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CAPITULOII
DOS ORGAOS DE ASSESSORIA DIRETA DO PREFEITO

Art. 2° - Constituem orgdos de assessoria direta do Prefeito:
I. Gabinete do Prefeito;
II. Escritorio de Gerenciamento de Projetos — EGP:

III. Cerimonial.

SECAOTI
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 3° - Compete ao Gabinete do Prefeito: a coordenacdo. planejamento, controle e execucdo das atividades referentes ao funcionamento do
gabinete do Chefe do Poder Executivo: o assessoramento ao Prefeito Municipal no desempenho de suas atribuicdes. em especial nos assuntos
relacionados com a coordenacdo polifica e administrativa: a assisténcia ao Prefeito nas funcdes politicas: a assisténcia ao Prefeito no atendimento
aos municipes e demais autoridades; a comunicacdo institucional dos atos do governo: a elaboracdo e execucdo da publicidade institucional
estratégica das acdes do Governo: o planejamento e execucido dos eventos e festividades do calendario oficial municipal, bem como daqueles
determinados pelo Chefe do Poder Executivo. em conjunto com o Cerimonial; a execucdo de outras tarefas correlatas determinadas pelo Chefe do
Poder Executivo.

Art. 4° - Integram a estrutura basica do Gabinete do Prefeito. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo do
Chefe do Poder Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Coordenar. dirigir e supervisionar o cumprimento das diretrizes e | DAS — 1
representacdes politica e social do Executivo Municipal:
assessorando diretamente o Prefeito Municipal na implementacio
das politicas de Governo: assistir ao Prefeito em suas relacdes
politico-administrativas com o0s municipes. orgios e entidades
publicas . privadas e associacdes de classe; promover a
organizacdo da agenda de audiéncias. entrevistas e reunides do
Prefeito, preparar junto com o Diretor de Cerimonial a
participacdo do Prefeito em eventos e demais solenidades internos
da Prefeitura; executar as atividades referentes ao funcionamento
do Gabinete do Chefe do Poder Executivo.

Chefe de Gabinete do
Prefeito

06 Coordenar e supervisionar a execucdo de atividades de | AE-1
assessoramento no Gabinete: assessorar a autoridade ocupante do
Gabinete em todas as suas atividades: acompanhar a autoridade
ocupante do Gabinete quer em viagens oficiais. quer em visitas de
representacdo. quer em visita de supervisdo administrativa.
inclusive dirigindo o wveiculo oficial: realizar atividades de
assessoramento especial em assuntos estratégicos: assessorar a
autoridade ocupante do Gabinete em outras atividades afins.

Assessor Especial

01 Coordenar todo frabalho administrativo do Gabinete. | DAS — 1
estabelecendo procedimentos de rotinas, orientando a equipe de
servidores quanto ao periodo de gozo de ferias, licencas em geral:
gerencia, planeja e controla os recursos € as atividades da area
administrativa para garantir conformidade com as normas e

politicas; acompanhar os processos e resultados; promover e

Diretor de Expediente
Administrativo
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supervisionar a publicacdo de Editais, Leis, Decretos. e-mail do
Gabinete e demais atos oficiais, assim como a sua compilacao.

04 Sao atribuicdes do Assessor de Imprensa: divulgar as acdes | DAS -3
desenvolvidas pelo Prefeito Municipal e demais orgdos da
Administracdo Municipal: acompanhar a execucdo dos confratos
de publicidade, mantendo em perfeita ordem os materiais
resultantes das publicidades e publicacdes, tais como. jornais,
fitas. CD’s. DVD’s, etc.. acompanhar o Prefeito Municipal nas
Assessor de Imprensa solenidades e eventos oficiais: elaborar matérias jornalisticas a
respeito das acdes do Executivo Municipal: elaborar campanhas
de propaganda. marketing e multimidia da Administracdo Publica
Municipal; produzir videos. audios e fotografias das acdes do
Executivo Municipal; elaborar e organizar arquivo do acervo
publicitario do Municipio de Seropedica: executar outras tarefas
correlatas.

SECAO I
DO ESCRITORIO DE GERENCIAMENTO DE PROJETOS - EGP

Art. 5° - Compete ao Escritorio de Gerenciamento de Projetos promover a captacdo de recursos federais e estaduais destinados a apoiar politicas
publicas no municipio de Seropédica e a melhoria constante na gestido de tais recursos. Tem como atribuigdes especificas: Supervisionar e
acompanhar a gestdo de projetos decorrentes da captacao de recursos publicos estaduais e federais; definir diretrizes, metodologias e indicadores
para acompanhamento e avaliacdo dos Projetos Estruturantes do Governo Municipal; monitorar a adequacido da aplicacdo dos recursos publicos
destinados aos convénios de despesas; responsabilizar-se junto a Caixa Econdémica Federal pela cormreta conducdo dos contratos e convénios
firmados entre a PMS e a Caixa Econdomica Federal: propor. elaborar @ acompanhar projetos de especial interesse do Executivo Municipal:
estruturacdo e monitoramento do convenios: captacdo de recursos via Emendas Parlamentares; estruturacdo e monitoramento de projetos

estruturantes visando a obtencao de recursos via Conveénios; manter um escritorio de representacdo municipal em Brasilia com a finalidade de dar
apoio administrativo ao Prefeito e as demais Autoridades Municipais na realizacao dos atos necessarios a captacdo de recursos federais de qualquer
especie que sejam do interesse do Municipio de Seropedica; edicdo de normas de funcionamento do EGP e sobre Projetos e Conveénios.

Art. 6° - Integram a estrutura basica do Escritorio de Gerenciamento de Projetos. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo. de livre nomeacao
e exoneracdo do Chefe do Poder Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Coordenar. organizar. gerenciar, otimizar planejar, dirigir. | DAS —1
executar e supervisionar acdes relacionadas aos projetos do
Escritorio de Gerenciamento de Projetos — EGP com Emendas
Parlamentares, definindo todas as atividades que serdo
necessarias para o frabalho: analisar as propostas; definir o
Diretor de Projetos cronograma e entregas dos projetos, ate a prestacdo de contas no
sistema dos Governos Federal e Estadual: acompanhar o
andamento e garantir que o Projeto sera produtivo e efetivo.
definindo as metas e os prazos do projeto e o papel de cada
pessoa envolvida: cuida de toda a documentacio de
encerramento do projeto. anexando ao relatorio final.

01 Planejar, gerenciar e alocar recursos, ajustar as prioridades: | DAS -2
coordenar que todos 0s projetos sejam concluidos no prazo:
auxiliar no gerenciamento de cronogramas; monitorar o Sistema
Coordenador de Projetos dos Governos Federal e Estadual em suas plataformas de
Emendas Parlamentares; trabalhar com o Diretor de projetos para
eliminar obstaculos: emitir toda a documentacdo, planos e
relatorios abrangentes e prestacio de contas do projeto.
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SECAO III
DO CERIMONIAL

Art. 7° - Compete ao Cerimonial, com auxilio da Chefia de Gabinete do Prefeito. as formalidades protocolares praticadas em qualquer ato solene
no ambito da Prefeitura. que devem ser planejadas e executadas conforme a peculiaridade do evento. Sdo atribuicdes do Cerimonial: Organizar,
planejar. implementar e acompanhar todas as solenidades oficiais promovidas pela Prefeitura: expedir convites para as solenidades; propor normas
de cerimonial a serem aplicadas; organizar as recep¢des de autoridades nacionais ou estrangeiras. que visitam o Executivo Municipal; providenciar
placas de homenagens e outros brindes para as autoridades visitantes; orientar e acompanhar as Auforidades do Municipio em relacdo a solenidade
a que comparecam como convidados ou anfitrides: assegurar a observancia do cerimonial e da ordem de precedéncia nos eventos promovidos pela
Prefeitura; fazer a programacdo anual dos eventos e festividades a serem realizados no ambito da Prefeitura, em conjunto com o Gabinete do
Prefeito: planejar. organizar e assessorar os eventos internos dos orgdaos municipais; buscar aprimoramento profissional para os servidores que
atuam no cerimonial: prestar apoio logistico as Autoridades do Municipio quando em viagem oficial: reserva de aeronave. sala VIP, carro para
traslados, reserva em hotéis. seguranca, dentre outras medidas logisticas que se fizerem necessarias.

Art. 8° - Integram a estrutura basica do Cerimonial do Municipio, o seguinte gquantitativo de cargos em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracao
do Chefe do Poder Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Compete ao Diretor de Cerimonial. junto & Chefia de Gabinete do | DAS -1
Prefeito. © Coordenar e orientar os trabalhos de cerimonial e de eventos.
enfatizando suas atribuicdes quanto as atividades desenvolvidas no
ambito das funcdes tipicamente pertinentes a area de cerimonial:
colaborar com a organizacdo do ambiente da Prefeitura Municipal. bem
como stands da Prefeitura em eventos no municipio; dar suporte as
Secretarias e segmentos que organizam eventos no municipio:
Providenciar e requerer a organizacdo dos espacos da Camara de
Vereadores quando necessario, com ornamentacdo de eventos, recursos
materiais e outros que se fizerem necessarios: organizar e supervisionar

Diretor de Cerimonial

eventos internos e externos: coordenar e supervisionar o trabalho
realizado pelo pessoal de apoio. sobretudo do Coordenador de cerimonial
e recepcionistas; coordenar junto ao Chefe de Gabinete do Prefeito acoes
na participacdo do Prefeito em cerimoniais e eventos sociais; controlar e
fazer cumprir o regulamento e demais procedimentos a serem adotados
no hasteamento e arreamento de bandeiras localizadas na Sede do Poder
Executivo: manter atualizada lista de nomes e telefones de autoridades
normalmente convidadas para as solenidades: acompanhar os trabalhos ou
eventos desde a recepcdo até seu encerramento: realizar atividades afins.

01 Coordenador de cerimonial € o responsavel pelo planejamento, | DAS -2
coordenacdo e organizacdo no dia do evento ( cerimonial, protocolo.
efiqueta crachas efc... ): manfer atualizada lista de nomes e telefones de
autoridades normalmente convidadas para as solenidades: acompanhar os
trabalhos ou eventos desde a recepgdo até seu encerramento; planejar e
Coordenador de coordenar agdes da Prefeitura Municipal; manter atualizada lista de nomes

Cerimonial e telefones de autoridades normalmente convidadas para as solenidades:
acompanhar os trabalhos ou eventos desde a recepcio ate seu
encerramento: realizar atividades afins: orientar os trabalhos de
cerimonial e de eventos. enfatizando suas atribuicdes quanto as atividades
desenvolvidas no ambito das fun¢des tipicamente pertinentes a area de
cerimonial.
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CAPITULO III
DOS ORGAOS DE ASSESSORIA DIRETA DO VICE-PREFEITO
Art. 99 - Constitui 0rgao de assessoria direta do Vice-Prefeito:
I. Gabinete do Vice-Prefeito.
SECAOI
DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Art. 10 - O Gabinete do Vice-Prefeito € o orgdo ao qual incumbe a assisténcia e assessoramento direto e imediato ao Vice-Prefeito no exercicio de
suas atribuicdes e a coordenacdo de suas relacdes politicas e administrativas. e ainda, sempre que necessario, o auxilio ao Gabinete do Prefeito.
cabendo-lhe. dentre outras atribuigcdes regulamentares: assessorar o Vice-Prefeito em assuntos da Administracdo Publica, inclusive auxilia-lo
sempre que for convocado para missdes especiais: assessorar € secretariar o Vice-Prefeito nas reunides internas ou publicas: promover as atividades
de recepcdo. atendimento e encaminhamento dos municipes, autoridades e visitantes que demandem ao Gabinete do Vice-Prefeito: elaborar e
coordenar a agenda de compromissos e contatos politicos do Vice Prefeito; transmitir e controlar as ordens emanadas pelo Vice- Prefeito. para a
execucdo de acdes: planejar, organizar e coordenar as atividades desenvolvidas pelo Vice-Prefeito em relacdo aos compromissos. recepcdo, estudo
e triagem do expediente recebido e expedido: prover meios administrativos necessarios a atuacdo e a execucdo de oufros servigos determinados
pelo Vice-Prefeito.

Art. 11 - Integram a estrutura basica do Gabinete do Vice-Prefeito. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo. de livre nomeacio e exoneracio
do Chefe do Poder Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Assistir a0 Vice-Prefeito em suas relacdes com a | DAS-1
comunidade: organizar a estrutura administrativa interna
do Gabinete: diligenciar quanto ao preparo € ao
encaminhamento das reunides. audieéncias e agenda do

Chefe de Gabinete do Vice-
Prefeito

Vice-Prefeito: coordenar os contatos com a imprensa e
outros veiculos de comunicacdo. bem como recepcionar
autoridades e convidados.

01 Coordenar e supervisionar a execucao de atividades de | AE—1
assessoramento no Gabinete; assessorar a autoridade
ocupante do Gabinete em fodas as suas atividades:
acompanhar a autoridade ocupante do Gabinete quer em
viagens oficiais. quer em visitas de representacdo, quer em
visita de supervisdo administrativa, inclusive dirigindo o
veiculo oficial: realizar atividades de assessoramento
especial em assuntos estrategicos; assessorar a autoridade
ocupante do Gabinete em outras atividades afins.

Assessor Especial

01 Acompanha a tramitacio de processos. controlando prazos | DAS - 1
e atuando na elaboracdo de documentos institucionais.
Diretor de Expediente Incumbe-se das correspondéncias do Vice- Prefeito.
Administrativo mantendo sob sua guarda documentos de natureza sigilosa.

Fixa as politicas estratégicas de gestdo dos recursos
administrativos e adequacdo de processos.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS PERMANENTES DE ASSESSORAMENTO SUPERIOR E CONTROLE INTERNO

Art. 12 - S3o orgdos permanentes de assessoramento superior e controle interno da Administracdo Direta do Poder Executivo, vinculados
diretamente ao Prefeito:

I. Procuradoria-Geral do Municipio — PGM:

I1. Controladoria-Geral do Municipio — CGM.

SECAOI
DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - PGM

Art. 13 - A competencia. organizacdo e funcionamento da Procuradoria-Geral do Municipio de Seropedica. bem como o quadro proprio de cargos
efetivos e comissionados. estdo previstos na Lei Complementar n.® 682/2021 (Lei Organica da Procuradoria-Geral do Municipio de Seropedica). e
suas alteragdes, conforme art. 53. paragrafo unico, inciso V. da Lei Organica do Municipio de Seropedica.
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SECAOII

DA CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO - CGM

Art. 14 - Compete a Controladoria-Geral do Municipio a auditoria publica. a correi¢do, incremento da transparéncia da gestdo municipal. avaliar
o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execucdo dos Programas de Governo e do or¢amento anual do Municipio: avaliar e
acompanhar o cumprimento dos contratos. convénios, acordos e ajustes de qualquer natureza: avaliar e aprimorar as rotinas e atividades das normas
administrativas: examinar as demonstracdes contabeis. orcamentarias e financeiras. inclusive as metas e relatorios de orgdos e entidades da
administracdo direta, indireta e fundacional; examinar as prestacdes de contas das referidas administracdes responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados a fazenda Municipal: o recebimento dos processos oriundos do Tribunal de Contas do Estado (TCE-RJ) e as

respectivas respostas: a coordenacdo das medidas relativas ao cumprimento dos prazos de financiamento e informacdes do Poder Executivo: a
analise final dos processos de contratacdo e convenios emitindo parecer conclusivo e vinculante e o desempenho de outras competencias afins.

Art. 15 - Integram a estrutura basica da Controladoria-Geral do Municipio — CGM. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo. de livre
nomeacdo e exoneracdo do Chefe do Poder Executivo:

QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

01

Controlador-Geral do Municipio

Coordenar e fazer cumprir as atribuicdes inerentes a
Controladoria Geral do Municipio. constante da Lei
723/22, art. 8° incluindo assessorar o Prefeito em
materia de sua competéncia. dimensionar e viabilizar os
recursos materiais. humanos. tecnologicos e financeiros
necessarios as atividades da Controladoria Geral.
assessorar as diferentes chefias dos componentes
organizacionais no cumprimento e aperfeicoamento de
conceitos, critérios e procedimentos sobre a gestdo
orcamentaria. financeira e patrimonial da Prefeitura.
elaborar relatorio para o Ordenador principal.
comunicando a ocorréncia de qualquer fato relevante
que tome conhecimento e que tenha afetado ou possa
afetar a posicdo financeira. patrimonial e o resultado das
operacdes da entidade. propor a realizacdo de auditorias
ou inspecdes extraordinarias, quando as evidencias ou
elementos analisados o  aconselharem. propor
instauracdo de procedimento administrativo disciplinar.
quando denunciada irregularidade ou quando 0s
elementos analisados o aconselhar.

promover a regularizacdo do chamamento ao processo

cG

do Ordenador nato. nos casos em que envolvem citacdo.
notificacdo ou comunicacdo. Baixar Ordem de Servico
sobre atividades internas da Controladoria Geral —
CGM: Orientar para o cumprimento dos limites
constitucionais; e outras competéncias afins.

01

Subcontrolador-Geral do Municipio

Substituir quando designado pelo Controlador Geral nas
atribui¢ées de sua competéncia ou na sua ausencia
responder pela Controladoria: Coordenar aspectos
administrativos da Controladoria Geral do Municipio:
Manter o confrole dos contratos assinados pela
Prefeitura. no que diz respeito a execucdo e ao
pagamento: Elaborar o cronograma de execucido das
atividades em concomitancia com o Controlador Geral
do Municipio para cada exercicio com vistas ao Orgio
Fiscalizador de Controle Externo. em atendimento a
legislacdo vigente: Controlar prazos. distribuir tarefas e
identificar responsabilidades; Promover, na area de sua
jurisdicdo. auditoria periodica nos atos dos ordenadores.
agentes recebedores. tesoureiros ou pagadores. inclusive
dos responsaveis por almoxarifado e bens moveis.
Proceder exame nos processos de licitacdo. dispensa ou
inexigibilidade, garantindo fiel cumprimento a
legislacdo vigente: Opinar nos pedidos de pagamento.
depois de atestado fornecimento, a execugdo de obras ou
prestacdo de servicos; Orientar. coordenar e instruir, do
ponto de vista técnico os 0rgaos

operacionais desta Prefeitura: Verificar a regularidade

SGC
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das despesas realizadas em carater de urgencia. de
acordo com a legislacido vigente, e coordenar em
conjunto com a Subcontroladora de Auditoria.

01

Subcontrolador de Anditoria

Analisar e certificar a exatiddo de contas. registros.
demonstracdes contabeis e documentacdes, balancetes,
balancos e pecas contabeis de encerramento de
exercicio: Realizar auditagem nos processos e
procedimentos no campo contabil e financeiro:
Supervisionar e acompanhar a elaboracdo dos balancos
e balancetes e demais relatorios e demonstracdes
contabeis. Emitir os Certificados de Awudiforia. nas
Prestacdes de Contas. a serem encaminhadas ao Tribunal
de Contas do Estado do Rio. Emitir parecer nos
processos de prestacdes e tomadas de contas dos
responsaveis por bens. numerarios e valores: Manter o
conftrole dos confratos assinados pela Prefeitura. no que
respeita a execucdo e ao pagamento: verificar e analisar
os controles financeiros e or¢amentarios, fiscalizando as
aplicacdes dos recursos. valores e guarda de bens:
Analisar e certificar a exatidao de contas: Conduzir o
trabalho de campo determinando os procedimentos de
Auditoria aplicaveis e a necessidade de extensdo ou
integracdo a ouftros trabalhos: Discutir com a area
auditada. as observacdes encontradas registrando as
justificativas apresentadas.

Controlador Adjunto

Assessorar o Controlador Geral no cumprimento das
funcdes da controladoria Geral. conforme designacao

do mesmo. incluindo manter o controle do atendimento
das diligencias do Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro e suas respectivas respostas. analisar as
notificacées e dando o seun regular prosseguimento:
Atendimento a demais orgdos fiscalizadores, assessorar
na elaboracdo de prestacdo de contas anual desta
Prefeitura. assessoramento as secrefarias.

01

Chefe de Gabinete

Coordenar, dirigir. controlar, supervisionar, planejar e
orientar a execucdo das atividades de assessoria.
assisténcia e apoio ao exercicio do gabinete. Sua
competéncia abrange as atividades administrativas.
operacionais. estratégicas e de divulgacao.

Diretor de Apoio Administrativo

Assessorar o Controlador Geral em assuntos
relacionados a assisténcia administrativa e servigcos
diversos necessarios ao eficaz funcionamento do orgéo.
Assessorar o Controlador Geral nos processos de tomada
de decisdes atraves de analises dos problemas
submetidos a sua consideracdo, com o oferecimento de
solucdes alternativas. objetivas e suas provaveis
consequéncias; Emitir parecer nos processos submetidos
a sua consideracao.

Diretor Contabil

Assessorar o Controlador Geral do Municipio nos
processos de tomada de decisodes atraves de analises dos
problemas submetidos a sua consideracdo, com o
oferecimento de solugdes alternativas. objetivas e suas
provaveis consequencias: Emifir parecer nos processos

SCA
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submetidos a sua consideracdo: Analisar e dar parecer
nos adiantamentos e ajuda de custo concedidos; Dar
ciencia a direcdo superior sempre que for verificado
procedimentos contrarios as normas vigentes: Promover
apoio as demandas do TCE/RJ. Realizar auditagem nos
processos e procedimentos no campo contabil e
financeiro: Supervisionar e acompanhar a elaboracido
dos balancos e balancetes e demais relatorios e
demonstracdes contabeis. Emitir os Certificados de
Auditoria. nas Prestacoes de Contas, a serem
encaminhadas ao Tribunal de Contas do Estado do Rio
de Janeiro.

Paragrafo unico — O subsidio do cargo de Controlador-Geral do Municipio correspondera ao subsidio de Secretario Municipal (simbolo SM) e o
vencimento dos cargos de Subcontrolador-Geral e Controlador Adjunto corresponderdo ao vencimento do Subsecretario Municipal (simbolo SS).

CAPITULO YV

DOS ORGAOS AUXILIARES

Art. 16 - Sdo orgdos auxiliares da Administracdo Direta do Poder Executivo:

I. Secretaria de Governo.

II. Secretaria de Fazenda;:
III. Secretaria de Educacdo:

I'V. Secretaria de Saude:

V. Secretaria de Administracio;

VI. Secretaria de Suprimentos:

VII. Secretaria de Assisténcia Social e Direitos Humanos:

VIII. Secretaria de Planejamento. Desenvolvimento Sustentavel. Industria e Comercio;

IX. Secretaria de Meio Ambiente. Sustentabilidade e Bem-Estar Animal:
X. Secretaria de Trabalho. Emprego e Renda:

XII. Secretaria de Agronegocios. Pesca. Comeércio e Abastecimento:
XV. Secretaria de Cultura, Turismo e Juventude:

XVI. Secretaria de Esporte e Lazer:

XVII. Secretaria de Servicos Publicos:

XVIII. Secretaria de Defesa Civil:

XIX. Secretaria de Obras:

XX. Secretaria de Seguranca e Ordem Publica:
XXI. Junta Militar;

XXII. Secretaria de Defesa dos Direitos e Politicas Publicas da Mulher e da Familia:
X XIII. Secretaria de Defesa dos Direitos e Politicas Publicas da Pessoa Idosa:
XXIV. Secretaria de Transportes e Mobilidade Urbana;

XXV. Secretaria de Ciéncia e Tecnologia:

XXVI Ouvidoria-Geral do Municipio.
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SECAOI
DA SECRETARIA DE GOVERNO

Art. 17 - Compete a Secretaria de Governo assistir direta e imediatamente o Prefeito Municipal no desempenho de suas atividades, a coordenacao
da representacdo social do Prefeito e de suas relacdes com a populacdo; assistir o Prefeito na coordenacdo da acdo governamental e no
relacionamento externo com as institfuicoes publicas e privadas: manter cadastro de Autoridades e orgaos das diversas esferas governamentais e
instituicdes publicas e privadas: a organizacdo da agenda de audiéncias; zelar pela promocio de uma imagem adequada da Administracdo Municipal
junto aos veiculos de comunicacdo. consequentemente ao publico. atendendo as expectativas de marketing propostas para transparencia sobre o
desempenho do Prefeito e de todas as pessoas envolvidas na administracdo: orientar as audiencias do Prefeito com jornalistas: divulgar todas as
atividades desenvolvidas pela Administracdo Municipal. receber dos titulares das unidades administrativas todas as atividades realizadas. visando
sua divulgacdo para conhecimento da populacido em geral: a promocao em coordenacao com a Procuradoria-Geral do Municipio. da redacao.
registro. publicacdo e expedicdo dos atos oficiais do Prefeito a edicdo. finalizacdo, impressdo e distribuicdo do veiculo de publicacdo oficial e o
desempenho de outras competencias afins.

Art. 18 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Governo. o seguinte quantitativo de cargos em comissao. de livre nomeacio e exoneraciao
do Chefe do Poder Executivo:

QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

01

Secretario do Governo

I — Prestar assessoramento ao Prefeito. nos assuntos de natureza
politica e administrativa de governo; IT — Avaliar, desenvolver acoes
e elaborar projetos de interesse governamental. promovendo a
ligacdo entre o Governo e as demais Secretarias Municipais. e com
outros orgaos das esferas federal. estadual: IIT — Acompanhar os
interesses da administracdo municipal junto ao Legislativo.
sociedade civil organizada. aos governos municipal. estadual e
federal. bem como as instituigdes e entidades nacionais e
internacionais; IV — Acompanhar as relacdes parlamentares.
concomitantemente com o Gabinete do Prefeito e outras Secretarias.
referentes a: a) Projetos de lei. requerimentos e indicacdes em
tramite no Executivo., garantindo-lhes atendimento rapido e
eficiente; b) Mensagens e respectivos projetos de lei de iniciativa do
Poder Execufivo Municipal. dirigidos a Camara Municipal.
organizando informacdes corretas e simultaneas ao seu andamento:
¢) Garantir o retorno imediato de respostas as reivindicacdes dos
Vereadores em audiéncias com o Chefe do Executivo; V —
Coordenar as medidas relativas ao cumprimento dos prazos para
pronunciamento, pareceres e informacdes do Poder Executivo as
solicitacdes da Camara Municipal: VI — Promover a coordenacio e
o acompanhamento dos trabalhos desenvolvidos pelos diversos
orgidos da Administracdo Direta e Indireta: VII — Apreciar e
pronunciar-se em assuntos relativos ao

Governo, quando solicitado: VIII — Propor ao Prefeito medidas

SM

destinadas ao aperfeicoamento ou redirecionamento de programas.
projetos e atividades em execucdo no Governo: IX — Promover a
articulacdo do Prefeito com instituicdes publicas e privadas,
nacionais e internacionais; X — Acompanhar o cenario socio-
politico do Municipio. envolvendo questdes de interesse do governo
municipal. para melhor orientar e/ou subsidiar os processos
decisorios da Administracdo: XI — Promover o gerenciamento. a
coordenacdo e a execucdo das providéncias para publicacdo. no
Diario Oficial do Municipio. dos atos oficiais apresentados pelos
orgaos da Administracdo Direta e Indireta do governo municipal;
XII — Promover a seguranca patrimonial da Prefeitura, envolvendo
as instalacoes e os equipamentos. zelando pela manutencdo da
ordem e da vigilancia nas suas areas internas em conjunto com a
Secretaria de Administra¢do; XIII — Assessorar. orientar. coordenar
e acompanhar o desenvolvimento das atividades afetas aos diversos
Conselhos do Municipio, com vista aos seus regulares
funcionamentos. inclusive providenciar medidas para atualizacdo
das designacdes dos membros para composicao de cada um deles,
por meio de Portarias. em observancia as legislacdes pertinentes;
XIV —Desenvolver as atividades de ouvidoria, no sentido de atender
as queixas. reclamacdes e sugestdes das pessoas. servir de
instrumento para auxilio, busca de informacgdes e respostas as
consultas formuladas pelos interessados. junto aos oOrgaos
encarregados da Administracdo. garantindo e valorizando o direito
da cidadania; XV — Desenvolver estudos e projetos especiais nas
diversas areas fecnologicas. previamente  determinadas,
submetendo-os a analise

das autoridades de niveis superiores do Governo. para deliberacao,
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e acompanhando o desenvolvimento das implantacdes e execucdes.
no caso de suas aprovacoes: XVI — Realizar a coordenacdo geral e
o acompanhamento das atividades afetas as Unidades Regionais de
Governo, com vista a tornar eficiente, harmonica e integrada as
acdes executivas descentralizadas nas diversas Unidades Regionais
Governo, em estreita articulacdao com os orgidos especializados e
responsaveis pela prestacdo dos servigos publicos, de modo a
possibilitar a democratizacdo da gestdo municipal e a otimizar o
atendimento da populacao nas suas diferentes necessidades. XVII —
Prestar assisténcia e apoio administrativo aos trabalhos da Junta de
Servico Militar, quando solicitado.

01 I — Assessorar o Secretario de Governo no monitoramento dos | SS
objetivos e das metas prioritarias definidos pelo Secretario
Municipal de Governo: IT — Coordenar, monitorar e avaliar os
resultados dos programas e dos projetos considerados prioritarios
pelo Secretario de Governo: IIT — Subsidiar a formulacio da agenda.
em especial no que se refere as metas. aos programas e aos projetos
considerados prioritarios pelo Secretario de Governo: IV —
Substituir o Secretario de Governo nos casos de sua auséncia e/ou
impedimento: V — Exercer oufras atribuicdes que lhe forem
conferidas pelo Secretario Municipal de Governo.

Subsecretario do Governo

01 Subsecretario de Governo de Publicacdes Oficiais tem a funcdo de | SS
Subsecretario de Governo | oopeolidar. organizar e fazer publicar todos os atos municipais que
de Plllblif:a‘;'j_es necessitem de publicidade oficial: organizar. manter e atualizar o
Institucionais site oficial da Prefeitura na rede mundial de computadores,
respeitando a Lei de Acesso a Informacdo (Lei n.® 12.527/2011) e

a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei n.? 13.709/2018):
organizar, manter e atualizar o Portal da Transparéncia do Poder
Executivo: organizar. manter e atmalizar o Boletim Oficial do
Municipio de Seropédica; celebrar contratos. convénios ou outras
avencas com diversos meios de comunicacdo buscando publicizar
os atos oficiais do governo.

01 Coordenar, dirigir. controlar, supervisionar, planejar e orientar a
execucdo das atividades de assessoria, assisténcia e apoio ao

Chefe de Gabinete Ay . _ L o DAS -1
exercicio do gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas, operacionais, estratégicas e de divulgacao.

01 I — Diregdo. supervisdio e coordenacdo das atividades | DAS -1

Diretor de Atos Oficiais | administrativas e operacionais da secretaria, garantindo e exigindo
o perfeito desenvolvimento de suas atribui¢des institucionais.

SECAO I
DA SECRETARIA DE FAZENDA

Art. 19 - Compete a Secretaria de Fazenda a proposicdo das politicas tributarias e financeiras de competencia do Municipio; o acompanhamento e
o controle da execucdo financeira de contratos e convenios celebrados pelo Municipio: o exame das demonstracdes contabeis, orcamentarias e
financeiras de orgdo e entidades da Administracdo direta. indireta e funcional: o exame das prestagdes de contas e as tomadas de contas quando for
0 caso. dos agentes dos orgaos da administracio direta. indireta e funcional responsaveis por gestdo de Fundos Especiais. bem e valores pertencentes
ou confiados ao Municipio: o controle das operacdes de credito. avais e garantias, bem como dos direitos e haveres do municipio; opinar sobre
emprestimos que o Municipio tenha que contrair, formas de pagamentos de compromisso do Municipio. avaliacdo das normas. procedimentos
(contabeis . operacionais e administrativos. inclusive os informatizados) e estrutura organizacionais quando os aspectos de eficiéncias, efetividade.
qualidade. seguranca e. ainda. a prevencao ou a revelacdo de erros e fraudes: opinar previamente sobre a capacidade de endividamento do
Municipio; os balancos gerais e as demonstracdes contabeis — financeiras das entidades concessionarias de servigos publicos, quando exigidos pela
legislacdo: o desempenho de outras competéncias e atividades afins. O cadastramento. o lancamento. a arrecadacao e a fiscalizacdo dos tributos e
demais receitas municipais; a inscricdo, o controle e a cobranca amigavel da divida ativa do Municipio: a localizacdo. o licenciamento e o
funcionamento de atividades industriais, comerciais e de servi¢os, de acordo com as normas municipais e em conjunto com as informacdes das
Secretarias do Meio Ambiente. da Saude e Planejamento e Desenvolvimento Sustentavel: a verificacdo do cumprimento das normas de incentivos
fiscais por parte de entidades beneficiarias e que resultem em renuncia a receita pela entidade governamental; a realizacdo de inspecdes. verificacoes
e pericias. objetivando preservar o patrimoénio piblico municipal; o desempenho de outras competéncias e atividades afins.

Art. 20 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Fazenda. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdo do
Chefe do Poder Executivo:
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QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

01

Secretario de Fazenda

Chefiar, atribuir funcgdes. coordenar a execucdo de todas as
funcdes fazendarias. atraves de seus Subsecretarios. Diretores e
outros funcionarios. de controlar a politica economico-
financeira, administracdo tributaria e fiscal do Municipio, todas

SM

as funcdes da Secretaria Municipal de Fazenda. acompanhar a
arrecadacdo da receita orcamentaria e extraorcamentaria, efetuar
os pagamentos devidos pelo tesouro, programar desembolsos
financeiros relativos as despesas a pagar mensalmente.
movimentar todas as contas bancarias do municipio. gerenciar as
disponibilidades financeiras. preparar e manter atualizado o
fluxo de caixa.

01

Subsecretario de Financas

Auxiliar e substituir quando na auséncia ou na impossibilidade o
Secretario Municipal de Fazenda nas funcées de Chefiar.
Atribuir funcdes. coordenar a Execucdo de todas as funcdes
financeiras da Secretaria Municipal de Fazenda. atraves de seus
diretores e outros funcionarios de controlar a politica economico-
financeira. acompanhar a arrecadacdo da receita orcamentaria e
extraorcamentaria, efetuar os pagamentos devidos pelo tesouro.
programar desembolsos financeiros relativos as despesas a pagar
mensalmente, movimentar todas as contas bancarias do
municipio. gerenciar as disponibilidades financeiras, preparar e
manter atualizado o fluxo de caixa.

SS

01

Subsecretario de Receita

Auxiliar e substituir quando na auséncia ou na impossibilidade o
Secretario Municipal de Fazenda nas funcdes de Chefiar.
Atribuir funcdes, coordenar a Execucdo de todas as funcdes de
Arrecadacdo Tributaria, Divida Ativa Fiscalizacdo da Secretaria
Municipal de Fazenda, atraveés de seus diretores e outros
funcionarios de confrolar a politica economico-financeira.
acompanhar a arrecadacdo da receita orcamenfaria e extra
orcamentaria. buscar maneiras de diminuir a sonegacdo de
impostos. bem como implementar medidas para o aumento de

SS

receita municipal e crescimento economico.

01

Assessor Especial

Coordenar e supervisionar a execucdo de atividades de
assessoramento no Gabinete; assessorar a autoridade ocupante
do Gabinete em ftodas as suas afividades: acompanhar a
autoridade ocupante do Gabinete quer em viagens oficiais, quer
em visitas de representacdo. quer em visita de supervisdo
administrativa, inclusive dirigindo o wveiculo oficial: realizar
atividades de assessoramento especial em assuntos estratégicos;
assessorar a autoridade ocupante do Gabinete em oufras
atividades afins.

AE -1

01

Assessor Técnico
Especializado

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem: chefiar e coordenar a
organizacdo dos servicos a serem realizados; levar ao
conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito, depois
de convenientemente apurado. todas as ocorrencias que nao lhe
caiba resolver. bem como todos os documentos que dependam
de decisdo superior: dar conhecimento ao Secretario de todas as
ocorréncias e fatos que tenha realizado por iniciativa propria:
promover reunides periodicas com os servidores auxiliares;
intermediar na expedicio de todas as ordens relativas a
disciplina. instrucdo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe
fiscalizar; ser responsavel pelas mudancas na distribuicdo do
pessoal. incluindo férias e outras. para o bom desempenho da
Secretaria em que estiver lotado: cumprir e fazer cumprir as
normas internas da Secretaria; solicitar a compra de materiais e
equipamentos: realizar outras tarefas afins: Dirigir veiculos
oficiais para exercer atividades proprias do cargo. desde que

DAS -1
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devidamente habilitado, e autorizado por chefia ou autoridade
superior: Desenvolver atividades administrativas (documentos.
registros, encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do
cargo, utilizando-se dos meios mecanicos /ou informatizados
disponiveis para esse fim.

01

Diretor de Contabilidade

Efetuar a contabilizacdo de todos os fatos relacionados a receita.
despesa e patrimonio do Municipio, manter arquivo de todos os
documentos de arrecadacdo e despesas, efetuar a retencdo dos
encargos incidentes sobre o pagamento. atender as instrugdes do
Tribunal de Contas do Estado. Secretaria do Tesouro Nacional e
demais orgdos de fiscalizacdo. elaborar os Dbalancos e
demonstrativos contabeis, fornecer copias de documentos
relacionados a receita e despesas quando solicitados pelos
cidaddos. empresas ou fiscalizacdo externa, fornecer Informes de
Imposto de Renda Retido na Fonte sobre pagamentos a
fornecedores.

01

Diretor de Tesouraria

Movimentar juntamente com o Secretario Municipal da Fazenda
todas as contas bancarias da Prefeitura, controlando debitos.
créditos e saldos diarios, realizar os pagamentos de fornecedores
e demais despesas obrigatorias, elaborar boletins de caixa e
relacio de pagamentos diarios. efetuar a conferéncia e
lancamentos dos recursos proprios arrecadados e das
transferéncias recebidas.

01

Diretor de Tributacido

Formular. executar e avaliar as politicas e diretrizes para a
modernizacdo e operacdo do sistema de gestdo ftributaria do
Municipio. em conjunto com a Diretoria de Tributos; Planejar

as atividades referentes ao lancamento. cobranca. arrecadacio e
controle dos impostos, taxas, multas. contribuicdes, direitos e,
em geral, de todas as receitas ou rendas pertencentes ou
confiadas a Diretoria de Tributos; Desenvolver, implantar e
manter atualizado permanentemente o sistema de arrecadacao
tributaria do Municipio; Desempenhar outras atividades afins.

01

Diretor de Fiscalizacdo

Chefiar e coordenar as Turmas Volantes de Fiscalizacido de
Tributos do Municipio, principalmente o ISSQN: fiscalizar o
cumprimento da legislacao tributaria. orientar e esclarecer os
contribuintes, quanto ao cumprimento das obrigacdes principais
e acessorias, referentes ao pagamento de tributos, empregando os
instrumentos ao seu alcance. para evitar a sonegacao, buscar a
justica fiscal e proteger os interesses da Fazenda Municipal:
instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da
responsabilidade que possuem: assessorar a organizacdo dos
servicos: levar ao conhecimento do superior imediato.
verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado. todas as ocorrencias que ndo lhe caiba resolver. bem
como todos os documentos que dependam de decisdo superior;
dar conhecimento ao superior hierarquico de todos os fatos
ocorridos e de outros que tenha realizado por iniciativa propria;
promover reunides periodicas com os auxiliares de servico:
coordenar a expedicdo de todas as ordens relativas a disciplina.
instrugdo e servicos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar:
representar o superior hierarquico. quando designado: assinar
documentos ou tomar providéncias de carater urgente, na
ausencia ou impedimento ocasional do superior hierarquico.

DAS -1
DAS -1
DAS -1
DAS -1
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dando-lhe conhecimento. posteriormente; elaborar
correspondencias em geral: organizar eventos em geral; conduzir
veiculos do Municipio: atender o publico em geral: realizar
outras tarefas afins.

01

Diretor de Divida Ativa

Proceder a inscricdo e o cancelamento dos créditos proveniente
de impostos e taxas municipais e encaminhar a Procuradoria
Geral do Mumicipio para os procedimentos de cobranca
administrativa e judicial, emitir e conferir os livros de registro da
divida ativa apresentando anualmente ao Tribunal de Contas do
Estado, atender aos contribuintes e manifestar nos requerimentos
que envolvam duvidas acerca de debitos inscritos em divida
ativa.

01

Diretor de Orcamento

Planejar, classificar, organizar, coordenar, controlar e orientar as
atividades de execucdo de atos concernentes a administracdo
orcamentaria, autorizados pelo ordenador de despesas do
Tribunal. elaborar a proposta orcamentaria anual do Tribunal.
acompanhar e informar ao Conselho Superior da Justica do
Trabalho dados relativos as metas vinculadas as acdes
orcamentarias, executar. em geral. os demais atos e medidas
relacionados com suas finalidades. inclusive quanto ao preparo
de expediente proprio.

01

Coordenador de Informatica

Atuar na direcdo e administracdo. dando apoio e suporte técnico
na area de Tecnologia da Informacédo e Telecomunicacdo a todas
as Secretarias do Municipio. acompanhar a contratacio.
instalagio e funcionamento de sistemas de informatica
terceirizados. coordenar as atividades desenvolvidas pelo

Centro de Processamentos de Dados e o Suporte técnico do
Municipio.

01

Gerente de Escrituracio
Contabil

Escriturar sintética e analiticamente os atos ou fatos
administrativos efetuando os correspondentes lancamentos
contabeis para possibilitar o controle contabil orcamentario.
financeiro, patrimonial e economico. promover a conferéncia e
o arquivamento dos processos de despesas liquidados. opinar
sobre a restituicdo de fiancas. caucdes. depositos ou valores
recebidos indevidamente pelo Municipio. efetuar as retencoes e
recolhimento dos encargos incidentes sobre os pagamentos
realizados a fornecedores, verificar regularmente as certiddes
negativas de debito do Municipio. perante aos orgao federais e
estaduais, auxiliar o Diretor de Contabilidade no desempenho de
suas atividades. executar outras tarefas afins.

01

Gerente de Imposto Sobre
Servicos (ISSQN)

Administrar as informacdes especificas sobre o Imposto Sobre
Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN: II - organizar as
informacdes relativas ao ISSQN. de forma a subsidiar a
fiscalizacdo ftributaria com elementos que possam ocasionar
futuras diligéncias.

01

Gerente de Imposto
Territorial e Predial

Chefiar o cadastramento de pessoas fisicas e juridicas sujeitas a
inscricdo no Cadastro Geral de Contribuintes do IPTU e zelar
pela observancia dos procedimentos de sua atnalizacdo. chefiar
o exame dos documentos que alteram o cadastro imobiliario. de
acordo com os indices governamentais, chefiar o cadastramento
das inscricdes facultativas. a expedicdo de pareceres em todos
0s processos de sua competéncia, expedir certidées relativas ao

DAS - 1
DAS — 1
DAS - 2
DAS - 3
DAS - 3
DAS -3
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sistema de cadastro. coordenar a elaboracdo e execucdo das
programacodes fiscais emergenciais, submetendo-as a Inspetoria
Geral de Fiscalizacdo. chefiar a preparacdo. controle, instrucio e
encaminhamento as autoridades competentes dos processos
administrativos tributarios. zelar pelo acervo da série historica da
documentacdo de cadastro.

01

Gerente de Imposto de
Transmissao de Bens
Imoveis (ITBI)

Administrar as informacdes especificas sobre o Imposto sobre
Transmissdo de Bens Imoveis. Paragrafo unico: Ao chefe do
setor cabera organizar as informacdes relativas ao ITBI. de forma
a subsidiar a fiscalizacao tributaria com elementos que possam
ocasionar futuras diligéncias.

01

Gerente de Tributacao

Programar, orientar e supervisionar as atividades dos diversos
orgdos de conftrole da arrecadacdo e fiscalizacdo tributaria
relativas as rendas Imobiliarias e Mobiliarias do Municipio. bem
como a coordenacfo, supervisido e direcdo técnica de toda acdo
fiscal. coordenar as atividades inerentes ao controle do processo
de arrecadacdo de tributos na sua esfera de atnacdo. expedir atos
normativos e ordens de servigco. obedecidas as disposicdes legais
e regulamentares. realizar diligéncias processuais necessarias a
implementacio dos sistemas de controle e fiscalizacdo da
arrecadacdo. autorizar a emissdo e reemissdo das guias dos
tributos da sua competéncia. nos termos dos procedimentos
administrativos regulares; VIII — organizar a relacdo dos
contribuintes em atraso com suas obrigacdes tributarias, planejar.
orientar, acompanhar e avaliar as atividades relacionadas com
o controle do contribuinte ou

responsavel do credito ftributario. de modo que seja ele

informado. lancado, inscrito em Divida Ativa ou parcelado: VII
— racionalizar os sistemas de fiscalizacdo, em comum acordo
com a Inspetoria Geral de Fiscalizacdo. de modo a implementar
as varias rendas do Municipio: VIII — realizar outras tarefas que
sejam determinadas pelo Secretario Municipal.

01

Gerente de Fiscalizacdo

Dirigir, coordenar e controlar a execucao das atividades relativas
a fiscalizacdo tributaria. coordenar a execucdo das tarefas
exigidas pelo cumprimento das Leis que instituem o Fisco no
Municipio, articular-se com os orgiaos integrantes da estrutura da
SEMEF, em especial com os Gerentes de Rendas Mobiliarias e
Rendas Imobiliarias, proceder ao exame de documentos e
processos administrativo- tributarios concernentes as atividades
especificas, cujo acompanhamento e controle das operacdes
sejam determinadas pelo Secretario, promover a racionalizacido
dos sistemas de fiscalizacdo. objetivando implementar as varias
rendas do Municipio, exercer a coordenacdo. supervisio e
direcdo técnica de toda acdo fiscal, sempre com a ciencia do
Secretario, coletar informacgdes e subsidios visando a execucdo
de programas de fiscalizacdo, examinar a idoneidade dos
documentos fiscais, realizar a analise e avaliacdo qualitativa e
quantidade dos servicos. coordenar a fiscalizacdo do Imposto
Sobre Servicos de Qualquer Natureza — ISSQN. supervisionar o
enquadramento de contribuintes do ISSQN no regime de
estimativa e sua exclusao. estabelecer a fixacao e revisdo de valor
no regime de estimativa. coordenar o lancamento e a

fiscalizacdo do Imposto de Transmissdo de Bens Imoveis —

DAS-3
DAS-3
DAS -3
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ITBI. coordenar o lancamento e a fiscalizacdo dos demais
tributos municipais. coordenar a fiscalizacdo do comercio
localizado. eventual e rudimentar, das industrias e produtores de
modo geral, proferir despachos em todos os processos de sua
competéncia, executar oufras atribuicdes que lhe forem
designadas por delegacdo de competéncia.

01 Atribuicées: Proceder a inscricdo e o cancelamento dos créditos | DAS -3
proveniente de impostos e taxas municipais e encaminhar a
Procuradoria Geral do Municipio para os procedimentos de
cobranca administrativa e judicial. emitir e conferir os livros de
registro da divida ativa apresentando anualmente ao Tribunal de
Contas do Estado. atender aos confribuintes e manifestar nos
requerimentos que envolvam duvidas acerca de débitos inscritos
em divida ativa.

