, Nacionais ou Estrangeiras, visan
do seu desenvolvimento e aprimoramento.

Fomentar a manutencao de bosque proprio e de seu parque ope
racional.

Produzir exemplares frutiferos e de arborizacdo de vias pl
blicas. '

Participar das ag¢des de educacao ambiental.

Atender ao publico, bem como, manter programas aducativos de
visitacdo publica.
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Divisdo_de_ Desenvolvimento

Competéncia: Gerenciar programas de desenvolvimento economico e

social do Municipio, bem como, © desenvolvimento do
planejamento, programacgao e controle orgamentario
do efetivo Municipal.

Atribuicoes:

01. Gerenciar os Departamentos sob sua responsabilidade.

02. Articular as agdes de seus Departamentos subordinados entre
si e com o conjunto da Secretaria e da Administracao.

03. Avaliar os programas e projetos desenvolvidos.

04. Coordenar os programas e projetos comuns aos Departamentos
subordinados.

05. Manter contatos com drgdos e Entidades publicas ou privadas,
Nacionais ou Estrangeiras, visando o aprimoramento dos traba
lhos desenvolvidos.

06. Articular as relacdes com os setores sociais e dom a comunida

de.
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pivisdo de_ Desenvolvimento

Departamento de Desenvolvimento Economico

0l.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08'

Competéncia: Desenvolver programas e projetos que objetivem o De

senvolvimento Socio-Econdmico do Municipio, propor
cionando levantamento de dados que suportem e orien
tem o desenvolvimento e programas.

Atribuicoes:

Manter permanentemente atualizado dados estatisticos, econdmi
cos e sociais sobre o Municipio bem como, analisar niveis hig
téricos, de modo a fundamentar as propostas e programas de
desenvolvimento.

Criar programas de apoio e incentivo as pequenas e micro em
presas, bem como, O desenvolvimento de formas cooperativas e
associativas de produgao.

Criar e participar de programas de qualificacdo e aprimoramen
to de mao-de-obra.

Manter e formular convénios com drgdos e entidades vinculadas
aos programas desenvolvidos.

Fornecer ao piblico e aos drgdos especializados informagodes
municipais atualizadas.

Manter, desenvolver e aprimorar o servico de banco de empregos
objetivando melhorar a profissionalizacdo, o nivel de emprego
e de verba da mao-de-obra angrense.

Articular o banco de empregos aos programas economicos desen
volvidos.

Elaborar estudos de viabilidade econdmica do Municipio, visan
do abrir fontes de desenvolvimento econdmico.
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SECRETARIA MUNICIPAL Dﬁ DESENVOLVIMENTO
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Departamento_de P1§g§jamento_g_Controlg_gggggggEégig

Competéncia: Controlar o orcamento municipal, programando o desen

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

volvimento de seu planejamento e execugao, em conjun
to com as demais leis orcamentdrias e, em  consonan
cia com o Plano Diretor Municipal e demais regras le
gais.

Coordenar a elaboracdo do Orcamento Municipal e das demais
leis orcamentarias.

Realizar a programagdo financeira e Orgamento Municipal.

Realizar a classificacdo das despesas e o controle da execu
cdo orgamentaria.

Emitir relatdrios periddicos de avaliacdo da execugdo orgamen
taria.

Manter atualizados os quadros de despesas.

Desenvolver permanentemente a informatizacao dos servigos, vi
sando eficacia e rapidez.

Compatibilizar permanentemente o planejamento governamental e
Municipal na elaboracao, implementacao e execugao do orgamen

to.

Desenvolver e aprimorar o servigo de planejamento orcamentario,
com efetiva participacdo da comunidade, visando redistribuir e
reivindicar os investimentos pablicos de modo a fornecer mais
equitativa a distribuicao do investimento publico, bem como,
otimizar e tornar eficaz o orcamento municipal.
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09. Participar do Conselho Municipal de Orgamento ou Similar exis
tente para esse fim, bem como, de todas as atividades de

boracao e discussao do orgamento.