Gerente de Divida Ativa

SECAO III
DA SECRETARIA DE EDUCACAO

Art. 21 - Compete a Secretaria de Educacdo a proposicdo e a implantacdo da politica educacional do Municipio. levando em conta a realidade
economica e social local; a elaboracdo de planos. programas e projetos de educacdo. em articulacdo com os orgaos Federais e Estaduais da area; o
desenvolvimento de acdes visando a implantacdo e manutencio de programas e cursos de nivel técnico em coordenacdo com entidades publicas e
privadas; a instalacdo. a manutencdo, a orientacio técnica-pedagogica e a administracao das unidades de ensino a cargo do Municipio: a fixacdo de
normas para a organizacdo escolar, didatica e disciplinar das unidades de ensino; de acordo com a legislacdo em vigor: a administracdo da
assisténcia ao educando no que diz respeito a servicos de alimentacdo escolar, materiais didaticos. transporte. saude e outros aspectos, em
articulacdes. no que couber com entidades estaduais competentes o desenvolvimento de programas de orientacdo pedagogica e de aperfeicoamento
de professores especialistas em educacdo. auxiliares de ensino. e demais servidores relacionados & area, visando aprimoramentoda qualidade de
ensino; organizar e promover; as atividades de natureza artistica, cultural e civica no Municipio; a utilizacdo dos equipamentos da rede. para
atividades diversificadas como amostras de artes, musicas. cinema e teatro. associando a cultura ao lazer. o resgate da memoria cultural do
municipio. suporte e incentivo ao trabalho artesanal e da artes plasticas. a promocdo. e o desenvolvimento dos planos e programas municipais de
esporte e lazer:; o estabelecimento e a coordenacdo de convenios com entidades. publicas e privadas para a implantacao de programas e atividades
esportivas e de recreacdo publica: a organizacdo e a execucdo de programas de desenvolvimento do esporte amador e de eventos desportivos de
carater popular; o apoio a organizacdo e ao desenvolvimento de associacdo e grupos com fins desportivos, com base comunitaria e desempenho de
outras competéncias afins.

Art. 22 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Educacdo. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo. de livre nomeacdo e exoneracao
do Chefe do Poder Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAOQ ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Sdo atribuicdes do Secretario de Educacdo: Planejar, | SM
coordenar, controlar e executar a politica educacional do
municipio; Orientar equipes de coordenacdo. diretoras(es) e
outros profissionais envolvidos com as acdes da SME:
Promover uma gestdo participativa e institucionalizar
Conselhos Escolares: Estabelecer planos de acido
orcamentarios anualmente; Articular acdes com oOrgdos
Secretario de Educacio municipais. estaduais e federais e. quando necessario. com
; entidades ndo-governamentais e com iniciativa privada:
Realizar praticas de acompanhamento, avaliacio e de
desempenho: Adquirir materiais e equipamentos e promover
praticas de zelo junto ao patrimonio publico: Executar
rotinas administrativas. como acompanhamento da execucdo
financeira e elaboracdo de relatorios e

indicadores: Desenvolver projetos, programas e eventos
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escolares: Fomentar uma comunicacdo transparente e
continua com outros setores da prefeitura. com a populacio e
com a imprensa local, por meio da criacdo e envio de
memorandos e releases. Administrar recursos: Envolve a
gestdo de recursos humanos. transporte escolar. material
didatico, plataformas de gestdo escolar, merenda. entre outros.
Na pratica. executa atividades de organizacao. fiscalizacdo e
administracdo de repasses de materiais diversos e de verbas.
A SME tambem ¢ responsavel por acompanhar e produzir
relatorios e fiscalizar a execugdo de contratos. Planejar e
implementar melhorias para aprimorar processos pedagogicos
e melhorar indices de aprendizado no municipio. Nesse
sentido, € responsavel por: acompanhar o rendimento de
estudantes nas escolas. incentivar €/ou implementar projetos
institucionais e promover acdes de formacdo continuada
para educadores(as) e outros profissionais que atuam nas
escolas. Processo de Planejamento Plurianual da Secretaria de
Educacdo Municipal: Lei Orcamentaria; Planejamento
Estratégico; Parcerias e convenios.

Assessor Especial

Coordenar e supervisionar a execugdo de atividades de
assessoramento no Gabinete; assessorar a autoridade
ocupante do Gabinete em todas as suas afividades;
acompanhar a autoridade ocupante do Gabinete quer em
viagens oficiais. quer em visitas de representacdo, quer em
visita de supervisdo administrativa, inclusive dirigindo o
veiculo oficial: realizar atividades de assessoramento

especial em assuntos estratégicos: assessorar a autoridade
ocupante do Gabinete em outras atividades afins.

01

Chefe de Gabinete

Coordenar, dirigir. controlar., supervisionar. planejar e
orientar a execucdo das atividades de assessoria, assisténcia e
apoio ao exercicio do gabinete. Sua competéncia abrange as
atividades administrativas. operacionais, estratégicas e de
divulgacio.

01

Assessor de Relacdes
Institucionais e Integracao

Assessorar a Secretaria de Educacdo: Na coordenacdo e
planejamento de assuntos institucionais da Secretaria: - no
atendimento as demandas de autoridades ou representantes de
autarquias e outros orgdos externos: Relacionar-se com os
demais orgdos e entidades da administracdo municipal no
desenvolvimento de a¢des estratégicas que potencializem as
politicas publicas da Secretaria; Colaborar com as iniciativas
e projetos estrategicos de diferentes secretarias e orgdos da
prefeitura: Afuar nos territorios das Coordenadorias
Regionais de Educacdo para recepcdo e monitoramento das
demandas e realizar a inferface com o Nivel Central:
Recepcionar e atender as demandas da Camara Municipal de
Seropédica, bem como de parlamentares de outras esferas:
estabelecer uma rede de relacionamentos institucionais da
Secretaria para dar mais poténcia, organicidade e capilaridade
as acOes: aprimorar as estratégias de parcerias com oufras
secretarias e orgaos da Prefeitura Municipal de Seropedica.

Assessor Técnico

Instruir seus subordinados de modo que se conscientizem da

AE -1
DAS -1
DAS -4
DAS -1
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Especializado

responsabilidade que possuem: chefiar e coordenar a
organizacdo dos servicos a serem realizados: levar ao
conhecimento do Secretario, verbalmente ou por escrito.
depois de convenientemente apurado, todas as ocorréncias
que ndo lhe caiba resolver. bem como todos os documentos
que dependam de decisdo superior: dar conhecimento ao
Secretario de todas as ocorrencias e fatos que tenha realizado
por iniciativa propria; promover reunides periodicas com o0s
servidores auxiliares: intermediar na expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina. instrucdo e servicos gerais cuja
execucdo cumpre-lhe fiscalizar: ser responsavel pelas
mudancas na distribuicdo do pessoal, incluindo férias e outras,
para o bom desempenho da Secretaria em que estiver lotado:
cumprir e fazer cumprir as normas internas da Secretaria;
solicitar a compra de materiais e equipamentos; realizar outras
tarefas afins; Dirigir veiculos oficiais para exercer atividades
proprias do cargo, desde que devidamente habilitado. e
autorizado por chefia ou autoridade superior: Desenvolver
atividades administrativas (documentos. registros.
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do cargo.
utilizando-se dos meios mecanicos e/ou informatizados
disponiveis para esse fim.

01

Subsecretario de Ensino

Sdo atribuigdes da Subsecretaria de Ensino: Participar da
formulagdo e implantacdo de politicas e diretrizes da
Secretaria. em articulacdo com os demais orgidos: - propor
acdes para a implementacdo. monitoramento e avaliacido do
Plano Municipal de Educacdo: fornecer, sistematicamente.

55

ao Titular da Pasta informacdes relevantes para
implementacdo de acdes estratégicas direcionadas a
implantacdo da Politica Publica Educacional do Municipio:
monitorar a operacionalizagdo das metas estratégicas
definidas nos planos anuais da Secretaria: estabelecer:
diretrizes para a definicdo da proposta pedagogica para a Rede
Publica Municipal de Ensino da Cidade de Seropedica:
diretrizes e normas para a implantacdo e implementacdo de
planos. programas e projetos relacionados ao Sistema
Educacional: identificar as areas vulneraveis do atendimento
educacional no Municipio. com o objetivo de promover e
implementar acdes que assegurem a equidade de direitos a
educacdo de qualidade para todos os alunos: participar na
elaboracdo., execucdo da proposta orcamentaria da
Subsecretaria e realizar os procedimentos administrativos de
gestdo orcamentaria e financeira necessarios para a
implementacdo e execugdo das mesmas: coordenar.
acompanhar e avaliar as acdes das Coordenadorias
subordinadas; acompanhar e monitorar a execucdao de
contratos e convenios da sua area de abrangencia celebrados
pela Secretaria: definir: diretrizes e monitorar o desempenho
das Unidades Escolares e estudantes nas avaliacdes internas e
externas; - as politicas educacionais de curriculo. materiais e
recursos pedagogicos, avaliacdo do desempenho docente em
relacdo ao curriculo e formacdo de professores, gestores e
profissionais da educacio.

01

Subsecretario de

Coordenar a elaboracdo do planejamento estrategico da
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0 NOVO TEM?O £ AGORA

)

o

|

0 HOVO TEM?0 £ AGORA



&

)

I

Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edicdo Extra n® 1.957 — 10 de janeiro de 2025 (Sexta-Feira)

Infraestrutura

Secretaria Municipal de Educacéo: Desenvolver as atividades
de programacdo, orientacio coordenacdo. execucio,
avaliacdo e elaboracdo de planos. programas e projetos de
desenvolvimentos para o Municipio; Participar efetivamente
nos conselhos municipais; Coordenar e supervisionar o
processo de elaboracdo dos instrumentos de planejamento
orcamentarios, tais como: PPA. LDO e o LOA: Propor e
coordenar técnicas e metodos de aperfeicoamento para
elaboracdo e execucdo dos instrumentos de planejamento
orcamentario; Exercer o controle orcamentario no ambito da
Secretaria; Propor e coordenar regras gerais e setoriais. no
tocante a alteracdes nos instrumentos de planejamento e
orcamento: Planejar e controlar os programas governamentais
acompanhando sua execugdo no ambito da Secretaria de
Educacdo: Elaborar. controlar e prestar contas das despesas
miudas. dos conveénios. confratos, distratos, programas e
projetos efetnados pelo municipio: Instituir gradativamente
conselhos escolares; Autorizar a emissdo de empenhos e a
realizacdo de despesas e pagamento: Firmar confratos.
convenios, consorcios e oufros ajustes de interesse da
Secretaria; Promover a aplicacido de suspensio do direito ou
de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, a
pessoas fisicas ou juridicas que se tenham conduzido com
infringencia de obrigacdes legais ou confratuais ajustadas
com a Secretaria: Avaliar quanto a concessdo de direitos e
vantagens aos servidores da secretaria, dentro dos limites de
sua competéncia junto a Secretaria de Educacdo: Zelar pelo

patrimonio alocado na unidade, comunicando o oOrgio
responsavel sobre eventuais alteracdes: Coordenar a
elaboracdo do procedimento licitatorio. com objetivo de
adquirir produtos e servicos com qualidade. menor preco.
transparéncia nos processos, rapidez e reducdo de custos:
Gerenciar a aplicacao de recursos publicos e privados, para
instalacio e manutencdo dos projetos e programas
educacionais: Planejar, coordenar. articular e implementar as
politicas de infraestrutura da rede publica de ensino
municipal: Programar. coordenar e executar a infraestrutura
da rede publica municipal de ensino; Implementar programas
de alimentacdo e nutricdo nos estabelecimentos publico
municipais de ensino: Prover de transporte escolar sempre que
necessario em regime de colaboracio com os governos
estadual e federal. entidades ndo-governamentais e de
iniciativa privada sem fins lucrativos. de forma a garantir 1
acesso dos alunos a escola: Promover a edificacio e
conservacdo dos predios escolares:— Supervisionar e fiscalizar
as atividades relativas ao desenvolvimento. acompanhamento
e execugdo de projetos de infraestrutura.

01

Diretor de Reparos e
Manutencao

Inspecionar a equipe de manutengdo quanto aos Servigos e
preservacdo do equipamento utilizado, bem como toda a parte
de estrutura predial, conservacdo e pintura das escolas.
Secretaria Municipal de Educacdo e anexos. Elaborar o
planejamento de manutencdo definindo um organograma de
servicos a serem realizados: levantar orcamentos junto a
fornecedores e prestadores de servicos; realizar compras de

DAS -1
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materiais necessarios: desempenhar outras tarefas que. por
suas caracteristicas. se incluam na sua esfera de competéncia.

01

Diretor de Nutricdo

Realizar visitas de rotina as Unidades Escolares da rede
municipal para supervisionar o armazenamento adequado dos
géneros a preparacdo dos alimentos., bem como o
cumprimento correto do cardapio: fiscalizar e orientar as
atividades do PNAE nas UEs: planejar as atividades para a
supervisdo das Unidades Educacionais. avaliando prioridades
de acdes. frequencia e tipo de visita: realizar e acompanhar
treinamentos técnicos e administrativos referentes ao PNAE:
fornecer subsidios aos supervisores: realizar pesquisa e testes
de aceitabilidade de alimentos nas escolas: Orientar os
gestores escolares da rede municipal: Realizar trabalhos de
Educacdo Nufricional em parceria com as Unidades
Educacionais; desempenhar outras tarefas que, por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

DAS -1

01

Diretor de Transportes

Fiscalizar a utilizacdo dos veiculos atraves da elaboracdo de
cronograma semanal para atendimento a SMES: zelar pela
manutencio e limpeza dos veiculos, bem como manter em dia
o licenciamento anual: cumprir rigorosamente as orientacdes
e solicitagdes do chefe imediato: organizar o transporte
escolar atendendo as necessidades mais urgentes das
Unidades de Ensino; orientar a equipe designando tarefas a
serem cumpridas; desempenhar outras tarefas que.

por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de

DAS -1

competéncia.

01

Diretor de Projetos e
Edificacoes

Planejar, organizar. dirigir e controlar os projetos de
engenharia civil para construcio e manutencao de obras de
edificacdes, definir sistemas e programas de atuacdo. Realizar
gestdo baseada em resultados. coordenar equipes com foco na
gestdo de pessoas. Coordenar os processos de normatizacao.
racionalizar e avaliar custo e beneficio dos programas e
processos de engenharia civil, projetar e dirigir edificacdes de
ate 80 metros quadrados. atuar como projetista civil, trabalhar
como orcamentista. elaborar projetos de arquitetura e de
instalacdes prediais. dar assisténcia técnica em estudos e
pesquisas sobre a sua area, fazer e acompanhar servicos de
manutencdo e instalacdes e prestar assistencia técnica na
compra de produtos especializados.

DAS -1

01

Diretor de Saude Escolar

Planejar, coordenar. implementar e avaliar a saude escolar:
obter apoio quando necessario do Departamento de Ensino:
colaborar com todos os funcionarios das escolas e de pessoal
da saude: ajudar as escolas no desenvolvimento e extensido
das equipes escolares saudaveis; estabelecer e condenar
esforcos entre os parceiros comunitarios e organizacoes para
a implementacdo de programas de saude escolar: manter
orcamento para a saude escolar: coordenar programas do
Governo Federal destinados a satude escolar; desempenhar
outras tarefas que. por suas caracteristicas. se incluam na sua
esfera de competencia.

DAS -1
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Diretor de Legislacdo e
Normas

Sdo atribuigoes do Diretor de Legislacio e Normas:
Encaminhar processos administrativos e judiciais ao orgao de
representatividade judicial do Municipio (Procuradoria- Geral
do Municipio); Analisar convenios e contratos; assessorar o
titular da secretaria na emissdo de atos normativos;

01

Diretor de Ensino

Organizar e manter a rotina do Departamento de Ensino:
orientar as equipes de supervisio, orientacdo e coordenacdo
escolar: proporcionar formacdes continuadas para as equipes
técnico-administrativo-pedagogicas: fornecer dados
estatisticos quando necessario; organizar junto com a
subsecretaria de ensino, calendarios organogramas e tabelas
necessarias para o bom funcionamento do departamento e
escolas. durante o decorrer do ano letivo: promover e
organizar eventos de cunho pedagogico. estimulado a
participacdo dos alunos: orientar os gestores das escolas em
concordancia com a subsecretaria de ensino: analisar e
implementar projetos de cunho pedagogicos. garantindo em
parceria com as equipes de coordenadores. orientadores e
supervisores a eficacia dessas propostas: desempenhar outras
tarefas que. por suas caracteristicas. se incluam na sua esfera
de competéncia.

01

Diretor de Biblioteca

Planejar. coordenar, administrar e supervisionar as atividades
da Dbiblioteca; representa-la; manter a biblioteca articulada
com as Unidades de Ensino: reunir-se periodicamente para
conhecimento e aprovagdo dos servicos

planejados e debater os problemas administrativos e

técnicos: acompanhar e avaliar o desenvolvimento dos planos
de atividades da biblioteca: zelar pela ordem e eficiencia dos
trabalhos, mantendo a disciplina; aplicar penas disciplinares
de acordo com determinacdes superiores; estabelecer o
horario de expediente dos bibliotecarios e demais
funcionarios do setor. conforme as necessidades do servico:
efetuar alteracdo necessarias. obedecendo autorizacdo da
chefia imediata. nos servicos internos da biblioteca: elaborar
o relatorio anual de atividades da biblioteca: desenvolver
outras atividades correlatas.

01

Diretor do Departamento de
Pessoal

Elaborar programas de trabalho e de treinamento do pessoal
do departamento: Controlar o fluxo de frequéncia dos
funcionarios da Secretaria Municipal de Educacdo ao
trabalho: Cuidar de todo processo de controle de frequéncia
dos funcionarios lotados na Secretaria Municipal de
Educacao. verificando a elaboracio e envio da mesma ao setor
da Prefeitura responsavel: cuidar de todo processo de
desligamento ou remanejamento. bem como o controle da
lotacdo desses funcionarios em seus respectivos setores de
trabalho: representar administrativamente. quando necessario.
a Secretaria Municipal de Educacdo. junto a orgdos oficiais e
entidades; (DRT. Sindicato. Justica do Trabalho. efc.):
coordenar a equipe do Departamento de Pessoal designando
tarefas aos integrantes: desempenhar outras funcdes que, por
suas caracteristicas. se incluam na sua esfera de competéncia.
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01

Diretor de Convénios

Gerenciar os convenios e parcerias estabelecidas com o
Governo Federal. estabelecendo relacdes com este e demais
Orgios parceiros.

DAS -1

01

Diretor de Compras

Orientar equipes que afuam em processos de compra;
Administrar a aquisicdo, armazenamento. inventario e
distribuicdo de todos os equipamentos, materiais e acessorios
utilizados pela Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura.

DAS -1

01

Diretor de Prestacdo de
Contas

Receber e conferir prestacdes de contas dos gestores
escolares. referentes ao PDDE, orientar a equipe do setor e
gestores escolares: fiscalizar a movimentacdo de capital
gerenciado pelos gestores, bem como a aquisicdo do material
e servigo realizado utilizando a verba do PDDE recebida.

DAS -1

01

Diretor de Patrimonio

Implementar sistemas e ferramentas de gestdo na area de
material e patrimonio: acompanhar diariamente as rotinas de
material e patrimonio. principalmente através dos
indicadores, identificando e solucionando as anomalias
cronicas; Cadastrar o material permanente e os equipamentos
recebidos; Manter registro dos bens moveis e imoveis,
controlando a sua movimentacdio e  verificando
periodicamente seus estados de conservacdo: adotando as
providéncias para a sua manutencdo, substituicio ou baixa
patrimonial; coordenar o recebimento, conferéncia e
distribuicdo, mediante requisicdo. dos materiais permanentes
adquiridos: fazer o recebimento provisorio dos materiais
permanentes e encaminhar notas fiscais para serem atestadas
pelas areas responsaveis pelo recebimento definitivo:

DAS -1

realizar avaliacdo anual de estagio probatorio e/ou avaliacdo
de desempenhos aos servidores sob sua chefia: providenciar a
escala anual de ferias dos servidores sob sua chefia:
Coordenar e gerir: os bens imoveis e as locagdes autorizadas.
mantendo-as sob controle: o arrolamento dos bens
inserviveis. observada a legislacdo especifica: a incorporacdo
de bens patrimoniaveis doados por terceiros ou particulares;
periodicamente o inventario de todos os bens de consumo;
desenvolver outras atividades relacionadas a area
administrativa, a critério da chefia imediata ou institucional.

01

Diretor de Seguranca
Escolar

Gestar operacionalmente toda seguranca da area patrimonial
pertinente a SMES e as Unidades Escolares. gerenciando todo
0 confingente que atua na seguranca desses sefores: avaliar o
desempenho e monitoramento realizado nas portarias das
Unidades Escolares e da SMES promovendo capacitacdes
para a equipe a fim de elevar o nivel de qualidade e
produtividade: responder junto a SMES pela gestdo da equipe:
elaborar documentos e planilhas. que retratem a realidade e
sirvam como ponto de referéncia no momento de avaliar o
desempenho dos funcionarios. bem como instrumento de
pesquisa para Departamento de Pessoal: participar da rotina
dos zeladores patrimoniais. cultivando consciencia de seus
deveres e da seguranca corporativa como suporte fundamental
as suas acdes taticas e estratégicas; atuar com acdes para
mitigacdo de riscos: promover, organizar e implementar a
rotina de treinamentos

operacionais: confeccdo de relatorios gerenciais, analises e
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levantamentos de alternativas para solucionar problemas
identificados nos setores onde atuam os zeladores
patrimoniais; ter conhecimento basico do Estatuto da Crianca
e do adolescente. promovendo acessibilidade da equipe ao
documento; organizar escalas de servico supervisionando-as;
elaborar orientacdes pertinentes ao combate a incéndios, uso
de extintores e outros recursos. sempre com orientacio de um
profissional do corpo de bombeiros.

01

Diretor de Informatica

Assegurar o funcionamento dos sistemas de informatica:
gerenciar a manutencido e seguranca das informacdes, dos
servidores, dos equipamentos e da rede; realizar a atualizacio
da homepage, de softwares. e assessorar no processo de
aquisicdo dos equipamentos de informatica; desenvolver
softwares que sejam identificados como necessarios para a
Secretaria Municipal de Educacdo, apos aprovacdo da
Subsecretaria de Infraestiutura: subsidiar a aquisicdo.
locagdo, contratagdo, instalagdo e a manutencao dos recursos
tecnologicos: submeter a desenvolver sistemas e o seu
desempenho. revendo necessidades adicionais e identificando
possiveis impactos. bem como apresentar sugestdes para
correcdo ou ampliacdo das informacdes: confrolar e avaliar os
equipamentos e o desempenho da equipe. nos diversos niveis.
por sistema. programa, fwno de operacdo e tipo de
equipamento: dar consultoria aos usuarios internos sobre
problemas de natureza  técnica:

operacionalizar a rede de computadores: dar suporte as

Unidades Escolares.

01

Diretor de Assisténcia
Integral ao Estudante

Prestar assisténcia integral ao educando portador de alguma
debilidade grave, a aluna gestante. lactante, assegurando em
todos os niveis de ensino. o direito a acompanhamento
pedagogico atraveés de exercicios domiciliares, garantir pleno
acesso aos conteudos e avaliacdes. prestar assisténcia
necessaria a todo e qualquer aluno que se fizer necessario para
fins de construcdo do conhecimento e confinuidade dos
estudos.

01

Diretor de Materiais

Compete ao diretor de Compras e Almoxarifado
as atividades de coordenacdo das compras:; atestar as notas
fiscais dos fornecedores e prestadores de servico a serem
posteriormente encaminhadas ao Controlador Interno:
apresentar ao Diretor Geral. ao final de cada exercicio. o
relatorio das atividades de sua area de atuacdo, bem como
plano de trabalho e de realizacdo para o exercicio
subsequente; dirigir € orientar as Unidades Administrativas
acerca da instrucdo dos processos de compras e servicos:
proceder com o encaminhamento das informacdes de compras
e servicos. juntamente com o Diretor de Empenho. com o
Diretor Financeiro e Diretor Administrativo para o Tribunal
de Contas do Estado: conferir a especificacdo. quantidade e
qualidade dos bens adquiridos. bem como os documentos de
entrega e as certidoes fiscais: orientar as Unidades acerca da
utilizacdo dos materiais permanentes; planejar a aquisicdo e
a reposicao de materiais elaborando

mapas de cotacdo, realizando trocas de materiais; atestar o
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recebimento dos materiais: realizar a manutencio do
almoxarifado; executar outras tarefas correlatas inerentes as
responsabilidades do Chefe de Compras e Almoxarifado.

Gerente de Alimentacdo
Escolar

Sdo afribuicdes da Geréncia de Merenda Escolar:
Acompanhar e avaliar a execucdo do Programa de
Alimentacdo Escolar na Rede Municipal de Ensino:; Zelar
pelo armazenamento e conservacdo do estoque de alimentos;
Contribuir com a nutricionista quanto a organizacido do
cardapio da merenda da rede municipal; Promover projetos
relacionados com a educacdo alimentar. com o objetivo de
disseminar a importancia do alimento adequado enfre os
alunos. alcancando a familia e a comunidade; Promover
inspecoes fisicas relativas a merenda escolar; Awvaliar as
atividades da Geréncia como modo de demonstrar as
dificuldades e as possibilidades quanto a realizacdo do
trabalho feito pela mesma em consonancia com os demais
setores educacionais a fim de promover o processo ensino
aprendizagem; Desenvolver acdes em consonancia com o
Conselho de Alimentacdo Escolar para a melhoria da
qualidade no processo de aquisicdo e distribuicdo da merenda
escolar: Viabilizar meios em conjunto com a coordenacio de
projetos e programas para as resolucdes de questdes
relacionadas ao PNAE (Programa Nacional de Alimentacdo
Escolar); Fazer relatorios das atividades desenvolvidas.
identificando: fraquezas. forcas e oportunidades no alcance
de metas pre estabelecidas no

planejamento; Supervisionar as atividades desenvolvidas

pela coordenacdo sob sua responsabilidade; Desempenhar
outras atividades delegadas pelo (a) Secretario (a).

01

Diretor de Assisténcia
Social

Dirigir, analisar. elaborar, coordenar a execucdo de planos
para que as politicas e direitos sociais sejam acessiveis para
os alunos e funcionarios. Propor solucdes que possam
impactar posifivamente nos indices de resultados da
aprendizagem dos alunos. Prestar visitas aos docentes com
indicos de maus tratos e vulnerabilidade social e acionar o
Conselho Tutelar e/ou orgdos competentes.

01

Coordenador Pedagogico de
Libras

Planejar e coordenar. junto com toda a equipe tecnico-
administrativo-pedagogica, o conselho de classe e reunides
pedagogicas, objetivando a avaliacdo e tomadas de decisdes
relativas ao processo pedagogico; analisar junto com a equipe
técnico-administrativo-pedagogico. a situacdo de alunos
egressos de outros estabelecimentos e/ou de outros sistemas
de ensino, visando a sua adequada adaptacao a série em que
sejam matriculados ou em que pleiteiam a matriculas:
articular a elaboracdo do planejamento das atividades
referentes ao regime de progressdo parcial. junto a equipe
tecnico-administrativo-pedagogica e aos professores da
unidade escolar; analisar e acompanhar. de forma articulada
com os demais membros da equipe tecnico- pedagogica. a
execucdo das estratégias a serem utilizadas pelos professores
nos estudos de recuperacdo e progressdo parcial: orientar e
acompanhar os processos de classificacdo e reclassificacio de
alunos do Ensino Fundamental: avaliar

continnamente o processo ensino-aprendizagem vistoriando
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e assinando os relatorios de avaliacdo e encaminhamento.
sempre que necessario. o resultado a direcdo com vista a
reavaliacdo e tomada de decisdo pela mesma.

04

Coordenador Pedagogico de
Horario Integral

Sado atribuicdes do Coordenador Pedagdgico de Horario
Integral: orientacdo pedagogica procurando articular as
atividades de aprendizagem, ensino, avaliacao, formacao
erelacio com a comunidade. a busca de inovacdes coerentes
com 0s conceitos de aprendizagens comprometidos e com a
qualidade social da educacgdo publica. Desenvolver percursos
de formacdo continuada que apoiem os professores nesse
processo de implementacdo curricular. Para iss0. € necessario
que conheca o Curriculo da Cidade e tambem se aproprie do
papel de formador e articulador dos processos educativos que
acontecem na escola.

10

Coordenador Pedagogico de
Area

Sao afribuicdes do Coordenador Pedagdgico de Area:
Coordenar as atividades pedagogicas inerentes as suas
respectivas areas de ensino, tendo como parametro as
normativas institucionais, as Normas Internas e o Projeto
Pedagogico: Organizar o trabalho dos Professores
Supervisores e acompanhar o seu desempenho. promovendo
encontros pedagogicos periodicos para planejamento e
orientacdo das acdes especificas da area: Atuar como ponte
para intercambio de informacdes administrativas e
pedagogicas entre a Coordenacdo e os Professores de cada
area; Trabalhar de forma integrada com os demais
Coordenadores de Area. mantendo uniformidade de acio e

zelando para a implementacdo do Projeto Pedagogico:
Participar da organizacdo de Seminarios de cada area:; Atuar
junto aos diferentes setores de cada area de coordenacdo.
estabelecendo as relacoes necessarias para o bom
desenvolvimento do ensino: Manter a Coordenacdo e 0s
Chefes de Departamentos da suwa area frequentemente
informados do andamento; Participar das reunides para as
quais for convocado; Coordenar e avaliar as propostas dos
Produtos Finais. garantindo que atendam as normas
estipuladas nos Regulamentos e as expectativas de qualidade
do ensino; Participar das bancas de avaliacdo do Produto
Académico Final; Preparar e enviar, nos prazos estipulados,
relatorios periddicos avaliativos a Coordenacao Pedagogico
de Area. quando solicitados: Apresentar o Relatério anual de
atividades da sua area de conhecimento. incluindo as
atividades de ensino e producio cientifica, tecnologica e/ou
artistica:

Coordenador Pedagogico
por Disciplina

Sao atribuicdes do Coordenador Pedagogico por Disciplina:
Desenvolver metodologias atualizada. buscando
constantemente informacao e formacao. Colocar em pratica o
projeto politico-pedagdgico em acdo. direcionando todos os
esforcos da equipe de acordo com cada objetivo. acompanhar
o processo de aprendizagem dos alunos, pois o Coordenador
Pedagogico de Educacdo Infantil € responsavel por selecionar
as melhores estratégias de aprendizagem que serdo
utilizadas. inovando nos métodos e materiais

necessarios para um bom trabalho. acompanhar de forma
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geral a dinamica pedagogica da escola. exercendo uma serie
de atribuicdes. Liderar o trabalho pedagogico no ambiente
escolar, assegurando sua qualidade € tarefa complexa que
requer a 4 criacdo de estratégias que envolve processos de
engajamento. motivacdo. inspiracio mobilizacdo. mediar e
avaliar as situagdes que ocorrem no ambito escolar. Alem de
ser o mediador entre o diretor e os professores, o coordenador
pedagogico. auxilia no desenvolvimento dos professores e
alunos em sala de aula. sempre pontuando se falta algo a ser
inserido nesse ambiente com ideias que possam Vvir a
transformar o modo de ensinar do docente e o modo de
aprender do discente.

03

Coordenador Pedagogico da
Educacédo Infantil

Sdo atribuigées do Coordenador Pedagogico da Educacdo
Infantil: Desenvolver metodologias atunalizada. buscando
constantemente informacao e formacdo. Colocar em pratica o
projeto politico-pedagogico em acgdo. direcionando todos os
esforcos da equipe de acordo com esse objetivo. acompanhar
0 processo de aprendizagem dos alunos. pois o Coordenador
Pedagogico de Educacdo Infantil € responsavel por selecionar
as melhores estratégias de aprendizagem que serdo utilizadas.
inovando nos metodos e materiais necessarios para um bom
trabalho. acompanhar de forma geral a dinamica pedagogica
da escola, exercendo uma série de atribuicdes. Liderar o
trabalho pedagogico no ambiente escolar, assegurando sua
qualidade ¢ tarefa complexa que requer a 4 criacio de
estratégias que envolve processos de

engajamento. motivacdo, inspiracdo mobilizacdo. mediar e

DAS -1

avaliar as sifuacdes que ocorrem no ambifo escolar. Alem de
ser o mediador enfre o diretor e os professores. o coordenador
pedagogico. auxilia no desenvolvimento dos professores e
alunos em sala de aula. sempre pontuando se falta algo a ser
inserido nesse ambiente com ideias que possam vVir a
transformar o modo de ensinar do docente & o modo de
aprender do discente.

03

Coordenador Pedagogico de
Educacdo Especial

Sdo atribuicdes do Coordenador Pedagogico de Educacio
Especial: Presidir as reunides da sua Coordenacdo; Submeter
a aprovacdo a proposta de regimento interno; Assegurar a
participacdo dos docentes da Educacdo Especial na
elaboracdo. desenvolvimento e avaliacio do Projeto
Educativo. Regulamento Interno. Plano Anual de Escola:
Representar os professores da Educacdo Especial no
Conselho Pedagogico, atuando como fransmissor entre os
mesmos e aquele orgdo: Assegurar a articulacdo entre a escola
e 0 Centro de Apoio Psicopedagogico local: Fazer o
levantamento dos recursos materiais e humanos necessarios
ao bom funcionamento da sua coordenacdo; Propor
estratégias de atuacio ao Orgio de Gestdo. visando sempre a
melhoria dos resultados da avaliacdao dos alunos abrangidos
pela Educacdo Especial: Garantir a articulacdo entre a
esfrutura que coordena e as restantes Estruturas de Orientacdo
Educativa; Coordenar os procedimentos referentes aos
processos de referenciacdo e de avaliacdo das criancas e
jovens com necessidades educativas especiais;

Coordenar. transmitindo as diretrizes necessarias para a
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elaboracdo dos PEIL CEI e PIT: Coordenar as “Experiencias
Laborais” dos alunos com CEIL dentro e fora da escola:
Fomentar a partilha de recursos educativos e de experiencias
pedagogicas entre os professores da Educacdo Especial;
Promover medidas de planificacdo e avaliacdo das atividades
da estrutura que coordena; Apresentar anualmente ao
Conselho Executivo o relatorio final de reflexdo critica do
trabalho desenvolvido na Estrutura Pedagogica que coordena.

Coordenador Pedagogico do
Ensino Fundamental (Anos
Iniciais)

Sao atribuicdes do Coordenador Pedagogico do Ensino
Fundamental (anos iniciais): escolher as melhores estratégias
de ensino e os materiais didaticos mais adequados para
ofimizar a experiéncia de aprendizagem dos alunos. suporte.
orientacdes e capacitacdes, visando aprimorar as praticas de
ensino dos Professores. estabelece uma comunicacdo eficaz
entre alunos, pais, professores e direcdo. Ele soluciona
conflitos, alinha expectativas e promove uma colaboracdo
construtiva. Elaborar projeto politico-pedagogico.

DAS -2

10

Coordenador Pedagogico do
Ensino Fundamental (Anos
Finais)

Sdo afribuicdes do Coordenador Pedagogico do Ensino
Fundamental (anos finais): escolher as melhores estrategias de
ensino e os materiais didaticos mais adequados para otimizar
a experiencia de aprendizagem dos alunos. suporte.
orientacdes e capacitacdes, visando aprimorar as praticas de
ensino dos Professores. estabelece uma comunicacdo eficaz
entre alunos. pais. professores e direcdo. Ele soluciona
conflitos. alinha expectativas e promove uma colaboracdo

DAS -2

construtiva. Elaborar projeto politico-pedagogico.

Coordenador Pedagogico de
Leitura

Sdo atribuicdes do Coordenador Pedagogico de Leifura:
Coordenar. em parceria com professores, bibliotecarios e
responsaveis pelas salas de leitura, um sistema para
emprestimo de livros na escola. Promover campanhas para
troca e arrecadacao de livros junto a comunidade e outras
escolas.

DAS -2

01

Coordenador Pedagogico de
Jovens e Adultos

Sdo atribui¢cdes do Coordenador Pedagogico de Jovens e
Adultos: Garantir um bom relacionamento com o0s
professores: Promover boas relacées na comunidade escolar:
Ficar atento as necessidades dos alunos:

DAS -

| ]

Coordenador Pedagogico de
Musica

Sdo atribuicdes do Coordenador Pedagogico de Musica:
Garantir um bom relacionamento com os professores;
Promover boas relacdes na comunidade escolar; Ficar atento
as necessidades dos alunos:

DAS -
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01

Coordenador Pedagogico de
Cultura Afro-indigena

Sdo atribuicdes do Coordenador Pedagogico de Cultura Afro-
indigena: Garantir um bom relacionamento com o0s
professores: Promover boas relacdes na comunidade escolar:
Ficar atento as necessidades dos alunos: promocio de uma
educacdo antirracista na educacdo infantil. O investimento na
formacdo dos professores pode confribuir significativamente
para a ressignificacido dos espacos educativos, alem de ser um
bom caminho para uma educacdo em valores eficos e
democraticos, que visam ao respeito e a solidariedade no
ambiente escolar. desenvolvimento integral

dos pequenos, nos aspectos cognitivo, afetivo, psicologico e

DAS -

| o]

0 NOVO TEM?O £ AGORA

k

o

|

0 HOVO TEM?0 £ AGORA



&

)

I

Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edicdo Extra n® 1.957 — 10 de janeiro de 2025 (Sexta-Feira)

social, essenciais para a construcdo da identidade e da
autonomia nessa fase: contribuir com o fortalecimento da
educacdo para as relagdes etnico-raciais e uma sociedade
antirracista; trabalho com esse tema. junto a equipe educativa.
nos horarios coletivos de formacao. justifica-se tanto pela
necessidade de o fazer pedagogico estar a servico da
erradicacdo de praticas discriminatorias quanto pelo
cumprimento da legislacdo. estabelecendo a obrigatoriedade
do ensino de historia e da cultura afro-brasileira e africana em
toda a rede de ensino, tanto publica como privada.

03

Coordenador Pedagogico de
Educacdo Ambiental

Sdo contribuicdes do Coordenador Pedagogico de Educacdo
Ambiental: agir no cotidiano escolar, construindo processos
de aprendizagem significativa, situando o educando em uma
relacdo socioeducativa. interagindo com o meio em que ele
vive, seu ambiente local e regional. coordenando acdes.
pesquisas e reflexdes, oportunizando novos processos de
aprendizagem social. individual e institucional.

01

Coordenador de Ensino

Realizar reunides e orientar a equipe de coordenador de area.
participar do planejamento, organizacdo. coordenacio,
avaliacdo e infegracdo de todas as atividades desenvolvidas.
elaborar a programacdo das atividades dos coordenadores
mantendo-a articulada com as demais programacdes da
escola, cumprir e fazer cumprir os prazos para
desenvolvimento dos trabalhos e as ordens das autoridades
superiores, zelar pela regularidade dos servigcos prestados.
garantindo ambiente propicio ao seu desenvolvimento.
elaborar documentos pedagogicos e solicitados, executar

outras tarefas. relacionadas a sua area de atnacdo. que lhe
forem determinadas pelo superior imediato. atendimentos
com cunho pedagogico, vistoriar e assinar os relatorios e
termos de visitas fazendo o encaminhamento, sempre que
necessario, o resultado a Diretoria de Ensino com vista a
reavaliacdo e tomada de decisdo pela mesma.

48

Coordenador Escolar

Planejar e coordenar. junto com ftoda a equipe técnico-
administrativo-pedagogica. o Conselho de classe e reunides
pedagogicas. objetivando a avaliacdo e tomadas de decisdes
relativas ao processo pedagogico: analisar junto com a equipe
tecnico-administrativo-pedagogica. a situacdo de alunos
egressos de outros estabelecimentos e / ou de outros sistemas
de ensino, visando a sua adequada adaptacdo a serie em que
sejam mafriculados ou em que pleiteiam a matricula; articular
a elaboracdo do planejamento das atividades referentes ao
regime de progressdao parcial. junfo a equipe tecnico-
administrativo-pedagogica e aos professores da unidade
escolar: analisar e acompanhar. de forma articulada com os
demais membros da equipe técnico-pedagdgica. a execucao
das estratégias a serem utilizadas pelos professores nos
estudos de recuperacdo e progressdo parcial; orientar e
acompanhar os processos de classificacdo e reclassificacdo de
alunos do Ensino Fundamental: avaliar continuamente o
processo ensino-aprendizagem vistoriando e assinando 0s
relatorios de avaliacio e encaminhamento, sempre que
necessario, o resultado a direcdo com vistas a reavaliacdo e
tomada de decisdes pela mesma.
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01

Coordenador de
alimentacao escolar

Sdo atribuicbes do coordenador de alimentacdo escolar:
Coordenar e acompanhar os procedimentos das
Coordenadorias de Educacdo quanto a execucdo do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar; zelar pelo cumprimento
dos principios. diretrizes, objetivos e metas do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar; coordenar e administrar o
Sistema de Géneros Alimenticios - SISGEN: orientar as
Coordenadorias de Educacdo quanto aos registros das
informacdes relativas ao Programa Nacional de Alimentacdo
Escolar- PNAE no Sistema de Geéneros Alimenticios -
SISGEN: monitorar os registros das informacdes. estimando
a aquisicio dos géneros alimenticios para o Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar: promover a articulacio
com as instituicdes envolvidas na execucdo do Programa
Nacional de Alimentacdo Escolar: fornecer subsidios ao
Conselho Municipal de Alimentacdo Escolar (CAE) quanto a
execucdo do Programa Nacional de Alimentagio Escolar:
coordenar e administrar contratos de pesquisa e tabela de
precos referente a aquisicdo de geéneros alimenticios do
Programa Nacional de Alimentacdo Escolar; coordenar e
acompanhar junto as Coordenadorias de Educacdo. os
contratos de aquisicdo de gas liquefeito de petroleo - GLP.
para a plena execucdo do Programa Nacional de Alimentacdo
Escolar

01

Coordenador Tecnico de
Comunicacdo

Coordenar o setor de Comunicacdo Institucional, monitorar a
execucdo dos trabalhos realizados pela equipe: planejar e
fazer cumprir as agdes de comunicacdo visual tanto interna

da Secretaria Municipal de Educacdo: determinando os
processos e metodologias para implantacdo e divulgacdo de
imagem do orgdo: elaborar manuais internos de uso da
logomarca, definindo as formas de apresentacdo de
impressos, para fixacdo da marca: definir junto a Assessoria
de Comunicagdo as estratégias de divulgacdo e apresentacao
da Secretaria Municipal de Educacdo em eventos: manter
atualizado permanentemente o site da Secretaria. e outros de
interface. quanto as noticias. imagens e informacodes de
interesse da entidade; preparar estandes. inclusive quanto ao
material a ser exposto. tanto para os eventos da propria
entidade, quanto para participacdes em eventos de terceiros.

01

Coordenador de
Departamento Pessoal

Atuar com elaboracdo completa da folha de pagamento e
programacdo dos pagamentos aos empregados e pensionistas.
apontamento do registro de ponto. dos empregados. coordenar
a equipe de folha de pagamento. gerir a demanda e rotina do
departamento de pessoal. acompanhar os resultados e
indicadores, supervisionar e executar o0s servicos de
administragdo de pessoa. coordenar o departamento pessoal.
apurar folha de pagamento. entregar todas as obrigacdes
trabalhistas e previdenciarias, elaborar relatorios e participar
de reunides, supervisionar e executar os servicos de
administracdo de pessoal. controlando e calculando folha de
pagamento, recolhimento de tributos. admissées e rescisdes
confratuais e férias de funcionarios. gerir a demanda e
rotina do departamento pessoal.

acompanhar os resultados e indicadores. prestar suporte e
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orientacdo para a equipe no desenvolvimento dos trabalhos.
elaborando rotinas proprias dessa area. quais sejam: folha de
pagamento, admissdo. rescisdo. GFIP e oufras conexas.
coordenar a realizacdo de todas as solicitacOes das areas. em
conformidade com as leis trabalhistas. dentro dos prazos pre-
estabelecidos a fim de atender as solicitacOes da empresa e
contratos, coordenar as atividades de manutencido predial e
servicos de apoio administrativo, visando garantir o estado de
conservacao da infraestrutura fisica das instalacdes e a
qualidade dos servicos de apoio administrativo, administrar
equipes. fazer a gestdo de pessoas, relacionamento com
cliente, escala de funcionarios.

01

Coordenador Técnico de
Material

Analisar a composicdo de estoques. com o objetivo de
verificar sua correspondencia as necessidades efetivas: fixar
niveis de estoque minimo, maximo e ponto de pedido de
materiais; elaborar pedidos de compras para formacdo ou
reposicdo  do estoque:; manter relacio de materiais
considerados excedentes ou em desuso: receber, conferir.
guardar e distribuir, mediante requisicdo, os materiais
adquiridos: controlar o estoque e a distribui¢do do material
armazenado: manter atualizados os registros de entrada e
saida dos materiais em estoque; atestar o recebimento de
materiais; realizar conferéncias mensais e anuais, com
inventarios, fisicos e de valor do material estocado; fazer
levantamento estatistico de consumo anual para orientar a
elaboracdo do orcamento: desenvolver outras atividades
relacionadas a area de material e patrimonio a critério da

chefia imediata ou institucional: executar o atendimento das
solicitacdes de materiais de consumo junto ao almoxarifado.

01

Coordenador Técnico de
Transporte

Coordenar todas as rotinas de transporte/trafego. se
reportando a Gerencia de Transporte: Coordenar e fazer a
gestdo da equipe de colaboradores do setor de transportes:
Garantir a eficiéncia na operacdo de fransportes, monitorar e
prover a qualidade do servico prestado. Garantir o
aproveitamento de recursos empregados na operacdo. Dispor
dos processos de transporte no que tange a manutencao de
frota, atraves de planejamento & acompanhamento, de forma
a cumprir as metas estabelecidas pela area.

01

Coordenador Técnico de
Reparos e Manutencio

Coordenar todas as rotinas de Manutencdo e reparos, se
reportando a gerencia de manutencio e reparos; coordenar as
rotinas e afividades de manutencdo; assessorar em atividades
como planejamento; acompanhar atividade da equipe e do
setor quanto ao atendimento das demandas de servicos;
realizar o planejamento das manutencdes preventivas das
maquinas. equipamentos hidraulicos e elétricos: ministrar e
acompanhar os servicos de manutencdo: organizar e
providenciar as manutencdes externas; ter nocdes e teécnicas
de servicos de subestacdes. tratamento de agua. refrigeracdo
industrial. servico de hidraulica. conservacdo predial e
maquinas.

Coordenador de Compras

Planejar e acompanhar a fase interna dos processos de
aquisicdo de materiais e servigos, elaborar, juntamente a
Diretoria, um cronograma das compras e licitacdes a serem
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01

realizadas no exercicio. recepcionar, conferir e orientar todos
os procedimentos relativos aos diferentes tipos de processos
de aquisicdo publica (licitacdes ou contratacdes diretas) e
auxiliar nos cadastros e envio de pedidos por parte do
solicitante, a fim de autuar os processos e encaminhar a
Diretoria para os demais tramites, realizar o agrupamento de
requisicdes por similaridade a fim de otimizar os processos de
aquisicdes, manter o registro cadastral de materiais atualizado
e em conformidade, fornecer todas as informacdes solicitadas
inerentes aos pedidos de compras e servicos e executar tarefas
pertinentes que lhe forem atribuidas pela Chefia Superior.

01

Coordenador Técnico
Zelador Patrimonial

Coordenar a equipe de zeladoria patrimonial, auxiliando o
diretor de seguranga escolar: zelar pela seguranca das
instalacdes prediais. de seus ocupantes e frequentadores do
local; repassar as ordens dos seus superiores hierarquicos.
fiscalizando seu cumprimento: informar aos superiores
quaisquer irregularidades ocorridas; dar cumprimentos as
normas estabelecidas no regulamento interno; comunicar aos
setores competentes. quaisquer irregularidades que ocorram
proximo ao edificio que. eventualmente. possam ocasionar
prejuizos ou danos ao imovel e seus ocupantes; estar
obrigatoriamente capacitado por profissionais competentes
para atwmar em casos de emergeéncia. com procedimentos
adequados para a ocasido; Ter conmhecimento do ECA (
Estatuto da Crianca e do Adolescente) e repassar
informacdes referentes ao mesmo a equipe de zeladoria

patrimonial. bem como facilitar o acesso dos funcionarios
dessa equipe ao documento.