10. Manter, desenvolver e aprimorar, de modo a tornar
transparente, o servigo de controle orcamentario.

eficaz

ela

e

’
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ESTRUTURA DE ORGAOS

DESCRICAO SIGLAS SIMB/CARGOS
1. SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA SPL  CC-1 01
1.1 SUB-SECRETARIA DE AGRICULTURA E PESCA L[PSP CC-2° 01
1.1.1 ASSESSORIA DE AGRICULTURA E PESCA LPAP  CC-3 02
1.1.1.1 ASSISTENCIA ADMINISTRATIVA LPAA  FG-1 01
1.1.1.2 DEPARTAMENTO DE AGRICULTURA LPDAG FG-1 01
1.1.1.3 DEPARTAMENTO DE PESCA LPDPE FG-1 01
1.1.1.4 DEPARTAMENTO DE INFRA-ESTRUTURA LPDIE FG-1 01
1.1.1.5 DEPARTAMENTO DE CONTROLE ESTATISTICO |PDCE FG-1 01

ESTRUTURA DE CARGOS

CARGOS SIMBOLOS NQ DE CARGOS
SECRETARIO cc-1 01
SUB-SECRETARIO cCc-2 01
ASSESSOR cc-3 02
ASSISTENTE FG-1 01

DIRETOR DE DEPARTAMENTO FG-1 04
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Secretaria Municipal de Agricultura_e_Pesca

Competéncia: Administrar e coordenar as atividades de Agricultura
e Pesca, de acordo com as politicas e diretrizes de-
finidas pela PMAR, bem como criar instrumentos gue
possibilitem seu desenvolvimento e aperfeigoamento
profissional, intera¢ao com os demais Orgaos Munici-
pais e principalmente, atender a comunidade com rapi
dez, qualidade e transparéncia.

Atribuicoes:

01. Administrar as agoes previstas de:
. Agricultura, desenvolvendo programas agricolas no Municipio..

. Pesca, desenvolvendo programas pequeiros para implantacao
regional no Municipio.

02. Estabelecer a estrategla de atuacao da Secretaria visando oti
mizar a utilizacdo dos recursos disponiveis (financeiros, hu-
manos, materiais e tecnologlcos)

03. Analisar as 1nformagoes obtidas diretamente das areas subordi
nadas ou mesmo através de outros veiculos, visando tomar de01
soes que envolvam a melhoria da performance da Secretaria.

04. Desenvolver, em conjunto com os demais 6rgdos, uma politica de
atuagao junto as Comunidades Organizadas, populac¢ao em geral,
orgaos publicos, privados, etc.

05. Avaliar a atividade fim da Secretaria, no tocante aos aspec-
tos politico, social, legal, técnico, econdmico e financeiro,
visando reportar a PMAR, o seu desempenho global.

06. Visitar, sistematicamente, os orgaos subordinados visando apu
rar desvios e corrigi-los em tempo habil.

07. Avaliar, decidir e fornecer parecer em projetos ou processos
que estejam em tramitacao na Secretaria.
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08. Analisar e avaliar a estrutura organica, propondo mudangas,
em consonancia com a dinamica da PMAR.

09. Promover a integracdo entre os Orgaos subordinados e para
com os demais Orgaos.

10. Implementar instrumentos de avaliacao da performance dos pro-
fissionais lotados na Secretaria.

11. Identificar e solicitar programas de treinamento, visando o
desenvolvimento dos profissionais lotados na Secretaria.

12. Atender aos demais Orgaos da PMAR em assuntos de sua compe-
téncia.

13. Participar ativamente da elaboracao do Plano de Metas da PMAR
municiando-o com todas as informac¢Oes disponiveis.

14. Responsabilizar-se pela imagem institucional da PMAR peran-
te da Comunidade.

15; Difundir, constante e eficazmente, os seguintes conceitos:
. de cidadania;
. de transbaréncia;
. de qualidade;e
. de produtividade.
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Sub-Secretaria

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario nos as-

suntos ligados as pratlcas polltlcas e operac1onals,
a fim de que se criem condig¢bes necessarias para a exe
cucao dos objetivos e metas planejadas.

Atribuicoes:

0l1.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Substituir o Secretario quando de sua auséncia, observando e
dando continuidade criteriosa as politicas e diretrizes imple-
mentadas na Secretaria.

Manter contato dirigido e constante junto aos Orgaos da Secre-
taria, bem como, da PMAR como um todo.

Manter atividades de relagdes publicas junto a Comunidade na
recepg¢do, conducao e solucao dos problemas que envolvam a Se-
cretaria.

Part1c1par de reunides junto ao Secretario e responsavels pe-
las areas subordinadas a fim de promover a integragao técnico-
funcional entre as mesmas.

Representar a Secretaria sempre que se fizer necessario.

Coordenar o desenvolvimento e implanta¢do de projetos especi-
ais junto a Secretaria.

Acompanhar os processos operacionais vigentes nas areas subor-
dinadas & Secretaria, visando reporte e solugao das anomalias
encontradas.

Desenvolver atividades delegadas pelo Secretario, ou de outras
inerentes ao cargo.
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Assessoria de Agricultura e_Pesca

Competéncia: Manter permanentemente informado o Secretario e Dire-
tores dos Departamentos nos assuntos de sua responsa-
bilidade, a fim de que se criem condic¢des necessarias
para a execucao dos objetivos e metas planejados.

Atribuicoes:

01. Integrar e coordenar as atividades desenvolvidas pelos Departa
mentos

02. Assessorar os Diretores nas matérias de suas competéncias.
03. Agilizar os servigos administrativos.
04. Fazer cumprir as diretrizes estabelecidas.

05. Manter o Secretdrio informado sobre todas as acoes em andamen-
to, assistindo-o e proporcionando-lhe suporte para a tomada de
. decisoes.

06. Representar a Secretaria, junto aos demais orgaos Municipais,
nos assuntos de sua competéncia.
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Assistencia Administrativa

Competéncia: Responsabilizar-se pelo desenvolvimento das atividades
de servigos administrativos em geral, inerentes 3 Se-
cretaria.

Atribuicoes:

01. Prever e viabilizar em conjunto com os demais orgaos competen-
tes, recursos humanos, materiais, financeiros e tecnologicos,
necessarios ao desempenho eficaz da Secretaria.

02. Solicitar e fiscalizar os servicos de zeladoria, nas dependén-
cias da Sercretaria.

03. Executar quaisquer atividades administrativas em apoio as opera
cSes fins da Secretaria, tais como: datilografia, edicdo de tex
tos, arquivo, correspondéncias, cadastramentos, transporte, ex-
pedigcao, entre outros.

04. Controlar os dados referentes i gestdo do quadro de pessoal lo-
tado na Secretaria.

05. Proceder a tabulagdo e posterior encaminhamento ao Srgdao compe-
tente, para as providéncias cabiveis, das necessidades de desen
volvimento dos profissionais lotados na Secretaria, identifica-~
das pelas divisodes.

06. Gerir os recursos financeiros locados na Secretaria, bem como,
prestar contas de sua utilizacdo, dentro das regras definidas.
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Departamento_de Agricultura

Competéncia: Planejar, coordenar e executar as atividades relati-
vas a Agricultura e Pecudria do Municipio, observan-
do as politicas e diretrizes definidas pela PMAR.

Atribuicoes:

01. Elaborar programas € projetos para implantacéo das culturas

vegetais, regionais viaveis no Municipio.

02. Requisitar material humano de expediente e consumo, maguinas
e implementos necessarios ao desempenho de suas atividades es

pecificas.

03. Coletar subsidios tecnologicos gque visem implementar projetos
agricolas no Municipio.

04. Aferir a producao e a produtividade visando o aprimoramento
ou introducao de novas técnicas.

05. Estabelecer normas corretas para O uso de maquinas, implemen-
tos e insumos agricolas, necessarios a produgaoc.

06. Formar patrulhas mecanicas para atender ao pequeno e medio
produtor, estabelecendo cursos de treinamento, operacao e re-

paros de maquinas agricolas.

07. Dar parecer sobre atividades e convénios firmados pelo Secre-
tario no ambito de sua atividade especifica.

08. Avaliar e sugerir na elaboracdo de zoneamento Municipal.

09. Fornecer, quando necessario, laudos laboratoriais, analise de
- - -» 3 » ) N )
solo, agua e residuos guanto ao indice gualitativo, quantita-
tivo e biologico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

A captagao de recursos para obtencao de maquinas para benefi- .
ciamento das culturas de arroz, mandioca, para pequeno € me-
dio produtor.

Fazer micro-inventario do solo agricola do Municipio.

Levar ao homem do campo os subsidios técnicos recomendados pa
ra obtencdo de uma maior produtividade, nas condig¢des do Muni

cipio.

Manter convénios e contatos com entidades e orgaos de pesquisa
a fim de permanentemente proceder-se a atualizagao de técnicas.