01

Coordenador Técnico de
Informatica

Elaborar programas de computador, conforme definicdo do
Diretor de informatica: instalar e configurar softwares e
hardwares, orientando os usuarios nas especificacdes e
comandos mnecessarios para sua ufilizacdo: organizar e
controlar os materiais necessarios para a execucdo das tarefas
de operacdo. ordem de servico. resultados dos
processamentos. suprimentos, etc. operar equipamentos de
processamento automatizados de dados, mantendo ativa toda
a malha de dispositivos conectados: notificar aos usuarios do
sistema de informatica, sobre qualquer falha ocorrida:
executar e confrolar os servigos de processamento de dados
nos equipamentos que opera: executar o suporte teécnico
necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacao de
modulos, partes e componentes; administrar a seguranca e o
bom funcionamento dos equipamentos em sua area de
atuacdo: executar o controle dos fluxos de atividades.
preparacdo e acompanhamento da fase de processamento dos
servicos e/ou monitoramento do funcionamento de redes de
computadores. elaborar, atualizar @ manter a documentacao
tecnica necessaria para a operacdo e manutencao das redes de
computadores; executar oufras tarefas compativeis com as
exigencias para o exercicio da funcio.

01

Coordenador de Convénios

O Coordenador do Convenio € responsavel pela legalidade
da despesa e por todo prejuizo ou despesa acarretada a
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SMES. em decorréncia de qualquer ato praticado que nao
estiver em conformidade com o Plano de Trabalho e a
legislacdo vigente.

01

Coordenador de Projetos

Coordenar  cronogramas, recursos, equipamentos e
informacdées do projeto; Colaboracdo com os clientes para
identificar e definir escopo. requisitos e objetivos, garantir
que as necessidades dos clientes sejam atendidas a medida que
o projeto evolui, coordenar atividades, recursos.
equipamentos e informacdes de gerenciamento de projetos.
dividir os projetos em acOes executaveis e definir prazos.
colaborar com os clientes para identificar e definir escopo.
requisitos e objetivos, atribuir tarefas a equipes internas e
auxiliar no gerenciamento de cronogramas, verificar se as
necessidades dos clientes sdo atendidas a medida que os
projetos evoluem, ajudar a preparar orcamentos, analisar
riscos e oportunidades, supervisionar o gerenciamento de
compras do projeto, monitorar o progresso do projeto e lidar
com os problemas que surgirem. atuar como ponto de confato
e comunicar a situacido do projeto a todos os participantes.
trabalhar com o Gerente de Projetos para eliminar obstaculos.
usar ferramentas para monitorar horas de trabalho. planos e
despesas. emitir toda a documentacao legal apropriada (por
exemplo. contratos e termos de confrato). criar e manter
documentacdo, planos e relatorios abrangentes do projetfo.
garantir que os padrdes e requisitos sejam atendidos atraves
da realizacdo de testes de garantia de qualidade.

01

Gerente de Ensino

Coordenar e intermediar as estruturas intersetoriais e
regionais. no que concerne a concrefizacdo da politica
educacional do Municipio; planejar e executar acdes que
assegurem a educacdo como uma politica de inclusdo, em
consonancia com as demais Secretarias Municipais: garantir
efetivamente a viabilizacdo da proposta politico pedagogica
da Secretaria Municipal de Educacdo; Assegurar a
elaboracdo. a organizacio. o desenvolvimento e a avaliacdo
das propostas politico-pedagogicas das escolas: monitorar a
equipe de coordenadores de area: zelar junto a equipe de
coordenacdo pelo fortalecimento do Sistema Municipal de
Ensino: implementar programas de revitalizacdo das salas de
leitura das escolas em colaboracdo com a coordenacdo de
area; determinar metas e planejar estrategias que conduzam as
acoes pedagogicas desenvolvidas no decorrer do ano letivo.

01

Gerente de Informatica

Assessorar diretamente a Direcdo de Informatica: desenvolver
sistemas informatizados ou adequar os existentes, objetivando
o melhor funcionamento da rede de dados da SMES e
Unidades Escolares; desenvolver estudos objetivando o
aprimoramento das atividades propostas; orientar 0s usuarios
no uso dos sistemas. tornando eficiente a realizacdo das
atividades: manter a manutencdo no sistema em dia:
confeccionar relatorios gerenciais conforme necessidade:
controlar e avaliar os equipamentos e o desempenho da
equipe, nos diversos niveis, por sistema.

programa. turno de operacdo e tipo de equipamento; realizar
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a atualizacdo do home Page. de softwares, e assessorar no
processo de aquisicdo dos equipamentos de informatica;
executar o suporte técnico necessario para garantir o bom
funcionamento dos equipamentos. com substituicdo.
configuracéo e instalacdo de modulos.

01

Gerente de Transporte

Afuar com a gestdo de equipe e com a rofina de operacao de
transporte; Coordenar e supervisionar todas as funcdes
relativas aos transportes na SMES e nas Unidades Escolares:
Garantir pontualidade, rentabilidade e melhor uso possivel
dos transportes; Conhecimento da legislacdo na area de
transportes e normas de trafego: Roteirizar, responde as
reclamacdes sobre atrasos e perda. avalia/contrata gestio de
riscos; Contrata prestadores de servico. motoristas, empresas
transportadoras alem de participar da decisdo sobre utilizacio
de frota propria e/ou terceirizada e tipos de veiculos:
Assegurar que todo o processo de transporte esteja disponivel
para suportar as necessidades da SMES.

01

Gerente do Departamento
de Pessoal

Gerencia o Departamento de Pessoal, controla toda rotina de
processos de admissao e demissao, elaboracdo de contrato de
trabalho, cartio de ponto, folha de pagamento. encargos.
férias e 13° salario. Prepara documentacdes para certiddes
negativas, apuracido dos impostos devidos. compensacio de
tributos e levantamento de informacdes para recuperacdo de
impostos. Negocia acordos com  sindicatos  para
desenvolvimento de acdes que levam a reducdo e prevencio
de passivos trabalhistas.

01

Gerente Pedagogico de
Projetos

Cambiar com os parceiros e demais partes envolvidas nos
projetos: negociar prazos e acdes conjunfas com oufras
unidades intervenientes: elaborar e implementar plano de
comunicacdo do projeto: promover atividades pro ativas
verbais e escritas garantindo a comunicacdo e as habilidades
necessarias para a efetivacdo dos projetos: analisar a redacdo
dos projetos e acdes de sua area funcional. garantindo a
coeréncia enfre escopo. custo, recursos e prazos; gerenciar os
riscos associados as suas respectivas areas: participar de
discussdes tecnicamente relevantes e produtivas nos no que se
refere a oportunidade. qualidade e mudanca de escopo dos
projetos: apresentar propostas para apreciacdo e parecer das
subsecretarias. promovendo o devido retorno aos proponentes.

01

Gerente de Orientacio
Escolar

Planejar e coordenar as acdes dos orientadores educacionais
que atuam mnas escolas e respectivas comunidades:;
Implementar o funcionamento do servico de orientacdo
educacional; Participar das atividades escolares e na
identificacdo das caracteristicas inerentes a essas atividades:
Harmonizar situagdes conflituosas ocorridas no espaco
escolar: Promover acdes preventivas para evitar problemas.

01

Gerente de Supervisdo e
Secretaria Escolar

Planejar e coordenar as acdes dos supervisores educacionais
que atuam nas escolas: Fazer cumprir as normas, orientando
todas as escolas no que se refere ao cumprimento do
Regimento Escolar e demais instrumento legais vigentes.

01

Gerente de Prestacdo de

Acompanhar a execucdo de convenios. contratos, acordos e
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Contas

ajustes firmados pelo Poder Executivo na area da Manutencao
¢ Desenvolvimento do Ensino. conforme legislacdo
pertinente. providenciar a documentagdo necessaria as
prestacdes de contas, atender aos prazos e as condigdes
estabelecidas nos convenios firmados pelo Municipio.
mantendo confrole da remessa das prestacdes de contas
destes, orientar as instifuicdes educacionais e os Conselhos
Escolares/Gestores, na elaboracdo do plano de aplicacdo e das
prestacdes de contas dos recursos financeiros a eles
repassados. lancar e controlar. por meio do sistema de contas
dos convenios, confratos. acordos e ajustes, as despesas
empenhadas. efetnadas e liquidadas. atualizar mapas de
acompanhamento e controle das prestacdes de contas
realizadas. a realizar e pendentes de regularizacdo. controlar e
acompanhar a execucdio e a prestacio de contas dos recursos
financeiros repassados as instituicdes educacionais € aos
conselhos escolares/gestores. acompanhar a execucdo e a
movimentacido bancaria dos recursos financeiros recebidos a
partir de conveénios, acompanhar a tramitacdo de processos
relativos a recursos financeiros proprios e/ou de convenios.
elaborar as prestagdes de contas dos recursos provenientes de
convenios e programas firmados entre a Prefeitura Municipal
e a Unido, realizar auditorias nas institui¢des educacionais e
unidades técnico- administrativas e pedagogicas da SMES. a
fim de averiguar a execucdo dos recursos financeiros
oriundos do Governo Municipal. Estadual e/ou da Unido.
realizar a Tomada de

Contas Especial nas instifuicdes educacionais. unidades

técnico-administrativas e pedagogicas da SMES quando estas
se omitirem quanto ao dever de prestar contas dos recursos
recebidos do Governo Municipal. Estadual e/ou da Unido.
solicitando a abertura de processo administrativo junto a
Controladoria-Geral do Municipio quando da constatacdo de
irregularidade, junto aos Orgdos competentes. acompanhar a
tramitacdo de todos os processos de repasses dos recursos. ate
o momento do credito nas contas de cada instituicdo
educacional. unidades tecnico-administrativas e pedagogicas.

01

Gerente de Patrimonio

Implementar sistemas e ferramentas de gestio na area de
material e patrimonio; acompanhar diariamente as rotinas de
material e patrimonio, principalmente atraves dos
indicadores. identificando e solucionando as anomalias
cronicas; Cadastrar o material permanente e os equipamentos
recebidos; Manter registro dos bens moveis e imoveis.
controlando a sua movimentacio e  verificando
periodicamente seus estados de conservacdo; coordenar o
recebimento. conferéncia e distribuicdo. mediante requisicao,
dos materiais permanentes adquiridos: fazer o recebimento
provisorio dos materiais permanentes e encaminhar notas
fiscais para serem atestadas pelas areas responsaveis pelo
recebimento definitivo; realizar avaliacdo anual de estagio
probatorio e/ou avaliacdo de desempenhos aos servidores sob
sua chefia; providenciar a escala anual de férias dos
servidores sob sua chefia; Coordenar e gerir: os

bens imoveis e as locacdes autorizadas., mantendo-as sob
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controle: o arrolamento dos bens inserviveis, observada a
legislacdo especifica; a incorporacdo de bens patrimoniaveis
doados por ferceiros ou particulares: periodicamente o
inventario de todos os bens de consumo: desenvolver outras
atividades relacionadas a area administrativa. a critério da
chefia imediata ou institucional.

01

Gerente de Reparos e
Manuten¢ao

Assessorar o diretor de manutencio e reparos, gerenciando as
atividades de manutencdo. reparacdo e reformas de
instalacdes e equipamentos da SMES e Unidades Escolares:
assegurar a manutencido periodica de equipamentos,
materiais. instalacdes de infraestrutura e edificacdes.
assegurando sua boa condicdo de uso atraveés da otimizacdo
de meios e metodos aperfeicoando paralelamente instalacdes:
sinalizar a mnecessidade de execucdo dos servicos de
manutencao das redes elétrica e hidraulica. pequenas
reformas. capina e limpeza de terrenos, cisternas e fossas nas
escolas municipais; assegurar a adequacdo de instrumentos
atendendo a critérios e padrdes preestabelecidos: reduzir a
paralisacdo de equipamentos que afetam ou impedem o bom
andamento do sistema; inspecionar instalacdes dos preédios
escolares e da SMES verificando suas necessidades.

DAS -3

Gestor Escolar Geral

Mediar a Secretaria Municipal de Educacdo e a Unidade
Escolar; cuidar das atividades administrativas e pedagogicas
da escola de acordo com as diretrizes gerais da SMES:
elaborara e participar, em conjunto com a equipe
pedagogica, dos Conselhos de Classes realizados na escola:

DAS -2

cumprir e fazer cumprir. na esfera de suas atribuicoes, Leis de
ensino e as determinacdes legais: convocar e presidir
reunides; representar oficialmente a escola junto as
autoridades; avaliar sistematicamente o desempenho
pedagdgico do Estabelecimento de Ensino: assinar toda a
documentacdo escolar; viabilizar a documentacdo durante o
ano a fim de capacitar o profissional e promover o
enriquecimento; presidir o Conselho de Classe: coordenar a
construcdo e elaboracdo da proposta pedagogica da unidade
escolar; propiciar, estimular e apoiar a capacitacdo continua
dos profissionais sob sua direcdo, através de grupo de estudos.
seminarios, forum de debates, palestras, oficinas. organizados
pela equipe da unidade escolar ou promovidos pela Secretaria
Municipal de Educacdo em articulacdio com oufras
instituigdes educacionais: receber, informar e despachar todo
tipo de documentacdo. encaminhando-o as autoridades
competentes: autorizar a matricula e a transferéncia de alunos,
observando os aspectos legais e as normas estabelecidas pela
Secretaria de Educacdo: zelar para que a frequéncia minima
estabelecida na Lei de Diretrizes e bases segja cumprida,
criando estratégias que estimulem e impecam a evasio
escolar; acompanhar o processo pedagogico desenvolvido na
unidade escolar. favorecendo a implementacio de estratégias
que visem a redugdo dos indices de retencdo constatados:
encaminhar a Secretaria Municipal de Educacdo a prestacdo
de contas do movimento financeiro da unidade escolar:
assinar juntamente com o

secretario escolar, toda a documentacao expedida pela escola

0 NOVO TEM?O £ AGORA

)

o

|

0 HOVO TEM?0 £ AGORA



&

)

I

Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edicdo Extra n® 1.957 — 10 de janeiro de 2025 (Sexta-Feira)

bem como as relacionadas a vida escolar do aluno; controlar
a frequeéncia diaria dos servidores, aprovar a escala de férias e
atestar a frequencia mensal. bem como encaminha-la
pontualmente a Secretaria Municipal de Educacdo: garantir a
execucdo do calendario escolar: garantir a qualidade e a
distribuicdo da merenda escolar, supervisionando o controle
do estoque de geéneros e atestando o mapa de distribuicdo:
zelar pela conservacdo do patrimonio que lhe € confiado e
encaminhar anualmente copia do inventario dos bens
patrimoniais que lhe & confiado e encaminhar anualmente
copia do inventario dos bens patrimoniais sob sua
responsabilidade a Secretaria Municipal de Educacdo:
garantir na forma da lei. o efetivo exercicio do servidor no
estabelecimento de ensino sob sua responsabilidade; garantir
a divulgacdo, circulacdo e o acesso de toda e qualquer
informacdo de interesse da comunidade escolar: organizar o
horario de funcionamento da unidade escolar em conjunto
com a equipe técnico-pedagogica. conforme as orientacdes da
Secretaria Municipal de Educacdo, zelando pelo seu
cumprimento; promover medidas destinadas a propiciar o
entrosamento do estabelecimento com oufras instituicdes
educacionais e culturais da comunidade, do Municipio e do
Estado: adotar medidas administrativas quanto as possiveis
irregularidades constatadas na unidade escolar. comunicando-
as ao Conselho Escolar e a Secretaria Municipal de Educacdo
para analise e providencias: encaminhar a Secretaria
Municipal de Educacéo o relatorio

anual das atividades desenvolvidas na unidade escolar nos

prazos regulamentares; conhecer e divulgar o regimento
escolar para toda a comunidade escolar; assegurar o pleno
acesso a ele. garantindo o atendimento das acodes ali
expressas; solicitar aos orgdos e unidades competentes da
Secretaria Municipal de Educacdo os recursos humanos e
materiais necessarios ao bom funcionamento dos servicos
oferecidos pela unidade escolar: cumprir e fazer cumprir os
prazos estabelecidos pela Secretaria Municipal de Educacéo:
convocar o conselho de classe, em qualquer epoca. para julgar
05 casos ou subsidiar medidas a serem tomadas pela direcdo:
convocar professores, orientadores e outros profissionais da
unidade escolar para julgar casos de indisciplina de alunos que
importem desligamento ou transferéncia compulsoria: zelar
pela disciplina na unidade escolar. em atendimento as normas
legais em vigor e as disposicdes do Regimento Escolar: zelar
pela seguranca dos alunos; promover uma acdo integrada e
harmonica enfre as diferentes equipes que compoes a estrutura
escolar: solicitar com antecedéncia a Secretaria Municipal de
Educacdo. autorizacdo para realizar quaisquer atividades
extracurriculares no estabelecimento de ensino ou fora dele,
envolvendo alunos e professores.

(Gestor Escolar Adjunto

Compete ao Gestor Escolar Adjunto, alem das atribuicdes
alusivas ao Gestor Escolar: assistir ao diretor no cumprimento
de suas atribuicdes: substituir o diretor em suas faltas e
impedimentos; desempenhar outras tarefas que, por

suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de

DAS -4
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competéncia.

Supervisor da Geréncia de
Alimentacao Escolar

Coordenar as atividades de distribuicdo da merenda escolar
nas Unidades de Ensino; supervisionar o trabalho das
merendeiras; organizar cardapios com base nas normas
estabelecidas: supervisionar os depositos das Unidades
Escolares. com a finalidade de manter em perfeita ordem o
armazenamento dos geéneros: conferir os mapas de
desempenho mensal; exercer outras atribui¢des determinadas
pelo chefe imediato.

Supervisor Escolar

Assessorar e inspecionar as Unidades Escolares, de forma a
cumprir e fazer cumprir todas as determinacdes do Regimento
Escolar. da Secretaria Municipal de Educacéo e da legislacdo
educacional vigente; atua com elemento de ligacdo entre a
equipe cenfral da Secretaria Municipal de Educacdo e a
unidade Escolar em assuntos de sua competencia: divulgar
normas € orientar a Unidade Escolar no que se refere ao
cumprimento do Regimento Escolar e demais instrumentos
legais vigentes: verificar o cumprimento do Calendario
Escolar do ano letivo; verificar a organizacdo da escrituracio
escolar e a funcionalidade dos arquivos: examinar
periodicamente os diarios de classe: verificar a regularidade
da vida escolar dos alunos através do exame dos documentos
constantes das pastas individuais, analisando casos de
matriculas, dependencia. complementacdo  curricular,
classificacdo de alunos. juntamente com a equipe técnico-
administrativo-pedagogica;

examinar. com as visitas a expedicdo de certificados. os

registros da vida escolar de alunos concluintes de cursos:
analisar e conferir os instrumentos individuais de registro da
vida escolar do aluno: integrar a comissdo de recolhimento de
arquivo ou de apuracdo de irregularidades no
estabelecimento, quando for o caso: participar de iniciativas
que visem ao crescimento profissional tais como seminarios.
cursos, plenarias do Conselho Municipal de Educacdo:
participar dos conselhos de classe: desempenhar outfras tarefas
que, por suas caracteristicas. se incluam na sua esfera de
competencia.

Orientador Escolar

Acompanhar o aluno procurando integra-lo a realidade
escolar, ajudando no seu crescimento como ser social:
participar da elaboracdo do Projeto Politico Pedagogico da
Unidade Escolar com base no Regimento Escolar: participar
de reunides tecnico-administrativo-pedagogicas da Unidade
Escolar e da secretaria Municipal de Educacdo: participar da
elaboracdo do planejamento escolar, visando ao processo de
ensino- aprendizagem: promover integracio enfre o corpo
discente e docente. visando harmonizar o ambiente escolar:
acompanhar a comunidade escolar nos assuntos
extracurriculares e orienta-la a buscar servicos de apoio
especializado: desenvolver estudos e pesquisas sobre a pratica
educativa com temas de interesse da comunidade: participar
da elaboracdo do planejamento e realizacdo do Conselho de
Classe. junto a equipe técnica administrativo- pedagogica da
Unidade Escolar; orientar o corpo discente da

Unidade quanto a representacio de turma e de sua

DAS -5
DAS -2
DAS -2
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participacdo em eventos extraclasse; Registrar, em relatorio
bimestral. o desenvolvimento das atividades planejadas e
realizadas na Unidade Escolar: elaborar laudo técnico de
criancas da Educacdo Infantil. com vista a sua matricula fora
da faixa etaria definida pela legislacao vigente; elaborar laudo
técnico de alunos do Ensino Fundamental submetidos a
processos de classificacdo e reclassificacao.

| ]

]

Secretario Escolar

Conferir e assinar a documentacdo de transferéncia (Historico
Escolar) dos alunos. a serem enviadas; orientar os Auxiliares
Administrativos quanto a confeccdo da documentacdo de
transferencia.

DAS -4

Responsavel de Expediente
Escolar

Cumprir com as leis do ensino vigentes, bem como as
determinacdes regimentais de ensino; rever todos os
expedientes a serem submetidos a assinatura do diretor:
analisar a documentacdo do aluno para identificar os casos de
irregularidades da vida escolar e/ou necessidade de
adaptacdo: impedir a retirada de qualquer documento
constante no arquivo da Unidade Escolar: providenciando a
regularizacdo; organizar toda a documentacdo redigida ou
formulada pelos Auxiliares Administrativos para a
conferéncia do Supervisor Escolar. zelando e pela sua ordem
e conservagdo: comparecer sempre que for solicitado as
atividades organizadas pela escola em que estdo lotados e pela
Secretaria de Educacdo: desempenhar outras tarefas que, por
suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competeéncia.

DAS -5

Responsavel de Merenda
Escolar

Receber e organizar no estoque os geéneros alimenticios.
verificando o prazo de validade, as condicdes de conservacdo
confirmar a pesagem dos mesmos durante o recebimento:
orientar e supervisionar as atividades de higienizacdo de
ambientes. armazenamento de alimentos, veiculos de
transporte de alimentos, equipamentos e utensilios da
instituicdo; organizar o cardapio semanal. afixando em local
de boa visibilidade: organizar o controle diario de aceitacdo
de merenda. saida de estoque. bem como a elaboracio mensal
do Mapa de Controle de Merenda Escolar.

DAS -5

03

Diretor de Psicopedagogia

Dirigir as atividades de psicopedagogia voltadas a decifrar a
origem da dificuldade de aprendizagem apresentada pelo
aluno que pode ser social fisica e mesmo emocional e intervir
para solucionar mediante a ufilizacdo de instrumentos e
técnicas da Psicopedagogia e apoiar psicopedagogicamente
aos trabalhos educacionais.

DAS -1

Diretor de Estatistica
Escolar

Dirigir as atividades de elo entre o suporte do sistema e a
SMES. responsavel pela conferencia do mapa estatistico de
todas as Unidades escolares. zelar pela verdade de todas as
informacdes passadas pelas escolas, promover reunides.
formacdes ou qualquer outra acdo com os administrativos
para fomentar a alimentacdo completa do sistema. ser a
responsavel pela alimentacao de todos os dados de todos os
setores e funcionarios lotados na Secretaria de Educacio.

DAS -1

04

Professor Coordenador

Organizar o planejamento de atividades a serem realizadas

DAS -4
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pela instituicio de ensino pelo trabalho do professor
alfabetizador, garantir a discussdo e implementagdo do
projeto politico pedagogico da escola. reavaliar as praticas
institucionais. dos professores e criancas. atraves da troca de
experiencia denfro e fora da escola e intermediar a
comunicacdo professor, gestor e familia.

05 Zelar pelo cumprimento das normas regimentais fixadas pela | DAS - 1
SMES. em seu Regimento das Unidades Escolares da Rede
Municipal de Seropédica. em consonancia com a legislacdo
em vigor; Inspecionar. avaliar e orientar as escolas. em visitas
permanentes e fornecer aos orgaos centrais os relatorios do
Inspetor Organizacional seu trabalho. subsidiando as decisdes sobre as politicas

Escolar educacionais; Zelar para o bom funcionamento das Unidades
Escolares vinculadas ao Sistema Municipal avaliando-as.
permanentemente. sob o ponto de vista educacional e
institucional: Assegurar o cumprimento dos principios
estabelecidos na proposta pedagogica da Unidade Escolar. os
quais devem atender a legislacdo vigente.

SECAO IV
DA SECRETARIA DE SAUDE

Art. 20 - Compete a Secretaria de Saude o planejamento, a organizacao, o controle e a avaliacao das acdes e dos servicos de saude do Municipio: o
levantamento e analise dos programas de saude do municipio e a proposicdo das politicas de acdo para orgio. em coordenacdo com o Conselho
Municipal de Saude: a gestdo do Sistema unico de Saude no Municipio, assim como articulagdo com os demais niveis de Governo e outras
instituicdes; o desenvolvimento de programas e acdes de atencdo a saude da populacdo. em coordenacao. com orgaos e entidades estaduais e federais;
a superintendéncia e compatibilizacio das acdes de satde com os padrdes definidos para o Municipio, previsto no Sistema Unico de Sande e pelas
politicas aprovadas pelo Conselho Municipal de Saude; a supervisdo das acdes de saude: implementadas pelas Unidades Basicas e complexas
instaladas no Municipio: a execucdo de programas de acdes previstas de educacdo sanitaria, de vigilancia epidemiologia. de vacinacdo e de garanfia
dos padrdes exigidos para a seguranca do trabalho com os demais orgdos da Prefeitura: a superintendéncia e o confrole das atividades de assisténcia
ambulatorial e hospitalar. de vigilancia Sanitaria e de controle de doencas, bem como desenvolvimento de acdes dirigidas ao controle dos diversos
tipos de zoonoses no Municipio e de vetores e roedores. e quaisquer programas especiais de vigilancia e controle sanitarios. em colaboracio com
organismos federais e estaduais: a fiscalizacdo do cumprimento das posturas municipais referentes ao poder de policia aplicado a saude. higiene e
saneamento publico; o controle, avaliacdo. e auditoria analitica e operacional. da utilizacdo dos recursos de acordo com os padrdes organizacionais
aprovados. a fim de garantir a metodologia mais adequadas na utilizacdo dos insumos e dos procedimentos de trabalho; a consolidacio das
informacdes e dados necessarios para a analise dos resultados obtidos; proposicdo de medidas corretivas e interacdo com as demais areas da
Administracdo. de acordo com a legislacdo pertinente; a manutencdo regular dos registros de saude, producio e faturamento de servigos, sempre que
aplicaveis as acoes de saude desenvolvidas: a gestdo e o controle de fundos especificos da saude, em relacdo a sua execucdo e normalizacdo.
objetivando a gestio plena do sistema municipal; o desempenho de outras competencias afins.

Art. 21 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Sande. o seguinte quantitativo de Cargos em Comissdo, de livre nomeacdo e exoneracdao do
Chefe do Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE
01 Secretario Municipal de Satde Ao Secretario Municipal de Saunde. superior SM
hierarquico de todas as direforias, assessorias e
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coordenacdes compete: I - Formular as politicas
publicas de gestdo e promocio da saude do
municipio. de acordo com as diretrizes do Sistema
Unico de Sande: II - Definir e avaliar a Politica
Municipal de Sande. em consonancia com o Plano
de Governo. Plano Municipal de Saude e diretrizes
do Sistema Unico de Sande - SUS: III -
Desenvolver, orientar. coordenar e controlar as
acoes dos programas de saude. bem como suas
atividades e projetos de saude para todo o
municipio; IV - Elaborar planos de sande para o
Municipio. orientando e fiscalizando a sua
execucdo; V - Implantar normas que estabelecam
protecdo e recuperacdo da saude: VI - Gerir o
sistema unico de saude no ambito municipal; VII -
Executar, participar, orientar e avaliar os programas
prioritarios da Saude no ambito federal. estadual e
municipal: VIII - Interagir com os demais 0rgaos
publicos e privados para promocéo da sande; VIV -
Promover e desenvolver a politica de gestio de
trabalho e educacdo permanente em sande.

01

Subsecretario de Sistemas e Servigos de
Sande

Ao Subsecretario de Sistemas de Servicos de Saude
compete: I - Prestar assisténcia ao Secretario
Municipal de Saunde no desempenho de suas
atribui¢des. realizando a integracdo politica e

administrativa dos representantes das diversas

SS

areas e niveis da Secretaria assim como exercer as
atividades que a ele forem especificamente
delegadas. e substitui-los nos seus impedimentos
legais: II - Planejar. implantar e controlar as
atividades relacionadas a administracdo em geral;
IIT - Acompanhar e apoiar as atividades
relacionadas ao Controle Social: IV - Executar
trabalhos especificos que lhe sejam destinados pelo
Secretario Municipal de Saude e acompanhar o
cumprimento de tarefas especiais determinadas aos
membros de sua equipe; IV - Realizar oufras
atividades correlatas.

01

Subsecretario de Desenvolvimento de
Saude e Apoio a Infraestrutura

Ao Subsecretario de Desenvolvimento de Saude e
Apoio a Infraestrutura compete: I - Interagir e
executar na Secretaria Municipal de Saude acdes de
apoio fisico, estrutural e financeiro, de forma de
inter-relacionar e integrar todos o0s setores.
objetivando a realizacdo de todo e qualquer servico
inerente para bom funcionamento estrutural da
organizagdo: II - Desenvolver manutengdo
preventiva para manter a conservacdo em toda a
rede fisica de instalagdes dos diversos servigos: III
- Acompanhar as etapas dos processos licitatorios.
aquisicdo e fornecimento de materiais com controle
de adequagdo de mnecessidade e fiscalizar a
execucdo do objeto; IV -

Garantir suporte em todos os niveis de prestacdes

SS
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de contas da Secretaria Municipal de Saude; V -
Acompanhar e orientar no planejamento
orcamentario interagindo na sua execucio.

01

Chete de Gabinete

Coordenar. dirigir., controlar. supervisionar.
planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria. assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas. operacionais. estratégicas e de
divulgacgdo.

cC-1

01

Diretor de Atencdo Basica

Ao Diretor de Atencido Basica em Saude compete:
I- Acompanhar todas as acées de Saude na Atencdo
Primaria. comparar os resultados alcancados com
todas as estratégias programaficas, manter
organizado todos os servicos locais com a
finalidade de propiciar assisténcia integral ao
individuo contribuindo de acorda com o que
preconiza o SUS; IT - Avaliar o desempenho de
cada profissional e com base nos dados estatisticos
avaliar se a unidades estdo cumprido todas as metas
pactuadas no ambito da atencao primaria de saude:
IIT - Garantir a prevencdo de agravos e doencas
atraves das equipes multiprofissionais; IV -
Consolidar informacdes estatisticas para fornecer
ao Gestor dados para melhoria dos servicos
prestados a populacdo; V - Manter quadro de
Tecursos

humanos em acordo com a Portaria N° 1.738 de

cC-1

12/06/2017: VI - Consolidar informacdes
estafisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacdo:; VII —
Manter a integralidade. equidade da atencdo e
longitudinalidade do cuidado das familias e das
pessoas sob sua responsabilidade; VIII - Fortalecer
as acdes de Saude com a introdugdo de novas
tecnologias reconhecidamente legais e
repactuacoes de metas; VIV - Determinar fluxo
para os dados estatisticos de avaliacdo. producao e
atualizacdo mensal do CNES.

01

Diretor de Areas Programaticas

Ao Diretor de Areas Programaticas compete: I -
Planejar, coordenar, controlar e avaliar a execucdo
das acdes técnicas e administrativas dos Programas
que lhe sdo subordinados: II - Participar da
formulacao de politicas de saude no ambito da SES
em consonancia com as diretrizes propostas pelo
Ministério da Saude; III - Analisar/aprovar e
encaminhar para a elaboracdo os materiais de
informacdo. educacdo e comunicagdo. de acordo
com as diretrizes do MS; IV - Propor em conjunto
com as areas técnicas especificas as direfrizes para
capacitacdo e aperfeicoamento das acdes.

cC-1

01

Diretor de Vigilancia em Saude

O Diretor de Vigilancia em Saude tem como
principal finalidade assessorar tecnicamente o
secretario municipal de sande e todos os setores da

cC-1
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SMS na coordenacdo e implementacido do processo
de planejamento das acdes de vigilancia em saude
no ambito do municipio, dando enfase a promocdo
e prevencio, sob enfoque dos principais problemas
de saude da populacdo, em coeréncia com o plano
municipal de saude e com a pactuacdo
intergestores. Ao Diretor de Vigilancia em Saude
compete: I - Resguardar como referencial as
situacdes de vulnerabilidade de sande da populacio
e a ordem crescente e de complexidade no controle
de riscos e agravos a saude. II - Participar da
formulacdo da politica municipal de saude e de
atuar no controle de sua execucdo. inclusive nos
seus aspectos economicos e financeiros e nas
estratégias para sua aplicacdo. respeitando as
decisdes emanadas das instancias legais e a
programacdo local e regional estabelecida
anualmente. IIT - Promover a integracdo das acdes
de wigilancia em sande através de acdes
interdisciplinares e descentralizadas. respeitadas
snas acdes especificas, de acordo com critérios e
normas estabelecidas pelo ministério da saude. IV -
Propor estratégias e coordenar operacdes no
controle de situacdes de risco e situacdes eventuais
que possam comprometer as condicoes de saude da
populacdo. V - Manter e encaminhar

informacdes e ajustes de sistemas vinculados ao

sistema nacional de informagdes do ministerio da
saude aftrelados a vigilancia em saude. VI -
Colaborar na coordenacio de execucdo das acoes
de vigilancia sanitaria, vigilancia epidemiologica e
ambiental em concordancia com a condicdo de
gestdo da saude do municipio. VII - Colaborar na
orientacio para o desenvolvimento e a
confiabilidade do(s) sistema(s) de informacdo em
saude atrelados a wvigilancia em saude. VIII -
Assessorar o0s demais setores da secretaria
municipal de saude no desenvolvimento de planos
e projetos experimentais relacionados com a
vigilancia em saude. VIV - Participar de grupos
tecnicos especificos para elaboracio de programas,
projetos e agdes de vigilancia em saude. X -
Fomentar e apoiar sistematicamente. os conselhos
locais de saude, visando a potencializacio do
exercicio do controle social. XI

- Participar das reunides do conselho municipal de
saude. XII - Realizar outras atividades correlatas de
acordo com o modelo de atencédo em saude vigente.

01

Diretor de Atencdo Especializada em
Saude

Ao Diretor de Atencdo Especializada compete: I -
Criar protocolos e fluxos de servicos para toda rede
da Atencdo Basica; II - Assegurar o cumprimento
das pactuacdes estabelecidas pela

Secretaria Estadual e Ministerio da Saude que sdo

cC-1
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realizadas nos programas, bem como a introducio
de novos programas. manutencio e supervisio dos
existentes dentro de parametros de excelencia: IIT
- Consolidar todas as informacdes estatisticas.
fornecendo ao Gestor dados para melhoria dos
servicos prestados a populacdo: IV - Adquirir novas
tecnologias e repactuacdes de metas:; V - Garanfir o
fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do
CNES.

01

Diretor de Urgéncia e Emergencia

Ao Diretor de Urgencia e Emergencia compete: I -
Assegurar o funcionamento em tempo integral e
continuo de todos os componentes da Rede de
Urgencia e Emergéncia do Municipio de
Seropedica. utilizando todos os meios necessarios
para garantir a assisténcia: II - Instifuir
interlocucdes entre o0s entes municipais e
extramunicipais: III - Realizar e acompanhar as
pactuacdes; IV - Consolidar os dados estatisticos
para fornecer ao Gestor informacdes. para melhoria
dos servicos prestados a populacdo: V - Adquirir
novas tecnologias e repactuacdes de metas: VI -
Garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo
mensal do CNES.

01

Diretor Geral do Hospital Municipal
Maternidade

Ao Diretor Geral do Hospital Municipal
Maternidade compete: I - Planejar e deliberar as
prioridades relacionadas as frentes de trabalho: II -
Constituir as politicas e o0s objetivos para

aprimoramento dos servicos prestados pelo
Hospital Maternidade Municipal de Seropédica: III
- Garantir o desenvolvimento das politicas de
qualidade: III - Determinar as dimensdes das
atividades e realizar a analise critica das
informacdes dos procedimentos executados pelo
Hospital Maternidade: I'V - Instituir diretrizes para:
Manter atualizado mensal do CNES: Manter em
funcionamento as comissoes: Alimentar
continnamente e sistematicamente o banco de
dados com todas as informacdes: V - Criar planos
de acdo. com objetivos, metas, prazos e indicadores
de resultados e de processo de trabalho. em
concordancia com o Regimento Interno do Hospital
Maternidade Municipal; VI - Associar e coordenar
a integracdo do trabalho das geréncias de sua area
com os demais setores do Hospital Maternidade; VI
- Adquirir novas tecnologias e repactuacdes de
metas; VII - Garantir o fluxo de informacdes.

01

Diretor Administrativo do Hospital
Municipal Maternidade

Ao Diretor Administrativo compete: I - Cumprir e
fazer cumprir o regimento do Hospital e as
determinacdes da Dire¢do Geral do Hospital
Municipal da Maternidade; II - Planejar. coordenar.
estimular, acompanhar e elaborar protocolos e
fluxos de servigos; assegurar o

cumprimento das agdes administrativas do
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Hospital Maternidade. bem como a introducdo de
novos  programas, manter atualizado  as
informacdes estatisticas. visitas e fluxo de Recursos
Humanos de acordo com a necessidade
administrativa; III - Gerenciar o fluxo de bens
patrimoniais, gerenciar atividades de limpeza,
conservacdo, insumos. estoques. almoxarifado.
gastronomia, controle de gases, Oxigenio e gases
medicinais; IV - Estabelecer sistematizac¢do para o
fluxo de informacdes administrativas; V -
Proporcionar ao Servico de Apuracao de Custos.
atraves do registro das atividades. condicdes de
coletar dados para fins de estatistica e levantamento
de custos e de indicadores gerenciais; VI - Assegura
a manutencdo de Equipamentos. transporte e
manutencdo predial: VII - Executar protocolos e
fluxos internos, para processamento de residuos
solidos e liquidos. Classificacio (Area Critica.
Semi Critica e N&o critica). processamento e
frequeéncia da limpeza de superficies (piso, parede.
teto, portas. janelas. sanitarios) e equipamentos
promovendo limpeza e desinfeccdo da mesma
seguindo as diretrizes elaboradas pela Comissédo de
Infeccdo Hospitalar, utilizando equipamentos e
produtos saneantes de acordo com a legislacdo
vigente. VII - Manter o ambiente  limpo  para
prevenir  infeccdes

hospitalares: VIII - Conservar os equipamentos de

protecdo individual e coletivo e prevenir acidentes
de trabalho.

01

Diretor Assistencial do Hospital Municipal
Maternidade

Ao Diretor Assistencial compete: I - Cumprir e
fazer cumprir o presente regimento e as
determinacdes da Direcdo Geral do hospital.
Planejar, estimular. acompanhar e avaliar as acdes
desenvolvidas. garantindo condicdes respeitaveis
de trabalho e os meios indispensaveis a pratica
medica, planejando o melhor desempenho do
Corpo Clinico e dos demais profissionais de saude
em beneficio da populaciao usuaria da instituicao: IT
- Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e
regulamentares em vigor. planejar., coordenar e
monitorar as politicas e atividades de atendimento
de urgeéncia e emergencia aos usuarios do Hospital
Maternidade, garantir a integralidade, a qualidade e
a eficiéncia das acdes., implementar as politicas de
atencdo ambulatorial especializada em consonancia
com a Politica Municipal de Sande; III - Coordenar
e monitorar as politicas de atencdo a saude dos
usuarios em todos os niveis de atencdo do Hospital
Maternidade: IV - Planejar. supervisionar.
controlar e assegurar a qualidade técnica no
desenvolvimento das atividades de apoio:
farmaceutico. dos materiais especiais hospitalares.
do diagnostico e terapeutico de

imagens e fracados graficos. de exames
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laboratoriais e de hemoterapia para a adequada
assisténcia ao usuario; V - Organizar estrutura para
elaborar relatorio de informacdes e
acompanhamento das metas pactuadas.

01

Diretor de Planejamento e Programacio
em Saude

Ao Diretor de Planejamento e Programacido em
Saude compete: I - Desenvolver e coordenar o
processo planejamento estratégico de acdes e
servigos de sande em todos os niveis e setores da
Secretaria Municipal de Saude de forma ascendente
e descentralizada relacionadas a setor de
Planejamento da Secretaria Municipal de Saude; 1T
- Elaborar projetos para captacdo de recursos
financeiros destinados ao investimento e custeio do
sistema municipal de saude; III - Execufar
avaliacdo sistematica das acdes e das politicas de
saude implantadas na Secretaria Municipal de
Saude., monitorando a execucdo do Plano
Municipal de Saude e produzindo analises
diagnosticas de sifwacdo ftrimestrais e anuais.
capazes de orientar os ajustes necessarios e
subsidiar novas politicas. planos e projetos; IV -
Articular-se com os diversos orgdos e entidades
externos, Comissdo Intergestores  Bipartite.
Conselho Municipal de Saunde, entre ouftros.
discutindo, representando a Secretaria Municipal
de Saude nos processos de articulacdo e gestdo
interinstitucionais afins: V- Realizar o

cC-1

planejamento para execugdo da politica municipal
de sande. em cumprimento aos Principios.
diretrizes e normas do SUS, prestando informacoes
de sande e da gestdo dos servicos. regulando e
normalizando a¢des e procedimentos dos servicos
proprios e contratados e conveniados, programando
sua operacionalizacdo pelo estabelecimento de
metas fisicas e financeiras e avaliando
sistematicamente seus resultados: VI - Coordenar a
elaboracio do: Plano Municipal de Saunde.
Programacdo Anuwal de Saude, Relatorios
Quadrimestrais, Relatorio Anual de Gestdao — RAG.
as Agendas Municipais de Saude e de outros
instrumentos de gestdo, além de planos e projetos
gerais de operacionalizacdo e/ou ajuste da polifica
municipal de saude; VII - Definir as prioridades e a
proposta de gestdo componentes do Plano
Municipal de Saude, observando as diretrizes
emanadas do planejamento estratégico, do controle
social e da gestdo municipal.

01

Diretor do Fundo Municipal de Saude

Ao Diretor do Fundo Municipal de Saude compete:
I - Gerir, controlar e efetuar a execucao da proposta
orcamentaria e suas alteracdes em conjunto com as
demais unidades de acordo com os preceitos legais
da Administracdo Publica; II - Controlar 0
repasse de recursos financeiros

oriundos do Ministério da Saude e Secretaria de
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Estado da Saude: III - Promover a elevacio de
recursos financeiros obtidos junto ao Ministério da
Saude e Secretaria de Estado da Saude: IV -
Coordenar a elaboracio da programacao financeira
do Plano Municipal de Saunde. utilizando o
planejamento estratégico da Secretaria Municipal
de Saude. bem como: Plano Plurianual - PPA. Lei
de Diretrizes Orcamentarias

- LDO, Lei Orcamentaria Anual - LOA.
Instrumentos que ddo expressdo concreta ao
servico: Leis N° 8.080/1990 e N° §.142/1990 (Leis
Organicas da Saude). V - Estudar e analisar os
programas e atividades anuais e plurianuais
apresentadas pelas diversas unidades e setores da
Secretaria  Municipal de  Saude. visando
incorporacdo as propostas orcamentarias gerais. de
acordo com as instrucdes normativas perfinentes;
VI - Avaliar e controlar as atividades de
administracdo financeira, contabil e de controle
interno, manter atualizada as informacdes: SIGFIS.
LRF, SIOPS. prestacio de contas do fundo
municipal de saude aos orgdos controladores em
conformidade com as Legislagdes vigentes nos
sistemas da  contabilidade publica;: VII -
Acompanhar. junto aos orgdos repassadores de
recursos (Federais, Estaduais e Agentes
Financeiros nacionais e

internacionais), o andamento dos processos que

irdo dar origem aos conveénios € contratos de
financiamento: VII - Controlar e avaliar a execucdo
dos programas e projetos orcamentarios.

01

Coordenador de Saude do Homem

Ao Coordenador de Sande do Homem compete: I
- Implementar. acompanhar e avaliar no ambito
municipal, a Atencdo Integral a Saude do Homem.
priorizando a atencdo basica, com foco na
Estratégia de Sande da Familia. como porta de
entrada do sistema de saude, tendo como base as
diretrizes. o perfil epidemiologico e as
especificidades locais e regionais: IT - Desenvolver
atividades educativas, em parceria com a
Coordenacdao de Educagdo em Saude: III
Promover a  articulacdo  intersetorial
interinstitucional necessaria a implementacdo @
Atencdo Integral a Saude do Homem: IV
Implantar e implementar fluxos e protocolos . em
consonancia com as diretrizes mnacionais e
estaduais: V - Participar das acdes de capacitacao
tecnica: VI - Analisar os indicadores e consolidar
informacdes estatisticas que permitam aos gestores
monitorar as acdes e 0s servicos e avaliar seu
impacto, redefinindo estrategias e atividades que se
fizerem necessarias. para melhoria dos servigos
prestados a populacdo masculina; VII - Adquirir
novas tecnologias e repactuacdes de metas: VIII -
Garantir o fluxo de informacdes.

=R §F]
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01

Coordenador de Tuberculose

Ao Coordenador de Tuberculose compete: I -
Realizar o planejamento. coordenacdo e avaliacdo
das acdes de controle da tuberculose: II - Planejar e
elaborar Protocolos e fluxos de atendimento para
pacientes portadores de tuberculose: III - Prestar
apoio tecnico as unidades de saude sobre os casos
de tuberculose: I'V - Avaliar os casos notificados
quanto aos critérios de regularidade, completitude
e integridade; V - Desenvolver atividades
educativas em parceria com a Coordenacdo de
Educacdo em Saude, para esclarecimento da
tuberculose junto a populacdo: VI - Buscar suporte
tecnico e operacional para realizar visitas
domiciliares e instifucionais. VII - Realizar
campanhas de mobilizacdo: VIII - Subsidiar a area
competente na divulgacdo de informacdes sobre
analise de situacdo da tuberculose; VIV - Avaliar o
encerramento oportuno dos casos de fuberculose de
acordo com as normas do Ministério da Saude; X -
Consolidar dados estafisticos para fornecer ao
Gestor informacdo para melhoria dos servicos
prestados a populacdo: XI - Adquirir novas
tecnologias e repactuacdes de metas; XII - Garantir
o fluxo de informacdes.

01

Coordenador de Hanseniase

Ao Coordenador de Hanseniase compete: I -
Realizar o planejamento, coordenacdo e avaliacdo
das acdes de confrole da hanseniase; II - Planejar

elaborar Protocolos e fluxos de atendimento para
pacientes portadores de hanseniase; III - Prestar
apoio técnico as unidades de saude sobre os casos
de hanseniase: IV - Avaliar os casos notificados
quanto aos critérios de regularidade, completitude
e integridade; V - Buscar suporte operacional para
realizar visitas domiciliares e institucionais:

VI - Desenvolver atividades educativas em parceria
com a Coordenacdo de Educacdo em Saude:; VII -
Realizar campanhas de mobilizacdo:; VIII Subsidiar
a area competente na divulgacdo de informacdes
sobre analise de situacdo da hanseniase: VIV -
Avaliar o encerramento oportuno dos casos de
hanseniase. de acordo com as normas do Ministério
da Saude; X - Consolidar dados estatisticos, para
fornecer ao Gestor informacdo para melhoria dos
servigos prestados a populacdo: XI - Adquirir novas
tecnologias e repactuacdes de metas; XII - Garantir
o fluxo de informacdes.

01

Coordenador de Hipertensido e Diabetes

Ao Coordenador de Hipertensdo e Diabetes
compete: I - Elaborar fluxos, normas e protocolos
de servico a fim de organizar acdes e servicos do
Programa de atendimento para pacientes portadores
de Hipertensdo Arterial e Diabetes Mellitus do tipo
I e II nas Estratégias de Saude da

Familia da rede: II - Buscar suporte tecnico e
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operacional  para  realizacio de  visifas.
procedimentos de reabilitacdo, orientando a familia
e pacientes sem condicdes de serem atendidos nas
unidades ambulatoriais: IIT - Fortalecer atividades
educativas em parceria com a Coordenacdo de
Educacdo Permanente; I'V - Realizar supervisao e
coleta de dados nas ESF para interacdo dos
servicos: V - Garantia de acesso ao tratamento
clinico aos portadores destas doencas na rede
basica de saude: VI - Participacdo nos processos de
capacitacdo dos profissionais da rede basica para o
acompanhamento clinico; V - Zelar, gerenciar e
dispensacdo dos medicamentos recebidos e
vinculado ao Programa: VI - Consolidar
informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor
dados para melhoria dos servicos prestados a
populacdo. aquisicdo de novas tecnologias e
repactuacdes de metas: VII - Garantir o fluxo de
informacdes a manter atualizado o cadastramento
dos pacientes e manutencdo do Cadastro Nacional
atualizado.

01

Coordenador de Saude do Idoso

Ao Coordenador de Saude do Idoso compete: T -
Realizar o planejamento. coordenacao e avaliacao
das acdes que garantam o cuidado com a saude da
populacdo idosa: II - Implantar e implementar
fluxos e protocolos . em consonancia com as
diretrizes nacionais e estaduais: III - Promover a
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articulacdo  intersetorial e  interinstitucional
necessaria a implementacdo a Saude da pessoa
idosa: IV - Desenvolver atividades educativas. em
parceria com a Coordenacdo de Educacio em
Saude: V - Estimular e articular acdes junto a
Atencdo Basica. visando ampliacdo e articulacdo
dos servicos ligados a saude da pessoa idosa: VI -
Analisar os indicadores e consolidar informacdes
estatisticas que permitam aos gestores monitorar as
acdes e o0s servicos e avaliar seu impacto.
redefinindo estratégias e atividades que se fizerem
necessarias. para melhoria dos servicos prestados a
saude da populacdo idosa: VII Adquirir tecnologias
e repactuacdes de metas: VIII - Garantir o fluxo de
informacdes.

01

Coordenador de Alimentacdo e Nutricdo

Ao Coordenador de Alimentacio e Nutricdo
compete: I - Planejar. coordenar. monitorar e
avaliar as acdes de Nutrigdo no Municipio. visando
a melhoria das condicdes nufricionais da
populacdo: II - Elaborar protocolos. fluxos e rotinas
de atendimento e educacdo continuada seguindo 0s
principios e diretrizes do SUS objetivando:
Fortalecimento do  Aleitamento  Materno:
identificacdo de problemas nutricionais que
prejudicam a saude e qualidade de vida da
populacdo: promover e incentivar a qualificacdo
da forca de trabalho para atender as caréncias
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nutricionais. Identificacdo de novos problemas que
comprometem a saude: III - Manutencido e
atualizacdo constante dos sistemas Bolsa Familia e
SISVAN; IV - Avaliar qualidade de vida da
populacdo de acordo com os conceitos da Politica
Nacional de Seguran¢a Alimentar. Consolidar
informacodes estatisticas para fornecer ao Gestor
dados para melhoria dos servicos prestados a
populacdo: V - Adquirir novas tecnologias e
repactuacdes de metas; VI - Garantir o fluxo de
informacdes.

01

Coordenador de DST/AIDS

Ao Coordenador de DST/AIDS compete: I -
Coordenar. planejar., supervisionar, monitorar a
avaliacdo dos servigos e acdes de diagnostico.
assisténcia e prevencio aos pacientes portadores de
IST/AIDS. Hepatites Virais e oufras Infeccdes
Sexualmente Transmissiveis; II - Elaborar
protocolos. fluxos e rotinas de atendimento.
incluido acdes de redugdo de danos para os
pacientes portadores de IST/AIDS. Hepatites
Virais e outras Infecgdes  Sexualmente
Transmissiveis: III - Incorporar novas tecnologias
em saude: IV - Coordenar as acdes para o
enfrentamento da feminizacio da AIDS. da
transmissdo do virus HIV e sifilis e sande de
mulher; V - Buscar suporte técnico e operacional
para mobilizacdo comunitaria para envolvimento

cC-3

do controle social na promocdo da saude para a
prevencao do HIV/AIDS, Hepatites Virais e outras
IST: VI - Buscar suporte operacional para garanfir
visitas domiciliares com equipe, para orientacdo a
familia e em pacientes que ndo tém condicdes de
serem atendidos na unidade: VII - Supervisionar a
coleta de dados nas Unidades de Saude para
interacdo dos servicos: VIII - Manter controle de
insumos; VIV - Consolidar informacdes estatisticas
para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos
servicos prestados a populacdo: X - Aquisicdo de
novas tecnologias, de acordo com a verba do
programa: XI - Repactuacdo de metas: XII -
Garantir o fluxo de informacdes.

&

)

01

Coordenador de Saude Mental

Ao Coordenador da Saunde Mental - RAPS
compete: I - Desenvolver acdes que garantam o
cuidado em saude mental alcool e outras drogas. em
todos os niveis de complexidade. nos servicos
territoriais de base comunitaria da Rede de Atencdo
Psicossocial, tendo como eixo norteador a
desinstitucionalizacdo: II - Coordenar. organizar e
articular a Rede de Atencdo Psicossocial - RAPS
municipal: IIT - Promover e participar de acdes
intersetoriais com outras secretarias do poder
publico e sociedade civil, bem como com outros
equipamentos de saude e comunifarios: IV -
Promover a participacio dos profissionais de
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saude mental nas acdes intersetoriais. seja ao nivel
municipal e/ou estadual; V - Conhecer o papel e a
relevancia de cada dispositivo da RAPS. de modo a
garantir que estes funcionem em rede. de acordo
com a regulamentacdo e com as direfrizes da
politica publica: VI - Desenvolver projetos
voltados para a desinstitucionalizacdo dos
municipes que se enconfrem internados e
principalmente garantir que ndo sejam realizadas
novas internacdes em instituicoes fechadas e fora
do territorio; VII - Desenvolver projetos
intersetoriais para criancas e adolescentes que
estejam internados cumprindo medidas
socioeducativas: VIII - Desenvolver acdes que
efetivem a Politica de Reducdo de Danos na Rede
de Atencdo Psicossocial. nos diferentes niveis de
atencao, fortalecendo as praticas terriforiais e a
construcdo de redes sociais de reducdo de danos.
em confraponto ao modelo predominantemente
focado na abstinéncia, internacdo. moralizacio.
penalizacdo e criminalizacdo do usuario de alcool e
outras drogas: VIV - Incluir entre as principais
acOes, aquelas voltadas para a extincdo dos
manicomios; X - Parficipar e viabilizar a
participacdo dos profissionais de saude mental nos
Foruns Estaduais. reunides com os apoiadores e
outros eventos, que visem a qualificacio do
trabalho; XI - Assessorar o gestor municipal na

tomada de decisdo sobre os temas relativos a
atencdo em saude mental, a expansdo e a
qualificacdio da RAPS: XII - Promover a
participacdo do Controle Social nas acdes de saude
mental propiciando a inclusdo de usuarios e
familiares nas discussdes sobre as politicas publicas
de saude; XIII - Adquirir novas tecnologias e
repactuacdes de metas; XIX - Garantir o fluxo de
informacodes.

01

Coordenador de Saude Escolar

Ao Coordenador de Saude na Escola - PSE
compete: I - Garantir os principios e diretrizes do
PSE no planejamento. monitoramento, avaliacdo e
gestdo do recurso de maneira integrada enfre as
equipes das escolas e das Unidades Basicas de
Saude/Sande da Familia: II - Elaborar fluxos.
normas e protocolos de servico a fim de articular
para a inclusdo dos temas relacionados as acdes do
Programa Saude na Escola nos projetos politico-
pedagogico junto a Secretaria Municipal de
Educacdo: III - Definir as escolas publicas federais.
estaduais e municipais a serem atendidas no ambito
do PSE. considerando-se as areas de
vulnerabilidade social, os territorios de abrangeéncia
das Equipes de Atencdo Basica e os critérios
indicados pelo SUS: IV - Possibilitar a integracdo
e planejamento conjunto enfre as

Equipes das Escolas e as Equipes de Atencio

cC-3

0 NOVO TEM?O £ AGORA

)

o

|

0 HOVO TEM?0 £ AGORA



)

Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edicdo Extra n® 1.957 — 10 de janeiro de 2025 (Sexta-Feira)

Basica; subsidiar: a formulacdo das propostas de
educacdo permanente dos profissionais de sande e
da educacao basica para implementacdo das acdes
do PSE. a assinatura do Termo de Compromisso
pelos secretarios municipais de Educacdo e de
Saude: V - Participar do planejamento integrado de
educacdo permanente e formacdo continuada e
viabilizar sua execucdo: Apoiar. qualificar e
garantir o preenchimento do Sistema de
Monitoramento e Avaliacdo do PSE; VI - Propor
estratégias especificas de cooperagdo para a
implementacdo e gestdo do cuidado em sande dos
educando no ambito municipal; VII - Garantir que
os materiais do PSE. enviados pelo Ministério da
Educacdo. sejam entregues e utilizados de forma
adequada pelas Equipes de Atencdo Basica e
Equipes das Escolas. Consolidar informacdes
estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacio.
adquirir novas tecnologias e repactuacoes de metas
e garantir 0 fluxo de informacdes e atualizacdo
mensal do CNES.

01

Coordenador do PAISMCA

Ao Coordenador do PAISMCA compete: I -
Coordenar. planejar. criar e estabelecer protocolos
de acdes de saude. por meio de da implantacdo e
implementacdo de programas e acdes especificas.
voltadas aos grupos prioritarios: mulheres - Pre-
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natal. Preven¢io do Cancer de Colo de Utero e
Mama. Planejamento Familiar. Amamentacao, efc.:
a- criancas - Puericultura. Triagem Neonatal, efc.:
b- adolescentes — Afencdo ao adolescente.
Caderneta do Adolescente, Orientacdo sexual e
reprodutiva, etc.; II — Desenvolver - com apoio de
Equipe propria e da Atencdo Basica. integralidade
das acdes de saude voltadas aos grupos prioritarios
supracitados: III - Monitorar gestacdo de alto risco:
I'V -Estabelecer normas e acdes de confrole da
mortalidade infantil e outras causas. em conjunto
com Atencdo Basica, Vigilancia em Saude e
Hospital Maternidade: V- Participar de reunides,
cursos e treinamentos em ambito municipal.
estadual ou federal, visando melhoria da atencédo a
saude da Mulher, Criangca e Adolescente: VI -
Consolidar informagdes estatisticas para fornecer
ao Gestor dados para melhoria dos servicos
prestados a populacdo, adquirir novas tecnologias e
repactuacoes de metas; VII - Garantir o fluxo de
informacdes dos sistemas relacionados a
COORDENACAO: SISPRENATAL.
SISCAN. SISCOLO.

SISMAMA, e outros afins a serem implantados.

01

Coordenador de Saude do Trabalhador

Ao Coordenador de Saude do Trabalhador
compete: I - Garantir a fransparéncia, a
integralidade e a equidade no acesso as acdes e
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aos servigos de saude do trabalhador: II - Dar apoio
para o desenvolvimento das acdes e dos servicos de
saude do trabalhador na atencdo primaria em saude,
nos servicos especializados e de urgéncia e
emergencia; III - estabelecer e garantir a articulacao
sistematica na promocdo e vigilancia nos diversos
pontos de atencdo da rede de atencdo a saude e 0s
diversos sefores responsaveis pelas politicas
publicas a fim de analisar os diversos problemas
que afetam a saude dos trabalhadores. IV - Pactuar
uma agenda prioritaria de acdes intersetoriais; V -
Elaborar estratégias para identificar situacdes que
resultem em risco ou producdo de agravos a saude
na execucdo no desempenho de alguma atividade
laborativa. adotando e ou fazendo adotar medidas
de controle quando necessario.

01

Coordenador de Educacdo. Prevencao e
Promocdo a Saude

Ao Coordenador de Educacdo. Prevencdo e
Promocio A Saude compete: I - Acompanhar
juntamente com o secretario de saude a preparacio
de pesquisas. levantamentos e producdo de
conteudo editorial para os materiais de divulgacao.
assessorar na comunicacdo interna da secretaria de
saude: II - Promover divmnlgacdo das acdes
pertinentes a educacdo e promocdo de saude junto
aos orgios da imprensa seja na forma: escrifa.
falada. televisionada ou sites e demais meios de
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[]
LY

comunicagio em massa; II - Promover pesquisas e
levantamentos de conteudo de editorial na area de
educacdo e promocdo em sande para a producio de
material de divulgacdo de interesse da populacido
local. TV - Elaborar fluxos. normas e protocolos de
servico do  programa para as  equipes
multiprofissionais da rede orientando o trabalho no
sentido de que a educacdo permanente e continuada
seja uma rofina no aprendizado do profissional de
saude como o desenvolvimento de cursos.
treinamentos e as atualizacdes necessarias, onde o
aprender e 0 ensinar se incorporam ao cotidiano das
organizacdes e ao trabalho em saude. V -
Consolidar informacdes estatisticas para fornecer
ao gestor dados para melhoria dos servicos
prestados, garantir o fluxo de informacdes e
construgdes de material educativo. VI - Garantir
representatividade municipal junto as discussdes
da  Comissdo  Regional de  Integracdo
Ensino/Servico — CIES.

01

Coordenador de Doencas e Agravos Nao
Transmissiveis - DANTS

O Coordenador de Doencas e Agravos nio
Transmissiveis — DANTS, tem por finalidade
promover o desenvolvimento e a implementacio de
politicas publicas efetivas, integradas. sustentaveis
e baseadas em evidéncias para a prevencdo e o0
controle das doencas e agravos ndo

transmissiveis - DANTS - e seus fatores de risco e
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fortalecer os servicos de saude voltados para a
atencdo aos portadores dessas doencas e agravos.
Ao Coordenador de Doencas e Agravos ndo
Transmissiveis —- DANTS compete: I - Monitorar
avaliar o perfil epidemiologico da populacdo do
municipio, atraves do fortalecimento da vigilancia
integrada das doencas e agravos ndo transmissiveis
e seus fatores de prote¢do e de risco modificaveis e
comuns a maioria as mesmas; I - Elaboracdo de
protocolos, fluxos e rotinas para monitoramento
das doencas e agravos ndo transmissiveis; IIT -
Propor acdes de prevencdo e assisténcia as doencas

e agravos ndo transmissiveis; IV - Analisar e
monitorar os fatores determinantes sociais e
condicionantes das DANTS: V - Formnecer

orientacdo técnica permanente para os responsaveis
pela decisdo e execucdo de acdes de controle de
doencas e agravos ndo transmissiveis: VI - Garantir
a execucdo dos mecanismos para obtencdo de
informacdées atualizadas sobre a ocorréncia dessas
doencas ou agravos, bem como dos seus fatores
condicionantes, em uma area geografica ou
populacdo determunada; VII - Promover o
desenvolvimento e a implementacao de politicas
publicas efetivas. integradas. sustentaveis para a
prevencdo. promocdo e o controle das DCNTS e
seus fatores de risco com o fortalecimento de

articulacdes intra e intersetoriais, visando a
promociao de estilos de vida saudaveis e de
aplicacdo da assisténcia preventiva; VIII - Realizar
a avaliacdo da eficacia e efetividade das medidas
adotadas; VIV - Promover a divulgacio de
informacdes pertinentes as DANTS.

01

Coordenador de Imunizacio

Ao Coordenador de Imunizag¢do compete: I -
Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas para o
monitoramento  do  estoque de  insumos
(armazenamento). e o transporte destes para seus
locais de uso conforme as normas vigentes: II -
Coordenar a rede de frio. acompanhando a
execucdo das acdes de vacinagdo integrantes do
PNIL incluindo a vacinacdo de rotina com as
vacinas obrigatorias, as estratégias especiais. bem
como nas campanhas de vacinacdes de bloqueio.
notificagdes, investigacdes de eventos. obitos e
descentralizacdo dos imunobiologicos para as
Unidades de Saude e para as Estrategias de Saude
da Familia; III - Buscar suporte ftecnico e
operacional para visitas institucionais: desenvolver
atividades educativas em parceria com outros
setores; realizar coleta e consolidacdo de dados nas
unidades para alimentar o sistema de informacao:
I'V - Organizar todas as campanhas de vacinacio:
V- Consolidar informacdes.

estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
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melhoria dos servicos prestados a populacdo e
repactuacdes de metas, garantindo o fluxo de
informacgdes.

01

Coordenador de Vigilancia
Epidemiologica

O Coordenador de Vigilancia Epidemiologica tem
por finalidade executar um conjunto de acdes que
proporciona o conhecimento. a defteccdo ou
prevencdo de qualquer mudanca nos fatores
determinantes e condicionantes de saude individual
ou coletiva. com a finalidade de recomendar e
adotar as medidas de prevencido e controle das
doencas ou agravos. principalmente de carater
transmissivel. Ao Coordenador de Vigilancia
Epidemiologica compete: I - Fornecer orientacao
tecnica permanente para o0s responsaveis pela
decisdo e execucdo de acdes de controle de doencas
e agravos fransmissiveis; II - Garantir a execucao
dos mecanismos 1n obtencdo informacgdes
atualizadas sobre a ocorréncia dessas doencas ou
agravos, bem como dos seus fatores
condicionantes, em uma area geografica ou
populagdo  determinada: III —  Executar
planejamento e a operacionalizacdo dos servicos de
saude, como tambem a normatizacdo de atividades
técnicas correlatas no desenvolvimento das acdes
pertinentes a vigilancia epidemiologica: IV -
Desenvolver a coleta de dados de casos de

doencas e agravos atraves de sistema de
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notificagdes das unidades de saude do municipio: V
- Investigar, monitorar e analisar a nofificacdo e
investigacdio de doencas de notificacdo
compulsoria. surtos e agravos inusitados, de acordo
com normatizacdo pertinente. especialmente
através da utilizacdo do sistema nacional de
doencas de notificacdo — SINAN: VI - Realizar
processamento de dados coletados, a analise e
interpretacdo dos dados processados; VII

- Garantir a implantacdo, gerenciamento e
operacionalizacdo dos sistemas de informacdes de
base epidemiologicas para a analise da situacdo de
saude e a realizacio das investigacdes
epidemiologicas com a solicitacao de apoio a outras
instancias do SUS, nos casos de necessidades. VIII
- Promover, atraves das equipes de saude locais e
regionais, a busca ativa de casos de notificacdo
compulsoria nas unidades de saude. laboratorios.
domicilios, creches e institui¢cdes de ensino, entre
outros pertencentes ao seu territorio; VIV - Garantir
a aplicacdo de quimico profilaticos para a
populacdo de risco em situacdes de doencas e
agravos que necessitem desse apoio; X - Manter
banco de dados sobre mortalidade e a de nascidos
vivos atualizados: XI

- Monitorar e analisar as acdes de vigilancia
epidemiologica desenvolvidas e as relacionadas
com os sistemas de informacdes vinculados:
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sistema de informacdes de mortalidade - sim e
sistema de informacdes sobre nascidos vivos —
SINASC: XII - Coordenar, controlar e avaliar as
acdes preventivas. analise e acompanhar o
comportamento epidemiologico de doencas de
carater transmissiveis; XIII - Integrar e
supervisionar as estratégias desenvolvidas pelos
programas que estejam comprometidos com as
acdes da vigilancia epidemiologica: XIV - Realizar
avaliacdo da eficacia e efetividade das medidas
adotadas; XV - Promover a divulgacdo de
informacdes pertinentes.

01

Coordenador de Vigilancia Sanitaria

Ao Coordenador de Vigilancia Sanitaria compete: I
- Promover acoes de fiscalizacao.
acompanhamento e monitoramento em
estabelecimentos e veiculos destinados
precipuamente a promocdo. protecdo da saude.
prevencido das doencas. recuperacao e reabilitacao
da saude. visando o controle e eliminacio do risco
sanitario; II - Realizar atividades educativas para o
setor regulado e para populacdo:; III - Instaurar e
concluir processo administrativo sanitario: IV -
Receber e atender denuncias oriundas dos servicos
publicos e populacdo em geral atraves de processo
ou do sistema de ouvidoria (SUS). V - Cadastrar
estabelecimentos sujeitos a inspecdo sanitaria: VI
- Conceder Licenca de Funcionamento para

cC-3

estabelecimentos da saude e de interesse da saude
mediante critérios técnicos a serem definidos pela
comissdo fecnica normativa: VII - Intervir nos
problemas sanitarios decorrentes do meio
ambiente, da producéo e da circulacio de bens e da
prestacdo de servicos de interesse da saude. em
acordo com as normatizacdes da ANVISA: VIIT -
Participar em investigacdo de surtos de doencas
transmitidas por alimentos. VIX - Fiscalizar a
gestdo dos residuos de servicos de saude, de
interesse da saude e oufros estabelecimentos afins:
X - Planejar, viabilizar e executar Capacitacdo
Teécnica profissional do corpo teécnico e da Rede
Basica. conforme necessidade. visando melhoria
crescente na qualidade dos servigos de prevencgdo e
intervencdo a saude da populacio: XI - Consolidar
informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor
para melhoria dos servicos prestados a populacao.
adquirir novas tecnologias e repactuacdes de metas:
XII - Administrar os Recursos Humanos
pertinentes aos setores sob sua coordenacdo para o
melhor desempenho das atividades.

01

Coordenador de Acdes. Prevencdes e
Combate a Endemias

Ao Coordenador Acdes. Prevencdes ¢ Combate a
Endemias compete: I - Elaborar protocolos, fluxos
e rofinas visando a disponibilizar ao SUS

instrumentos para o planejamento e execucdo de
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acoes relativas as atividades de promogdo da saude
e de prevencéo e controle de doencas relacionadas
ao meio ambiente, como Dengue, Zika Virus,
Chikungunya Malaria. Leptospirose.
Leishmaniose, Esquistossomose. Chagas, Raiva
Humana. entre outras relacionadas com fatores
ambientais de risco biologicos e ndo biologicos -
lixo em locais inapropriados. agua limpa
acondicionada em depositos, contaminantes
ambientais, esgoto a céu aberto, desmatamento.
etc.: IT - Atuar junto ao Gestor Municipal de Saude
prestando-lhe a Assessoria técnica necessaria para
prestacdo de contas das acdes desempenhadas pelos
Agentes de Combate as Endemias: IIT - Assessorar
o Gestor local nas informacdes e indices de
contaminacdo ou infestacdo por vetores nocivos a
saude da populacdo. apresentando - lhe estratégias
de interven¢do buscando a solucdo dos casos: I'V -
Desempenhar e gerenciar as acdes de campo do
Programa de Prevencdo a Dengue, seus objetivos.
diretrizes, normas e procedimentos; V - Executar e
gerenciar as acdes de campo de controle de
Leishmaniose Visceral canina; VI - Gerenciar o
controle de Esquistossomose, o confrole de Doenca
de Chagas. a campanha de vacinacdo antirrabica
canina e felina e o controle de pragas

urbanas em geral (ratos. escorpides, carrapatos e

outros); VII - Analisar o trabalho de campo e as
condicdes em que esse se desenvolve: VIII - Servir
de elo entre a Supervisdo de Vigilancia em Sande e
as Equipes de campo para o planejamento e
desenvolvimento das acdes; VIV - Contribuir para
a melhor utilizacdo e qualificacdo das pessoas
envolvidas nas acdes de campo por meio da
educacdo permanente; X - Prestar contas aos orgios
superiores e reguladores em conformidade com as
exigéncias e diretrizes do Sistema Unico de Satde
— SUS. Informar a frequeéncia de profissionais: XI -
Elaborar escala de servigos e agendas de retorno de
acordo com a normatizacio vigente: XII -
Consolidar informacdes estatisticas para fornecer
ao Gestor dados para melhoria dos servicos
prestados a populacdo. adquirir de novas
tecnologias e repactuacoes de metas.

01

Coordenador de Vigilancia Ambiental e
Saneamento Basico

Ao Coordenador de Vigilancia Ambiental e
Saneamento Basico compete: I - Elaborar
Protocolos e fluxos. produzir. integrar e processar
informacdes. visando a disponibilizar ao SUS
instrumentos para o planejamento e execucio de
acodes relativas as atividades de promocdo da saude
e de prevencdo e controle de doencas relacionadas
ao meio ambiente; II - Estabelecer os principais
parametros, procedimentos e acdes

relacionadas a vigilancia ambiental em saude nas
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diversas instancias de competéncia: III - Identificar
0s riscos e divulgar as informacdes referentes aos
fatores ambientais condicionantes e determinantes
das doencas e oufros agravos a saude; IV - Intervir
com ac¢des diretas de responsabilidade do setor ou
demandando para oufros setores, com vistas a
eliminar os principais fatores ambientais de riscos
a saude humana; V - Promover. junto aos orgaos
afins acdes de protecio da saude humana
relacionadas ao confrole e recuperacio do meio
ambiente; VI - Conhecer e estimular a interacdo
entre saude, meio ambiente e desenvolvimento.
visando ao fortalecimento da participacio da
populacdo na promocio da saude e qualidade de
vida. VII - Informar a frequeéncia de profissionais.
consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao
Gestor dados para melhoria dos servicos prestados
a populacdo, adquirir de novas tecnologias e
repactuacoes de metas.

Coordenador de Unidade Especializada

Ao Coordenador de TUnidade Especializada
compete: I - Gerenciar ¢ administrar a unidade
especializada.  garantindo o  atendimento
ambulatorial de especialidades medicas aos
municipes agendados com qualidade eficacia e
eficiéncia; IT - Manter a Unidade Especializada em
condicdes adequadas de seguranca (salubre) e

cC-3

conforto a todos os profissionais e usuarios; IIT -
Realizar o confrole para solicitacdes de insumo
conforme normatizacdo, informar a frequencia de
profissionais. elaborar escala de servicos e agendas
de retorno de acordo com a normatizacio vigente;
IV - Consolidar informacdes estatisticas para
fornecer ao Gestor dados para melhoria dos
servicos prestados a populacdo, adquirir novas
tecnologias e repactuacdes de metas, garantindo o
fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do
CNES.

01

Coordenador de Fisioterapia

Ao Coordenador de Fisioterapia compete: I - Ser
graduado a Nivel superior em Fisioterapia ou
Terapia Ocupacional, com diploma reconhecido no
Ministério da Educacdo e no Conselho Estadual e
Federal de Fisioterapia, com sua anuidade em dia e
suas obrigacdes profissionais preservadas de
acordo com Decreto-Lei 938/69: II

- Seguir o codigo de etica e de ontologia da
Fisioterapia - Resolucdo Coffito N° 424, de 8 de
julho de 2013; IIT - Manter todos os profissionais
legalmente habilitado e com suas vacinas em dia
conforme legislacdo vigente: IV - Ministrar e
supervisionar as atividades relacionadas a
Fisioterapia e Terapia Ocupacional. que objetive
preservar., manter, desenvolver ou restaurar a
integridade de orgdos. sistemas do corpo humano

cC
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em geral: V - Organizar a estrutura para elaborar
relatorio de informacdes e acompanhamento das
metas pactuadas: Apresentar novas tecnologias e
aprimorar as existentes; VI - Promover acdes
terapeuticas preventivas as instalacoes de processos
que levam a incapacidade funcional laborativa: VII
- Consolidar as informacdes estatisticas para
fornecer ao Gestor dados para melhoria dos
servicos prestados a populacdo. adquirir novas
tecnologias e repactuagdes de metas, garantindo o
fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do
CNES.

01

Coordenador de Fonoaudiologia

Ao Coordenador de Fonoaudiologia tem por
finalidade. garantir a promocao da saude, avaliacdo
e diagnostico, orientacdo, terapia
(habilitacdo/reabilitacdo). monitoramento e
aperfeicoamento de aspectos fonoaudiologos
envolvidos na funcio auditiva periférica e central,
na funcdo vestibular, na linguagem oral e escrita,
na articulacdo da fala. na voz. na fluéncia. no
sistema mio funcional. orofacial e cervical e na
degluticéo;

cC-3

01

Coordenador de Laboratorio

Ao Coordenador de Laboratorio compete: I -
Coordenar todos o0s servigos pertinentes ao
Diagnostico Laboratorial de Agravos da Area
Biomedica do Laboratorio Municipal; II -
Promover acdes de Vigilancia em Saude na area
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laboratorial, desenvolvendo e viabilizando analises
e testagens Laboratoriais de interesse da Saude
Publica: III - Manter todos os profissionais
legalmente habilitado e com suas vacinas em dia
conforme legislacdo vigente, e o técnico
responsavel pelo laboratorio deve documentar o
nivel de biosseguranca dos ambientes e/ou areas.
baseado nos procedimentos, equipamentos e micro-
organismos envolvidos. adotando as medidas de
seguranca compativeis; IV - Estabelecer fluxos
internos de servico, dispomibilizar a todos os
funcionarios instrucdes escritas de biosseguranca.
de limpeza, desinfeccdo e esterilizacdo: V -
Realizar supervisdao continua da quantidade dos
exames e mantendo atualizados os protocolos de
rotinas e técnicas implantadas; VI

- Garantir que os equipamentos e instrumentos
utilizados como produtos para diagnostico.
reagentes. insumos e saneantes estdo regularizados
junto a ANVISA/MS. conforme a legislacdo
vigente. registrando a aquisicdo dos mesmos de
forma a garantir a rastreabilidade; VII - Controlar
0s registros dos processos de preparo e do controle
da qualidade dos reagentes e insumos preparados
deve ser mantido: VIII - Implantar o plano de
gerenciamento de residuos de servicos de saude
(PGRSS)  atendendo  aos  requisitos da
RDC/ANVISA n® 306 de 07/12/2004 (ANVISA):
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VIV - Assegurar 0 aprimoramento e a qualidade de
todas as etapas do processo, iniciando pela coleta.
diagnosticos  positivos  e/ou  negativos e
insatisfatorios até a emissdo dos laudos: X -
Determinar parametros para medir a efetividade de
todas as atividades assinaladas. assim como
competencia dos profissionais envolvidos: XI -
Analisar e encaminhar a necessidade de ampliacdo
e/ou reestruturacdo da area fisica para
desenvolvimento de novos servicos. XII - Elaborar
relatorios de informacdes e acompanhamento das
metas  pactuadas. Consolidar  informacdes
estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacgio.
adquirir novas tecnologias e repactuacdes de metas.
garantindo o fluxo de informacgdes e a atualizacdo
mensal do CNES.

01

Coordenador de Diagnostico e Imagem

Ao Coordenador de Diagnostico e Imagem
compete: I - Coordenar todos o0s servicos
pertinentes ao Diagnostico e Imagens; II -
Estabelecer fluxos internos de servico e realizar
supervisdo continua da quantidade dos exames; IIT
- Garantir o aprimoramento e a qualidade que
abrange todas as etapas do processo desde a
realizacdo do exame até a emissdo dos laudos,
mantendo todos os profissionais legalmente
habilitado e com suas vacinas em dia conforme
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legislacdo wvigente: VI - Assegurar programa de
controle da qualidade interno e externo e revisdo
hierarquica. sempre que necessario: V - Manter os
parametros dos itens de confrole para medir a
efefividade de todas as atividades assinaladas.
assim como competéncia dos profissionais
envolvidos; VI - Seguir os criterios de
biosseguranca para todos os profissionais e
usuarios do servigo; VII - Coordenar a estrutura
para elaborar relatorio de informacgdes e
acompanhamento das metas pactuadas. VII -
Consolidar informacdes estatisticas para fornecer
ao Gestor dados para melhoria dos servigos
prestados a populacio. adquirir novas tecnologias e
repactuacdes de metas.

01

Coordenador de Nutricdo

Ao Coordenador de Nutricdo compete: I - Planejar.
coordenar, monitorar e avaliar as acdes de Nutricdo
no Municipio, visando a melhoria das condicdes
nutricionais da populacao: II - Elaborar protocolos.
fluxos e rotinas de atendimento e educacido
continnada seguindo os principios e diretrizes do
SUS objetivando: Fortalecimento do Aleitamento
Materno, identificacdo de problemas nutricionais
que prejudicam a saude e qualidade de vida da

populacdo: III - Promover e incentivar a
qualificacdo da forca de trabalho para atender as
demandas nufricionais; IV - Manutencio e
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atualizacdo constante dos sistemas de informacio.
Bolsa Familia, SISVAN., e demais sistemas
referentes a Area Técnica de Alimentacio e
Nutricdo: V - Promover e fortalecer as acgdes de
alimentacdo e nutricio na atencdo a saude, de
acordo com os conceitos da Politica Nacional de
Seguranca Alimentar; VI - Consolidar informacdes
estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacdo: VII -
Adquirir novas tecnologias e repactuagdes de
metas: VIII - Garantir o fluxo de informacdes.

01

Coordenador Farmacia e Manipulacio

Ao Coordenador Farmacia e Manipulacdo
compete: I - Elaborar a politica municipal de
Assistencia Farmaceutica, participar da elaboragdo
do projeto basico e do processo licitatorio para
analise técnicas das empresas; II - Identificar acdes
voltadas a Assisténcia Farmaceutica junto ao Plano
Municipal de Saude. as demandas do controle
social e da rede basica; III - Executar o REMUME
Municipal, coordenar e executar a Assisténcia
Farmaceutica no seu municipio: IV - Favorecer o
Ciclo de Assistencia Farmacéutica. contribuindo
para praticas mais racionais no que se refere a
selecdo. aquisicdo, dispensacdo e prescricio de
medicamentos: V - Garantir a

adequacdo das areas fisicas das farmacias da rede,

CcC

favorecendo a  atvacdo  profissional dos
farmaceuticos e a manutenciao da integridade dos
medicamentos; VI - Promover a dispensacdo de
medicamentos como ato profissional farmaceutico
relacionado a responsabilidade técnica do
estabelecimento farmaceutico. a orientacao sobre a
terapia farmacologica e a supervisdo dos demais
profissionais que colaboram com as atividades das
farmacias da rede municipal de saude: VII -
Assegurar o suprimento dos medicamentos
destinados a atengcdo Dbasica e a atencdo
especializada. integrando sua programacdo a do
estado. visando garantir o abastecimento de forma
permanente e oporfuna: VIII - Organizar em
conjunto com a rede os processos de trabalho dos
farmaceéuticos, considerando os diversos niveis de
atnacdo; VIV -  Estabelecer e  revisar
periodicamente as normas e critérios relacionados
a Assisténcia Farmacéutica para a rede municipal
de sande; X - Realizar parceria com Instituicdes
formadoras. a capacitacdo de pessoal necessaria a
area de Assisténcia Farmacéutica. XI - Colaborar
com a resolucdo das necessidades detectadas
quanto a situacdo dos profissionais farmaceuticos
em relacdo ao quadro lotacional da SMS; XII —
Estimular a interface entre a Secretaria Municipal
de Sande. a Secretaria Estadual de Saude e o
Ministerio da Saude mediante pactuacdes e
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colaboracdes tecnicas que se fizerem necessarias.

01

Coordenador de Pericia Meédica

Ao Coordenador de Pericia Meédica compete: I -
Coordenar, planejar e monitorar todos os atos
administrativos que consiste na avaliacdo tecnica
de questdes relacionadas a saude e a capacidade
laboral. realizada na presenca do servidor; II -
Realizar inspecdo medica para concessdo das
licencas previstas em Lei, emissio de laudo
admissional. visando a posse em cargo publico. seja
por aprovacdo em concurso, reinfegracio e
aproveitamento. registrando as informacdes no
formulédrio de exame clinico: IIT - Emitir landos
técnicos periciais. com o nome do segurado ou
dependente. diagnostico contendo o CID e extensio
da incapacidade; IV - Solicitar informacdes ao
Medico Assistente., exames complementares que
julgarem necessarios a elaboracdo e conclusio do
laudo medico pericial. bem como pareceres e
exames especializados. por meio de solicitacdo de
informacdes complementares: V - Efetuar o
registro de exames e laundos no prontuario medico
do segurado: VI - Proceder a wvisita tecnica
domiciliar ou hospitalar sempre que se fizer
necessario; VII - Integrar juntas medicas e
comissdes especiais. participar das decisdes
medicas periciais. realizando exames

e revisdes programadas e outros atos medicos:

cCc-3

VIII - Emitir pareceres feécnicos em processos
administrativos. prestar esclarecimentos sobre os
atos relacionados as inspecdes medicas; VIV -
Zelar pela privacidade do paciente e pelo sigilo
profissional durante o exame medico pericial: X -
Proibir a permanéncia de qualquer outra pessoa ou
profissional que ndo o medico assistente, um
familiar ou profissional de enfermagem que possa
auxiliar nas informacdes tecnicas, por solicitacdo
dos integrantes da Junta Meédica, desde que ndo
haja interferéncia na conducdo da inspecdo medica:
XI - Solicitar a retirada de qualquer pessoa que de
alguma maneira possa interferir ou perturbar a
realizacdo do exame ou a conclusdo pericial, sob
pena de declarar-se impedido de realizar o ato.

01

Coordenador de Servigco Social

Ao Coordenador de Servico Social compete: I -
Estruturar e monitorar fodas as atividades
relacionadas ao Servico Social: II - Organizar e
elaborar  relatorio de  informacdes  para
acompanhamento das metas pactuadas; III -
Apresentar novas tecnologias e aprimorar as
existentes e determinar protocolos e fluxos de
servigo: IV - Coordenar as agdes de Servico Social
no ambito municipal. prestando orientacdes e
encaminhamentos quanto aos direitos sociais da
populacdo usuaria: V - Executar e elaborar

cC-3
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relatorios e pareceres sociais de informacdes para
acompanhamento das metas pactuadas. Manter
atualizado o CNES: fazer respeitar a legislacdo em
V1gor.

01

Coordenador de Enfermagem

Ao Coordenador de Enfermagem compete: I -
Orientar e supervisionar todas as atividades
desenvolvidas no setor de enfermagem: II -
Garantir a Assistencia de Enfermagem aos
pacientes livre de danos decorrentes de impericia.
negligéncia ou imprudeéncia; III - Avaliar
criteriosamente a competencia tecnica e legal de
todos os profissionais e somente permitir encargos
ou atribuicdes quando capaz de desempenho seguro
para si e para os pacientes: IV - Manter-se
atualizado ampliando seus conhecimentos técnicos.
cientificos e culturais. em beneficio da clientela.
coletividade e do desenvolvimento da profissdo: V
- Motivar e auxiliar a equipe no processo de
melhoria técnico-assistencial, realizar avaliacio de
desempenho dos funcionarios por meio da
supervisdo das atividades desempenhadas pelos
colaboradores. levantar as necessidades de
treinamento para progresso dos profissionais; VI -
Elaborar escala mensal de servicos e a escala de
ferias, executar os relatorios gerenciais e realizar
reunides com a gerencia para o acompanhamento
de escalas; VII - Atuar com gestido de equipe.

CC

avaliar atendimento e acompanhar atividades da
equipe. estruturar os servicos de enfermagem.
monitorando o processo de trabalho para o
cumprimento de normas teécnicas, administrativas e
legais: VIII - Auxiliar na padronizacdo de normas e
procedimentos internos. participar de trabalhos de
equipes multidisciplinares, garantindo a qualidade
dos servigcos assistenciais: VIV - Assegurar a
qualidade da assisténcia de enfermagem aos
pacientes e familiares. providenciando condicdes
ambientais e estruturais: X - Acompanhar o
controle da manuten¢do dos equipamentos medicos
hospitalares. e demais recursos na sua unidade: XI
- Consolidar informacdes estatisticas para fornecer
ao Gestor dados para melhoria dos servicos
prestados. adquirir novas  tecnologias e
repactuacdes de metas. garantindo o fluxo de
informacdes e atualizacdo mensal do CNES.

01

Coordenador de Unidade de Urgenciae
Emergéncia

Ao Coordenador de Unidade de Urgencia e
Emergéncia compete: I - Planejar. estimular.
acompanhar e avaliar as atividades assistenciais
desenvolvidas nas Unidades 24horas de Urgencia e
emergencia, visando um melhor atendimento e a
adequada meédia de permanéncia dos pacientes: II
- Orientar os profissionais de saude para que seja
dada assisténcia de urgencia e emergencia os

ccC

|

0 NOVO TEM?O £ AGORA

k

o

|

0 HOVO TEM?0 £ AGORA



&

)

I

Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edicdo Extra n® 1.957 — 10 de janeiro de 2025 (Sexta-Feira)

pacientes. encaminhando-os para o destino que for
determinado pelas normas hospitalares; III -
Estudar e propor medidas que visem a melhoria
técnica ou administrativa dos servicos meédico-
hospitalares na Urgéncia e Emergéncia, bem como
examinar solicitacdes e sugestdes do Corpo Clinico
e adotar as provideéncias que julgar necessarias: IV
- Realizar registro diario dos servicos prestados.
Condig¢des de coletar dados para fins estatisticos; V
- Zelar pela guarda. controle, manutencio e
conservacao do equipamento e material utilizado;
VI - Incentivar a  pratica  profissional
interdisciplinar nas Unidades 24 horas de Urgencia
e Emergéncia. colaborar na humanizacido do
atendimento hospitalar; VII - Manter contato com a
Direcdo do Servico de Pronto Socorro., objetivando
a eficiencia administrativa do servigo; VIII -
Elaborar protocolos e fluxo de rotinas proprias.
bem como manté-lo atualizado; IVI - Executar a
regulacdo do paciente conforme suas necessidades.
atraves do Nucleo Interno de Regulaciao — NIR.

01

Coordenador da SAMU

Ao Coordenador da SAMU 192 compete: I -
Coordenar o Servico de Atendimento Movel de
Urgeéncia, visando garantir a cobertura de
atendimento Pre-hospitalar movel a populacdo: II
- Estabelecer escala de funcionamento bem como

cC-3

de todos o0s meios necessarios para o
funcionamento continuo do servico: III - Informar
Boletim de Producdo Ambulatorial (BPA).
Gerenciar o quadro de condutores das viaturas do
SAMU 192 no atendimento Pre-Hospitalar movel
realizado pela equipe de suporte basico de vida
terrestre: IV - Consolidar banco de dados
estatistico para fornecer ao Gestor dados
informacdes. para melhoria dos servicos prestados
a populacdo. aquisicdo de novas tecnologias e
repactuacdes de metas: garantir o fluxo de
informacdes e atualizacdo mensal do CNES: V -
Garantir a manutencdo preventiva e corretiva das
viaturas, participar dos eventos oficiais. estabelecer
escala de funcionamento bem como de todos os
meios necessarios para o funcionamento continuo
do servico; VI - Consolidar banco de dados
estatistico para fornecer ao Gestor informacdes
para melhoria dos servicos prestados a populacdo:
VII - Adquirir novas tecnologias e repactuacdes de
metas, garantindo o fluxo de informacdes e
atualizacdo mensal do CNES: VIII - Planejar.
Coordenar e Executar as Atividades do Servico de
Atendimento Medico de Urgeéncia (SAMU 192).

01

Coordenador Médico do Hospital
Municipal Maternidade

Ao Coordenador Medico compete: I -
Supervisionar as atividades realizadas no

cC-3
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Hospital; coordenar a elaboracio de rotinas e
protocolos relativos a sua area de responsabilidade:
II - Estrutwar o trabalho da Regulacio
exclusivamente no ambito do hospital: III -
Construir a interface entre o hospital e as Centrais
de Regulacdo. assegurando o fluxo continuo das
informacdes e das internacdes: IV - Controlar
diariamente a disponibilidade de leitos, com base
no censo hospitalar e na oferta dos recursos
diagnosticos e terapeuticos: V - Supervisionar a
atualizacao do Sistema de Informacao Hospitalar;
VI - Participar da construcdo e avaliacdo continua
dos Protocolos de Regulacdo na area de
abrangencia do Hospital M. Maternidade; V -
Expedir memorandos. resolugdes e normativas
referentes a servico: VI - Atender familiares de
pacientes internados em seu setor quando
necessario; VII - Promover reunides assistenciais
de forma regular e periodica de seu setor com o
objetivo de melhor organizar os trabalhos e
estimular o conhecimento cientifico: VIII -
Participar de reunides do Conselho Medico.
articular e coordenar a politica de freinamentos para
a area e participar do planejamento. monitoramento
e avaliacdo das acdes desenvolvidas e dos
resultados obtidos: VIV - Elaborar e supervisionar
a escala mensal dos

medicos plantonistas e dos assistentes; X -

Autorizar todas as alteracdes (substituicdes por
atestados medicos, trocas de plantdes. licencas e
oufros) nas escalas dentro dos prazos legais: XI -
confribuir para o bom desempenho dos servidores
da area medica: coordenar, motivar e promover a
integracdo da equipe de trabalho e executar outras
atribuicdes afins; XII - Prestar assistencia medico-
hospitalar, ambulatorial e de emergencia: XII -
Monitorar o Tempo Médio de Permanencia de cada
paciente internada indicando o tempo meédio
esperado para a patologia em consonancia com 0s
parametros assistenciais do Sistema Unico de
Saude: XIIT - Consolidar informacdes estatisticas
para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos
servicos prestados a populacdo. aquisicao de novas
tecnologias e repactuacdes de metas: XIV -
Garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo
mensal do CNES.

01

Coordenador de Enfermagem do Hospital
Municipal Maternidade

Ao Coordenador de Enfermagem compete: I -
Coordenar, orientar e supervisionar as atividades
desenvolvidas no setor de enfermagem. Cumprir e
fazer cumprir o regimento do Hospital Municipal
Maternidade. as determinacdes da Direcdo Geral do
hospital: IT - Garantir a Assisténcia de Enfermagem

aos pacientes livre de danos decorrentes de
impericia, negligéncia ou
imprudencia; III - Avaliar criteriosamente a

cCc-3
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competéncia técnica e legal de todos os
profissionais e somente permitir encargos ou
atribuicées quando capaz de desempenho seguro
para si e para os pacientes; IV - Manter-se
atualizado ampliando seus conhecimentos tecnicos,
cientificos e culturais. em beneficio da clientela.
coletividade e do desenvolvimento da profissdo; V
- Motivar e auxiliar a equipe no processo de
melhoria técnico-assistencial. realizar avaliacio de
desempenho dos funcionarios por meio da
supervisdo das atividades desempenhadas pelos
colaboradores e levantar as necessidades de
treinamento para progresso profissional da equipe:
VI - Elaborar escala mensal de servicos e a escala
de ferias, executar os relatorios gerenciais e realizar
reunides com a gerencia para o acompanhamento
de escalas. atuar com gestio de equipe: VII -
Estruturar o0s  servicos de  enfermagem,
monitorando o processo de trabalho para o
cumprimento de normas tecnicas, administrativas e
legais: VIII - Auxiliar na padroniza¢io de normas e
procedimentos internos. participar de trabalhos de
equipes multidisciplinares, garantindo a qualidade
dos servicos assistenciais: VIV - Garantir a
qualidade da assisténcia de enfermagem aos
pacientes e familiares, providenciando condicoes
ambientais e

estruturais: X - Acompanhar o controle da

manutencio dos equipamentos medicos
hospitalares e demais recursos na sua unidade; XI
- Consolidar informacdes estatisticas para fornecer
ao Gestor dados para melhoria dos servicos
prestados.  adquirir  novas  tecnologias e
repactuacdes de metas e garantir o fluxo de
informacdes e atualizacdo mensal do CNES.

01

Coordenador de Contas Meédicas e
Faturamento

A Coordenacio de Contas Médica e Faturamento
compete: I - Executa a coleta das guias, das
solicitagdes medicas. dos laudos e prontuarios de
internacdo das diversas unidades e ambulatorio.
apos conferéncia e complementacdo de dados.
realizar a digitacdo e arquivamento dos dados para
realizacdio da cobranca. juntamente com o0s
documentos comprobatorios dos procedimentos
realizados; IT - Manter um sistema de controle que
proporcione informacdes que permitam obter as
informacdes necessarias ao processamento dos
relatorios de faturamento: III - Verificar as
ocorréncias de glosas, identificar as causas e
providenciar as possivels correcdes, apos localizar

documentos comprobatorios: IV - Preparar os
recursos de glosas para reversdo e aprovacido das
mesmas: V - Operacionalizar. gerenciar e

acompanhar o sistema de faturamento em
conformidade com as determinacdes do MS.
orientando os responsaveis pelo preenchimento do
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SIA (BPA) e SIHD: VI - Confrolar o recebimento
de producdes das unidades da rede. observando o
cumprimento dos prazos previstos para o envio das
bases de dados ao MS: VII - Manter atualizados e
organizados. pelo periodo de no minimo cinco
anos. os comprovantes dos fodos o0s servicos
prestados, para atender as suscitacdoes e as
auditorias: VIII - Realizar todas as atualizacdes no
Sistema SCNES. conformes as solicitacdes das
demais areas.