Difundir novas técnicas a fim de substituir o método empirico
pelo método cientifico.

Estabelecer prioridade junto aos produtores do Municipio no
gue tange a aplicacao de recursos.

Incrementar o processo de associativismo rural no Municipio,
a criacao de associagOes de produtores e a organizag¢ao de gru

. pos.

Coordenar os trabalhos de organizacao de cadastro rural a fim
de viabilizar todos os servigos a serem desenvolvidos pela Se

cretaria.

Selecionar os métodos e materiais necessarios a viabilizacao
do escoamento da produ¢ao no Municipio.

Contactar e comunicar-se com Orgdos cuja atividade se afinem
com cadastro, transporte e comercializagdo de produtos agrico
las.

Estabelecer normas legais para comercializagdo de produtos
agricolas, quanto a questao fazendaria ou a qualidade dos mes

mos.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

Cadastrar a comunidade rural, produtores, trabalhadores e pro .
prietarios rurais, aferindo-se padroes qualitativos e guanti-
tatlvos, relativos a posse e a utilizagao da terra, da produ—
¢do, mao-de-obra, insumos, implementos e a organizagdo socio-

-rural.

Prover informacdes de cadastro a outros Orgados da Secretaria
e a entidades publicas ou privadas.

Subsidiar a elaboracdo de planos e projetos de outros departa
mentos e a organizagao da comunidade rural.

Classificar, segundo padroes de produtividade, os produtores
e proprietadrios do Municipio.

Viabilizar os meios de escoamento da produgaoc e transporte,
contactando os Orgaos responsaveis pela manutengao e abertura
de estradas e outras vias de acesso.

Promover a aglutinacao de produgao em nlicleos para efeito de
transporte e controle de produtos.

Estabelecer normas para implanta¢do e funcionamento de feiras
e mercados do produtor.

Vlablllzar junto aos Orgdos competentes a necessaria legaliza
gao quanto a questado de taxas e encargos pela utilizacao de
espago fisico e comercializagao.

Estabel&cer medidas para o melhoramento animal e da producgao;
promoverXJunro aos produtores medidas profilaticas e tratamen
to adequado do rebanho do Municipio.

Coletar subsidios tecnoldogicos que viabilizem a implantacéo
de projetos pecuarios no Municipio.

Estimular a criacdo de pequenos animais, tais como: Apicultu-
ra, Avicultura, Suinocultura, Codornas, entre outras, nao des
prezando das criagoes ja existentes.
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

Estabelecer contatos com entidades de pesquisa pecuaria e ru-
ral a fim de dinamizar um maior fluxo de informagoes entre es

tas e os criadores.

Assistir tecnicamente e implantar o uso de recursos tecnologi
cos que venham proporcionar maior produtividade.

Incentivar o uso da tragdo animal nas areas em que O USO da
mecanizacido seja desaconselhada.

N

Elaborar programas profildticos para controle ou irradiacao
de doencas.

Promover, de forma cientifica, o planejamento para implantacao
de projetos e planos para o florestamento, reflorestamento e
utilizacdo dos recursos naturais renovaveis e ndo renovaveis,

respeitando as determinagoes da legislacdo Federal, Estadual e
Municipal.

Normatizar a fiscalizagdo Municipal quanto as irregularidades
previstas na legislagao Federal do Pals, em relagao aos recur

sos naturais.

Estabelecer contatos e conveniar-se com entidades e Orgaos
afins, para preservar e expandir os recursos naturais, além
de buscar subsidios para implantacao e desenvolvimento de pro
gramas e projetos.

Manter o Horto Florestal Municipal, para producao de mudas e
sementes, cultivos de mudas nativas e adaptacao de espécies
botanicas ao Municipio, para fins de arborizacao, florestamen
to e reflorestamento e apoio a agricultura.

Utilizar e adaptar técnicas voltadas para o setor de floresta
mento e reflorestamento, como tambem © uso racional do solo.

Distribuir mudas e sementes aos produtores e drgédos interessados.

Dar parecer quanto ao uso de agrotdxico, defensivos e insumos
agricolas.
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Departamento_de_ Pesca

Competéncia: Planejar, coordenar e executar as atividades relati

vas a pesca no Municipio, observando as politicas e
diretrizes definidas pela PMAR.

Competéncia:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

09.

Elaborar programas e projetos pesqueiros para implantacao re-
gional no Municipio.