01

Coordenador do Complexo Regulador

Ao Coordenador Geral do Complexo Regulador
compete: I - Executar a regulacdo tais como:
solicitacdes de agendamentos de consultas, exames
e acesso a todos os procedimentos ambulatoriais,
incluindo terapias e cirurgias ambulatoriais.
internacdes hospitalares. acesso aos leitos e aos
procedimentos hospitalares eletivos; IT

— Assegurar o acesso da populacdo propria as
unidades de saude sob gestdo municipal. garantindo
o acesso da populacdo referenciada, conforme
pactuacdo: III - Regular o acesso aos leitos
hospitalares de wurgeéncia, o atendimento pre-
hospitalar de urgéncia e, conforme organizacido
local, o acesso aos leitos hospitalares de urgencia.

01

Coordenador de Plangjamento e
Desenvolvimento

Ao Coordenador de Planejamento e
Desenvolvimento compete: T - Consolidar os
processos de planejamento e avaliacio dos

servicos de saude bem como de seus resultados e
impactos; II - Selecionar em conjunto com as
demais Coordenadorias, avaliando os indicadores
de saude e de qualidade de vida. de acordo com o
perfil epidemiologico da populacdo. acompanhar
o0s indicadores de produtividade e de qualidade para
servicos de saude; III - Colaborar para o
desenvolvimento de projetos realizados pelas
demais coordenadorias: acompanhar e avaliar os
resultados dos projetos realizados: IV - Fornecer
subsidios para a definicdo da politica municipal de
informacdes do setor da saude e produzir
informacdes. indicadores de sande para elaborar
analises necessarias.

01

Coordenador de Avaliacdo, Controle e
Auditoria

Ao Coordenador de Avaliacdo. Controle e
Avaliacdo, em conformidade a Portaria N° 1.559 de
01/10/2008 (Institui a Politica Nacional de
Regulacao do SUS) compete: I - Desenvolver.
implantar e coordenar acdes de Controle e
Avaliacdo da rede propria. conveniada e
contratada, a fim de assegurar a qualidade da
assisténcia e o cumprimento da programacao anual
estabelecida: II - Garantir a adequada prestacdo de
servicos a populacdo. estando, portanto. dirigidos
aos prestadores publicos e privados: III - Definir
estrategias e diretrizes para

a Regulacdo do Acesso a Assisténcia e Controle
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da Atencdo a Saude (controle da oferta de servicos
executando acdes de monitoramento., controle.
avaliacdo, auditoria e vigilancia da atencdo e da
assistencia a saude no ambito do SUS): VI -
Garantir o Acesso a Assisténcia com elaboracdo de
fluxos assistenciais no ambito do SUS, que abrange
a regulacdo medica. exercendo autoridade sanitaria
para a garantia do acesso baseada em protocolos.
classificacdo de risco e demais criterios de
priorizacao; V - Avaliar frimestralmente o
cumprimento da execucdo do Plano Municipal de
Saude quanto a destinagdo de recursos as acoes e
servicos de sande atraves dos Relatorios de Gestao:
VI - Realizar acdes de auditoria analitica e
operacional nas enfidades prestadoras de servicos
de saude cadastradas. de acordo com a legislacdo
vigente; VII - Programar, supervisionar e executar
acoOes de auditoria na area de saude, verificando sua
conformidade com os padroes estabelecidos na
programacdo anual e/ou detectando situacdes que
exijam maior aprofundamento; VIII - Auditar e
emifir relatorio e parecer conclusivo quanto a
regularidade  dos  procedimentos  tecnicos.
contabeis, financeiros e administrativos praticados
por pessoas fisicas e juridicas no ambito de
competencia da Secretaria Municipal de Saude;
VIV - Propor medidas

preventivas e corretivas, em interface com outras

areas afins. para o pleno exercicio das atribuicdes
da Secretaria Municipal de Saude; X - Sistematizar
e padronizar acdes de auditoria no ambito de
competencias da Secretaria Municipal de Saude.
considerando diretrizes. normas e procedimentos
tecnicos: XI - Encaminhar as conclusdes obtidas
com o exercicio das atividades, a fim de serem
consideradas na formulagdo do planejamento e na
execucdo de acdes e servicos de saude
encaminhados atraves de relatorios especificos: XI
- Consolidar informacdes estatisticas para fornecer
ao Gestor dados para melhoria dos servicos
prestados a populacdo, adquirir novas tecnologias e
repactuacdes de metas.

01

Coordenador de Tecnologia de Informacao
—TI

Ao Coordenador de Tecnologia de Informacio -
T.I compete: I - Planejar. executar e avaliar
projetos e  atividades  relacionados  ao
desenvolvimento, manutencdo e seguranca em
tecnologia da informacdo: II - Atuvar no
planejamento estratégico e operacional, com vistas
a subsidiar a definicdo das prioridades de gestdo de
tecnologia da informacdo; III - Coordenar o
desenvolvimento e a implantacido dos sistemas de
informacéo. coordenar os recursos de tecnologia da
informacdo; IV - Responsabilizar-se pela

gestdo e manutencdo da politica de seguranca da
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informacéo; V - Zelar pela garantia da manutencio
dos equipamentos e sistemas de informatica; VI -
Instalar, configurar e manter atnalizados os
equipamentos de rede e seguranca, sistemas
operacionais e outros softwares basicos necessarios
ao funcionamento de servicos e solucdes de TI; VII
- Manter atualizadas as versdes de todos os
softwares e de componentes dos servicos e solugdes
de TL bem como gerenciar as respectivas licencas
de uso e oufros mecanismos (ue assegurem a
recuperacio da instalacido dos equipamentos
cenfrais da rede e dos respectivos servigos; VIII -
Promover o suporte e o atendimento adequados aos
usuarios de TI, orientando e acompanhar, no que se
refere a TI. a implementacdo da Politica de
Seguranca da Informacdo: VIV - Apoiar e
supervisionar o0s sefores relativamente aos
equipamentos da area de informatica: X -
Acompanhar o controle da manutencio e o bom
funcionamento dos equipamentos e  sistemas
de informatica e desempenhar outras atividades
correlatas e/ou afins.

01

Coordenador de Contabilidade e Financas

Ao Coordenador de Contabilidade e Financas
compete: I - Coordenar a programacdo, execucdo e
controle dos registros dos atos contabeis da

execucdo orcamentaria e financeira do fundo

cC

Municipal de Saude da Secretaria Municipal de
Saude; IT - Elaborar as demonstracées contabeis e
financeiras. com informacdes da situacdo
financeira e economica do FMS e o cumprimento
das metas previstas; III - Supervisionar. coordenar
elaborar os empenhos e liquidacdes de despesas da
Secretaria Municipal de Saude: IV - Coordenar e
gerenciar a elaboracdes das pecas orcamentarias da
Secretaria Municipal de Saude Defesa Civil. sob a
orientacdo dos demais orgdos competentes da
administracdo publica municipal: V - Executar
tarefas correlatas a contabilidade do Fundo
Municipal de Saude; VI - Desempenhar outras
atividades, determinadas pelo Secretario de Saude:
VII - Coordenar os adiantamentos diretos e das
prestacdes de contas da Secretaria Municipal de
Saude; VIII - Awaliar as acdes de mapeamento e
racionalizacdo de processos de trabalho de
Execucdo Orcamentaria e Financeira. Manter
atualizadas as informacdes gerenciais relacionadas
a sua area de atuacdo; VIV - Processar os atos e
fatos de natureza economica. financeira e gerencial
do Fundo Municipal de Saude: X -
Responsabilizar-se pela manutencao e
encaminhamento do banco de dados referente ao
SIOPS na Secretaria Municipal de Saude: XI -
Assessorar a elaboracdo do orcamento anual do
Fundo Municipal de Saude; XII - Elaborar as
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demonstracdes contabeis e financeiras., com
informacdes da situacdo financeira e econdomica do
FMS e o cumprimento das metas previstas:
XIIT - Disponibilizar aos orgdos de controle e
fiscalizacdo as informacdes do Fundo Municipal de
Saude. atraveés de suas demonstracdes contabeis e
financeiras; XIV - Demonstrar e permitir a
interpretacdo  dos resultados econdmicos e
financeiros do FMS: XV - Disponibilizar aos
orgaos de controle e fiscalizacdo as informacodes do
Fundo Municipal de Saude. através de suas
demonstracdes contabeis e financeiras; XVI -
Realizar outras atividades correlatas.

01

Coordenador de Contratos. Convénios e
Projetos de Saude

Ao Coordenador de Contratos., Convenios e
Projetos de Saude compete: I - Prestar assessoria as
diversas areas da Secretaria Municipal de Saude, na
elaboracdo de planos de trabalho padronizados pelo
Governo do Estado e Ministério da Saude, bem
como na construgdo dos projetos na area da saude
para captacdo de recursos junto aos orgdos dos
Governos Estadual e Federal. visando a captacdo de
recursos destinados ao custeio e investimentos das
unidades de Saiude municipal: IT - Acompanhar os
confratos e conveénios decorrentes de processos
licitatorios e os  termos aditivos referentes as
alteracdes

confratuais recebidos da Procuradoria Geral

cC-3

Municipal: III - Manter atualizado o banco de dados
para cada convenio e/ou contrato com as
informacdes gerenciais necessarias a0  seu
cumprimento, (numero contrato, nome da empresa.
objeto. valor do contrato, prazo de vigéncia e etc.):
IV - Assessorar a Secretaria Municipal de Saude
nas prestagdes de contas dos convenios e contratos
junto aos Orgdos Estaduais e o Governo Federal.

01

Coordenador de Compras e Almoxarifado

Ao Coordenador de Compras e Almoxarifado
compete: I - Estruturar e orientar suporte técnico
para os pedidos de compra de toda a demanda de
materiais e servicos aprovados na programacdo de
compras dos setores da Secretaria Municipal de
Saude: II - Contribuir na elaboracdo de projetos de
compras diretas da SMS, para abastecer todas as
unidades da rede municipal de saude; III -
Supervisionar a execucdo dos orcamentos de
precos para fins de parametros nas licitacdes: IV -
Cooperar, quando necessario. com a equipe de
licitagGes. promovendo a integragdo das atividades.
assegurando o principio da economicidade. visando
0 interesse publico e a conveniéncia administrativa:
V - Coordenar a entrada e saida de todos os
materiais do almoxarifado; VI - Propor
providencias para que o

estoque  esteja de  forma a  atender

cC-3
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satisfatoriamente os setores da SMSDC, com
controle e registro de destinacdo dos materiais:
WVII - Organizar o almoxarifado de forma a garantir
o armazenamento adequado. e a seguranca dos
materiais em estoque: Fazer ocorrencia de
mercadorias entregues em desacordo com o
empenho; VIII - Controlar e emitir ordem de
fornecimento, mediante conclusdo de processos
licitatorios; VIV - Dirigir todos os atos inerentes as
compras de equipamentos e servicos da Secretaria
Municipal de Sainde: X - Gerir o uso e
movimentacido de materiais, insumos e bens moveis
das unidades da Secretaria Municipal de Saude.
observadas as direfrizes emanadas pelas Unidades
Locais e pelos Distritos Sanitarios: XI -
Operacionalizar os sistemas informatizados de
controle de estoques de materiais e equipamentos:
XII - Realizar o inventario anual e executar outras
tarefas afins.

01

Coordenador de Patrimonio

Ao Coordenador de Patrimonio compete: I -
Executar a politica relativa a gestdo de recursos
materiais e patrimonio, estabelecendo normas para
0s demais setores e unidades da Secretaria
Municipal de Saude; II - Instruir processo
administrativo  para  promover  alteracdes
patrimoniais; III - Participar das “comissdes de
acompanhamento e confrole” fisico do patrimonio

cCc-3

mobiliario operantes nas unidades da Secretaria
Municipal de Saude: IV - Confrolar a
movimentacdo em sistema proprio dos Dbens
patrimoniados. colher. quando mnecessario. nas
notas fiscais emitidas pelos fornecedores dos bens
patrimoniais. o atestado do solicitante para fins do
seu recebimento definitivo: V - Efetuar o registro.
controle. avaliacdo e conservacdo dos Dbens
publicos municipais disponibilizados para a SMS:
VI - Gerenciar recebimento de materiais de
consumo e permanente. conferindo de acordo com
suas especificacdes e caracteristicas constantes na
Autorizacdo de Fornecimento e na Nota Fiscal.
providenciando sua classificacdo e a codificacio:
VII - Organizar o almoxarifado de forma a garantir
o armazenamento adequado. e a seguranca dos
materiais em estoque: VIII - Fazer ocorréncia de
mercadorias enfregues em desacordo com o
empenho: VIV - Arquivar a documentacio dos
bens moveis;: X - Arquivar a documentacdo dos
bens moveis: XI - Manter atualizado o registro dos
bens moveis Receber e encaminhar moveis e
equipamentos danificados a manutencao; XI -
Manter atualizado o registro dos bens moveis
Receber e encaminhar moveis e equipamentos
danificados a manutencao; XII - Realizar o
cadastramento e tombamento dos bens

patrimoniais. bem como manter controle da
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distribuicdo; XIII - Examinar. conferir e receber o
material adquirido de acordo com as Notas de
Empenho; XIV - Tombar bens patrimoniados
adquiridos ou recebidos em doacao; XV - Realizar
o inventario anual dos bens patrimoniais; XVI -
Executar outras atividades inerentes a sua area de
competencia.

01

Coordenador de Viaturas e Ambulancias

Ao Coordenador de WViaturas e Ambulancias
compete: I - Realizar a programacido de
agendamento dos vwveiculos para atender os
programas da rede municipal de saude: II -
Controlar as atividades de ftransporte de
ambulancias da Secretaria Municipal de Saude. na
locomocdo de remog¢des no atendimento aos
usuarios da rede de sande do sistema SUS: IIT -
Regular. organizar e manter a frota em condic¢des
ao pronto atendimento.

01

Coordenador de Estratégia de Saude da
Familia

Ao Coordenador de Estrategia de Saude da Familia:
I - Garantir trabalho de equipes multiprofissionais
em um territorio adstrito e desenvolver acdes de
saude a partir do conhecimento da realidade local e
das mnecessidades de sua populacdo. tais como
servicos de Clinica Medica Geral. Pediatria.
Ginecologia. Enfermagem e Odontologia. com
acesso a diversos procedimentos, fais como:
inalacoes.

injecdes., curativos. vacinas, coleta de exames

laboratoriais. tratamento odontologico.
encaminhamentos para especialidades. II -
Estabelecer a aproximacio da unidade de saude
com a comunidade, garantindo o acesso aos
servicos. possibilitando o estabelecimento de
vinculos entre a equipe e 0s usuarios a continuidade
do cuidado: III - Aumentar. por meio da
corresponsabilizacdo da atencdo. a capacidade de
resolutividade dos problemas de sande mais
comuns, produzindo maior impacto na situacdo de
saude local manter a unidade em condicdes
adequadas. estar atento a introducdo de novas
tecnologias em saude bem como na atualizacdo
constante e sistematica dos profissionais; VI -
Planejar o trabalho das equipes de modo a estar
centrada nas necessidades dos usuarios. Manter os
dados estatisticos para fornecer ao Gestor dados
para melhoria dos servigos prestados a populacdo e
garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo
mensal do CNES.

01

Coordenador de Satde Bucal

Ao Coordenador de Saude Bucal compete: I -
Gerenciar e administrar o Centro de Especialidades
Odontologicas.  garantindo o  atendimento
ambulatorial aos municipes agendados: II -
Participar do  processo de planejamento.
investimento, acompanhamento e

avaliacao as acdes de saude bucal desenvolvidas

CcC-3
cC-3
cC-3
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no territorio de abrangencia em Unidades da
Estrategia de Saude da Familia. onde tem
implantadas Equipes de Saude Bucal. promover e
participar de eventos afins a area de saude bucal; III
- Manter a Unidade em condi¢des adequadas de
seguranca e conforto aos profissionais e usuarios:
I'V - Realizar solicitacdes de insumo conforme
normatizacdo, informar a frequencia de
profissionais identificar as necessidades e as
expectativas da populacio em relacdo a saude
bucal: V - Estimular e executar acdes educativas /
preventivas, curativas. de urgéncia e prevenciao das
afeccdes. Prestar assisténcia odontologica basica e
especializada em todas as faixas etarias da
populacdo; VI - Desenvolver e acompanhar o
Programa de Orteses e Protese Odontoldgica: VII
- Consolidar informacdes estatisticas para manter o
banco de dados atualizados para fornecer ao Gestor
informacdes para melhoria dos servigos prestados a
populagdo, adquirinde novas tecnologias e
repactuacdoes de metas; VIII - Garantir a
infraestrutura: pessoal. equipamentos, os materiais
para resolutividade das acdes de saude bucal e o
fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do
CNES.

01

Coordenador do Servico de Atencdo
Domiciliar - SAD

Ao Coordenador do Servico de Atencdo
Domiciliar — SAD compete: I - Planejar e

cC-3

confrolar o trabalho da equipe multiprofissional.
garantindo o que preconiza a Portaria N° 825, de 25
de Abril De 2016 — MS; II - Elaborar fluxos e
normas assegurando atendimento com qualidade ao
cuidado as pessoas com ou sem vinculo familiar
com ou sem vinculo familiar, auxiliando em suas
necessidades e atividades de wvida cotidianas.
dependendo das condicdes funcionais:

IIT - Garantir a reducdo da demanda por
atendimento hospitalar: reducdo do periodo de
permanencia de usuarios internados: humanizacio
da atencdo a saude. com a ampliacdo da autonomia
dos usuarios. a desinstitucionalizacdo. a otimizacio
dos recursos financeiros e estruturais da RAS; IV -
Manter estruturada de acordo com os principios de
ampliacdo e equidade do acesso. acolhimento.
humanizacio e integralidade da assisténcia na
perspectiva da RAS; V - Incorporada ao sistema de
regulacio, articulando- se com 0s outros pontos de
atencdo a saude: VI - Adotar linhas de cuidado por
meio de praticas clinicas cuidadoras baseadas nas
necessidades do usuario. reduzindo a fragmentacdo
da assisténcia e valorizando o trabalho em equipes
multiprofissionais e interdisciplinares; e VII -
Estimular a participacido ativa dos profissionais de
saude envolvidos. do usuario. da familia e dos
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cuidadores.

Coordenador de Unidade Basica de Sande

Ao Coordenador de Unidade Basica de Saude
compete: I - Garantir trabalho de equipes
multiprofissionais em um territorio adstrito e
desenvolver acdes de sande a partir do
conhecimento da realidade local e das necessidades
de sua populacio. IT - Apresentar conhecimento em
Gestdo com foco na saude publica e na gestdo de
pessoas, elaborar relatorio. planilhas e atividades
rotineiras com conhecimento intermediario em
informatica; IIT - Conhecer os servicos ofertados
pelas Unidades Basicas de Saude, procurando
disponibiliza-los. considerando os servigos basicos
e as categorias profissionais disponiveis. conhecer
as metas e as prioridades da Secretaria Municipal
de Saunde com clareza e empenho para alcanca-las:
IV - Cumprir a legislacdo. as normas do SUS com
integralidade e imparcialidade conhecendo os
direitos e os deveres dos usudrios e dos servidores.

01

Secretario Executivo do Conselho
Municipal de Saude

A Secretaria Executiva do Conselho Municipal de
Saude — COMSAS compete: I - Promover a
divulgacdo das deliberacdes; II - Organizar o
processo eleitoral. participar da Conferéncia
Municipal de Saude: IIT - Promover e praticar atos
de gestdo administrativa necessarios ao

desempenho das atividades do COMSAS; IV -

Manter atualizada a composicido, competencias e
organizacdo estabelecidas em regimento proprio.
aprovado em plenaria popular; V - Organizar todas
as reunides e realizar controle do expediente
atentando para o cumprimento dos prazos: VI -
Definir e controlar agenda das reunides ordinarias
e extraordinarias e atividades afins.

01

Assessor Contabil do Conselho Municipal
de Sande - COMSAS

Ao Assessor Contabil do Conselho Municipal de
Saude — COMSAS compete: I - Assessorar o
Conselho Municipal de Saude, em processos de
natureza contabil que envolva este orgdo: II -
Acompanhar toda documentacdo contabil recebida
da Secretaria Municipal de Saude. auxiliando na
analise das Prestacdes de Contas e demais
documentos pertinentes ao COMSAS.

cC-3
cC-1
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SECAOV

DA SECRETARIA DA ADMINISTRACAO

Art. 22 - Compete a Secretaria de Administracdo a geréncia do patrimonio; o controle dos materiais de consumo; o planejamento operacional dos

servicos gerais de aquisicdo. guarda. controle e distribuicdo de materiais, manter permanentemente atualizados os estoques dos materiais
necessarios que sao utilizados pelos orgdos municipais. a seguranca e higiene do trabalho: a elaboracdo das folhas de pagamento: o controle
dafrequeéncia dos servidores: o confrole do protocolo. arquivo geral e zeladoria: atribuicdes organizacionais administrativas: a introducgdo de
metodos administrativos modernos nos diversos orgdos da Administracdo Direta com vistas a racionalizacdo dos servicos em especial no campo
da informatica; a execucdo das politicas de recursos humanos da Administracdo Publica Municipal: as relacdes profissionais. treinamento e
desenvolvimento dos servidores municipais: o confrole dos registros funcionais dos servidores: o recebimento. a distribuicdo. tramitacdo e
arquivamento de processos: o tombamento, registro. inventario e conservacao dos bens moveis: a administracdo do predio onde funciona a
prefeifura: o desempenho de outras competéncias e atividades afins.

Art. 23 - Integram a Estrutura Basica da Secretaria de Administracdo, o seguinte quantitativo de cargos em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneracdo do Chefe do Executivo:

QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

01

Secretario de Administracdo

Chefiar, dirigir. planejar. orientar ¢ coordenar a
Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal: Apresentar ao Gabinete do Prefeifo
propostas referentes a legislacdo. orcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados. bem
como dos programas, projefos e acdes a serem
desenvolvidos; Supervisionar as politicas e acdes
dos orgdos que integram a estrufura da secretaria:
Fixar as metas para secretaria: Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competencia.

SM

01

Subsecretario de Administracao

Representar o Secretario Municipal. quando
ausente e desde que autorizado: Responder pela
Secretaria na auséncia do seu titular; Coordenar as
atividades do Gabinete: Coordenar e apresentar
relatorios  solicitados pelo Secretario sobre
problemas administrativos relacionados com a

S5

secretaria: Exercer. especificamente. as
competencias que lhe forem delegadas pelo titular
da pasta.

01

Chefe de Gabinete

Prestar assisténcia direta ao Secretario no
desempenho de suas atribuicdes e compromissos:
Responder pela gestdo interna do gabinete do
Secretario. garantindo a infraestrutura necessaria
para seu funcionamento: Elaborar. coordenar e
garantir a execucdo da agenda do Secretario em
consonancia com as metas e prioridades: Promover
e articular os confatos sociais e politicos do
Secretario; Auxiliar no agendamento de reunides
do Secretario com oufros setores publicos:
Coordenar e/ou  organizar o teor das
correspondencias  recebidas e encaminhadas
infernas ou externas para reparticoes publicas.
Secretarios Municipais, Secretarios de Estado e
outras autoridades governamentais dos Municipios.
dos Estados e da Unido: Receber, abrir, registrar e
distribuir a correspondéncia e documentos
dirigidos a sua pasta: Encaminhar para os setores
competentes as solicitacdes e/ou pessoas conforme
as necessidades: Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

DAS-1
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01

Diretor de Pessoal

Planejar. organizar. coordenar. controlar € orientar
as atividades de execucdo de atos concernentes a
pagamentos: instruir, elaborar calculos e conferir a

DAS-1

folha de pagamento. com 0s respectivos encargos e
consignacoes:; Preparar e conferir os documentos de
informacdes fiscais. encaminhando-os aos orgios
competentes; Fornecer informacdes pertinentes a
sua area de atuacdo. exceto em casos de sigilo.
hipotese em que o pedido sera submetido a
autoridade competente: Executar, em geral. os
demais atos e medidas relacionados com suas
finalidades. inclusive quanto ao preparo de
expediente proprio.

01

Diretor de Patrimonio

Administrar patrimonio do municipio (Prefeitura).
identificar melhorias nos processos de inventario
fisico do ativo imobilizado: Controla catalogacido
de bens e define politicas e procedimentos na
utilizacdo e compra de materiais. Planejar e
coordenar as  atividades relacionadas ao
processamento de compras. alienacdo.
recebimento, registro. guarda. distribuicdo.
conservacao. controle dos materiais permanentes e
de consumo; Subscrever os termos de doacdo de
bens e os recibos de transferéncia de veiculos
doados. na data da doacdo promovida: Proceder
atos relativos ao tombamento, controle e
fiscalizacdo do patrimonio; Organizar € manter
atualizado o cadastro de bens unoveis por unidade
e especie.

DAS -1

01

Diretor Administrativo

Compete controlar e fiscalizar as atividades
desenvolvidas por seus subordinados; Manter a
ordem e disciplina no ambiente de trabalho.
controlar os registros de frequencia. dos horarios de
entrada e saida dos servidores, emitir e receber
correspondéncias: Organizar o expediente interno
distribuindo os servicos burocraticos a quem
compete dentro da Secretaria; Manter os servidores
informados de seus direitos e deveres. providenciar
pequenas medidas mnecessarias ao expediente
interno; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competencia.

DAS-1

01

Diretor de Protocolo e Arquivo

Realizar visitas técnicas de acompanhamento das
atividades desenvolvidas nos arquivos setoriais:
realizar a gestdo de processos: abertura. retirada de
folhas, juntada. dentre outros aspectos e, prestar
assisténcia técnica aos arquivos setoriais quanto a
classificacdo, eliminacdo e transferéncia de
documentos.

DAS-1

01

Diretor de Almoxarifado

Elaborar propostas de compra. objetivando a
aquisicao de material de consumo. conforme as
necessidades das unidades administrativas:
Receber. conferir e atestar o material entregue pelos
fornecedores. os impressos confeccionados pela
reprografia e aqueles devolvidos ao estoque:
Declarar a aceitacdo do material enfregue.
certificando seu recebimento nas notas fiscais e/ou

DAS -1
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faturas de  fornecedores, datando-as e
encaminhando-as ao diretor do  Servico:
Acompanhar e fiscalizar o prazo de fornecimento
do material adquirido. comunicando eventuais
atrasos ao superior hierarquico. para as
providéncias cabiveis: Promover o abastecimento
regular das diversas unidades administrativas.
mantendo sempre um estoque medio do material de
uso mais frequente; Receber as solicitagdes de
material de consumo, emitindo notas de
fornecimento e providenciando sua entrega.
mediante prévia autorizacdo do  superior
hierarquico; Manter rigoroso controle do material
sob sua guarda. registrando todas as enfradas e
saidas, de forma que se possa,. a qualquer momento.
proceder ao inventario dos bens: Zelar pela perfeita
conservacdo do material sob sua guarda.
promovendo sua estocagem. observadas as varias
classificacdes, bem como sugerir a destinacio do
material que se tenha tfornmado inservivel:
Contabilizar as entradas e as saidas dos bens de
consumo, encaminhando balancetes ao Secretario
da pasta:; Elaborar, ao final de cada exercicio. o
inventario geral de material de consumo em
estoque, a fim de instruir o processo de tomada de
contas do almoxarifado: Elaborar inventario anual
do material em estoque: Executar.

em geral. os demais atos e medidas relacionados

com as suas finalidades.

01

Diretor de Tecnologia e Informatica

Normatizar as metodologias de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo; Elaborar, desenvolver.
implantar e fornecer servicos de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo de carater sistemico,
bem como realizar a manutencio deles:; Prover a
infraestrutura de TIC para os servicos de rede
corporativos e sistemas de informacdo: Manter
controle da politica de uso de software; Propor e
supervisionar a exXecucdo da politica de
informatizacdo; Gerenciar o0s recursos de
informatica e zelar pela garantia da manutencio e
do bom funcionamento dos equipamentos e
sistemas de informatica no ambito da informacdo
da Secretaria; Responsabilizar-se pela gestio e
manutencdo da politica de seguranca da informacao
no ambito da area de TIC e registrar incidentes:

Desenvolver outras atividades inerentes a sua
finalidade.

DAS -1

01

Coordenador de Folha de Pagamento

Coordena os processos de folha de pagamento.
como recolhimento de impostos e obrigacdes
trabalhistas, calculo e conferéncia de pagamentos,
encaminhamento para o departamento financeiro, a
fim de cumprir os prazos.

DAS-2

01

Coordenador de Pessoal

Executar atividades inerentes ao controle de
pessoal: Controlar a movimentacdo de pessoal a

DAS -2
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disposi¢do e/ou cedido a outros Orgdos: Programar
e confrolar a execugdo dos trabalhos. fornecendo
indicativos aos seus superiores das necessidades de
recursos humanos e materiais da area: Apresentar
relatorio periodico de avaliacdo das atividades
desenvolvidas pelo seu setor; Controlar a
frequencia do pessoal sob sua coordenacdo: Zelar
pela fiel observancia das normas e das instrucdes
do servico: Desenvolver oufras atividades no
ambito de sua competencia.

01

Coordenador de Expediente
Administrativo

Auxiliar o Secretario, Subsecretario e os Diretores
no desempenho de suas atividades: Controlar
recebimento e distribuicdo dos expedientes,
encaminhar documentos. autuar processos.
Assessorar a organizacdo dos servicos: Levar ao
conhecimento do superior imediato, verbalmente
ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba
resolver, bem como todos os documentos que
dependam de decisdo superior por iniciativa
propria: Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

DAS -1

01

Coordenador de Zeladoria

Gerenciar os servicos de limpeza. conservacio.
copa. jardinagem. carrego e descarrego, lavagem de
autos e demais servigos afins; Supervisionar os
servicos de limpeza e conservacdo predial.
executados pela empresa contratada. no edificio

DAS -2

sede e nas demais unidades: Acompanhar os
servicos de limpeza e conservacdo executados fora
do horario de expediente: Controlar o consumo ¢ a
requisicio dos materiais e equipamentos de
limpeza: Acompanhar os servicos de copa.
distribuicdo de cafe e agua mineral nos diversos
setores do edificio-sede e demais unidades; Exercer
outras atividades que lhe forem atribuidas pela
Administracdo.

01

Coordenador de Protocolo

Chefiar as atividades pertinentes a divisdo de
Protocolo e Arquivo. tais como: gestdo eletronica
de documentos, gestdo de processos e a
normatizacdo de procedimentos relativos as
atividades de protocolo. Receber, autuar. registrar.
distribuir, arquivar e expedir documentos.
correspondeéncias e processos, no ambito da
Secretaria, em observancia aos principios da
administracdo publica.

DAS -2

01

Coordenador de Arquivo

Garantir acesso as informacdes contidas nos
documentos sob sua guarda. observadas as
restricdes regimentais, na fase intermediaria. e. de
forma plena. na fase permanente; Manter a
documentacio organizada e custodiar o0s
documentos de valor temporario e permanente
acumulados pela Secretaria. no exercicio de suas
funcdes. dando-lhes tratamento técnico:
Estabelecer diretrizes e normas articulando e

DAS -2
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orientando  tecnicamente as unidades que
desenvolvem atividades de protocolo e arquivo
corrente, no ambito da Secretaria: Preparar a
documentacdo para o recolhimento e efetuar a
destruicdo  dos  documentos destinados a
eliminacido; Elaborar Termos de Eliminacdo e
Recolhimento da documentacio, Promover a
descricio do acervo. mediante elaboracdo de
instrumentos de pesquisa, que garantam pleno
acesso as informacdes contidas nos documentos:
Propor a aplicacdo de tecnologias que agilizem a
recuperacdo da informacdo nas diferentes fases do
ciclo vital dos documentos; Proceder a recuperacdo
e reforco de documentos deteriorados e
danificados: Catalogar e arquivar os filmes e
arquivos de seguranca resultados de
microfilmagem ou digitalizacdo da documentacio
oficial, vedada a sua cessdo sob qualquer pretexto:
Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competencia.

01

Coordenador de Patrimonio

Execucdo das tarefas pertinentes ao recebimento,
aceitacdo. guarda, distribuicdo. conservacdo.
registro e confrole dos bens patrimoniais; Elaborar
especificacdes para aquisicio de novos bens
permanentes: Manter a guarda dos bens
patrimoniais em manutencio. que se encontram
sob sua responsabilidade; Proceder atos relativos

DAS -2

ao tombamento. controle e fiscalizacio do
patrimonio; Executar, em geral, os demais atos e
medidas relacionados com as suas finalidades.

01

Coordenador de Informatica

Instituir  protocolos para uso de TI em
departamentos e projetos; Fornecer conselhos sobre
as opcdes de TI mais adequadas: Fornecer suporte
tecnico ou freinamento em sistemas e redes; Agir
como elo de ligacdo entre usuarios finais e o
suporte de nivel mais alto; Instalar e configurar
softwares e hardwares (impressoras, placas de rede,
etc.); Monitorar o desempenho de sistemas e redes:
Executar diagnostico de falhas. reparos e
restauragdo de dados; Executar atividades de
manutencdo (por exemplo. backup); Manter
licencas e atualizar cronogramas: Colaborar com
outros profissionais para manter padrdes e
funcionalidade.

DAS -2

01

Gerente de Pessoal

Gerenciar as rotinas da administracdo de pessoal.
assegurando o0s prazos previstos por lei e
procedimentos internos, atraves da elaboragdo do
cronograma mensal. Controlar toda rotina de
processos de admissio. elaboracdo de contrato de
trabalho. cartdo de ponto, encargos, acompanhar a
elaboracdo de folha de pagamento. ferias e 13°
salario.

DAS -3

01

Gerente Patrimonial

Manter atualizado os bens de patrimonio com suas

DAS -3
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respectivas placas de identificacdo pafrimonial;
Manter os Termos de Responsabilidade assinados
por seus respectivos responsaveis: Manter o
Inventario de Bens Moveis atualizado. controlando
suas devidas localizacdes e responsaveis.

01

Gerente de Arquivo

Arquivar os documentos, visando a preservacdo da
informacdo; Conservar e assegurar a integridade
dos documentos, evitando danos que possam
ocasionar a sua perda: Executar as funcdes
conforme a organizacdo da Administracdo Publica.

DAS -3

01

Gerente de Almoxarifado

Execucdo das tarefas pertinentes ao recebimento.
aceifacdo. guarda. distribuicdo. conservacéao.
registro e confrole dos bens patrimoniais; Elaborar
especificacdes para aquisicio de novos bens,
manter a guarda dos bens: Proceder atos relativos
ao controle e fiscalizacdo dos bens; Executar, em
geral. os demais atos e medidas relacionados com
as suas finalidades.

DAS -3

SECAO VI

DA SECRETARIA DE SUPRIMENTOS

Art. 23 - Compete a Secretaria de Suprimentos a contratagido de bens e servicos, bem como a gestdo de contratos e das atas de registro de preco
municipais, realizando a pesquisa de precos de todos os materiais e servicos utilizados pelos diversos orgdos que compdem a estrutura
organizacional da Administracdo Direta; manter cadastro unico de fornecedores devidamente atualizado: a preparacao, elaboracdo e execucdo de
todas as modalidades licitatorias previstas em lei e de parcerias entre a Administracdo Publica e as organizacdes da sociedade civil. com a confeccio
dos respectivos instrumentos convocatorios, inclusive os relativos a Chamamentos Publicos. Pregdo. Sistema de Registro de Precos (SRP) e
Concorreéncia Publica. ouvindo previamente a Procuradoria-Geral do Municipio. na forma da Lei 14.133/2021 e outras leis especificas sobre o
tema; realizar compras cenfralizadas: firmar conveénios com outros entes da Administracdo Indireta Municipal ou com o Poder Legislativo
Municipal. para a execucdo de licitacdes mediante autorizacdo do Chefe do Poder Executivo; o desempenho de outras competencias e atividades

afins.

Art. 24 - Integram a Estrutura Basica da Secretaria de Suprimentos, o seguinte quantitativo de cargos em comissdo, de livre nomeacio e exoneracdo

do Chete do Poder Executivo:

QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

01

Secretario de Suprimentos

As atribuicdes competentes ao cargo de Secretario
de Suprimentos sdo: Organizar e manter atualizado
o cadastro de fornecedores; Adquirir materiais ou
servicos, conforme normas e Leis em vigor:
Realizar processos de compra com dispensa de
licitacdo, conforme  dispositivos em  Lei:
Encaminhar a contabilidade notas fiscais.
solicitacio de empenho e demais documentos
necessarios a contabilizagdo e pagamento: Elaborar
pesquisas de pregos para a instauragio de

processos de licitagdo; Elaborar processos de

SM
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licitagio de acordo com a Lei Federal n°
14.133/2021 e suas alteracdes. e Let Federal
n°10.520/2002 e suas alteracdes: Elaborar contratos
administrativos e convenios: Elaborar processos de
dispensa e inexigibilidade de licitacdo; Publicar
extratos de contratos. convénios. resultados de
licitacdo. dispensa e inexigibilidades: Elaborar
pedidos de empenho referentes as compras dos
processos acima; Gerenciar ©0s  confratos
administrativos: Cadastrar fornecedores:
Providenciar documentacdo de acordo com
solicitacio do Tribunal de Contas: Prestar
assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Chefe do Poder Executivo Municipal na revisdo e
implantacdo de normas e procedimentos relativos
as atividades de compras e aquisicdes da
Administracio Municipal; Programar. execufar.
supervisionar, confrolar e  coordenar o0s
procedimentos de compras da Administragdo. de
acordo com as normas e diretrizes superiores do
Governo Municipal, pertinentes a Diretoria de
Compras e  Licitacdes: Prestar  suporte
administrativo necessario para o funcionamento
eficaz da Comissdao de Licitacdo; Desempenhar
outras atividades afins. sempre por determinacdo
do Chefe do Executivo Municipal; Em
coordenacdo com a Procuradoria-Geral do

Municipio, Controladoria-Geral do Municipio

Secretaria de Administracdo e Secretaria de
Fazenda, realizar os procedimentos administrativos
e de gestdo orcamentaria e financeira necessarios
para a execucdo de suas atividades e atribuicdes.
dentro das normas superiores de delegagdes de
competencias; Em  coordenacdo com a
Procuradoria Geral do Municipio, programar as
atividades de consultoria e assessoramento juridico
necessarias para o desempenho oportuno e eficaz
de suas atribui¢des. zelando em todo momento pela
defesa dos interesses da Administracdo Publica
Municipal, dentro das normas superiores de
delegacdes de competencias; Em coordenacdo com
a Secretaria Municipal de Fazenda, monitorar e
avaliar o cumprimento das diretrizes. metas e
objetivos institucionais sob sua responsabilidade.
apresentando ao Chefe do Governo Municipal as
propostas de decisdo e adequacdo que permitam o
cumprimento dos compromissos assumidos com a
populacido no Plano de Governo; Acompanhar e
controlar a execucdo de contratos e convenios
celebrados pelo Municipio na sua area de
competencia: Ordenar. por seu titular, as despesas
da Secretaria Municipal. responsabilizando-se pela
gestdo, administracdo e utilizagdo das dotacdes
orcamentarias da unidade administrativa. nos
termos da legislacdo em vigor. e em todas as
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esferas juridicas. o que sera objeto de comunicagido
aos orgdos de controle da Administracio

Publica Municipal:
Responsabilizar-se. por seun fitular. € em conjunto
com o Superior da Pasta, pelas autorizacdes para
abertura de licitacdes. assinaturas de editais.
julgamentos dos recursos administrativos e
adjudicacdes dos certames, bem como pela
avaliagdo da execucdo contratual. sempre que as
contratacdes recairem sobre bens e/ou servicos
diretamente pertinentes as dotacdes orcamentarias
especificas da Secretaria. inclusive as compras e
servicos dispostos em almoxarifado central e os
bens e servicos de manutencido e custeio geral e
administrativo da Secretaria, com excecdo das
obras e servicos de engenharia, a cargo e
responsabilidade  exclusiva da  Secretaria
Municipal de Obras, cientificando o Prefeito
Municipal; Assinar, por seu fitular e em conjunto
com o Superior da Pasta. os contratos
administrativos  direfamente  vinculados  as
dotacdes orcamentarias da Secretaria, inclusive dos
bens. compras e servicos dispostos  em
almoxarifado central. e dos bens e servicos de
manutencdo e custeio geral e administrativo da
Prefeitura, com excecdo das obras e servicos de
engenharia. a cargo e responsabilidade exclusiva
da Secretaria Municipal de Obras; Cumprir todas

as obrigacdes assemelhadas, que forem dispostas
em Decretos Municipais € Ordens de Servico.
Desempenhar oufras atividades afins, sempre por
determinacdo do Chefe do Executivo Municipal:

01

Subsecretario de Suprimentos

As atribuicdes competentes ao cargo de
Subsecretario de Suprimentos sdo: na ausencia do
Secretario de Suprimentos ser o responsavel por
conduzir os processos administrativos de
contratagcdes, sejam eles obras ou demais
aquisicoes de bens ou servicos. Na auseéncia do
Secretario de Suprimentos ser o responsavel final
pelas cotacoes de precos (pesquisa de precos). Ser
o responsavel pelo funcionamento administrativo
da Secretaria de Suprimentos, na auséncia do
Secretario de Suprimentos e a preparar e elaborar
0s instrumentos convocatorios das modalidades
licitatorias.

01

Chete de Gabinete

Coordenar, dirigir, conftrolar, supervisionar.
planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria. assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas, operacionais, estratégicas e de
divulgacio.

01

Diretor de Compras e Licitaces

As atribuicdes competentes ao cargo de Diretor de
Compras e Licitacdes sdo: instruir os processos
administrativos que tenham por objeto a contracio

SS
DAS -1
DAS -1
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de obras. fornecimento de bens e prestacdo de
servicos, a manutencio do cadastro unico de
fornecedores e elaborar a cotacdo (pesquisa de
precos).

01

Diretor de Contratacdes e Gestdo de
Contratos

As atribuicdes competentes ao cargo de Diretor de
Contratacdes e Gestdo de Contratos s3o: instruir os
processos adminisirativos que tenham por objeto a
confracdo de obras. fornecimento de bens e
prestacio de servicos. elaborar o0s contratos
administrativos  provenientes das licitacdes,
promover a publicidade e transparéncia dos
contratos administrativos firmados entre a
Secretaria demandante e a empresa ganhadora da
licitacdes. alem de ser responsavel por elaborar a
pesquisa de precos (cotacdo) quando houver
solicitagio de prorrogacdo dos confratos
administrativos.

01

Diretor Administrativo

As atribuigdes competentes ao cargo de Diretor
Administrativo sdo: coordenar as atividades de
natureza administrativa da  Secretaria de
Suprimentos, com as seguintes referéncias: I —
Coordenar a administracdo de pessoal e de servicos
operacionais. de acordo com a politica
administrativa adotada: IT — instituir as Comissdes
de Licitacdo, permanente e especial. nos termos da
Legislagdo vigente: IIT — Supervisionar, coordenar
e confrolar a divisdo das atividades. IV -

Apresentar ao Secretario de Suprimentos, ao final
de cada exercicio. o relatorio das atividades
realizadas dentro do setor. bem como plano de
trabalho e de realizacio para o exercicio
subsequente; V — Dirigir e orientar 0s cargos que
lhe forem subordinadas: VI — Dar execugdo as
decisdes de carater administrativo: VII — Coordenar
as atividades de compras e de almoxarifado, bem
como os registros patrimoniais; VIII — Executar
outras tarefas correlatas inerentes as
responsabilidades da Diretoria Administrativa.

Assessor Especial

Coordenar e supervisionar a execugdo de atividades
de assessoramento no Gabinete: assessorar a
autoridade ocupante do Gabinete em todas as suas
atividades: acompanhar a autoridade ocupante do
Gabinete quer em viagens oficiais, quer em visitas
de representacdo, quer em visita de supervisio
administrativa. inclusive dirigindo o veiculo
oficial: realizar atividades de assessoramento
especial em assuntos estratégicos; assessorar a
autoridade ocupante do Gabinete em outras
atividades afins.

DAS-1
DAS-1
AE-1
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SECAO VII
DA SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS

Art. 25 - Compete a Secretaria de Assisténcia Social e Direitos Humanos. é o érgdo responsével pela gestdo do Sistema Unico de Assisténeia Social sendo
de sua competéncia a coordenacio, execucdo. acompanhamento ¢ avaliacdo dos servicos, programas, projetos e beneficios sociais. I - Planejar, organizar e
implementar a Politica Municipal de Assisténcia Social. englobando as acdes, atividades e projetos e tendo como diretrizes basicas o processo de
descentralizacao e participacao da area de assisténcia social: II - Elaborar, anualmente. o Plano Municipal de Assisténcia Social, com a respectiva
programacdo e orcamento das atividades e projetos nele inseridos: III - Cumprir e fazer cumprir as disposicdes constantes da Lei Organica da
Assisténcia Social - LOAS e do Estatuto da Crianca e do Adolescente e Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS no ambito do municipio: TV
- Buscar, junto as outras esferas de governo, os entendimentos e meios necessarios a aplicacio das politicas de assisténcia social no municipio; V
- Dar suporte administrativo e facilitar aos conselhos municipais e aos seus respectivos fundos, da area de assistencia social o cumprimento de suas
finalidades e atribui¢cdes: VI - Disponibilizar atendimento direto a pessoa do cidaddo atraves de acdes especificas principalmente no que se refere
a criancas, adolescentes, idosos. migrante. mulher. portadores de necessidades especiais e organizacao comunitaria, promovendo a sua orientacio
e protecdo em termos institucionais. na extensdo e limites estabelecidos na legislacdo especifica em vigor, atraves de protecdo contra as
discriminacdes, de forma a valorizar a dignidade da pessoa humana e desenvolver valores fundamentais da cidadania: VII - Promover acdes a fim
de contribuir para a melhoria das condicdes de vida da populacio excluida do pleno exercicio de sua cidadania, reinserindo-a na esfera comunitaria
e familiar; VIII - Assegurar que as acdes, no ambito da assisténcia social. sejam implementadas tendo a familia como seu principal referencial para
o desenvolvimento integral: IX - Promover a inclusdo dos usuarios da assisténcia social, garantindo-lhes o acesso aos bens e servicos sociais
basicos, com qualidade: X - Prestar assisténcia social na forma de Protecdo Social Basica e Protecdo Social Especial de Média e Alta Complexidade.
XI - Implementar, coordenar e supervisionar a Politica Municipal de Assisténcia Social, em consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano
de Governo, na legislacdo municipal, estadual e federal pertinentes e observando ainda as orientacdes e deliberacdes do Conselho Municipal de
Assisténcia Social: XII - Implementar e garantir o funcionamento do sistema unico municipal de protecdo social. baseado na Tipificacdo Nacional
de Servigos socio - assistenciais que estabelece bases de padronizacdo nacional de servicos e equipamentos fisicos do SUAS. XIII - Garanfir a
regulamentacdo de servicos e programas de protecdo social basica e especial a fim de prevenir e reverter situacdes de vulnerabilidade, riscos sociais
e desvantagens pessoais por meio do desenvolvimento de potencialidades e aquisicées; XIV - Formulacdo das diretrizes e participacdo das
definicdes sobre o financiamento e orcamento da assisténcia social, assim como acompanhamento, avaliacao da gestdo e prestacdo de contas do
Fundo Municipal de Assisténcia Social: XV - Coordenacdo da gestdo do Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC). articulando-o aos demais
programas e servicos da assisténcia social. e regulamentacio de beneficios

eventuais, com vistas a cobertura de necessidades advindas da ocorréncia de confingencias sociais; XVI - Programar o sistema municipal
monitoramento e das acdes da assisténcia social por nivel de protecdo basica e especial, com vistas ao planejamento. controle e avaliacdo dos
resultados da Politica Municipal de Assisténcia Social. XVII - Implantacdo de uma politica de gestdo do trabalho que privilegia a qualificacdo
técnico - politica e a valorizacdo dos trabalhadores dos trabalhadores atuantes através do SUAS (Sistema Unico de Assisténcia Social). visando a
qualidade nos servicos socio - assistenciais disponibilizados a sociedade. XVIII - Executar. diretamente ou de forma descentralizada, acoes de
assisténcia social aos segmentos mais carentes da sociedade local. buscando realizar metas e atingir objetivos oficialmente estabelecidos: XIX —
Gerir e executar a Politica Municipal da Habitacdo Social: XX - Assessorar o Prefeito Municipal nos assuntos de sua competéncia e que nesta
condicdo lhe forem cometidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisorio. XXI — Administrar o Fundo Municipal de
Assisténcia Social e o Fundo Municipal de Habitagdo; XXII — Acompanhar a Administracdo do Fundo Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente.

Art. 26 - Integram a Estrutura Basica da Secretaria de Assisténcia Social e Direitos Humanos. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo. de
livre nomeacio e exoneracdo do Chefe do Executivo.

QUANTIDADE DENOMINACAOQO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE
01 I— Exercer a chefia geral. orientando. coordenando | SM
e supervisionando os orgdos e acdes da secretaria;
II — Representar a secretaria perante outras

entidades. instituicdes e o0rgaos colegiados e delegar
a oufra pessoa a atribuicao de representa- la no caso
de sua impossibilidade; II — Normatizar e fazer
cumprir as normas de funcionamento da secretaria:
ITI — Delegar competencia por ato exXpresso a seus
subordinados e aloca-los nos diversos orgdos da
secretaria conforme sua estrutura organizacional:
IV — Gerir e controlar.

no ambito de sua competéncia, ©0s recursos

Secretario Municipal de Assisténcia Social
e Direitos Humanos
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orcamentarios, pessoais e materiais existentes em
sua Unidade, em consonancia com as diretrizes e
regulamentos emanados pelo Chefe do Poder
Executivo; V — Assessorar diretamente o Prefeito
Municipal quanto aos assuntos de sua competencia:
VI — Articular-se com os demais Secretarios
Municipais, com vistas ao fortalecimento da acdo
intersetorial e a otimizacdo dos recursos publicos
municipais; VII — Promover a articulacdo dos
servicos com a rede de assisténcia: VIII —
Coordenar acdes de acompanhamento e avaliacdo
periodica das atividades da secretaria. propondo
medidas de  ajuste.  aprimoramento  ou
replangjamento quando houver necessidade; IX —
Expedir atos oficiais e propor as regulamentacdes
juridicas necessarias ao desenvolvimento das
atividades da secretaria: X — Atuar como ordenador
das despesas do Fundo Municipal de Assistencia
Social, sob fiscalizacdo do Conselho Municipal de
Assistencia Social: XI

— Praticar atos que lhe forem delegados pelo
Prefeito Municipal: XII — Exercer as atribuicdes
previstas no Art. 26 da lei municipal n® 723, de 27
de janeiro de 2022.

01

Subsecretario de Assisténcia Social e
Direitos Humanos

I — Substituir o Secretario na sua auséncia ou
impedimento; II — Assessorar o Secrefario na
tomada de decisdes e na analise de assuntos de

5S

relevancia para a secretaria; III — Apoiar
gerencialmente o secretario, confribuinde na
direcdo e supervisdao dos orgdos e atividades da
secretaria: IV — Apresentar periodicamente ao
Secrefario relatorios de acompanhamento e
andamento das afividades, propondo solucdes e
estrategias fecnicas e administrativas quando
houver necessidade: V — Praticar os atos que lhe
forem delegados pelo Prefeito municipal ou pelo
Secretario Municipal: VI — Exercer as atribuicdes
previstas no Art. 26 da lei municipal n® 723, de 27
de janeiro de 2022.

01

Subsecretario de Gestdo e Orcamento

I — Substituir o Secretario na sua auseéncia ou
impedimento: II — Assessorar o Secretario na
tomada de decisdes e na analise de assuntos de
relevancia para a secretaria; III — Apoiar
gerencialmente o secretario, confribuinde na
direcdo e supervisao dos oOrgdos e atividades da
secretaria;: IV — Apresentar periodicamente ao
Secretario relatorios de acompanhamento e
andamento das atividades, propondo solucdes e
estratégias fecnicas e administrativas quando
houver necessidade: V — Praticar os atos que lhe
forem delegados pelo Prefeito municipal ou pelo
Secretario Municipal; VI — Exercer as atribuicdes
previstas no Art. 26 da lei municipal n® 723, de 27
de janeiro de 2022.
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01

Diretor de Almoxarifado e Patrimonio

I — Prever e prover o abastecimento de bens e
materiais no ambito da Secretaria; IT — Registrar e
controlar os bens patrimoniais e da Secretaria; IIT —
Planejar a aquisicao de bens moveis no ambito da
Secretaria;. IV — Inspecionar e fiscalizar,
periodicamente, as condi¢des de conservacao e uso
dos bens moveis e imoveis da Secretaria. zelando
pela guarda e conservacao dos bens publicos: V —
Zelar pelo cumprimento das normas e instrucdes
relativas ao patrimonio publico: VI — Coordenar a
inventariacio e codificacdo de todo o material
permanente em uso pela Secretaria em
concordancia com a SMASDH: VII — Coordenar a
execucao dos servicos de recebimento de materiais
e a identificacio da nota de empenho
correspondente, verificando a quantidade e a
qualidade dos itens recebidos. VIII — Prover a
armazenageim, o registro da entrada do material no
sistema de inventario de patrimonio; IX — Controlar
0o atendimento as requisicoes de materiais.
separacdo e expedicdo dos itens conforme
requisicoes. distribuicdo e oficializacido da entrega
e alocacdo do bem. respeitando sempre a definicio
de prioridades;: X — Cumprir e fazer cumprir as
determinacdes referentes a trabalhos e tarefas
solicitados pelos orgaos superiores; XI -
Supervisionar e manter informados  os
profissionais, no exercicio da funcido de agente

DAS-1

patrimonial dos diversos setores da Secretaria. e
opinar sobre o desempenho dos seus servicos; XII
— Participar de reunides com a diretoria do
Patrimonio da Secretaria de Administracdo. sempre
que solicitado: XIII — Coordenar o lancamento no
sistema informatizado de bens assim como todas as
baixas: XTIV — Determinar a efetivacdo de baixa das
eventuais transferéncias de posse de bens
patrimoniais atraves dos termos competentes: XV —
Confeccionar balancetes patrimoniais mensais e
anuais destinados aos orgdos de contabilidade
competente. XVI — Gerenciar as atividades de
controle de transferéncia interna de Dbens
patrimoniais de modo que se possa dispor
prontamente da localizacdo dos mesmos. bem
como de relatorios atualizados. demonstrando as
relacdes de carga por orgido/responsavel. XVII-
Desempenhar outras atribui¢des afins, desde que
autorizadas por lei e convenientes a administracio
publica.

01

Diretor de Normas e Legislacdes

Sdo atribuigdes do Diretor de Legislacdo e Normas:
Encaminhar processos administrativos e judiciais
ao orgdao de representatividade judicial do
Municipio (Procuradoria-Geral do Municipio):
Analisar convenios e confratos; assessorar o titular
da secretaria na emissdo de atos normativos:

DAS -1
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01

Coordenador de Almoxarifado e
Patrimonio

I — Arquivar, as ordens de servigos e romaneios
recebidos, identificando cada pasta de acordo com
0 objeto do contrato; IT — Coordenar a distribuicéo
interna de equipamentos e suprimentos entre os
orgios da SMASDH: III - Encaminhar as
requisicdes aos fornecedores com a correspondente
quantidade. que seja suficiente para suprir a
demanda da SMASDH. obrigatoriamente de
acordo com o procedimento abaixo: a)
disponibilizar, mensalmente. a Subsecretario de
Planejamento e Recursos Humanos. relatorios
gerenciais que retratem a evolucdo de estoque e o
balanco de todos os materiais. sob controle do
almoxarifado: b) receber os materiais provenientes
de nota fiscal. conferindo as quantidades entregues
com as quantidades solicitadas mediante a
requisicio  ao  fornecedor: ¢)  conferir.
minuciosamente, cada item entregue. bem como
verificar se esta em conformidade com o empenho:
d) realizar o registro de “Entrada”, de cada material
recebido. no Sistema de Confrole de Almoxarifado:
e) armazenar os itens recebidos. de acordo com as
Boas Praticas de Armazenamento e Estocagem do
Ministério da Saude; f) controlar o estoque em sua
totalidade. bem como a quantidade de cada item e
prazo de validade: g) planejar. conforme vigencia
de contratos e saldos nos empenhos. a eventual

DAS -2

necessidade de formulacdo de novo pedido de
compras: h) confrolar a vigéncia dos contratos junto
ao setor de contratos, e, caso haja necessidade.
considerando melhores precos e beneficio a
Secretaria, solicitar o aditivo de prazo ou validade;
1) verificado estoque abaixo do minimo. efetuar
contato com o setor de orcamento e financas e.
assim. obter informacdes quanto a possibilidade de
autorizacdo. orcamentaria e financeira. para
formulacao de pedido de compras:

j) executar suas atividades de modo a evitar
estoques excessivos, perdas (por danos fisicos, por
validade e outras). falta de estoque e
desorganizacdes: 1) controlar o recebimento e
armazenamento dos itens recebidos. considerando
a necessidade media de consumo e espaco fisico;
m) ter conhecimento do estoque e quantidade de
todos os itens. ndo podendo fornece-las a terceiros
sem auforizacdo expressa do Subsecretario de
Planejamento e Recursos Humanos.

01

Coordenador de Manutencdo. Limpeza e
Estrutura Fisica

I — Providenciar junto ao setor de almoxarifado,
materiais de reforma para efetuar a manutencao e
reparos dos equipamentos publicos e locados que
estdo sobre a sob a gestdo da SMASDH: II —
Acompanha e orienta as atividades de manutencdo
da infraestrutura prediais, corretiva e preventiva
dos equipamentos e bem como na sede da
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SMASDH. III — Distribui servi¢os aos funcionarios
que afnam com manutencido predial, elaborar
escalas de trabalho e acompanha ordem de servicos.
I'V — Coordena toda rotina de limpeza. organiza o
local. fazer a escalas de funcionarios da limpeza e
pedidos de produtos faltantes.

01

Diretor de Projetos e Confratos

I — Elaborar projetos com o objetivo de atender as
demandas especificas que compdes a competéncia
da SMASDH em conjuntos com as ofertas de
programas e servicos do governo estadual e federal:
Il — Trazer para o ambito municipal programas que
se adequem a necessidade da populacio e a
realidade do municipio a fim de aumentar a oferta
de programas e servicos de cunho social; IIT —
Formular o pedido de compras para aquisicdo de
todos o0s materiais utilizados na Secretaria
Municipal de Assisténcia Social, conforme
procedimentos descritos na Lein® 14.133/2021: IV
— Encaminhar o pedido de licitacio ao
Subsecretario de Gestdo e Orcamento para
autorizacao, quanto ao or¢amento a ser utilizado, na
aquisicdo de compras; I'V — Encaminhar o pedido
de licitacdo para parecer final e autorizacdo da
ordenadora de despesas da SMASDH; V -
Encaminhar o pedido de licitacido para Secretaria
Municipal de Suprimentos e

acompanhar o mesmo até que se transforme em

DAS-1

Processo de Compras e seja licitado; VI — Receber
os empenhos, bem como conferir com o que foi
solicitado no Pedido de Compras; VII — Comunicar
ao Subsecretario de Gestdo e Orgamento.
irregularidades no decorrer do processo licitatorio:
VIII — Encaminhar ao Almoxarifado e ao Diretor
Financeiro. copias das Atas e Contratos, para que
sejam controlados quanto a qualidade dos produtos.
quantidades solicitadas. e atendimento a demanda
da SMASDH:; IX — Fotocopiar e revisar processos
licitatorios realizados pela Secretaria Municipal de
Suprimento, no que tange as compras efetuadas
pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
para fins de prestacdes de contas de recursos
recebidos de entes estaduais e federais. X — O
desenvolvimento de outras atividades correlatadas.

Coordenador de Cadastros e Sistemas

I — Elaborar e atualizar. periodicamente, o
diagnostico socioterritorial que deve conter
informacdes especificas  dos  riscos e
vulnerabilidades e da consequente demanda de
servicos de protecdo social basica e de protecdo
social especial, bem como informacdes igualmente
especificas referentes ao tipo e volume de servigos
efetivamente disponiveis e ofertados a populacio:
IT — Contribuir com as areas de gestio

e de protecio social Dbasica e especial. na
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elaboragdo de planos e diagnosticos. bem como na
elaboracdo dos diagnosticos circunscritos aos
territorios de abrangencia de cada CRAS; III —
Colaborar com a gestio no planejamento das
atividades  pertinentes ao cadastramento e
atualizacdo cadastral do CADUNICO em ambito
municipal; IV — Utilizar a base de dados do
CADUNICO como ferramenta para construcio de
mapas de vulnerabilidade social dos territorios,
para tracar o perfil de populacdes vulneraveis e para
estimar a demanda potencial dos servigos de
Protecdo Social Basica e sua distribuicdo no
territorio; V — Fornecer, sistematicamente. as
unidades da rede socioassistencial. especialmente
aos CRAS e CREAS, informacodes e indicadores
territorializados. produzidos a partir de dados do
CADUNICO e de outras fontes. objetivando
auxiliar as acdes de busca ativa e subsidiar as
atividades de planejamento e avaliacio dos
proprios servigos; VI — Utilizar os cadastros. bases
de dados e sistemas de informacdes e dos
programas de transferéncia de renda e dos
beneficios  assistenciais como  instrumentos
permanentes de identificacdo das familias que
apresentam  caracteristicas de  potenciais
demandantes dos distintos Servicos
socioassistenciais e. com base em tais
informacdes. planejar, orientar e coordenar acdes

de busca ativa a serem executas pelas equipes dos
CRAS e CREAS: VII - Fornecer.
sistematicamente, aos CRAS e CREAS listagens
territorializadas das familias, em descumprimento
de condicionalidades do Programa Bolsa Familia.
com bloqueio ou suspensdo do Dbeneficio e
monitorar a realizacdo da busca ativa destas
familias pelas referidas unidades: VIII — Organizar,
normatizar e gerir. no ambito da Politica de
Assisténcia Social, o sistema de notificacdes para
eventos de violacdo de direitos, estabelecendo
instrumentos e fluxos necessarios a sua
implementacdo e funcionamento. Tal sistema deve
contemplar, no minimo. o registro e notificaciao de
violacdes de direitos que envolvam eventos de
violéncia infrafamiliar, de abuso ou exploracao
sexual de criancas e adolescentes e de trabalho
infantil; IX — Orientar os procedimentos de registro
das informacdes. referentes aos atendimentos
realizados pelas unidades da rede socioassistencial.
zelando pela padronizacdo e qualidade dos
mesmos, uma vez que tais informacdes sdo de
fundamental relevancia para a caracterizacdo da
oferta de servicos e para a notificacio dos eventos
de violacdo de direitos: X

— Coordenar e acompanhar a alimentacdo dos
sistemas de informacdo de onde provem dados
sobre a rede sociloassistencial e sobre os
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atendimentos por ela realizados. mantendo
permanente dialogo com as areas de Protecdo
Social Basica e de Protecdo Social Especial. que
sdo diretamente responsaveis pela provisdo dos
dados necessarios a alimentacdo dos sistemas
especificos ao seu ambito de atvwagdo: XI -
Responsabilizar-se pela gestdo e alimentacdo de
outros sistemas de informacdo, que provéem dados
sobre a rede socioassistencial e sobre os
atendimentos por ela realizados. quando estes ndo
forem especificos de um programa. servico ou
beneficio; XII — Analisar, periodicamente. os dados
dos sistemas de informacdo anteriormente
referidos. utilizando-os como base para producido
de estudos e de indicadores:; XIII - Coordenar. em
ambito nacional. estadual e municipal. o processo
de realizacdo anual do Censo SUAS. zelando pela
qualidade das informacodes coletadas: XIV -
Estabelecer, com base nas normativas existentes e
no dialogo com as demais areas técnicas. padroes
de referéncia para avaliagdo da qualidade dos
servicos ofertados pela rede socioassistencial e
monitora-los por meio de indicadores; XV -
Coordenar. de forma articulada com as areas de
Protecdo Social Basica e de Protecdo Social
Especial da Secretaria, as atividades de
monitoramento da rede socioassistencial publica e
privada. de forma a avaliar, periodicamente. a

observancia dos padrdes de referéncia relativos a
qualidade dos servicos ofertados: XVI —
Estabelecer articulacodes intersetoriais de forma a
ampliar o conhecimento sobre os riscos e
vulnerabilidades que afetam as familias e
individuos num dado territorio. colaborando para o
aprimoramento das intervencdes realizadas:
XVII — Desenvolver outras atividades afins. no
ambito de sua competéncia.

01

Coordenador de Informatica

I — Prestar suporte & manutencdo. sempre que
houver ferramentas disponiveis que permitam.
tanto de software quanto de hardware. nos
equipamentos da Secretaria Municipal de
Assistencia Social e de se respectivos programas:
I — Avaliar os pedidos de compras de
equipamentos tecnologicos que serdo utilizados
tanto na Secretaria Municipal de Assisténcia Social
como nos programas a ela subordinados: III

— Propor solucdes tecnologicas ou capacitacdes que
tornem o trabalho mais profissional ou que se
facam necessarias para o bom andamento dos
servicos prestados: IV — Zelar pelo bom
funcionamento da rede inferna e exferna da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
efetuando sempre que necessarias restricdes e
manutencdes preventivas; V — Dar suporte em
eventos promovidos pela Secretaria Municipal de
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Assisténcia Social. designando funcionarios do
proprio setor ou de oufros setores. quando se fizer
necessario: VI — Desenvolver outras atividades
afins. no ambito de sua competéncia.

01

Diretor de Departamento Pessoal

I — Gerenciar a admissdo e demissdo de pessoal:
Instituir o acompanhamento funcional e cadastral
de funcionarios: ITI — Realizar registros e anotacdes
oficiais: IV — Cumprir e aplicar a legislacdo
adotada: V — Apurar e conferir folha de ponto e
movimentacao dos funcionarios (férias. licencas.
rescisdes. etc.); VI — Gerir a folha de pagamento:
VII — Realizar processos de contratacao de pessoal.

DAS-1

01

Coordenador de RH

I — Substituir o Diretor de Departamento de Pessoal
na sua auseéncia ou impedimento; II — Auxiliar o
Diretor de Departamento de Pessoal a gerenciar o
controle de frequéncia. férias e dados cadastrais dos
servidores lotados na secretaria. em articulacdo
com a Secretaria Municipal de Administracdo; IIT—
Contribuir com a Secretaria no processo de
alocacdo e orientacdo de funcionarios: IV — Manter
organizado o cadastro de colaboradores da
secretarias: V — Manter-se atualizado quanto aos
procedimentos e normas referentes a gestio de
recursos humanos.

DAS -2
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Chefe de Gabinete

Coordenar, dirigir. confrolar.  supervisionar.

DAS-1

planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria. assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas, operacionais, estratégicas e de
divulgacao.

01

Coordenador da Casa dos Conselhos e
Cidadania

I — Apoiar gerencialmente os orgdos colegiados
vinculados a secretariaz II —  Executar
procedimentos administrativos referentes aos
Conselhos e Comissdes Municipais: III -
Administrar, manter controle e organizacio dos
atos oficiais e demais documentos expedidos pelos
Conselhos e Comissdes Municipais: IV -
Coordenar a realizacio das conferencias
municipais: V — Apoiar a realizacdo de processos
eleitorais para definicdo de Conselheiros; VI —
Promover a articulacdo entre os diversos o0rgaos
colegiados municipais. assim como a difusdo da
importancia do controle social

DAS-2
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01

Coordenador de Prevencao de
Dependeéncia Quimica

I— Orientar e coordenar as atividades de elaboracdo
e de acompanhamento da execucao dos projetos de
prevencdo ao uso abusivo de drogas; II — Propor
politicas de complementacdio e acdes de
acolhimento e tratamento aos usuarios abusivos de
substancias psicoativas do Municipio: III -
Coordenar. compatibilizar e avaliar a formulacdo e
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a operacionalizacdo das politicas publicas voltadas
a reducdo do uso de substancias psicoativas: IV —
Articular as diversas iniciativazs junto as
instituicdes de acolhimento e tratamento no ambito
do Municipio.

01

Coordenador da Divisdo de Atencdo a
Pessoas com Deficiencia

I — Planejar. Coordenar e Captar recursos para
promocdo de politicas para atendimento e inclusio
da pessoa com deficiéncia; II — Propor leis.
resolucdes e portarias ao secretario Municipal. que
normatizem e/oun regulamentem as politicas
publicas para pessoa com deficiéncia: I — Propor
acoOes e atividades que promovam a integracdo das
politicas publicas para pessoa com deficiencia; IV
— Apresentar relatorio periodico ao Secretario
Municipal das atividades da Coordenadoria; V —
Demais competéncias previstas na lei 468 de vinte
dois de julho de 2008.

DAS -2

01

Coordenador de Auxilios e Isencoes

I — Elaborar o diagnostico das wvulnerabilidades
sociais, em conjunto com o orgdo gestor, para
atualizacdo dos critérios de concessdo dos
beneficios eventuais: II — Elaborar em conjunto
com o orgao gestor. instrumental de registro de
cada uma das concessdes dos beneficios, bem como
seu acompanhamento: III — Elaborar relatorios
periodicos para o orgio gestor; IV — Respeitar a
regulamentacdo dos Dbeneficios

eventuais aprovadas pela SMASDH: V — Realizar

DAS -2

a concessdo do beneficio ao usuario da Protecdo
Social Basica e. em casos especificos, ao Publico
da Protecdo Social Especial: VI — Acompanhar os
beneficiarios e emitir relatorios periodicos, realizar
monitoramento e avaliacao:

VII — Atualizar a regulamentacdo dos beneficios
eventuais de acordo com as novas regras, com a
participacao da SMASDH e da equipe técnica dos
CRAS e CREAS.

01

Diretor de Protecdo Basica

Protecdo Basica: I — Implementar acdes de protecao
social basica que visem prevenir situacdes de
vulnerabilidades e de risco social. apresentadas por
individuos e familias; II — Regular os servicos.
programas, projetos e beneficios de protecdo basica
quanto ao conteudo. cobertura. ofertas. acesso e
padroes de qualidade: III — Propor pesquisas e
estudos que viabilizem a melhoria das acdes da rede
de protecdo social basica: IV — Definir diretrizes
para identificacdo e organizacdo de programas.
projetos. beneficios e servicos de protecdo social
basica, tendo como referéncia a unidade
organizacional e a hierarquizagdo das agdes; V —
Incentivar a atuacdo intersetorial e a articulacdo da
rede de protecdo social basica com as demais
politicas: VI— Promover eventos de capacitacio.
abrangendo

tecnicos, dirigentes de entidades. conselheiros.
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visando a elevacdo da qualidade dos servicos
prestados: VII — Articular com a rede de protecido
social especial e de defesa dos direitos sociais de
modo a garantir a melhoria do atendimento
prestado aos individuos e familias; VIII — Divulgar
programas e servicos de protecdo social basica. de
modo a garantir um intercambio entre os diferentes
setores da sociedade na discussdo e proposicao das
acoes: IX — Coordenar e acompanhar a avaliacdo do
Beneficio de Prestacio Continnada - BPC.
procurando incluir os beneficiarios nos programas
e servicos de assistencia social. com vistas a
melhoria das condi¢des de vida e o fortalecimento
da convivéncia familiar e comunitaria; X —
Implementar, em forma de  cooperacido
intergovernamental e intersetorial. acdes de
protecdo social basica, visando prevenir situacdes
de vulnerabilidade e riscos socials e o
fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios. XI — Coordenar e monitorar a
concessdo dos beneficios eventuais e de
transferéncia de renda: XII — Desenvolver outras
atividades afins. no ambito de sua competéncia.
Protecdo Especial: I — Coordenar a implementacio
e a execucdo de servigos e programas de protecio
especial para atendimento a  segmentos
populacionais, que se enconfram em situacdo de

risco circunstancial ou conjuntural. além das
desvantagens pessoais e sociais; II — Regular os
servicos, programas e beneficios de protecdo social
especial quanto ao conteudo. cobertura, ofertas.
acesso e padroes de qualidade: III — Propor
pesquisas e estudos que viabilizem a melhoria das
acoes da rede de protecdo social especial; IV — A
definicio de diretrizes para a identificacdo e
organizacdo de programas. beneficios e servicos de
protecdo social especial, tendo como referéncia a
unidade organizacional e a hierarquizagdo das
acoes: V — Implementar e propor de acdes
intersetorial e multidisciplinares que possibilitem a
protecdo social especial ao cidaddo e a familia.
promovendo a integracdo comunitaria dos usuarios
na Politica de Assisténcia Social: VI — Analisar as
demandas e confrarreferéncia as solicitacdes das
entidades prestadoras de servicos da rede de
protecdo social especial. no que se refere ao
cofinanciamento de servicos continuados e a
execucdo de projetos; VII — Promover eventos de
capacitacdo, abrangendo técnicos. dirigentes de
entidades. conselheiros, visando a elevacdo da
qualidade dos servicos prestados: VIII — Realizar o
monitoramento da rede de protecdo social especial
e a implementacdo de mecanismos de controle
e

avaliacdo. em articulacio com  as unidades
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organizacionais da SEMAS. outras Secretarias do
municipio. assim como do Governo do Estado.
através de seu oOrgdao competente: IX — A
articulacdo com os servicos da rede de protecdo
social basica de modo a garantir a melhoria do
atendimento prestado aos individuos e familias; X
— Divulgar programas e servicos de protecdo social
especial, de modo a garantir intercambio entre os
diferentes setores da sociedade na discussdo e
proposicao das acdes: XI — Coordenar a
implementacio das acdes da Politica Municipal de
Assisténcia Social. e das politicas setoriais de
atencdo a infancia e adolescéncia. a pessoa com
deficiéncia. familias, grupos e individuos: XII —
Implementar. em forma de  cooperacdo
intergovernamental e intersetorial. de acdes de
protecdo social especial. visando prevenir situacdes
de vulnerabilidade. riscos sociais. violacdes de
direito e o fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios.

01

Diretor de Protecdo Especial

Protecdo Basica: I — Implementar acdes de protecio
social basica que visem prevenir sifuacdes de
vulnerabilidades e de risco social. apresentadas por
individuos e familias; II — Regular os servicos.
programas. projetos e beneficios de protecdo basica
quanto ao conteudo.

cobertura. ofertas. acesso e padroes de qualidade:

DAS-1

III — Propor pesquisas e estudos que viabilizem a
melhoria das acdes da rede de protecdo social
basica: IV — Definir diretrizes para identificacio e
organizacao de programas. projetos. beneficios e
servicos de protecdo social basica, tendo como
referéncia a unidade organizacional e a
hierarquizacdo das acdes: V — Incentivar a atuacdo
intersetorial e a articulacdo da rede de protecdo
social basica com as demais politicas; VI —
Promover eventos de capacitacdo. abrangendo
téecnicos, dirigentes de entidades. conselheiros.
visando a elevacdo da qualidade dos servicos
prestados; VII — Articular com a rede de protecdo
social especial e de defesa dos direitos sociais de
modo a garantir a melhoria do atendimento
prestado aos individuos e familias; VIII — Divulgar
programas e servicos de protec¢do social basica. de
modo a garantir um intercambio entre os diferentes
setores da sociedade na discussdo e proposicdo das
acoes; IX — Coordenar e acompanhar a avaliacdo do
Beneficio de Prestacio Continuada - BPC,
procurando incluir os beneficiarios nos programas
e servicos de assisténcia social, com vistas a
melhoria das condi¢cdes de vida e o fortalecimento
da convivéncia familiar e comunitaria: X —
Implementar, em forma de  cooperacdo
intergovernamental e intersetorial.  acodes de
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protecdo social basica, visando prevenir situagdes
de vulnerabilidade e riscos sociais e o
fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios. XI — Coordenar e monitorar a
concessdo dos Dbeneficios eventuais e de
transferéncia de renda: XII — Desenvolver outras
atividades afins, no ambito de sua competencia.
Protecdo Especial: I — Coordenar a implementacio
e a execucdo de servicos e programas de protecdo
especial para atendimento a  segmentos
populacionais, que se encontram em situacdo de
risco circunstancial ou conjuntural, além das
desvantagens pessoais e sociais; II — Regular os
servicos. programas e beneficios de protecdo social
especial quanto ao conteudo. cobertura. ofertas.
acesso e padroes de qualidade: III — Propor
pesquisas e estudos que viabilizem a melhoria das
acoes da rede de protecdo social especial; IV — A
definicdo de diretrizes para a identificacdo e
organizacdo de programas, beneficios e servicos de
protecdo social especial, tendo como referéncia a
unidade organizacional e a hierarquizacdo das
acdes: V — Implementar e propor de acdes
intersetorial e multidisciplinares que possibilitem a
protecdo social especial ao cidaddo e a familia.
promovendo a integracdo comunitaria dos
usuarios mna Politica de

Assisténcia Social; VI — Analisar as demandas e

contrarreferéncia as solicitacdes das entidades
prestadoras de servicos da rede de protecio social
especial, no que se refere ao cofinanciamento de
servicos continuados e a execucdo de projetos: VII
— Promover eventos de capacitacdo. abrangendo
tecnicos, dirigentes de entidades, conselheiros.
visando a elevacdo da qualidade dos servicos
prestados: VIII — Realizar o monitoramento da rede
de protecdo social especial e a implementacdo de
mecanismos de controle e avaliacdo, em articulacao
com as unidades organizacionais da SEMAS,
outras Secretarias do municipio. assim como do
Governo do Estado. através de seu oOrgédo
competente; IX — A articulacdo com os servicos da
rede de protecido social basica de modo a garantir a
melhoria do atendimento prestado aos individuos e
familias: X

— Divulgar programas e servicos de protecdo social
especial, de modo a garantir intercambio entre os
diferentes setores da sociedade na discussdo e
proposicdo das acdes: XI - Coordenar a
implementacdo das acdes da Politica Municipal de
Assisténcia Social e Direitos Humanos, e das
politicas setoriais de atencdo a infancia e
adolescéncia, a pessoa com deficiéncia, familias.
grupos e individuos; XII — Implementar. em forma
de cooperacdo intergovernamental e intersetorial,
de acdes de protecdo social especial. visando
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prevenir situacdes de vulnerabilidade, riscos
sociais. violacoes de direito e o fortalecimento dos
vinculos familiares e comunitarios

01

Coordenador do Centro de Referéncia
Especial de Assistencia Social - CREAS

I — Coordenar a implementacdo e a execucdo de
servicos e programas de prote¢do especial para
atendimento a segmentos populacionais. que se
encontram em situacdo de risco circunstancial ou
conjuntural, além das desvantagens pessoais e
sociais; II — Regular os servicos. programas e
beneficios de protecdo social especial quanto ao
conteudo, cobertura, ofertas, acesso e padrdes de
qualidade: III — Propor pesquisas e estudos que
viabilizem a melhoria das acdes da rede de protecdo
social especial: IV — A definicdo de diretrizes para
a identificacdo e organizacdo de programas.
beneficios e servicos de protecdo social especial.
tendo como referéncia a unidade organizacional e a
hierarquizacdo das acdes; V — Implementar e
propor de acdes intersetorial e multidisciplinares
que possibilitem a protecido social especial ao
cidaddo e a familia, promovendo a integracido
comunitaria dos usuarios na Politica de Assisténcia
Social: VI — Analisar as demandas e
contrarreferéncia as solicitacdes das entidades
prestadoras de servicos da rede de protecdo social
especial, no que se

refere ao cofinanciamento de servicos continuados

DAS -2

e a execucdo de projetos: VII — Promover eventos
de capacitacdo, abrangendo técnicos, dirigentes de
entidades. conselheiros, visando a elevacdo da
qualidade dos servicos prestados:; VIII — Realizar o
monitoramento da rede de protecdo social especial
e a implementacido de mecanismos de controle e
avaliacdo. em articulacdo com as unidades
organizacionais da SEMAS, outras Secretarias do
municipio, assim como do Governo do Estado.
atraves de seu orgdo competente; IX — A
articulacdo com os servicos da rede de protecdo
social basica de modo a garantir a melhoria do
atendimento prestado aos individuos e familias: X
— Divulgar programas e servigos de protecdo social
especial, de modo a garantir intercambio entre os
diferentes setores da sociedade na discussdo e
proposicdo das acdes: XI — Coordenar a
implementacio das acdes da Politica Municipal de
Assisténcia Social, e das politicas setoriais de
atencdo a infancia e adolescéncia, idosos. a pessoa
com deficiéncia. familias, grupos e individuos;
XII — Implementar, em forma de cooperacio
intergovernamental e intersetorial, de acdes de
protecdo social especial. visando prevenir situacdes
de wulnerabilidade. riscos sociais, violacdes de
direito e o fortalecimento dos vinculos familiares e
comunitarios.
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04

Coordenador do Centro de Referéncia de
Assisténcia Social - CRAS

Implementar programas, servicos e projetos de
protecdo social basica; Coordenar o processo de
busca ativa no territorio de abrangencia da unidade.
monitorar 0os prazos para envio de informacdes.
alimentar sistemas de informacdo. acompanhar
fluxos de referéncia e contrarreferéncia, etc.:
Mapear, articular e potencializar a rede
socioassistencial no territorio de abrangéncia e
com redes de apoio informais; Definir, junto a
equipe tecnica. quais as metodologias para trabalho
com as familias, os critérios de inclusdo.
acompanhamento e desligamento de familias dos
servicos prestados.

DAS -2

01

Coordenador da Casa da Crianca

I — Atvar em conjunto com o Departamento de
Protecdo Social Especial da Secretaria para
identificar, por meio de estudos e levantamentos as
intervencdes prioritarias e definir. junto com a
Secretaria, a ordenamento do servigo: II —
Coordenar e estabelecer diretrizes gerais de
planejamento e organizacdo da entidade conforme
legislacdo vwvigente: III — Estabelecer medidas
administrativas. pedagogicas. técnicas e de servicos
gerais a serem adotadas para a organizacdo Casa
Abrigo; IV — Aftuar junto aos diferentes setores da
entidade na elaboracdo de seus planos e projetos.
avaliar os resultados e

propor quando necessario a reavaliacdo: V —

DAS -2

Formular e fazer cumprir instrucdes que visem o
bom andamento das atividades da entidade; VI —
Manter o fluxo de informacdes entre a Casa de
Acolhimento, a SMASDH e oufros orgaos com 0s
quais interage: VII — Promover internamente. a
orientacdo e a capacitacdo permanente das equipes,
assim como. garantir a participacdo em eventos
pertinentes ao frabalho e capacitacdes externas:
VIII — Promover a orientacao técnico- pedagogica,
desenvolvendo com a equipe cronograma de
atuacdo, planejamento, direcionamento de temas e
atividades a serem abordados com as criancas,
assim como assegurar meios de mensurar os
resultados qualitativos do trabalho: IX — Coordenar
e presidir reunides periodicas da equipe e de pais;
X — Representar a entidade ou designar
representantes nas ocasides necessarias: XI —
Comunicar aos orgios competentes, sob pena de ser
responsabilizado. ocorréncias que exijam decisdes
ou previdencias que fujam a sua competencia; XII
— Atuar em articulacdo com os CRAS (Centros de
Referencia da Assistencia Social) e o CREAS
(Centros de Referéncia Especializado da
Assisteéncia Social), na perspectiva de garantir a
reintegracdo familiar e demais encaminhamentos
neste sentido: XIII — Afuar em conjunto com
outros orgaos da

Secrefaria com vistas a garantir a inclusdo de
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criancas e familias atendidos no Programa Bolsa
Familia, no Beneficio de Prestacdo Continuada
(BPC) e nos demais programas de transferencia de
renda: XIV — Receber. informar e despachar
documentos as autoridades competentes dentro dos
prazos determinados: XV — Prestar sempre que
necessario, informacdao e orientacdo as familias das
criancas acolhidas. mantendo bom relacionamento
com os mesmos visando o fortalecimento dos
vinculos familiares e comunitarios; XVI — Manter
atualizados o controle e o registro das informacdes
referentes aos atendimentos do equipamento sob
sua direcdo:

XVII — Manter-se atualizado quanto as orientacdes
tecnicas e regulamentacdes relacionadas a protecdo
social especial. no que tange a sua tematica de
trabalho. emanadas das demais esferas de governo:
XVIII — Atvar em parceria com o Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente (CMDCA). estando atento as suas
deliberacdes. assim como dos demais conselhos
afins a este servico. XIX — Atuar em observancia
as diretrizes estabelecidas pelo Estatuto da Crianca
e do Adolescente e suas atualizacdes, tais como a
Lei 12.010; XX — Identificar a demanda da unidade
por materiais, equipamentos e servicos de
manutencio, fazendo

a interlocucdo com os sefores responsaveis com a

finalidade de criar condicdes para o atendimento
destas demandas; XXI — Submeter informacdes
sobre o servico, atraves da apresentacio de relatorio
e outros instrumentos periodicamente a Secretaria;
XXII — Atvar em sistema de plantdo. fora dos
horarios comerciais. de forma presencial ou por
telefone: § 1° O dirigente de insfituicdo que
desenvolve programa de acolhimento institucional
¢ equiparado ao guardido, conforme o paragrafo
unico do artigo 92 da Lei 8.069/90, cabendo-lhe a
prestacdo de assisténcia material. moral e
educacional as criancas acolhidas e ainda, no
interesse destes, a obrigacdo de cumprir e fazer
cumprir as decisdes judiciais. § 2% O
descumprimento da lei pelo dirigente de instituicdo
que desenvolve programa de acolhimento
institucional causara sua destituigdo, sem prejuizo
da  apuracdo de sua  responsabilidade
administrativa. civil e criminal.

01

Coordenador Adjunto da Casa da Crianca

I — Atvar em conjunto com o Departamento de
Protecdo Social Especial da Secretaria para
identificar, por meio de estudos e levantamentos as
intervencdes prioritarias e definir. junto com a
Secretaria, a ordenamento do servico: II —
Coordenar e estabelecer diretrizes gerais de
planejamento e organizacido da entidade conforme
legislacdo wvigente; III — Estabelecer medidas

DAS -2
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administrativas, pedagogicas. técnicas e de servigos
gerais a serem adotadas para a organizacdo Casa
Abrigo:; IV — Atuar junto aos diferentes setores da
entidade na elaboracdo de seus planos e projetos.
avaliar os resultados e propor quando necessario a
reavaliacdo; V — Formular e fazer cumprir
instrucdes que visem o bom andamento das
atividades da entidade: VI — Manter o fluxo de
informacdes entre a Casa de Acolhimento. a
SMASDH e outros 0rgdos com 0s quais interage:
VII — Promover internamente, a orientacdo e a
capacitacdo permanente das equipes. assim como.
garantir a participacdo em eventos pertinentes ao
trabalho e capacitacdes externas; VIII — Promover
a orientacdo tecnico- pedagogica. desenvolvendo
com a equipe cronograma de atuacdo.
planejamento, direcionamento de ftemas e
atividades a serem abordados com as criancas.
assim como assegurar meios de mensurar os
resultados qualitativos do trabalho; IX — Coordenar
e presidir reunides periodicas da equipe e de pais:
X — Representar a entidade ou designar
representantes nas ocasides necessarias: XI —
Comunicar aos orgaos competentes, sob pena de ser
responsabilizado. ocorréncias que exijam decisdes
ou previdéncias que fujam a sua competéncia:
XII — Afuar em

articulacdo com os CRAS (Centros de Referéncia

da Assisténcia Social) e o CREAS (Centros de
Referéncia Especializado da Assisténcia Social). na
perspectiva de garantir a reintegracao familiar e
demais encaminhamentos neste sentido; XIII —
Atuar em conjunto com outros orgios da Secretaria
com vistas a garanfir a inclusdo de criancas e
familias atendidos no Programa Bolsa Familia. no
Beneficio de Prestacdo Continuada (BPC) e nos
demais programas de transferéncia de renda: XIV —
Receber. informar e despachar documentos as
autoridades competentes dentro dos prazos
determinados; X'V — Prestar sempre (ue necessario.
informacdo e orientacdo as familias das criancas
acolhidas. mantendo bom relacionamento com o0s
mesmos visando o fortalecimento dos vinculos
familiares e comunitarios; XWVI - Manter
atualizados o controle e o registro das informacdes
referentes aos atendimentos do equipamento sob
sua direcdo:

XVII — Manter-se atualizado quanto as orientacdes
tecnicas e regulamentacdes relacionadas a protecio
social especial, no que tange a sua tematica de
trabalho. emanadas das demais esferas de governo:
XVIII — Atvar em parceria com o Conselho
Municipal dos Direitos da Crianca e do
Adolescente (CMDCA). estando atento as suas
deliberacdes. assim como dos

demais conselhos afins a este servico. XIX —
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Atuar em observancia as diretrizes estabelecidas
pelo Estatuto da Crianca e do Adolescente e suas
atualizacdes. tais como a Lei 12.010: XX -
Identificar a demanda da unidade por materiais,
equipamentos e servi¢os de manutencao. fazendo a
interlocucdo com os sefores responsaveis com a
finalidade de criar condicdes para o atendimento
destas demandas;: XXI — Submeter informacdes
sobre o servico, atraves da apresentacdo de relatorio
e outros instrumentos periodicamente a Secretaria;
XXII — Atvar em sistema de plantdo. fora dos
horarios comerciais. de forma presencial ou por
telefone; § 1% O dirigente de instituicdo que
desenvolve programa de acolhimento institucional
¢ equiparado ao guardido. conforme o paragrafo
unico do artigo 92 da Lei 8.069/90, cabendo-lhe a
prestacdo de assisténcia material. moral e
educacional as criancas acolhidas e ainda. no
interesse destes, a obrigacdo de cumprir e fazer
cumprir as decisdes judiciais. § 2% O
descumprimento da lei pelo dirigente de instituicdo
que desenvolve programa de acolhimento
institucional causara sua destifuicdo. sem prejuizo
da apuracio de sua responsabilidade
administrativa, civil e criminal.

01

Diretor de Contabilidade

Sdo atribuicdes do Diretor de Contabilidade:
Supervisionar o trabalho de contabilizacio de

DAS-1

documentos. orientando seu processamento; 2.
Acompanhar regularmente a escrituracao dos livros
comerciais e fiscais, verificando se ndo ha erros: 3.
Controlar e participar dos trabalhos de analise e
conciliacdo de contas conferindo resultados: 4.
Fazer a apropriacdo de custos de bens e servicos.
bem como supervisionar os calculos de reavaliacdo
do ativo e depreciacdo de veiculos. maquinas do
patrimonio da Secretaria de Assisténcia Social e
Direitos Humanos: 5. Elaborar. organizar e assinar
balancetes. balancos. demonstrativos e relatorios de
contas para apurar resultados da sifuacdo
patrimonial, economica e financeira da Secretaria:
6. Assessorar o Secretario Municipal na resolucdo
de  problemas  financeiros  contabeis e
administrativos,  confribuindo  para  correta
elaboracdo de politica e instrumentos de acdes nas
referidas divisdes: 7. Executar outras atividades
correlatas ao cargo e a critério do Secretario de
Assisténcia Social e Direitos Humanos.

01

Diretor de Tesouraria

I — Promover as atividades da tesouraria dos
Fundos. como pagamento. recebimento e
fornecimento de recibos: II — Lancar a receita
extraorcamentaria e orcamentaria; III — Lancar a
despesa extraorcamentaria; IV — Promover a
apuracao das existéncias fisicas em tesouraria dos

DAS-1
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Fundos: V — Acompanhar a movimentacio
bancaria e as aplicacdes no mercado de capital: VI
— Promover a conciliacio bancaria; VII -
Consolidar os saldos bancarios; VIII — Promover a
conferéncia e fechamento das contas bancarias: IX
— Administrar e supervisionar as atividades da
divisdo: X — Conferir e fiscalizar os pagamentos
realizados sejam online ou em cheques e seus
documentos comprobatorios, encaminhando-os ao
auxiliar de controle financeiro. para instrucdo dos
processos; XI — Desempenhar oufras atividades

afins.
01 I—Promover o arquivamento de papeis inerentesao | DAS - 1
setor; II — Auxiliar na conciliacio bancaria.

inclusive nos sistemas: III — Auxiliar no pagamento
online, apos autorizacdo superior; IV —
Providenciar, no sistema. o registro financeiro das
despesas pagas: V — Instruir os processos de
_ . . pagamento com a documentacdo comprobatoria do
Diretor Financeiro pagamento. fornecida pelo chefe da divisdo: VI —
Promover os pagamentos aos credores do fundo.
junto do chefe da divisdo: VII — Manter
organizados 0s processos inerentes ao setor; VIII —
Receber e conferir os processos que serdo pagos aos
credores; IX — Liquidar e emifir ordem de
pagamento., atraves do sistema de informatica
determinado pelo oOrgdo competente; X —

Encaminhar os processos a tesouraria para
pagamento; XI — Desempenhar outras atividades
afins.

SECAO VIII
DA SECRETARIA DE PLANEJAMENTO, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, INDUSTRIA E COMERCIO

Art. 27 - Compete a Secretaria de Planejamento. Desenvolvimento Sustentavel. Industria e Comercio a realizacdo de estudos. pesquisas e projetos
para orientar o planejamento das atividades e contratos da Administracdo Municipal; coordenar e realizar levantamentos com vistas a expansio
economica do Municipio: elaborar, controlar, e manter atualizado o Plano Diretor: administrar as normas relativas ao zoneamento. ao controle dos
loteamentos. e parcelamento do solo: a atualizacdo do sistema cartografico municipal; a regularizacdo fundiaria .planejamento habitacional.
estabelecer o Plano de Acdo Governamental, onde constara o diagnostico integrado dos problemas do Municipio, indicando também suas
potencialidades. solucdes, prioridades. objetivos. programas e metas por meio dos quais o Governo promovera o desenvolvimento socio —
economico: estabelecer metas para o desenvolvimento fisico — territorial do Municipio, com normas basicas de controle e fiscalizacdo urbanistica:
elaboracdo do Plano Plurianual. abrangendo os investimentos que serdo efetivados em mais de um exercicio pela Administracido Municipal. a
elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias compreendendo metas e prioridades do Governo Municipal incluindo despesas de capital para o
exercicio financeiro subsequente; a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual: o desempenho de outras competéncias afins. a coordenacdo e a
execucdo da politica de desenvolvimento economico do Municipio e o apoio e acompanhamento técnico-logistico aos interessados em investir nos
segmentos de servicos, agronegocio, industria. turismo, comercio e ciéncia e tecnologia: a promocao de estudos e pesquisas sociais, economicos e
institucionais. ligados as potencialidades do Municipio. visando identificar oportunidades para instalacdo de empreendimentos voltados para o
desenvolvimento econdomico e sustentavel do Municipio; a articulagdo para instalagdo. localizacdo e diversificacdo de empreendimentos que
utilizam insumos disponiveis no Municipio e o desenvolvimento de programas e projetos de fomento as atividades industriais, de turismo,
comerciais e de servicos compativeis com a vocacdo da economia de Queréncia; a orientacdo. de carater indicativo. a iniciativa privada quanto a
implementacdo de empreendimentos de interesse econdmico-social para o Municipio. em especial, a implantacao de projetos voltados para a
expansdo dos segmentos industrial. turistico, comerciais e tecnologicos: o incentivo e o estimulo a localizacdo e manutencido de
empreendimentos industriais. comerciais, turistico. tecnologicos e de servigcos e a promocado de medidas de atracdo de interessados em operar
atividades empresariais nesses segmentos no Municipio. particularmente. as micros e pequenas empresas. em articulacdo com os setores
economicos ou organismos locais. estaduais e nacionais: o fomento & comercializacdo e a exportacio de produtos industriais e agropecuarios
produzidos por empresas instaladas no Municipio: o incentivo a pesquisa cientifica e tecnologica e a implantacdo de programas de tecnologia
industrial, informacdo tecnologica e gestdo de negocios; a articulacdo com organismos, tanto de ambito governamental como da iniciativa privada.
visando a obtencido e o aproveitamento de incentivos e recursos para programas e projetos de desenvolvimento econémico e social do Municipio:
a coordenacao e execucio de foruns de debates sobre o cenario macroeconomico que reflete na economia do Municipio e a realizacao e coordenacio
do Forum Permanente de Competitividade de Querencia.