Requisitar material humano de expediente e consumos, e imple
mentos necessarios ao desempenho de suas atividades especifi

cas.

Coletar subsidios tecnoldgicos que visem implementar projetos
pequeiros no Municipio.

Auferir a produgdo e a produtividade, visando o aprimoramen-
to, ou introducdo de novas técnicas na area de pesca.

Dar parecer sobre atitudes e convénios firmados pelo Secreta
rio no ambito de suas atividades especificas.

Avaliar e sugerir na elaboracdo do zoneamento de areas proi-
bidas a pesca.

Elaborar projetos visando proteger as areas consideradas cria
douros naturais.

Fiscalizar o cumprimento da lesgislagao Federal, Estadual e
Municipal, quanto aos decretos proibitivos que visem a pre-
servacao das espécies normalmente capturadas.

Assistir tecnicamente e orientar a populacao pesqueira, le-
vando aos interessados a tecnologia adequada para pratica da
pesca artesanal.
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10.

11.

12.

14.

15.

16.

17.

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

Fiscalizar a aplicacdo de mecanismo de protecdo ao ambiente
pesqueiro.

Prestar assisténcia as comunidades pesqueiras visando a sua
modernizacao sem promover agressao ao meio.

Promover cursos, palestras e outras atividades, que permitam
que a comunidade figque sempre bem informada.

Cadastrar a comunidade pesqueira, produtores e pescadores,au
ferindo-se padroes.

Planejar e viabilizar polos de abastecimento de pescado no
Municipio.

Estabelecer normas legais para comercializa¢ao do produto pes
cado, guanto a questao fazendaria ou a gqualidade dos produ-
tos.

Fazer extensio pesqueira em todas as comunidades ligadas ao
setor.

Incrementar o processo de associativismo, a formacao de gru-
pos no meio ligados ao setor.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

Departamento_de_Infra-estrutura

Competéncia: Responsabilizar-se pelas atividades de obras especi-

ficas, viabilizando projetos de infra-estrutura Agri
cola, Pecuaria e Pesgueira.

Atribuicoes:

— 01. Manutencado, recuperacao e abertura de estradas vicinais e ou-
tras vias de acessos.

02. Manutencgao, recuperacdo e construcao de infra-estrutura pes-
queira.

03. Executar obras de responsabilidade da Secretaria.

* 04. Fiscalizar as ras sob responsabilidade da Secretaria, sejam
realizadas pel ropeio departamento ou contratadas.

05. Elaborar os projetos técnicos de obras ou servigos ligados a
infra-estrutura da area rural ou pesqueira.

06. Coordenar as obras e servicos de engenharia sob sua responsa-
bilidade, observando os aspectos de prazo, qualidade e custo
previsto.

07. Elaborar as planilhas de servigos e orc¢amentos dos projetos

- técnicos de obras da Secretaria.

08. Controlar o estoque de material necessario ao bom desempenho
do Departamento.

09. Identificar as anomalias surgidas durante a execugao de obras
ou servigos e propor alternativas de solugao.

10. Fazer cumprir as normas de seguranca do trabalho

11. Preparar todas as documentagOes necessarias para contratacao

de obras ou servigos, conforme a legislacao.
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SECRETARTIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

Departamento de Controle Estatistico

Competéncia: Proceder o controle estatistico, bem como, prover de

informa¢des os demais orgaos da Secretaria e ainda,
demais Secretarias.

Atribuicoes:

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

Pesquisar, identificar, catalogar, publicar estatisticamente
informacoes ligadas aos setores Produtivo, Agricola, Pecuario

e Pesqueiro.

Cadastrar as Comunidades ligadas ao setor, auferindo-se pa-
droes qualitativos e guantitativos, relatives a produgao, in-
sumos, implementos e organizagao socio=-economico.

Prover informacOes a outros orgaos da Secretaria ou a entida-
des publicas e particulares.

Subsidiar com informag¢des, a elaboragdo de planos e projetos
de outros departamentos, e a organizagao das categorias liga-
das ao setor.

Classificar, segundo padroes de produtividade, os produtores
de ambos os setores.

Estabelecer constantes contatos com os produtores da pesca,pe
cuaria e agricola.

Elaborar, junto ao Departamento de Agricultura, Departamento
de Pesca, um cadastro estabelecendo parametros para a partici
pacao de produtores na comercializagao.
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