Art. 28 - Integram a Estrutura Basica da Secretaria de Planejamento, Desenvolvimento Sustentavel. Industria e Comercio. o seguinte quantitativo
de cargos em comissio. de livre nomeacio e exoneracao do Chefe do Executivo:
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QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Coordenar e realizar levantamentos com vistas a | SM
expansdo economica do Municipio: Elaborar.
confrolar e manter atualizado o Plano Diretor;
Administrar as normas relativas ao zoneamento. ao
controle dos loteamentos, o parcelamento do solo:

Secretario de Planejamento. A atualizacdo do sistema cartografico municipal: A
Desenvolvimento Sustentavel. Industria e | atualizacdo fundiaria. planejamento habitacional.
Comarco estabelecer o Plano de Ac¢do Governamental, onde

constara o diagnostico integrado dos problemas do

Municipio. indicando tambem suas

potencialidades, solucdes, prioridades. objetivos.
programas e metas por meio dos quais ©
Governo promovera o

desenvolvimento socioeconomico: Gerir o Fundo

de Habitacdo e Interesse Social — FUMHABS:
Estabelecer metas para o desenvolvimento fisico-
territorial do Municipio, com normas basicas de
controle e fiscalizacdo wurbanistica; Buscar
parcerias com enfidades publicas e/ou entidades
privadas para promover o desenvolvimento
sustentavel no municipio; Elaboracdo das Pecas
Orcamentarias (LDO. PPA e LOA). abrangendo os
investimentos que serdo efetivados em mais de um
exercicio  pela  Administracdo  Municipal,
compreendendo metas e prioridades do Governo
Municipal incluindo despesas de capital para o
exercicio  financeiro  subsequente:  Prestar
esclarecimento sobre as agdes e projetos da
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento
Sustentavel. sempre que solicitado: O desempenho
de outras competéncias afins.

01 Apoiar na Elaboracdo das Pecas Orcamentarias | SS
(LDO. PPA e LOA). abrangendo os investimentos
que serdo efetivados em mais de um exercicio pela
Administracdo Municipal. e a elaboracdo da Lei de
Diretrizes Orcamentarias compreendendo metas e
prioridades do Governo Municipal incluindo
despesas de capital para o exercicio financeiro
subsequente; Coordenar as rotinas administrativas
da Secretaria de Planejamento e

Desenvolvimento Sustentavel: Coordenar a Sala

Subsecretario de Planejamento. Orcamento
e Gestao
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do Empreendedor;: Desenvolver acdes voltadas
para atracdo de novos investimentos e crescimento
da Industria e Comeércio no municipio; Dar suporte
necessario as atividades desenvolvidas pela
Secretaria de Planejamento & Desenvolvimento

Sustentavel; Prestar
esclarecimento sobre as acdes e projetos da
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento
Sustentavel, sempre que solicitado; O desempenho
de outras competeéncias afins.

01

Subsecretario de Desenvolvimento
Sustentavel. Industria e Comeércio

Auxiliar a construcio de metas para o
desenvolvimento fisico-territorial do Municipio.
com normas basicas de controle e fiscalizacdo
urbanistica; Auxiliar na administracio das normas
relativas ao zoneamento. ao controle dos
loteamentos, o parcelamento do solo: Auxiliar na
atualizacdo do sistema cartografico municipal:
Auxiliar na realizacdo de estudos, pesquisas e
projetos para orientar o planejamento das
atividades e contratos da Administracdo Municipal:
Auxiliar na busca de parcerias com entidades
publicas e/ou entidades privadas para promover o
desenvolvimento sustentavel no municipio:
Auxiliar na elaboracgdo, controle, e atualizacdo do
Plano Diretor: Prestar esclarecimento sobre as
acOes e projetos da

Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento

SS

Sustentavel, sempre que solicitado; O desempenho
de outras competencias afins.

01

Subsecretario de Habitacédo e
Regularizacdo Fundiaria

Auxiliar a constirugdo de metas para o
desenvolvimento fisico-territorial do Municipio.
com normas basicas de controle e fiscalizacao
urbanistica; Auxiliar na realizacdo de estudos.
pesquisas e projetos para orientar o planejamento
das atividades e contratos da Administracao
Municipal: Auxiliar na gestio do Fundo de
Habitacdo e Interesse Social — FUMHABS:
Auxiliar nos programas de regularizacdo fundiaria.
planejamento habitacional, estabelecer o Plano de
Acdo Governamental. onde constara o diagnostico
integrado dos problemas do Municipio. indicando
tambeém suas potencialidades. solucdes.
prioridades. objetivos, programas e metas por meio
dos quais o Governo promovera o desenvolvimento
socioeconomico; Coordenar acdes voltadas para
melhoria de qualidade de vida dos municipes
atraves de programas de habitacdo; Auxiliar na
elaboracdo. controle e atualizacdo do Plano Diretor:
Prestar esclarecimento sobre as acodes e projetos da
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento
Sustentavel, sempre que solicitado; O desempenho
de outras competeéncias afins.
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01

Chefe de Gabinete

Coordenar, dirigir. controlar, supervisionar.
planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria. assistencia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas, operacionais, estrategicas e de
divulgacdo.

DAS-1

01

Diretor de Projetos

Auxiliar na elaboracdo, controle e atualizacdo do
Plano Diretor; Auxiliar nos levantamentos de
campo necessarios para orientar os projetos da
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento
Sustentavel: Auxiliar na atualizacdo do sistema
cartografico municipal: Auxiliar na realizacdo de
estudos. pesquisas e projetos para orientar o
planejamento das atividades e contratos da
Administragdio Municipal: Auxiliar em oufras
atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario.
dentro da area de sua competéncia; Prestar
esclarecimento sobre as acdes e projetos da
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento
Sustentavel, sempre que solicitado; O desempenho
de outras competencias afins.

DAS-1

01

Gerente de Projetos

Auxiliar na elaboracdo, controle e atualizacdo do
Plano Diretor; Auxiliar na realizacio de
levantamentos de campo necessarios para orientar
0s projetos da Secretaria de Planejamento e
Desenvolvimento  Sustentavel:  Auxiliar na
atualizacdo do sistema cartografico municipal:

DAS -3

Auxiliar na realizacdo de estudos. pesquisas e
projetos para orientar o planejamento das
atividades e contratos da Administracdo Municipal;
Desenvolver outras atividades que lhe sejam
atribuidas pelo Secretario, dentro da area de sua
competencia; O  desempenho de  oufras
competéncias afins.

01

Coordenador de Projetos

Sdo atribuicées do Coordenador de Projetos:
Definir e comunicar metas e prazos para as equipes
do projeto; Atribuir tarefas aos membros da equipe:
Fazer a analise de riscos do projeto: Preparar
orcamentos; Monitorar relatorios de compras de
recursos: Prever e mitigar atrasos e obstaculos:
Emitir contratos: Elaborar relatorios tecnicos:
Verificar se os resultados do projeto vio atender as
expectativas do cliente. a medida que as etapas vio
sendo concluidas: Atuar como ponto de contato e
comunicar a situacdo do projeto a todos os
participantes; Monitorar horas de trabalho. planos e
despesas.

DAS -2

01

Diretor Tecnico de Regularizacao
Fundiaria e Titulacdo

Sdo atribuicdes do Diretor Tecnico de
Regularizacdo Fundiaria e Titulacdo: Coordenar
acOes para identificar, organizar e regularizar areas
ocupadas irregularmente. Elaborar e implementar
projetos de urbanizacdo em areas de interesse
social. Titulacdo de Propriedades:

Promover a ftitulacio de imoveis em areas

DAS -1
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regularizadas. assegurando a seguranca juridica aos
ocupantes. Gerenciar processos de enfrega de
escrituras e registros junto a cartorios. Analise
Teécnica: Avaliar e aprovar estudos técnicos e
pareceres relacionados a regularizacdo fundiaria.
Garantir o cumprimento das legislacdes aplicaveis.
como a Lei n° 13.465/2017. Interacio com Orgios
e Comunidades: Articular com outras secretarias.
orgdos de planejamento e sociedade civil para
viabilizar projetos de regularizacido. Mediar
conflitos fundiarios e promover o dialogo com
comunidades 1impactadas. Monitoramento e
Relatorios: Acompanhar o progresso dos processos
de regularizagdo e elaborar relatorios técnicos.
Propor melhorias nas politicas publicas voltadas
para a regularizacdo fundiaria.

01

Diretor Técnico de Zoneamento (SIG)

Sdo atribui¢des do Diretor Técnico de Zoneamento:
Desenvolver, implementar e revisar o zoneamento
municipal conforme o plano diretor. Coordenar a
elaboracio de mapas e estudos técnicos sobre o uso
e ocupacao do solo. Analise e Aprovacao de
Projetos: Avaliar e aprovar projetos de
parcelamento do solo. mudancas de zoneamento e
licencas de construcdo. Emitir pareceres tecnicos
sobre a compatibilidade de empreendimentos
com a legislacio de

zoneamento. Fiscalizacdo e Confrole: Monitorar o

uso do solo para garantir o cumprimento das regras
de =zoneamento. Identificar e propor acodes
corretivas para irregularidades no uso do solo.
Articulacio com Orgios e Comunidades:
Colaborar com oufros sefores governamentais e
entidades privadas para garantir o ordenamento
territorial. Participar de audiéncias publicas e
reunides para discutir mudancas no zoneamento.
Gestdo de Dados e Relatorios: Gerir informacdes
georreferenciadas para subsidiar a tomada de
decisdes. Produzir relatorios técnicos e indicadores
sobre o impacto do  zoneamento no
desenvolvimento urbano. Proposicdo de Politicas
Publicas: Sugerir ajustes na legislacio de
zoneamento para atender as demandas da
populacdo e ao crescimento ordenado da cidade.
Implementar medidas que promovam o equilibrio
entre urbanizacio e preservacdo ambiental.

01

Diretor de Planejamento e
Desenvolvimento Sustentavel

Coordenar e supervisionar acodes, monitorando
resultados e fomentando politicas de mudanca. na
area de industria e comercio. sobretudo
assessorando diretamente o secretario Municipal.

01

Coordenador de Planejamento
Desenvolvimento Sustentavel

Coordenar. dirigir e supervisionar o cumprimento
das diretrizes delineadas pelo Secretario Municipal.
assessorando diretamente o mesmo na

implementacdo das politicas nas areas da Industria

DAS -1
DAS-1
DAS -2
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& COmercio.

01

Diretor de Industria e Comeércio

Ao Departamento de Industria e Comercio cabe
planejar, coordenar e supervisionar a execucdo das
atividades concernentes ao apoio ao
desenvolvimento da industria e do comercio no
Municipio. bem como desempenhar e cumprir as
normas do Sistema de Controle Interno.

DAS-1

01

Coordenador de Industria e Comeércio

Definir  diretrizes.  planejar. coordenar e
supervisionar ac¢des. monitorando resultados e
fomentando politicas de mudanca. na area de
industria e comercio. sobretudo assessorando
diretamente o Secretario Municipal.

DAS -2

01

Gerente de Planejamento e
Desenvolvimento Sustentavel

Sdo afribuicdes do Gerente de Planejamento e
Desenvolvimento Sustentavel: Planejar.
supervisionar e executar acoes relativas a gestao e
a programacio de investimentos anual e plurianual
para a infraestrutura: Subsidiar. com informacdes
pertinentes a sua area de atuagdo, junto aos Orgdos
responsaveis nos aspectos relacionados a sua
participacdo na formulacdo dos planos gerais de
outorgas dos segmentos da infraestrutura: subsidiar
junto a Secretaria Municipal. na articulacdo com
entidades publicas e privadas, para obter
financiamento de programas. projetos e obras, bem
como realizar programas de estudos e

pesquisas: Coordenar o planejamento estratégico

DAS-3

relativo aos empreendimentos de infraestrutura do
municipio; Definir padrées de levantamento de
dados relativos a infraestrutura do municipio: -
Definir padrdées e mnormas técnicas para o
desenvolvimento e controle de projetos e obras de
infraestrutura: Planejar. promover, implementar e
monitorar  programas de  desenvolvimento
tecnologico e de capacitacdo técnica: Promover a
gestdo das desapropriacdes e do reassentamento
nos empreendimentos de infraestrutura: Gerenciar
programas que tenham por objetivo a regularizacio
das faixas de dominio das vias.

01

Gerente de Industria e Comércio

Responsavel por gerenciar atividades relativas ao
apoio ao  desenvolvimento  da industria e
do comeércio no Municipio: fomentado e
coordenando acdes municipais de apoio a
iniciativas empresariais no ambito local e regional.

DAS -3
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SECAO IX
DA SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE, SUSTENTABILIDADE E BEM-ESTAR ANIMAL

Art. 29 - Compete a Secretaria do Meio Ambiente, Sustentabilidade e Bem-Estar Animal a promocdo da educacdo ambiental e da formacao de
consciencia coletiva sobre a conservacdo e a valorizacdo da natureza como condicdo para melhoria da qualidade de vida: articula — se com
institni¢des Federais, Estaduais e Municipais para a execuc¢do coordenada de programa relativos a preservacdo dos recursos nafurais renovaveis:
articular - se com orgdos Federais e Estaduais com vistas a obtencéo de financiamento para programas relacionados com o reflorestamento ou
manegjo de florestas do Municipio: colaborar com orgao Estadual do meio Ambiente e a CEDAE na elaboracdo e execucao de planos e medidas
que visem o controle da poluicdo causada por esgotos sanitarios: planejar, orientar. controlar e avaliar o meio ambiente do Municipio no que se
refere a poluicdo sonora, poluicdo de rios e lagos; o servico e confrole da fauna e flora: o servico de analises de projetos: o servico de
acompanhamento e implantacdo de empreendimentos; o servico de licenca de operacdo e funcionamento de atividades; o servico de fiscalizacdo
de atividades poluentes: o servico de desenvolvimento sustentavel abrangera o planejamento ambiental o desenvolvimento de projetos especiais
e o cadastro de atividades poluentes; a preservar e restaurar os processos ecologicos essenciais e a integridade do patrimonio: promover,
periodicamente auditorias nos sistemas de controle de poluicdo e de prevencdo de riscos de acidentes das instalacdes e atividades de significado
potencial poluidor. incluindo a avaliacdo de seus efeitos sobre o meio ambiente bem como sobre a saude dos trabalhos e da populacdo; exigir, na
forma da Lei. para a implementacdo ou ampliacdo de atividades de significado potencial poluidor. estudo de impacto ambiental, a que se dara
publicidade. assegurada a participacdo da sociedade civil em todas as fases de sua elaboracdo: promover medidas judiciais e administrativas de
responsabilizacdo dos causadores de poluicdo ou degradacdo ambiental: a incentivar a integracdo das Universidades, instituicdes de pesquisa e
associagOes civis nos esforgos para garantir a aprimorar o controle da poluigdo. inclusive no ambiente de trabalho: a orientar campanhas de educacao
comunitaria destinadas a sensibilizar o publico e as instituicdes de atuacdo no Municipio para os problemas de preservacdao do Meio Ambiente: a
promover a conscientizacdo da populacdo e a adequacdo do ensino de forma a assegurar a difusdo dos principios e objetivos da protecdo ambiental:
o licenciamento ambiental de projetos exigindo o atendimento as normas ambientais, a arrecadacdo de tributos ambientais. e o desempenho de
oufras competéncias afins. A Secretaria Municipal de Meio Ambiente, Sustentabilidade e Bem-Estar Animal - SEMA tem por finalidade atuar
como 6rgido ambiental gestor e fiscalizador do municipio de Seropédica. E responsavel pela criacio do Cédigo Municipal de Meio Ambiente de
Seropédica: do Plano Ambiental. e pelo apoio técnico na criacdo das Resolucdes do Conselho Municipal de Meio Ambiente, que disciplinam o
procedimento de licenciamento. Atua no licenciamento ambiental das atividades de impacto local. A Secretaria Municipal do Meio Ambiente.
Sustentabilidade e Bem-Estar Animal € responsavel pela fiscalizacdo. educacdo e licenciamento ambiental, em nivel municipal. Atuar como orgéao
gestor. fiscalizador e licenciador ambiental. promovendo a educacdo e conscientizacdo ambiental da sociedade.

implementando a politica de meio ambiente e estabelecendo diretrizes para a protecdo e preservacdo ambiental do Municipio. Atingir a exceléncia
na atuagio como orgio ambiental. visando o desenvolvimento sustentavel. Etica. Responsabilidade Ambiental. Comprometimento da Equipe.
Credibilidade.

Art. 30 - Integram a Estrutura Basica da Secretaria do Meio Ambiente, Sustentabilidade e Bem-estar Animal o seguinte quantitativo de Cargos em
Comissao. de livre nomeacio e exoneracdo pelo Chefe do Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Compete ao Secretario de Meio Ambiente, | SM
Sustentabilidade e Bem-Estar dirigir o 0rgao
cenfral do sistema de protecdo ambiental do
Municipio, compreendendo: I a atuacio de
preservagdo e conservacao do meio ambiente
natural.  manutencio de um  ambiente
ecologicamente equilibrado. com o combate a
poluicao ambiental em qualquer de suas formas.
desenvolvendo um meio ambiente sustentavel,

Secretario do Meio Ambiente, trabalhando também com praticas na busca efetivas
Sustentabilidade e Bem-Estar Animal do bem-estar animal. em respeito a toda a
legislacdo. II. - planejar. coordenar. executar,

controlar e monitorar atividades que visem a
protecao, conservacao e melhoria do meio
ambiente; III. - formular politicas e diretrizes de
desenvolvimento ambiental para © municipio.
observadas as peculiaridades locais: IV. - formular
as normas técnicas e legais e os padrdes de
protecdo. conservacao, preservacio e recuperacao
do meio ambiente. observadas as legislacoes
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federal e estadual: V. - exercer a acdo fiscalizadora
de observancia das normas contidas na legislacdo
ambiental: VI. - exercer o poder de policia nos
casos de infracdo da lei ambiental e de
inobservancia de norma ou padrdo estabelecido;
VII. - emifir parecer sobre os pedidos de
localizacdo e funcionamento de fontes poluidoras e
de fontes degradadoras dos recursos ambientais:
WVIII. - proceder ao licenciamento ambiental dos
empreendimentos, obras e pracas, atividades nos
diferentes niveis de impactos. caso se faca
necessario, em conformidade com o que estabelece
a Lei Organica do Municipio e a legislacdo
ambiental municipal. estadual e federal, de maneira
direta ou indireta. definida esta, em funcio do
quadro de profissionais de que dispde. no que se
refere ao ato licenciatorio: IX. - formular as normas
tecnicas e legais que constituam as posturas do
municipio no que se refere ao saneamento; X. -
planejar, coordenar, executar e atualizar o
cadastramento  de  atividades economicas
degradadoras do meio ambiente e de informacdes
ambientais do municipio; XI. - estabelecer as areas
ambientais prioritarias em que o Executivo
Municipal deve atuar para manter a qualidade do
meio ambiente local; XII. - propor a criacdo., no
municipio, de areas de interesse para

protecdo ambiental: XIII. - desenvolver atividades

de educacdo ambiental e atnar na formaciao da
conscieéncia publica sobre a necessidade de
proteger, melhorar e conservar o meio ambiente;
XIV. - elaborar, coordenar e executar as politicas e
diretrizes relativas ao meio ambiente bem como a
sua implementacdo em articulacio com as demais
Secretarias Municipais e avaliar periodicamente o0s
resultados obtidos: XV. - manter intercambio com
entidades mnacionais e estrangeiras para o
desenvolvimento de planos, programas e projetos
ambientais; XVI. - promover. em conjunto com 0s
demais orgdos municipais, o controle da utilizacao.
comercializacdo. armazenagem e fransporte de
produtos  toxicos e/ou  perigosos: XVIL
Planejamento e execucdo de politicas publicas de
Protecdo Animal e inibicdo de maus {tratos:
Execucéo de atividades de controle populacional de
especies, rofinas de castracio de animais
domesticos e demais atividades de equalizacdo dos
ecossistemas municipais; XIX. - acionar o
Conselho Municipal de Meio Ambiente e
implementar as suas deliberacdes;

01

Subsecretario do Meio Ambiente e
Sustentabilidade

Sdo atribuicdes do Subsecretario de Meio
Ambiente e Sustentabilidade: elaboracio de
medidas educativas para conscientizacdo da
populacdo a respeito da importancia de preservar a

SS

0 NOVO TEM?O £ AGORA

)

o

|

0 HOVO TEM?0 £ AGORA



&

)

I

Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edicdo Extra n® 1.957 — 10 de janeiro de 2025 (Sexta-Feira)

natureza e o incentivo a habitos ecologicamente
corretos como o descarte certo do lixo. a ndo
poluicdo de rios e mares, o uso de materiais
biodegradaveis. entre outros. Assessorar o Titular
da Pasta na direcdo. coordenacdo e gestdo
estratégica do Orgdo; participar da formulacio das
politicas e diretrizes da Secretaria. em articulacio
com os demais orgdos; coordenar as diretrizes
relativas ao Meio Ambiente e Sustentabilidade no
Municipio de Seropedica:; manter articulacdo com
outros orgdos municipais e demais esferas de
governo em assuntos relativos ao Meio Ambiente;
planejar, supervisionar, controlar e avaliar a gestdo
ambiental no Municipio de Seropedica; elaborar
regulamentos, normas e instrugdes tecnicas
pertinentes a gestido ambiental: promover a
articulacdo e a colaboragdo de orgdos de todas as
esferas de governo e demais atores da sociedade na
gestdo ambiental das areas verdes do Municipio
Seropédica; zelar pela gestdo eficaz do patriménio
natural do Municipio de Seropedica. promovendo
acdes integradas com os oOrgdos municipais de
planejamento urbano. obras. fiscalizacdo e
arrecadacdo, bem como com 0s responsaveis por
areas naturais protegidas: monitorar as atestacdes
de cumprimento das Medidas Compensatorias e
emitir relatorios de transpareéncia.

01

Subsecretario de Bem-Estar Animal

Sao atribuicées do Subsecretario de Bem-estar
animal: Viabilizar a execucdo de projetos voltados
para o Bem-Estar Animal. desde que de acordo com
a Politica Municipal
correspondente; promover o inventario da fauna
urbana local visando registrar a biodiversidade.
imagens e dados estatisticos: promover a
integracdo de programas relacionados ao Bem-
Estar Animal com as demais Secretarias
Municipais, com base em normas de fiscalizacdo e
de manejo da fauna do Municipio de Seropédica.
Desenvolver projetos voltados para a preservacio
de fauna local. principalmente. para as especies
ameacadas de extincdo: Monitorar os ecossistemas
quanto ao risco de desequilibrio onde possam estar
envolvidos animais: Promover eventos, estudos.
pesquisas e acdes educativas. relativos a
biodiversidade animal e ao bem estar dos animais
no Municipio de Seropedica. Coordenar projetos de
modo a propiciar o controle populacional de
animais domesticos visando minimizar impactos
ambientais: Implantacdo de um censo populacional
canino. felino e equino com utilizacdo de todos os
recursos disponiveis inclusive midia digital:
Elaborar um programa de esterilizacio e
identificacdo canina e felina atravées da
implantacdo de convénios com clinicas.
hospitais veterinarios credenciados. de preferéncia

SS
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publicos. bem como com organizacdes nao
governamentais protetoras de animais. atraves de
processo  licitatorio, visando o  conftrole
populacional destas especies: Proporcionar
atendimento ambulatorial, a animais domesticos e
silvestres feridos ou em estado de saude debilitado
que necessitem de socorro imediato, atraves de
repasse de verbas a instituicdes de protecao animal.
que se tornam responsaveis pelo atendimento ou
pela triagem e logistica de encaminhamento destes
animais as clinicas veferinarias previamente
conveniadas por licitacdo; Apoiar os orgdos de
fiscalizacdo no combate a criacdo e comercio ilegal
e demais infracdes cometidas contra os animais
domesticos, sinantropicos e silvestres: Solicitar.
quando for necessario. o concurso de Orgdos e
entidades de notoria especializacdo técnica para a
consecucdo dos seus objetivos: Capacitar
educadores ambientais, agentes de saude
comunitaria, do confingente da Guarda Civil
Municipal. dos agentes municipais de fiscalizacdo
tanto da area ambiental. quanto da area de
urbanismo e saude para a difusdo da politica de
protecdo aos animais e para atuacdo no ambito de
suas competéncias; Promover a capacitacdo
massiva dos professores da rede municipal de
ensino para a abordagem dos

problemas relacionados a fauna em geral, bem

como um corpo de auxiliares operacionais:
Promover campanhas de castracdo e identificacdo
em massa, gratuitas, para os animais da populacao.
inclusive comunitarios. semi domiciliados e
errantes. Promover campanhas de identificacdo
gratuifa dos animais conjuntamente com as
campanhas de vacinacdo anfi-rabica; Promover
conscientizacdo da posse responsavel dos animais
nas escolas. centros comunitarios, enfre outros:
Promover fiscalizacdo e divulgacdo da legislacdo
de protecdo dos animais: propor alteracdes na
legislacdo vigente para a criacdo, transporte.
manutencao e comercializacdo, visando aprimorar
e garantir maior efetividade no respeito ao direito
legitimo e legal dos animais, evitando-se a
crueldade e resguardando suas caracteristicas
proprias.

01

Diretor de Recursos Hidricos

Sao atribuicdes do Diretor de Recursos Hidricos:
coordenar a elaboracdo e a atualizacdo do Plano
Nacional de Recursos Hidricos e monitorar a sua
implementacdo; apoiar na implementacdo das
politicas de recursos hidricos e os seus sistemas de
gerenciamento; apoiar tecnicamente a constituicio
e o funcionamento dos comités de bacias
hidrograficas; coordenar, apoiar e monitorar a
implementacdo e o funcionamento do Sistema
Nacional de Gerenciamento de Recursos Hidricos

DAS-1
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- SINGREH: propor diretrizes para o
gerenciamento dos recursos hidricos fronteiricos e
transfronteiricos: elaborar planos, programas e
projetos relacionados a recursos hidricos. incluidas
as aguas subterraneas. articular a gestio dos
recursos hidricos com a gestio do uso do solo:
integrar a gestdo das bacias hidrograficas com a
gestdo dos sistemas estuarinos e das zonas
costeiras. propor. apoiar e implementar estudos.
planos. projetos e agdes referentes a revitalizacdo
de bacias hidrograficas; elaborar politicas. normas
e diretrizes e definir estratégias para a
implementacido de programas e de projetos em
temas relacionados com a revitalizacdo de bacias
hidrograficas e o acesso a agua; integrar e articular
as acoes do Ministério relacionadas a revitalizacao
de bacias hidrograficas e ao acesso a agua: apoiar
na formulacdo e na implementacdo de programas.
projetos e acdes relacionados a revitalizacdo de
bacias hidrograficas e ao acesso a agua. coordenar
a implementacdo de acdes de acesso a agua, por
meio de tecnologias ambientalmente sustentaveis:
coordenar a implementacdo de acdes relacionadas
a revitalizacdo de bacias hidrograficas.

01

Diretor de Fiscalizacdo Ambiental

Sdo atribuicdes do Diretor de Fiscalizacdo
Ambiental: Desenvolver planos. programas.
projetos e acdes voltados para a implementacdo da

DAS -1

politica  municipal de  meio  ambiente.
desenvolvimento urbano. regularizacdo
urbanistica e mobilidade wrbana. Atribuicdes:
Ordenar as despesas para a confratacdo de obras e
servicos visando ao desenvolvimento dos planos,
programas e projetos de sua pasta: Presidir as
reunides do Conselho Municipal de Meio
Ambiente e Sustentabilidade: Presidir o Conselho
Gestor do Fundo Municipal de Meio Ambiente e
Sustentabilidade: Representar o Poder Executivo
Municipal. quando designado e em assuntos de sua
pasta; Confrolar e realizar avaliacdes periodicas
para verificacdo do desempenho individual do
pessoal e dos sefores: Administrar o pessoal.
recursos. informacdes e o patrimonio do Instituto
delegando-se aos Superintendentes. Diretores.
Assessores e demais dirigentes corresponsaveis em
seus respectivos setores; Exercer a titularidade do
licenciamento municipal: Exercer em suas relacdes
interinstitucionais a  titularidade dos atos
administrativos de sua pasta. fais como a emissao
de oficios, memorandos e demais documentos
oficiais: Promover, com os meios a sua disposicado.
a capacitacdo do pessoal e a estruturacdo de seus
setores; Aprovar e instituir resolugdes, normas,
procedimentos internos e ordens de  servigo:
Orientar e determinar a

realizacdo de atividades e tarefas de sua pasta.
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bem como. verificar controlar a conformidade de
sua execucdo; Determinar o planejamento. a
realizacdo e a verificacdo do orcamento anual e
plurianual de seu setor: Definir, implementar e
avaliar planos de metas.

01 Auxiliar na elaboracio, controle e atualizacdo do | DAS - 1
Plano Diretor: Auxiliar nos levantamentos de
campo necessarios para orientar os projetos da
Secretaria de Planejamento e Desenvolvimento
Sustentavel: Auxiliar na atualizacdo do sistema
cartografico municipal; Auxiliar na realizacdo de
Diretor de Projetos da Secretaria de Meio | estudos, pesquisas e projetos para orientar o
Ambiente, Sustentabilidade e Bem-estar | planejamento das atividades e confratos da
animal Administracio Municipal; Auxiliar em oufras
atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretario.
dentro da area de sua competéncia: Prestar
esclarecimentos sobre as acdes e projetos da
Secretaria de Meio Ambiente. Sustentabilidade e
Bem-estar Animal, sempre que solicitado: O
desempenho de outras competéncias afins.

01 ) - N Dirigir acdes/atividades referentes a recursos | DAS -2
Coordenador de Administracio de , , , N
. . minerais. assim como: assessora acoes de confrole
Recursos Minerais . . . . .
de passivos ambientais e emergéncias naturais.

01 Chefia e controla as acdes/atividades de educacdo | DAS -2
Coordenador de Educacdo Ambiental ambiental realizadas pela secretaria de meio
ambiente.
01 Assessora quanto a guarda ambiental em acdes de | DAS -3

Gerente de Guarda Ambiental ) , o ) , :
vistoria e dentincias de crimes ambientais.

01 Gerente de Convenios, Conselhos e Gerencia convenios firmados pela secretaria assim | DAS -3
Eventos como: eventos ambientais.
01 Gerencia  as  atividades  relacionadas a0 | DAS-3

Gerente de Regularizacdo Ambiental . . , .
= : estabelecimento de conformidade ambiental.

SECAOX
DA SECRETARIA DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA

Art. 31 - Compete a Secretaria de Trabalho. Emprego e Renda a formulacdo. coordenacdo e execucdo de politicas publicas de promocdo do
trabalhador, tais como formacdo profissional. orientacdo. visando a organizacdo dos trabalhadores. identificacdo de oportunidade de trabalho e
emprego. inser¢ao de trabalhadores no mercado de trabalho e melhoria das relagdes de trabalho. inclusive em articulacdo com entidades de direito
privado nacionais ou estrangeiras; propiciar condi¢cdes e iniciativas que estimulem o desenvolvimento sustentavel, o enfrentamento da pobrezae o
exercicio da Cidadania, como politicas de promocdo do trabalhador: desenvolver acdes destinadas a qualificacdo profissional. inclusdo do
trabalhador no mercado de trabalho. com a consequente geracdo de renda e de apoio ao trabalhador desempregado: fomentar o desenvolvimento
do esporte e lazer, promover pesquisas de estudos voltados para o fomento. a producio. a comercializacdo e a preservacdo do artesanato: identificar
junto a entidades de direito publico interno ou externo ou de direito privado nacional ou estrangeira, recursos financeiros, para o desenvolvimento
das acdes da Secretaria; planejar, coordenar. executar e acompanhar as acdes e programas de fomento a economia popular e solidaria microcredito
e as financas solidarias e o desempenho de outras competéncias afins.

Art. 32 - Integram a Estrutura Basica da Secretaria de Trabalho, Emprego e Renda. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo. de livre
nomeacao e exoneragio do Chefe do Executivo:
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QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

01

Secretario de Trabalho, Emprego e Renda

Assistir e assessorar o Prefeito no desempenho de
suas atribuicdes e nos assuntos relacionados com a
coordenacdo e integracdo das acdes da secretaria.
Desenvolver e gerir projetos de qualificacdo e
capacitacdo  profissional que atendam  as
necessidades do mercado de trabalho; coordenar e
avaliar programas e projetos que contribuam para a
insercdo de trabalhadores com deficiéncia e em
situacdes de vulnerabilidade social, no mercado de
trabalho.

SM

01

Subsecretario de Trabalho. Emprego e
Renda

Representar o Secretario Municipal. quando
ausente e desde que autorizado. responder pela
Secretaria na ausencia do seu titular, coordenar as
atividades do Gabinete. coordenar e apresentar
relatorios  solicitados pelo Secretario sobre
problemas administrativos.

SS

01

Diretor de Recursos Humanos

Supervisionar o trabalho do pesscal de RH e dar
orientacdo. Servir como o ponto de contato das
relacdes dos servidores e comunicar-seé com
Secretario. Monitorar a adesio as politicas internas
e aos padrdes legais. Lidar com reclamacdes e
violacdes invocando acdo disciplinar, quando
necessario.

DAS -1

01

Diretor de Capacitacdo e Qualificacdo

Dirige. planeja. organiza e confrola as atividades
de estruturacdo. racionalizacido, e adequacio dos

DAS -1

Profissional

cursos. palestras de qualificacio e requalificacdo
profissional oferecido pela secretaria.

01

Diretor Financeiro

Planeja, organiza. dirige e confrola as atividades
financeiras da secretaria. Assessorando o secretario
no estabelecimento de politicas para a gestdo dos
recursos disponiveis e para a estruturacao.
racionalizacdo e adequacio dos servicos prestados.

DAS-1

01

Diretor de Convénios e Parcerias

E o responsavel pelo acompanhamento de projetos
e parcerias desenvolvidos pela secretaria. Atuando.
tambem. no controle do banco de curriculos que sdo
encaminhados as empresas quando solicitados.

DAS -1

01

Coordenador Centro Publico de Trabalho,
Emprego e Renda

Responsavel pela coordenacdo das atividades do
(Sistema Nacional de Emprego - SINE). Servico
gratuito que visa melhorar as condi¢cdes de acesso.
permanencia ou retorno do trabalhador ac mercado
de trabalho. Recrutamento. selecdo e
encaminhamento de pessoas ao mercado de
trabalho. conforme perfil definido pela empresa
contratante.

DAS-2

01

Coordenador de Logistica

E responsavel por manter o estoque de material de
consumo utilizado pela secretaria nivelado. ou seja.
utilizar os recursos disponiveis da melhor forma
possivel.

DAS-2

01

Coordenador da Casa do Artesdo

Responsavel pela coordenacdo das atividades
desenvolvidas pelos artesdos do municipio. Esta
estrutura administrativa foi transferida para a
Secretaria Municipal de cultura.

DAS -2

01

Gerente Administrativo

Esta funcdo tem a responsabilidade de assessorar o
secretario na melhoria das atividades
administrativas da Secretaria.

DAS -3
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SECAO XII

DA SECRETARIA DE AGRONEGOCIOS, PESCA E ABASTECIMENTO

Art. 33 - Compete a Secretaria de Agronegocios, Pesca e Abastecimento. elaborar, planejar. coordenar, controlar. fiscalizar, manter e executar
servicos e atividades do Governo Municipal, no que diz respeito ao Desenvolvimento da Agricultura e Pecuaria: inspecionar produtos animal.
promover apoio as atividades rurais. bem como assisténcia técnica a pequenos e medios produtores rurais atraves de parceria com a EMATER —
RI: promover a distribuicdo de sementes e fertilizantes aos mini — produtores instalados em programas de assentamentos; efetnar levantamentos
das pragas que afetam a lavoura: elaborar instrucdes. avisos e orientacdes a agricultores: manter cadastro atualizado das propriedades rurais do
Municipio. com indicacdo do uso do solo. producdo e cultura agricola: articular — se com autoridades publicas no nivel Federal. Estadual e
Municipal nos assuntos que lhe sdo pertinentes e ou com entidades publicas e privadas que atuem no setor: bem como executar seu plano de
trabalho. desempenhar outras atribuicées que lhes forem expressamente determinadas pelo Prefeito, e o desempenho de outras competéncias afins.

Art. 34 - Integram a Estrutura Basica da Secretaria de Agronegocios, Pesca e Abastecimento. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo, de
livre nomeacdo e exoneracio pelo Chefe do Executivo:

QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

01

Secretario de Agronegocios, Pesca e

E responsavel pela gestio da Secretaria. por
prestar a assisténcia e apoio aos produtores rurais

SM

Abastecimento

do nosso municipio. oferecendo servicos que
supram  as mnecessidades dos agricultores e
produtores. Planejar. coordenar e executar
programas que favorecam o desenvolvimento da
agricultura e pecuaria do nosso municipio.

01

Subsecretario Agronegocios, Pesca e
Abastecimento

Executar as diretrizes determinadas pelo
Secretario, aléem de representar ou substituir o
Secretario em todo e qualquer assunto relacionado
a area da agricultura dentro do municipio de
Seropedica.

S8

01

Subsecretario de Agricultura e Pecuaria

Executar as diretrizes determinadas pelo
Secretario. além de representar ou substituir o
Secretario em todo e qualquer assunto relacionado
a area da pecuaria dentro do municipio de
Seropedica.

S5

01

Coordenador de Agronegocios

Tem funcao de responder junto ao diretor ao diretor
pelas atribuicdes determinadas pelo diretor. Tem a
funcdo de fazer com que o corpo tecnico da
Secretaria preste assisténcia técnica aos produtores
rurais na execucdo das politicas publicas criadas
com o objetivo de aumentar a producdo agricola e
pecudria do municipio visando criacdo de renda
para a diminuicao do éxodo rural.

DAS -2

01

Gerente de Convénios, Conselhos e
Eventos

Tem a fun¢do de acompanhar a execucdo dos
convenios firmados com outras reparticoes.
estaduais, federais ou municipais. Representar a

DAS -3

Secretaria perante os conselhos municipais e
organizar os eventos da Secretaria.

01

Chefe de Gabinete

Coordenar. dirigir, confrolar, supervisionar.
planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas. operacionais. estratégicas e de
divulgacio.

DAS -1
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SECAO XV
DA SECRETARIA DE CULTURA, TURISMO E JUVENTUDE

Art. 35 - Compete a Secretaria Municipal de Cultura, Turismo e Juventude. compete: I — A formulacdo das diretrizes de promogdo das politicas
publicas para a cultura e o turismo e a identificacdo. captacdo. sele¢do e divulgacdo de oportunidades de investimentos para esses segmentos 1o
Municipio; II — O planejamento e a coordenacdo da execucao de atividades que visem o desenvolvimento cultural e artistico e a preservacio e
revitalizacdo do patrimonio historico do Municipio: ITI — A implementacdo das medidas formais e de gestio previstas no Plano Nacional de Cultura.
de que trata a Lei Federal n® 12.343 de 02 de Dezembro de 2010. e a formulacdo. coordenacio. controle, execucao e atualizacao de disposi¢coes do
Plano Municipal de Cultura; IV — O planejamento. a avaliacao e a coordenacdo da execucdo de projetos. eventos e atividades de incentivo e
promog¢do de atividades culturais e turisticas no Municipio: V — O incentivo ao desenvolvimento de atividades culturais e artisticas em suas
manifestacdes populares. apoiando sua promocdo e produgdo. distinguindo os valores regionais: VI — O fomento e a assisténcia a instalacdo de
empreendimentos que visem a valorizagcdo do potencial cultural, turistico e do ecoturismo. bem como a proposicdo de estratégias para a
implementacdo dessas atividades no Municipio: VII — O planejamento e a coordenacdo das agdes voltadas a captacdo de recursos para financiamento
de projetos relativos ao desenvolvimento turistico e cultural no Municipio. junto a organismos nacionais € internacionais: VIII — A formulagdo e a
realizacdo de pesquisas junto as fontes primarias e secundarias para o levantamento de informacgdes e procedimentos normativos voltados para o
desenvolvimento de atividades culturais, artisticas e turisticas: IX — A implantacdo e a manutencdo de sistema de divulga¢do turistico-cultural
do Municipio, mediante o estabelecimento de estratégias de comunicacdo e promocdo de eventos. projetos e demais manifestacdes ligadas a cultura.
as artes a ao turismo; X — A organizacdo de calendarios de eventos de interesse cultural, artistico e furistico a serem realizados no Municipio. bem
como a elaboracdo de material informativo para promocdo e divulgacdo a empreendedores. orgdos e entidades e ao publico em geral; XI — A
manutencio de postos para prestacdo das informacoes para divulgacdo dos atrativos turisticos e culturais e servicos do Municipio:; XIT — A gestio
dos fundos municipais que recebem recursos destinados ao desenvolvimento das atividades de incentivo e promocéo da cultura e do furismo no
Municipio; formular. supervisionar. coordenar. integrar e articular politicas publicas para a juventude: articular. promover e executar programas de
cooperagdo com organismos nacionais e internacionais, publicos e privados. voltados a implementacdo de politicas de juventude: participar da
gestdo compartilhada e da avaliacdo de programas de inclusdo de jovens: fomentar a elaboracdo de politicas publicas para a juventude em ambito
municipal; promover espacos de participacdo dos jovens na construgdo das politicas de juventude: e exercer outras atribuicdes que lhe forem
designadas pelo Prefeito Municipal no campo da juventude.

Art. 36 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Cultura. Turismo e Juventude. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo, de livre
nomeacio e exoneracdo pelo Chefe do Poder Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Promove a diversidade cultural em processo | SM
coletivo. atendendo todas as esferas pertinentes a
cultura. como tambem expressdes religiosas e
étnicas. Resgata. impulsiona e valoriza a cultura
atraves da direcdo e coordenacdo de acdes
abrangendo a coletividade.

Secretario de Turismo. Cultura e Tuventude

01 Coordenar. dirigir, controlar, supervisionar. | DAS -1
planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria. assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas, operacionais, estratégicas e de

Chete de Gabinete

divulgacao.
01 Coordena e monitora as acdes atribuidas pelo | SS
secretario, alem de implementar e avaliar os
Subsecretario de Cultura resultados das propostas. Coordena eventos

culturais. promove e formula esses eventos. Cuida
da politica e divulgacdo dos eventos da secretaria.

01 Sdo atribuicdes do Subsecretario de Turismo: | SS
coordenar., supervisionar, planejar e auxiliar na
elaboracdo das diretrizes da Secretaria Municipal
de Turismo e Lazer, fomentando politicas de
aperfeicoamento. sobretudo assessorando
diretamente o Secretario Municipal. assumindo
interinamente a Secretaria. mediante delegacao.
nos casos de ausencia de seu titular.

Subsecretario de Turismo

&
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01

Subsecretario de Politicas Publicas para a
Juventude

Sao aftribuicées do Subsecretario de Politicas
Publicas para a Juventude: elaborar e executar
politicas publicas voltadas para a juventude no
Municipio de Seropedica. considerando suas
necessidades territoriais: desenvolver campanhas
educativas e estrateégias de sensibilizacdo visando a
transformacdo social dos jovens., fomentando a
pratica da cidadania: estabelecer aliancas
estratégicas com organizacdes, instituicdes e redes
voltadas a defesa dos direitos fundamentais dos
jovens. com o proposito de ampliar recursos e
assisténcia para atendimento e  protecdo;

SS

implementar iniciativas, programas e projetos
fortalecendo a infraestiutura e os servicos
oferecidos aos jovens. especialmente quando
confrontados com situagdes de violacdo de direitos:
desenvolver programas de capacitacdo. workshops
e atividades educativas para os jovens, oferecendo
conhecimentos. habilidades e ferramentas que
promovam a defesa dos direitos e 0 aprimoramento
dos servicos oferecidos: atuar na prevencdo e no
combate as formas de discriminacdo e de violacdo
de direitos enfrentadas pela juventude. em defesa
a0 acesso a justica e a protecdo de seus direitos
fundamentais: participar de espacos de governanca
e de articulacdo interinstitucional, para promover
politicas publicas inclusivas e participativas que
atendam as necessidades da juventude: estimular
programas de capacitacdo  profissional e
empreendedorismo para que os jovens tenham
acesso a oportunidades economicas essenciais para
sua dignidade e inclusdo social.

01

Diretor de Turismo Cultural

Sao atribui¢cdes do Diretor de Turismo Cultural:
dirigir os trabalhos de elaboracdo do Plano
Municipal de Turismo: representar a Secretaria em
reunides de orgdos de oufras esferas de governo e
em eventos relacionados ao turismo. no
impedimento do Secretario e do Subsecretario;

DAS-1

promover a divulgacgdo de todo material relativo as
possibilidades. recursos e eventos turisticos do
Municipio: promover estudos para a ampliacdo e
diversificacdo dos segmentos turisticos. com eénfase
no turismo ecologico e de aventura. aproveitando o
potencial dos atrativos naturais do Municipio. € no
turismo de eventos: assessorar a Subsecretaria de
Turismo na coordenacdo dos Trabalhos do
Conselho Municipal de Turismo: manter o sistema
de informacdo basicas sobre o Municipio para
visitantes e para a populacao local: organizar e
manter atualizado o cadastro de fontes de
divulgacdo do turismo do Municipio e 0 arquivo de
publicagdo relativas ao assunto: detectar os
desajustes entre a oferta e a demanda e servigos
turisticos: desenvolver estudos especificos sobre
areas de atividades de especial interesse turistico.
propondo medidas para seu melhor
aproveitamento, bem como das necessidades do
turismo receptivo no municipio. fornecer subsidios
para programacdao do planejamento e pesquisa.
indicando projetos cuja realizacdo seja de interesse
do orgdao mumnicipal: programar a execucdo de
pesquisa necessarias para o desenvolvimento dos
estudos e projetos: definir e desenvolver o
programa de incentivos ao turismo do ambito
municipal. bem como outras

formas de estimulos a expansido quanfitativa e
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qualitativa; elaborar relatorios mensais ao
Secretario  sobre suas atividades e seus
subordinados: formular e implantar sistema de
estatisticas criando indicadores para o estudo do
fenomeno turistico sob o ponto de vista economico
e social.

01

Coordenador Cultural

Age como mediador na execucdo de projetos
culturais entre a sociedade e a secretaria. Participa
da coordenacdo e execucdo dos projetos culturais e
tambem na sua elaboracdo.

DAS -2

04

Assessor de Diversidade Cultiral

Auxilia nas acdes organizando e atuando nas mais
variadas demandas da secretaria no campo da
diversidade cultural.

DAS -2

01

Gerente de Musica

Participa ativamente de projetos de musica.
tambem em sua elaboracido e execucdo. Fiscaliza e
realiza inventario do patrimonio e acervo dos
instrumentos.

DAS -3

01

Gerente de Artes Cénicas

Participa ativamente de projetos. cenarios. Atua na

cenografia. orcamento. mao de obra e equipe
tecnica.

DAS -3

01

Gerente de Artes Visuais

Contribui com as ideias dos projetos atuando com
a midia e layout. além de participar da elaboracédo e
execucdo dos projetos da secretaria.

DAS -3

01

Diretor de Juventude

Sao atribuicdes do Diretor da Juventude: organizar
0 desenvolvimento de atividades relacionadas a

DAS -1

politica de juventude do municipio, com base em
plano e decisdes estabelecidas por conselhos que
trabalham integrados a Secretaria ou Prefeitura.
Também tem a missdo de estimular atividades
relacionadas ao desporto, bem como. a promocio
de atividades artisticas e folcloricas. incluindo.
eventos inseridos no calendario turistico; planejar e
coordenar a execucdo de programas de incentivo a
integracdo juvenil: apoiar projetos desenvolvidos
por cidaddos em contribuicdo do fomento ao lazer.
entre outras atribuicoes.

01

Coordenador da Juventude

Sdo atribuicdes do Coordenador da Juventude: a
formulacdo de politica publica de intervencao
social, democratizacdo cultural e a proposicdo de
diretrizes voltadas ao protagonismo de cidaddos
jovens Seropedicenses: o constante diagnostico das
juventudes existentes nos segmentos multiplos.
bem como 0s que ndo estdo agregados a grupos
organizados: a coordenacao e avaliacido conjuntural
dos programas intersetoriais promovidos pelo
Governo Municipal para juventude:; a articulacao.
formulacdo e execucdo. direta ou indiretamente em
parceria com entidades publicas ou privadas. de
programas. projetos e acdes para este setor; o apoio
as iniciativas da sociedade civil destinadas a
fortalecer a

organizacdo dos jovens, bem como. o

DAS-2
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fortalecimento das agdes que propiciam a
emancipacao social; promover foruns de debates
com o objetivo de ampliar ecossistemas
comunicativos entre o0s grupos constituidos.
enfatizando a construcdo de uma cultura de debates
sobre as politicas publicas de juventude que
fomentem agendas positivas: o apoio e
desenvolvimento de estudos, pesquisas. debates
sobre o universo da juventude Seropedicense, em
parceria com  organizacdes e  instituicdes
académicas, reunindo dados e identificando as
culturas especificas. as demandas diversas. as
causas de problemas sociais. as indagacdes do
publico jovem: conscientizando a sociedade sobre
o papel da juventude; identificando e enaltecendo
as potencialidades dos jovens na conducdo desta
historia: a criacdo e manutencdo de mecanismos de
comunicacdo — portal de noticias e interatividade /
redes sociais / informativos e materiais impressos.
audiovisuais, fotograficos. de radio, entre outros.
de interesse do publico jovem. para a solidificacdo
de canais abertos e democraticos de dialogos: criar
Politicas Publicas e fortalecer iniciativas voltadas
para o combate a todo tipo de discriminacdo. sejam
elas de genero. cor. raca. religido. opcdo sexual.
entre oufras: criar mecanismos e  acdes que
propiciem o

protagonismo dos jovens nas suas comunidades,

estimulando o desenvolvimento de valores de paz e
solidariedade social: acdes de intervencdo que
consolidem o jovem como ator social ativo dentro
da comunidade o qual ele esta inserido: promover a
amplitude da consciéncia humana por meio da
proposicao de projetos de democratizacdo da
comunicacdo, enaltecendo wm aporte por meio da
comunicacdo popular e comunitaria. que consiste
na disseminacdo de caminhos de avaliacdo critica
da midia e consolidacdo de sentidos e valores. por
meio da aquisicio de conceitos sociologicos.
filosoficos, antropologicos. norteando a populacio
jovem das comunidades para um caminho de
diagnostico de suas identidades sociais; melhorar a
qualidade de wvida dos jovens no meio rural,
proporcionando agendas positivas que facilitem o
acesso aos direitos fundamentais como educacdo.
comunicac¢do, geracdo de renda e cultura: criacdo.
dentro da Coordenadoria, de um sistema integrado
de monitoramento e avaliacdo: fortalecimento de
intercambio Estadual, Nacional e Internacional
sobre politicas de juventude: formar forca tarefa de
captura de recursos e projetos do Governo Federal
e Estadual que estejam de acordo com as
indagacbes e  realidades da  juventude
Seropedicense; promover o estreitamento de lacos
com a Secretaria Nacional da Juventude: articular
parcerias com as Instituicdes de Ensino para o

fomento e apoioc aos Gremios Estudantis; criar
projetos de incentivo aos empresarios locais que
ampliem postos de empregos para o0s jovens
Seropedicenses, visando o acesso ao mercado de
trabalho: articular a criacdo de Leis de Incentivo ao
empresariado  jovem:;  articular acdes de
cooperafivismo e associativismo possibilitando a
dinamizacdo de geracdo de emprego e renda.
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SECAO XVI

DA SECRETARIA DE ESPORTE E LAZER

Art. 37 - Compete a Secretaria de Esporte e Lazer, planejar. programar, organizar. amparar, incentivar e supervisionar as atividades esportivas.
esportes — educacionais, de recreagdo e de lazer no Municipio: Apoiar e supervisionar o desenvolvimento dos Esportes Amadores e da Educacido
Fisica no Municipio. estimulando a pratica dos esportes: Administrar os equipamentos municipais destinados a pratica de esportes: Promover
programas desportivos e de recreacio. de interesse da populacdo: estabelecer parcerias com orgdos afins, inclusive Ligas, Federacdes e Empresas.
de forma a incentivar e ampliar a pratica Desportiva junto a populacido; analisar e propor atividades recreativas e de lazer, que atendam as expectativas
e especificidade de cada regido da Cidade; subsidiar o Governo Municipal. quando a proposicdo e acompanhamento dos investimentos fisico —
financeiros para o desenvolvimento das acées de Esportes e de Recreacdo:; promover e incentivar acées para a pratica de atividades inclusivas para
Terceira Idade (3* Idade ) e Deficientes.

Art. 38 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Esporte e Lazer. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo. de livre nomeacédo e exoneracao

do Chefe do Executivo:

QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

I

01

Secretario de Esporte e Lazer

Para executar as afribuicdes da pasta. cumpre: L
Supervisionar. coordenar, orientar. dirigir e fazer
executar os servicos de sua Secretaria. de acordo
com o planejamento geral da administracdo: II.
Instruir sobre a execucdo do planejamento em
conformidade com as leis e regulamentos: III.
Analisar e apresentar proposta parcial para
elaboracdo do planejamento anual. no prazo de 31
de Janeiro. com base fundamentada a partir dos
relatorios dos servigos de sua Secretaria: IV.
Comparecer a Camara. quando convocado. para.
pessoalmente, prestar informacoes. na forma da Lei
Organica; V. Delegar atribuicdes aos seus
subordinados: VI. Referendar os atos do Prefeito:
WII. Propor ao Prefeito indicacbes para o
provimento de cargos em comissdo e para o
exercicio de func¢des de confianca no ambito da
Secretaria: VIII. Autorizar a realizacao de despesas.
observados os limites previstos na legislacdo
pertinente. sendo de sua exclusiva atribuicdo a
solicitacio de recursos adiantamentos e a devida
prestacao de confas; IX. Celebrar convénios.
ajustes, acordos e atos similares mediante
delegacdo do Prefeito. bem como acompanhar sua
execucao e propor alteracao dos

seus termos ou sua denuncia; X. Expedir portarias,

normas, instrucdes e demais atos administrativos
relativos a assuntos da Secretaria; XI. Aprovar os
planos. programas., projetos., orcamentos e
cronogramas de execucdo e plano de desembolso
da Secretaria; XII. Promover medidas destinadas a
obtencdo de recursos objetivando a implantacido
dos programas de trabalho da Secretaria: XIII.
Apresentar a programacdo de sua Secretaria, para
efeito de incorporacdce ao programa geral do
Municipio; XIV. Constituir comissdes ou grupos de
trabalho. mediante portaria. sobre assuntos da
Secretaria: XV. Apresentar. periodicamente. ou
quando for solicitado. relatorio de sua gestdo ao
Prefeito, indicando os resultados alcancados: XV
Praticar atos perfinentes as atribuicdes que lhes
forem delegados pelo Prefeito; XVII. Encaminhar
ao Prefeito anteprojetos de leis. mensagens,
decretos ou oufros atos normativos elaborados pela
Secretaria: XIX. Articular-se com a Camara de
Vereadores. visando ao acompanhamento da
tramitacdo de projetos de leis ou outras proposicdes
do Chefe do Poder Executivo ou do seu interesse:
XX Transmitir aos dirigentes de orgaos e entidades
do Municipio as ordens e decisdes do Prefeito.

01

Chefe de Gabinete

Coordenar. dirigir, confrolar, supervisionar,
planejar e orientar a execucdo das atividades de

SIMBOLO/INDICE
SM
DAS -1
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assessoria. assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas, operacionais, estrateégicas e de
divulgacdo.

01

Subsecretario de Esporte

Cumpre: I. Formular e executar a politica esportiva
do Municipio. em suas diferentes modalidades; II.
Promover a representatividade do Municipio em
eventos desportivos estaduais, mnacionais e
internacionais; III. Realizar e desenvolver eventos
esportivos em suas diferentes modalidades; IV.
Promover o lazer atraveés de atividades Municipais,
articulando-se com a Secretaria de Cultura e
Turismo; V. Realizar atividades socio culturais de
esporte, lazer e recreacdo. mediante a utilizacdo dos
espacos disponiveis; VI. Proporcionar a integracdo
e o congracamento., as diferentes faixas etarias,
atraves de atividades esportivas e recreativas; VIL
Incentivar atraveés de acdes e parcerias, o esporte
como pressuposto de saude e vitalidade as
diferentes faixas etarias; VIII. Implantar o projeto
para avaliacdo e orientacdo de atletas amadores do
Municipio e praticantes de atividades fisicas dos
nucleos dos projetos: IX. Manter e adequar a
infraestrutura dos locais para a realizacdo de
atividades esportivas e de lazer e demais servicos
prestados a comunidade. articulando-se com a

SS

Secretaria de Obras: XI. Intermediar conveénios.
acordos, ajustes, termos de cooperacdo tecnica e/ou
financeira ou instrumentos congeneres. com
entidades privadas sem fins lucrativos e orgédos da
administracao direta e indireta da Unido. Estados e
outros Municipios: XII. Desenvolver acdes
integradas com oufras Secretarias Municipais:
XIII. Zelar pelo patrimonio alocado na unidade.
comunicando o orgao responsavel sobre eventuais
alteracdes. XIV. Fiscalizar o controle orcamentario
no ambito da secretaria: XV. Efetuar o
planejamento das atividades anuais e plurianuais,
no ambito da secretaria: XVI. Executar atividades
administrativas no ambito da  Secretaria.
respondendo subsidiariamente as atribuicdes do
Secretario da Pasta.

01

Subsecretario de Lazer

Sao atribuicdes do Subsecretario de Lazer: planejar
e incentivar a pratica e o desenvolvimento das
modalidades olimpica e paraolimpica. tanto a nivel
amador. como profissional: planejar, coordenar.
supervisionar, avaliar e confrolar programas.
projetos e acdes voltados para o desenvolvimento
do esporte e do lazer: coordenar programas e
projetos. estando subdividida nos seguintes
Departamentos:

SS

04

Diretor de Esporte

Cumpre assessorar aos chefes da pasta na gestio
esportiva, nos seguintes termos: I Promover a

DAS-1
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organizacdo e competicoes do esporte escolar.
amador e profissional: II. Estimular a organizacdo
comunitaria. objetivando a instifuicdo de
associacdes com fins desportivos, recreativos e de
lazer; ITI. Estimular as competi¢des esportivas entre
as entidades organizadas no Municipio; IV.
Articular-se com a industria. o comercio e o setor
de servicos na busca de patrocinio; V. Apoiar
competicdes. em nivel local. regional e nacional.
VI Desenvolver programas e planos para a pratica
de esporte. educacdo fisica. recreacdo e lazer em
ambito municipal. em conformidade com o Plano
Anual aprovado; VII. Propor e executar politicas e
diretrizes nas areas de esporte, educacdo fisica e
recreacdo e Lazer em consonancia com a esfera
federal e estaduwal; VIII. Estimular, apoiar ou
promover estudos e pesquisas sobre assuntos e
temas relacionados as suas areas de competéncia:
IX. Gerir os espacos de esporte e lazer. mediado
pelos gerentes de esporte nos bairros. tais como
Ginasio. Estadio e quadras poliesportivas; X.
Dirigir as atribuicdes dos coordenadores e exercer
outras competéncias correlatas.

03

Coordenador de Esporte

Cumpre assessorar aos cargos de chefia da pasta.
nos seguintes termos: I. Prestar assessoramento na
formulacdo das diretrizes e na definicdo de
prioridades esportivas, planejamento dos eventos e

DAS -2

atividades realizadas pela Secretaria; II. Coordenar
a elaboracdo do plano de trabalho dos
coordenadores técnicos e professores designados
aos projetos sociais propostos pela secretaria; III.
Exercer a supervisdo, o acompanhamento e a
avaliacao dos planos. programas, projetos e
atividades da Secretaria: IV. Viabilizar as
solicitacdes de sistemas, rofinas. procedimentos e
treinamentos, adequando-os as necessidades
emergentes da Secretaria;: VI. Propor ao secretario
medidas destinadas ao aperfeicoamento ou
redirecionamento de programas. projetos e
atividades em execucdo na Secretaria com vistas a
sua organizacdo: VII. Exercer outras competencias
correlatas.

06

Gerente de Esporte nos Bairros

Cumpre: I. Fiscalizar os materiais e locais em que
as atividades esportivas sdo realizadas no
municipio atraves da Secretaria, tais como Ginasio,
Estadio e quadras poliesportivas: II. Realizar
relatorios de avaliacdo sobre as atividades de
esporte e lazer, junto aos relatorios de avaliacdes
sobre os locais e materiais esportivos utilizados:
III. Quando. tiver competéncia profissional legal.
podera também se juntar a pasta para ministrar
aulas nos projetos:

IV. Assessorar no controle e fiscalizacdo das
atribuicdes executivas de programas. projetos.

DAS -3

eventos e atividades desenvolvidas pela Secretaria
ou em parceria/apoio com as demais Secretarias
Municipais: V. E=xercer outras competéncias
correlatas.
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SECAO XVII
DA SECRETARIA SERVICOS PUBLICOS

Art. 39 - Compete a Secretaria de Servicos Publicos. planejar. coordenar e gerenciar a execugdo das politicas regionais. através da adequada
administracdo dos recursos disponiveis: a promover o desenvolvimento de servicos publicos adequados a administracio e ao administrado.
objetivando melhorar o gerenciamento e controle dos servicos publicos prestados pelo municipio; a limpeza e conservacdo de bueiros. galerias
pluviais: a conservacdo e a manutencio de parques. pracas. jardins publicos. quadras esportivas e demais obras publicas: a execuc¢do dos servigos
de carpintaria. pintura, marcenaria, elefricidade, poda de arvores e de pequenos servigos de reparos para os demais orgdos da Prefeitura: o
desenvolvimento de planos de arborizagdo e ajardinamento de vias e logradouros publicos: os servigos de iluminacdo publica e limpeza urbana
(coleta de lixo). integrar planejamento e a execucao das politicas de transporte: promover o desenvolvimento e o aprimoramento de metodologias
de levantamento. analise de dados nas areas de transporte: a garantir o desenvolvimento e a aplicacdo de planos e a analise das politicas publicas
de transporte. como subsidio ao processo de tomada de decisdo. promover a organizacdo e a supervisido das atividades de manutencdo e controle
do transporte oficial e do transporte coletivo e individual de passageiros no ambito municipal: a autorizacio. concessio, permissao, fiscalizacdo. a
outros servicos publicos ou de utilidade publica. concedidos, autorizados e permitidos, em articulacdo com orgdos Federais e Estaduais: o
desempenho de outras competéncias relacionadas aos servicos publicos municipais.

Art. 40 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Servicos Publicos, o seguinte quantitativo de cargos comissdo. de livre nomeacao e exoneracio
do Chefe do Poder Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 I - Assessorar o Prefeito Municipal em assuntos | SM
relativos ao planejamento e desenvolvimento dos
Servicos Publicos na cidade: II - Articular-se
permanentemente com autoridades publicas no
nivel federal. estadual e municipal nos assuntos que
lhe sdo pertinentes e com entidades publicas e
privadas que atuem no setor; III - Promover o
desenvolvimento do conjunto dos profissionais que
atnam na area; IV - Orientar a elaboracio da
proposta orcamentaria. programas, planos anuais.
assim como as alteracoes orcamentarias e o0s
pedidos de créditos suplementares. de acordo com
as normas estabelecidas pela Prefeitura. observada
a disponibilidade de recursos: V - Fazer cumprir
junto a Assessoria e aos Departamentos desta
secretaria as normas emanadas de orgdos centrais;
VI - Exercer a direcdo geral. programar. orientar.
coordenar e fiscalizar os trabalhos da Assessoria.
Departamentos. Setores e Divisdes. promovendo a
unidades e a integracdo enfre os mesmos; VII -
Zelar pela boa 1imagem da Administracdo
Municipal: VIII - Outras competéncias afins.

Secretario de Servicos Publicos

01 I - Planejar e acompanhar o desenvolvimento de | SS
Subsecretario de Servicos Publicos assuntos ligados a Secretaria; II - Assistir o
’ Secretario no desempenho e coordenacdo de suas
atividades de ligacdo e relacionamento com os

&
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orgdos da Secretaria. de outras esferas do governo
e com o publico em geral; III - Executar
competeéncias que forem designadas pelo
Secretario; IV - Representar o Secretario. nos seus
impedimentos, em atos internos ou externos; V -
Manter o fluxo de comunicacio entre o Secretario,
as assessorias, departamentos e oufras secretarias
de governo: VI - Cumprir e fazer cumprir as
mesmas afribuicdes inerentes ao Secretario
Municipal na auséncia do mesmo. quando por este
designado. VII - Zelar pela boa imagem da
Administracio  Municipal: VIII - Outras
competencias afins.

01

Subsecretario de Limpeza Urbana e
Conservacio

Sdo atribuicdes do Subsecretario de Limpeza
Urbana: gerir, regular e fiscalizar os servicos
indivisiveis de limpeza urbana contratados em
regime de empreitada, bem como o cumprimento.
pelos municipes-usuarios, das condutas e posturas
municipais.

01

Subsecretario de Fiscalizacdo de Servicos
Publicos

Responsavel por fiscalizar o cumprimento da
legislacdo e demais normativos aplicaveis
relacionados aos servicos municipais delegados:
fiscalizar o cumprimento dos instrumentos de
delegacdo dos servicos municipais delegados:
subsidiar, colaborar e orientar tecnicamente. com
informacdes e na elaboracdo relatorios. quanto a
prestagdo dos servigos relativos aos instrumentos

SS

de delegacdo.

01

Diretor de Limpeza Urbana

I - Gerenciar, orientar, organizar e supervisionar 0s
servicos de varricdo e a coleta de lixo nas ruas e
logradouros publicos; II - Determinar os trechos a
serem  seguidos para varricdo das  ruas.
comunicando-0s aos garis € controlando sua correta
execucdo no prazo determinado: ITI - Determinar os
trechos a serem seguidos para a coleta de lixo
comunicando aos motoristas dos caminhdes
coletores e controlando sua correta execucdo no
prazo determinado; I'V - Manter controle sobre as
lixeiras fixas e moveis, zelando pela boa
conservac¢ao e comunicando quando da necessidade
de novas aquisicdes; V - Acompanhar e conferir os
quantitativos de lixo quando recolhidos por
empresa terceirizada; VI - Zelar pela boa imagem
da Administracdo Municipal: VII - Outras
competeéncias afins.

DAS-1

01

Subsecretario de Iluminacdo Publica

Sdo atribuicées do Subsecretario de INuminacdo
Publica: atuwar na elaboracdo e execucdo dos
programas de iluminacdo publica do Municipio:
controlar e fiscalizar a instalacio e o
funcionamento de iluminacdo em vias e
logradouros publicos; analisar e aprovar os
contratos de fornecimento de energia elétrica
firmados entre orgdos da administracdo direta e
indireta do Municipio e a concessionaria de

SS
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energia; coordenar as acdes de busca da eficiéncia
energetica para a iluminacdo publica e para o
consumo no Municipio em geral; supervisionar o
controle de receitas e despesas da Contribuigdo do
Custeio de Tluminacdo Publica, bem como o
consumo da energia elétrica de iluminacao publica;
realizar estudos., analises e programar acdes de
eficieéncia energefica e inovacdes tecnologicas na
area de iluminacdo publica municipal: manter o
arquivo técnico atualizado, com a documentacio
dos confratos de intervencdes em execucio e
encerrados; gerenciar a elaboracdo de estudos
complementares de empreendimentos de interfaces
e de iluminacdo publica: organizar e manter o
cadastro atualizado da rede de iluminacdo publica:
promover, por via direta ou indireta, reparagdo ou
substituicio de lampadas da rede de iluminacio
publica; coordenar os canais de atendimento a
populacdo no que concerne as suas competencias:
coordenar programas de iluminacdo publica e
expansdo da rede de distribuicdo de energia
eletrica; efetuar as medigdes de projetos e servicos
executados, conforme normas e padrdes, bem como
sugerir a aplicacdo de multas e sancdes aos
executores inadimplentes; desenvolver outras
atividades destinadas a consecucdo de seus
objetivos.

01

Subsecretario de Desassoreamento e
Manutencdo de Rios e Canais

Tem como atribui¢des coordenar a formulacdo,
execucdo, avaliacdo de regides que sofrem com a
recorrencia de alagamentos e enchentes e de
processos de erosdo com vistas a realizar o
desassoreamento. que consiste na remocdo de
sedimentos, como areia. lodo e detritos, que se
acumulam no fundo de rios, lagos, lagoas e canais.

01

Diretor de Iluminacdo

I- Gerenciar, Orientar. organizar e supervisionar os
servigos de instalacdo. ampliacio. manutencio e
conserto da rede de iluminacdo publica municipal:
II - Zelar pela boa imagem da Administracdo
Municipal: IIT - Outras competencias afins.

10

Gerente Regional de Servicos Publicos

I - Coordenar as atividades operacionais da
Secretaria, e de todos os Departamentos e Setores
vinculados. nos bairros e sub-bairros do Municipio:
II - Liderar. coordenar & supervisionar a execucio
das atividades de sua equipe nas frentes de servico:
IIT - Promover a integracio das demandas da
Populacdo. junto a Administracdo Publica; IV -
Realizar um primeiro atendimento direto com a
populacdo local. levantando as necessidades dos
seus respectivos bairros/sub- bairros: V - Zelar pela
boa imagem da Administracio Municipal; VI -
Outras competéncias afins.

SS
DAS -1
DAS -3
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01

Chefe de Gabinete

Coordenar. dirigir, confrolar, supervisionar.
planejar e orientar a execucao das atividades de
assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas. operacionais, estratégicas e de
divulgacao.

DAS-1

01

Coordenador de Servigcos Publicos

Coordena as atividades de servigos gerais.
recepedo e expedicdo de correspondencia. limpeza.
copa. portaria, telefonia e transporte interno.
organizando e orientando os trabalhos.

DAS -2

01

Diretor de Servicos Publicos

Coordenar, supervisionar, planejar e auxiliar na
elabora¢do das diretrizes da Secretaria Municipal
de Servicos Publicos. fomentando politicas de
aperfeigoamento. sobretudo assessorando
diretamente ao Secretario Municipal.

DAS-1

Coordenador de Iluminacido Publica

Sdo atribuigdes do Coordenador de Iluminacgdo
Publica: acompanhar as instalacdes elétricas de
iluminacdo publica. zelando por sua conservacao:;
organiza¢do. manutencdo e controle dos servico
municipais de iluminacdo publica: ampliar a rede
de iluminagdo publica: proceder a implementacdo
da rede de iluminacdo publica onde haja riscos de
seguran¢a, devido ao intenso trafego de pessoa:
proceder a conservacdo e os reparos da rede elétrica
de iluminacao publica. promovendo a

manutencdo preventiva de acordo com a crono

DAS -2

gramacdo prevista no plano de manutencio e
reparos; dar assisténcia constante a todos o0s
trabalhos de consultoria e de execucdo de projetos
a cargo de firmas e técnica especializadas. no que
diz respeito as melhores solucdes a serem
enconfradas na implantacdo ou para ampliacdo de
iluminacdo publica; promover a coordenacdo da
politica de energia elétrica no setor de iluminacdo
publica. de acordo com as diretrizes fixa da pelos
Governos Federal e Estadual e, em consonancia
com as atividade desenvolvidas pelo planejamento
urbano: manter os equipamentos & os instrumentos
da manutencdo e reparos em condicdes satisfatorias
para atender as necessidade técnicas e operacionais
do sistema de iluminacdo publica: intensificar a
reposicdao de lampadas e luminaria da iluminacdo
publica: promover a instalacido e a manutencio de
pontos de iluminacdo nos logradouros publicos.
substituindo as lampadas queimadas o danificadas
por depredacdo urbana. para a seguranca e conforto
da populacao:

01

Coordenador de Limpeza Urbana

Sao atribuigées do Coordenador de Limpeza
Urbana: realizar pequenos reparos, em pracas.
meio-fio. prédios publicos municiais. logradouros.
pontes. placas de sinalizacdo: manter uma equipe
em carater permanente para reparos € construcio

DAS -2

I
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de pequenas pontes. bueiros e mata-burros nas
estradas vicinais. ramais, rurais e secundarias do
Municipio; promover a limpeza urbana atraves da
divisdo de «cidade em areas geograficas,
inspecionando-as. periodicamente, para constatar
qualidade dos servigos. as condicoes de limpeza e
higiene dos logradouros; desenvolver meétodos
cientificos para a medicdo de wvarricio dos
logradouros publicos. periodicamente, dentro dos
aspecto quantitativos e qualitativos, a fim de tornar
racional a limpeza da cidade: coletar detritos.
residuos solidos e demais entulhos provenientes
dos logradouros publicos e de imoveis publicos
privados; elaborar o zoneamento do Municipio,
tendo em vista permitir a otimizacao das viaturas e
dos servicos: administrar a operacionalizacdo do
aterro sanitario e da usina de reciclagem de residuos
solidos: notificar os proprietarios de lotes urbanos.
da cordo com a legislacdo pertinente: elaborar
estudos sobre o aproveitamento do residuos
solidos, bem como sub-produtos em parceria com a
Secretaria de Meio Ambiente. Sustentabilidade e
Bem-estar animal e tambem a Secretaria de
Agronegocios: fornecer dados a Secretaria de Meio
Ambiente., Sustentabilidade e Bem-estar animal e
tambem a Secretaria de Agronegocios, para
orientacdo e

mobilizacdo da populacdo quanto a atividades de

limpeza: coordenar, supervisionar e promover a
execucdo de coleta regular. extraordinaria ou
especial do transporte do lixo desde o pontos de
producdo até os locais de destinado final:
coordenar, supervisionar, controlar e fiscaliza a
execucdo dos servicos de limpeza publica e
remocdo de lixo executados poem presas e por
veiculos alugados: confrolar as empresas
particulares, transportaram lixo e similares, que
prestam servico ao municipio; elaborar e propor a
programacdo periodica do trabalhos de limpeza
publica. verificando itinerarios fixados para a
coleta. limpeza publica e remocéao do lixo: elaborar
g submeter periodicamente a apreciacdo analise
superior relatorio estatistico e gerencial das
atividades  desenvolvidas:  cumprir  outras
atividades compativeis com natureza de suas
funcdes, que lhe forem atribuidas.

01

Diretor de Limpeza Urbana

Séo atribuicdes do cargo de Diretor de Limpeza
Urbana: I - Manter o efetivo controle das atividades
do Servico de limpeza:

II - Responsabilizar-se pela continuidade dos
servicos de limpeza. dando celeridade aos
processos da Secretaria;
III - A manutencao de servicos de varricdo. limpeza
de vias e logradouros publicos. coleta.
transporte e  disposi¢do  final do  lixo;

DAS-1
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IV - O planejamento e execucdo de vistorias;
V - A conservacdo e a manutencdo de parques.
pracas e jardins publicos:
VI - A direcdo de informacdes. a supervisio da
execucdo das acdes de governo. a elaboracdo de
propostas;

VII - Recomendacdes de diretrizes politicas que
possibilitem o aprimoramento das tarefas da
Secretaria:

VIII - Exercer outras atribuicdes correlatas a sua
area de atuacao.

01

Coordenador de Desassoreamento

Auxiliar o Subsecretario na coordenacdo da
medidas de avaliacdo de regides que sofrem com a
recorréncia de alagamentos e enchentes e de
processos de erosdo com vistas a realizar o
desassoreamento. que consiste na remocdo de
sedimentos, como areia, lodo e defritos, que se
acumulam no fundo de rios. lagos. lagoas e canais.

DAS -2

03

Gerente Administrativo

Gerenciar todas as tarefas desempenhadas pelas
equipes. Com base em visdo estratégica e de
otimizacdo de recursos, ele cria e implementa
planos de melhorias, orienta seus funcionarios para
uma melhor execucdo das funcdes e tambem
identifica falhas nos processos que possam estar
criando gargalos nos servicos da Secretaria.

DAS -3

01

Diretor de Desassoreamento

Dirigir e planejar as medidas de avaliacdo de

DAS -1

regides que sofrem com a recorréncia de
alagamentos e enchentes e de processos de erosao
com vistas a realizar o desassoreamento, que
consiste na remocdo de sedimentos. como areia.
lodo e detritos. que se acumulam no fundo de rios.
lagos. lagoas e canais.

SECAO XVIII

DA SECRETARIA DE DEFESA CIVIL

Art. 41 - Compete a Secretaria de Defesa Civil prover as medidas pertinentes destinadas a prevenir ou amenizar as consequéncias de fatos ocorridos:
socorrer a populacdo em areas atingidas ou provocadas pela natureza do Municipio; fazer levantamento da area atingida ou envolvida e avaliar
para informar ao Prefeito para. se for necessario, decretar situacdo de emergencia das areas envolvidas nas seguintes sitnacdes especiais: inundacao.
seca, incendio. tempestade, vendavais, acidentes, epidemias. geadas e granizo. deslizamentos. explosdes. colapso no abastecimento de agua e outras
sifuacdes perigosas; aplicar as normas de seguranca; exercer o poder de policia administrativa; fiscalizar e vistoriar qualquer tipo de transporte de
produtos quimicos, imoveis residenciais ou comerciais, industriais e, sobretudo. em locais onde haja aglomeracido de pessoas, funcionem
supermercados, cinemas, casas de espetaculos. clubes, circos, parques de diversdes, deposito de gas, combustiveis. explosivos. produtos quimicos.
postos de combustiveis, pedreira: e o desenvolvimento de outras competéncias afins.

Art. 42 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Defesa Civil, o seguinte quantitativo de cargos em comissao. de livre nomeacdo e exoneracao

do Chefe do Executivo:

QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLOQ/INDICE

01

Secretario de Defesa Civil

O Secretario de Defesa Civil deve ser um
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profissional experiente e com reconhecida
capacidade técnica em gerenciamento de desastres.
com acesso ao Prefeito, competéncia e autoridade
para tomar decisdes em situacdes de crise. Enfre
snas  atribuicdes, estdo: Prever  recursos
orcamentarios proprios necessarios as acoes de
resposta. recuperacdo ou prevenfiva. como
contrapartida as transferéncias de recursos da
Unido. na forma da lei: Identificar e mapear as areas
de risco de desastres: Planejar agcdes de protecdo e
defesa civil no ambito municipal. gestdo de risco e
desastres e aplicar por meio de planos diretores.
preventivos, de contingéncia e de operacdo:
Promover a identificacdo e avaliacdo das ameacas.
suscetibilidades e vulnerabilidades a desastres. de
modo a evitar ou reduzir suas ocorréncias;
Monitorar os eventos meteorologicos. hidrologicos.
geologicos, biologicos. nucleares. quimicos e
outros potencialmente causadores de desastres:
Vistoriar edificacdes e areas de risco e promover.
quando for o caso. a intervencdo preventiva € a
evacuagdo da populacio das areas de alto risco ou
das edificacées vulneraveis: Elaborar a execucio
de  programas de  estudos.  capacitacdo.
aperfeicoamento, especializacdo e treinamento de
pessoal: Promover campanhas publicas e
educativas  para estimular o

envolvimento da populacio; Coordenar acdes com

orgdos Federais. Estaduais e Municipais quanto as
acoes de prevencdo, mifigacdo. preparacdo e
resposta destinadas a evitar ou minimizar os
desastres; Manter o orgdo cenfral do Sistema
Nacional de Defesa Civil informado sobre as
ocorrencias de desastre e atividades de defesa civil:
Contribuir na formulacdo de politicas de uso e
ocupacdo do solo, meio ambiente e posturas
municipais, visando a prevencdo de desasfres:
Assessorar diretamente o Prefeito Municipal na
decretacao de “Situacdo de Emergencia™ e “Estado
de Calamidade Publica”; Decidir e promover a
execucdo de obras e servicos emergenciais na
esfera de sua atunacdo; Responder as consultas
formuladas pelos orgdos da administracdo publica
sobre assuntos de sua competencia.

01

Subsecretario de Defesa Civil

O Subsecretario deve ser um profissional com
capacidade para representar o Secretario. quando
ausente e desde que autorizado. Dentre suas
atribuicdes estdo: Planejar, articular. coordenar e
gerir, juntamente com o Secretario Municipal de
Defesa Civil, as atividades de protecdo e defesa
civil, Manter atualizadas e disponiveis as
informacdes relacionadas a protecdo e defesa civil:
Coordenar e viabilizar apoio técnico para as

atividades de protecdo comunitaria desenvolvida
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no municipio: Atuar em conjunto com o Secretario
nas materias por este determinado, a fim de que
ocorra uma articulacdo mais adequada para a
execucdo dos objetivos e metas planejados:
Substituir o Secretario quando de suas ausencias.
dando continuidade criteriosa as politicas e
diretrizes implementadas na Secretaria; Assessorar
0 Secretario nos assuntos pertinentes a Protecdo e
Defesa Civil: Acompanhar o0s processos
operacionais visando a solug¢do das anomalias
encontradas; Desenvolver atividades delegadas
pelo Secretario ou outras inerentes ao cargo.

01

Chefe de Gabinete

Coordenar. dirigir, controlar. supervisionar,
planejar e orientar a execucado das atividades de
assessoria. assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as afividades
administrativas. operacionais. estratégicas e de
divulgacio.

01

Diretor Geral da Defesa Civil

O Diretor Geral devera ter habilidades para
confrolar e supervisionar. sempre reportando ao
Secretario, todas as operacdes de protecio e defesa
civil. Entre suas atribuicdes estdo: Providenciar.
receber e confrolar todos o0s materiais e
equipamentos da Secretaria; Administrar 0s
recursos  humanos da  Secretaria:  Solicitar
pagamento de despesas de pequeno valor

a conta de adiantamento em favor da Secretaria:

Supervisionar todo o equipamento de Protecdo
Individual (EPI); Verificar no almoxarifado os
materiais existentes. sua funcionalidade e estudar a
necessidade de aquisicdo daquele que tiver
utilizacdo constante; Checar todos os equipamentos
de socorro disponiveis na Secretaria; Participar e
elaborar reunides junto ao corpo de Agentes
Operacionais a fim de promover a integracio
tecnico-funcional entre os mesmos. Acompanhar
08 processos operacionais vigentes visando a
solucdo de anomalias encontradas.

01

Coordenador Operacional

O coordenador operacional devera ser uma pessoa
com conhecimento técnico para coordenar a equipe
operacional para que as acdes tenham exito. Sao
atribuicdes do cargo: Identificar e ativar a reducéo
de situacdes de risco que envolvem direta ou
indiretamente a comunidade do municipio:
Remanejar para local seguro pessoas que estejam
em situacdo de risco: Identificar e cadastrar locais
publicos para utilizacdo como abrigo em situacio
de calamidade: Cuidar da manutencdo dos
equipamentos e veiculos da Secretaria e a logistica
de transporte de pessoal: Promover o salvamento de
vidas e haveres em perigo; Atuar na iminéncia ou
situacao de desastres: Coordenar 0
desenvolvimento e implantacido de projetos
operacionais.

DAS -1
DAS-1
DAS -2
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01

Coordenador de Vigidesastres

O coordenador de vigidesastre devera ser capaz de
estabelecer estrategias para atuacdo em desastres.
Sdo atribuicdes do cargo: Coordenar e fiscalizar as
medidas preventivas permanentes contra desastres
naturais e/ou provocadas pelo homem: Promover o
salvamento de vidas e haveres em perigo: Planejar.
supervisionar, coordenar e orientar a populacdo
contra as calamidades publicas; Atuar na iminencia
ou situacdo de desastres: Criar programas de
prevencao de desastres; Elaborar. por escrito.
procedimentos a serem executados para cada tipo
de desastre; Criar o servico de comunicagao de
emergencia.

DAS -2

01

Gerente de Almoxarifado

Capacidade e conhecimento para gerenciar
processos de  compra, armazenagem = €
movimentacdo de materiais. equipamentos e
insumos. Sdo atribuicdes do cargo: Efetuar o
controle do almoxarifado no tocante as aquisicdes
especificas para a secretaria; Prever o material de
consumo e permanente da Secretaria; Coordena a
entrada. saida e retorno de materiais operacionais:
Gerencia as atividades de recepgdo, estocagem e
manipulagio de produtos. insumos e ferramentas
opcionais; Gerenciam e confrolam material de
protecdo individual (EPI): Vistoriar edificacdes e
areas de risco e promover, quando for o caso, a
intervencdo preventiva e a evacuacdo da

DAS -3

populacao das areas de alto risco ou das
edificacdes vulneraveis.

SECAO XIX

DA SECRETARIA DE OBRAS

Art. 43 - Compete a secretaria de Obras a execucdo de atividades concernentes a construcdo de instalacdes e obras municipais: a construcao.
pavimentagdo de estradas e vias urbanas: a elaboracdo de projetos de obras publicas municipais e dos respectivos or¢camentos. bem como a
programacdo e o controle de sua execucdo de trabalhos topograficos para obras e servicos a cargo da prefeitura; o acompanhamento. o controle e a
fiscalizacdo das obras publicas contratadas a terceiros pela Prefeitura: a manutencdo atualizada do arquivo de projetos de construcdes. predios
publicos e obras publicas: a organizacdo e a manutencdo do Cadastro Tecnico Municipal; a proposicao de politicas de servigos urbanos compativeis
com a situacdo economico — financeira do Municipio: sempre que for possivel e conveniente ao interesse publico, atuara atraves das Administracdes
Regional. o desempenho de outras competéncias afins.

Art. 44 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Obras. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo. de livre nomeacdo e exoneracdo do

Chefe do Executivo:

QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLOQ/NDICE

01

Secretario de Obras

Atribuicdes: Responsavel pelo planejamento macro
e execucdo das obras publicas. Entre suas funcdes.
se destacam: elaborar projetos de obras publicas,
indicando os recursos financeiros necessarios para
sua execucdo: analisar e aprovar

projetos de obras publicas e privadas: promover e

SM

0 NOVO TEM?O £ AGORA

o



Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edicdo Extra n® 1.957 — 10 de janeiro de 2025 (Sexta-Feira)

acompanhar a execucdo dos servigos da pasta.

01

Chefe de Gabinete

Coordenar, dirigir, controlar, supervisionar.
planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas, operacionais. estratégicas e de
divulgacio.

DAS -1

01

Subsecretario de Obras

Atribui¢des: Supervisionar as atividades de suas
unidades subordinadas; desenvolver atividades
para alcancar os objetivos da subsecretaria; gerir a
gestdo de materiais para obras publicas municipais:
orientar e confrolar as atividades de gestio de
materiais; adotar estratégias para garanfir a
consecucdo dos objetivos da Secretaria Municipal
de Obras Publicas: substituir o Secretario de Obras
em suas ausencias. impedimentos e afastamentos.

SS

01

Subsecretario de Controle

Atribui¢cdes: licenciamento e fiscalizacdo de obras
em edificacdes. exceto aquelas previstas em ato
especifico: a concessio de habite-se e aceitacdo de
obras em edificacdes: ao licenciamento e aceitacdo
de obras de urbanizacdo de logradouros. vias
internas de grupamentos e ruas de vila: elaborar e
aprovar laudos de contrapartida previstos na
legislacdo especifica; fomentar a

integracdo de grupos de analise com outros orgaos

SS

municipais, especialmente com a Secretaria de
Fazenda. Secretaria de Planejamento.
Desenvolvimento  Sustentavel.  Industria e
Comercio e Procuradoria-Geral do Municipio:
promover acdes conjuntas com os demais orgdos
municipais em sua drea de atuacdo.

01

Subsecretario de Urbanismo

Afribuicdes: planejar. executar e fiscalizar as
atividades relacionadas ao desenvolvimento urbano
municipal, de acordo com o Plano Diretor do
Municipio. legislacdes e normas federais. estaduais
e municipal sobre matéria urbanistica. em
comunhdo de acdes com a Secretaria de
Plangjamento, Desenvolvimento  Sustentavel.
Industria e Comercio, sob a consultoria juridica da
Procuradoria-Geral do Municipio.

SS

01

Diretor de Obras

Atribuicdes: planejar, organizar, dirigir e controlar
0s projetos de engenharia civil para construcdo e
manutencdo de obras de edificacdes. definindo
sistemas e programas de atuacdo. Realiza gestdo
baseada em resultados. coordena equipes com foco
na obtencao dos resultados pretendidos. cumprindo
as metas estabelecidas pelo Subsecretario de Obras.

DAS-1

01

Diretor de Convénios

Afribuicdes: elaborar e cuidar das certiddes

necessarias para a formalizacdo de convénios:
controlar e acompanhar a execucdo fisico-

DAS-1
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financeira dos convenios: elaborar a prestacdo de
contas dos convenios; informar as unidades
administrativas sobre irregularidades no
cumprimento dos confratos: monitorar 0 processo
de execucdo do conveénio, para garantir que a
prestacio de «contas seja enviada mna data
estabelecida, trabalhando sempre de forma
integrada com o Escritorio de Gerenciamento de
Projetos (EGP) do Municipio.

01

Diretor de Projetos

Afribuicdes: Responsavel pelo planejamento
estratégico da execucio dos projetos de engenharia:
organizando as equipes: fazendo a gestio de
recursos e supervisionando a qualidade e seguranca
do trabalho. incumbindo-lhe também a aprovacio
dos projetos. submetendo-os ao Secretario de
Obras.

DAS-1

01

Gerente de Projetos

Atribui¢des: compete ao Gerente de Projetos a
tomada de decisdes para garantir que a obra seja
concluida dentro do prazo e orcamento: o controle
da enfrada e saida de materiais; a analise de
desempenho das obras: a gestido e acompanhamento
do cronograma previsto na obra. dentre oufras
atividades de carater gerencial relacionados ao bom
andamento da execucao dos projetos de engenharia.

DAS-3

Coordenador de Projetos

Atribuigdes: compete ao Coordenador de Projetos

DAS-1

a coordenacdo dos processos de normatizacio.
racionalizacdo e avaliacdo de custo e beneficio dos
projetos, competindo-lhe: dividir o projeto em
metas alcancaveis: estabelecer prazos: liberar as
equipes envolvidas: atribuir tarefas as equipes
internas; analisar riscos; acompanhar relatorios de
compras: impedir atrasos e empecilhos: dentre
outras medidas de coordenacao.

01

Coordenador de Controle

Atribuicdes: compete ao Coordenador de Controle
realizar a coordenacdo dos atos relativos ao
licenciamento e fiscalizacdo de obras municipais; a
concessdo de habite-se e aceitacdo de obras em
edificacdes; ao licenciamento e aceitagdo de obras
de urbanizacdo de logradouros, vias internas de
grupamentos e 1uas de vila. auxiliando e
assessorando diretamente o Subsecretdario de
Confrole.

DAS-2

01

Coordenador de Obras

Afribui¢des: coordenar e conftrolar as atividades de
producdo e operacdo de obra; definir as técnicas
construtivas. normas. critérios de aceitacdo de
servicos e metodos para lidar com novos materiais;
controlar os custos, prazos, qualidade e
produtividade dos servicos: cumprir as normas
tecnicas, de qualidade, de saude e seguranca no
trabalho, e de preservacdo ambiental; supervisionar
0 processo de vistoria e enfregar a

obra; avaliar os resultados. comparando o

DAS-2
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executado com o planejado.

01

Coordenador de Convénios

Atribui¢des: garantir o cumprimento das normas
legais. obrigacdoes e fluxos administrativos
relativos aos convenios; exigir providencias das
partes envolvidas para a correta prestacdo de
contas: gerir as atividades técnicas e académicas
para a confeccdo dos conveénios em cooperacio
com o Escritorio de Gerenciamento de Projetos
(EGP): guardar sigilo e confidencialidade sobre o
convenio.

DAS-2

06

Assessor Tecnico Especializado

Instruir seus subordinados de modo que se
conscientizem da responsabilidade que possuem:
chefiar e coordenar a organizacdo dos servicos a
serem realizados: levar ao conhecimento do
Secretario, verbalmente ou por escrito, depois de
convenientemente apurado. todas as ocorréncias
que nao lhe caiba resolver. bem como todos os
documentos que dependam de decisdo superior; dar
conhecimento ao Secretario de todas as ocorrencias
e fatos que tenha realizado por iniciativa propria:
promover reunides periodicas com os servidores
auxiliares: intermediar na expedicdo de todas as
ordens relativas a disciplina. instrugdo e servicos
gerais cuja execucdo cumpre- lhe fiscalizar; ser
responsavel pelas mudancas na distribuicdo do
pessoal, incluindo férias e oufras.

para o0 bom desempenho da Secretaria em que

DAS-1

estiver lotado; cumprir e fazer cumprir as normas
internas da Secretaria; solicitar a compra de
materiais e equipamentos; realizar outras tarefas
afins; Dirigir veiculos oficiais para exercer
atividades proprias do cargo. desde que
devidamente habilitado. e autorizado por chefia ou
autoridade superior: Desenvolver atividades
administrativas (documentos. registros,
encaminhamentos, outros) relativas ao exercicio do
cargo, utilizando-se dos meios mecanicos e/ou
informatizados disponiveis para esse fim.

01

Assessor Especial

Coordenar e supervisionar a execucdo de atividades
de assessoramento no Gabinete: assessorar a
autoridade ocupante do Gabinete em todas as suas
atividades; acompanhar a autoridade ocupante do
Gabinete quer em viagens oficiais. quer em visitas
de representacdo. quer em visita de supervisio
administrativa, inclusive dirigindo o veiculo
oficial: realizar atividades de assessoramento
especial em assunfos estratégicos: assessorar a
autoridade ocupante do Gabinete em oufras
atividades afins.

AE -1
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SECAO XX
DA SECRETARIA DE SEGURANCA E ORDEM PUBLICA

Art. 45 - A Secretaria Municipal de Seguranca e Ordem Publica cuja sigla para fins das relacdes intergovernamentais € SEMOP, além de prover a
assessoria direta e imediata ao Prefeito nos assuntos de seguranca publica. na forma e de acordo com o Plano Nacional de Seguranca Publica.
planejando, operacionalizando e executando acdes voltadas para a seguranca e o sossego da comunidade, denfro de seus limites legais. Compete
ainda: zelar pela seguranca pessoal do Chefe do Executivo e do Procurador-Geral do Municipio. planejar, coordenar e gerenciar a execucao de
politicas de seguranca patrimonial e de ordem publica visando o melhoramento de confrole de transito municipal e a seguranca dos bens e das
instalacdes publicas: garantir o desenvolvimento de procedimento apropriado ao enfrentamento dos problemas tipicos da populacdo urbana.
implantando politicas que promovam a protecdo ao cidaddo, articulando e integrando os organismos governamentais: planejar, coordenar,
comandar, fiscalizar e gerenciar as agdes da Guarda Municipal, dos Agentes e Controladores de Transito; garantir o fluxo regular do transito no
municipio ¢ o cumprimento da legislagio propria pelos cidadaos, mediante fiscalizacdo ativa de toda a area territorial do municipio: promover
acoes que visem a melhoria das condicdes de trafego nas vias proprias municipais; coordenar a implantacio. execucdo e operacdo do sistema viario
de transito; autorizar. controlar e fiscalizar a atuacdo dos permissionarios do municipio em cumprimento a todas as estipulacdes contratuais e legais,
garantindo a seguranca e a qualidade na prestacdo do servico ao cidaddo; promover a autorizacdo. a fiscalizacdo. a regulamentacdo e o controle de
uso de espacos publicos. observando a legislacdo pertinente. em especial o Codigo de Postura Municipal: convocar em nivel prioritario, fiscais de
outros setores administrativos para execucdo de operacdes especiais por determinacdo do Prefeito. obedecendo a hierarquia existente entre os
Secretarios; promover a administracdo, a implantacdo e a manutencdo continuada de todo o sistema de sinalizacdo viaria do municipio: o
gerenciamento de planos de contingenciamento de transito para realizacdo de eventos de interesse municipal garantindo a seguranca dos cidadaos
nos logradouros publicos em atividades comuns e eventos realizados ou ndo pela municipalidade; comandar a fiscalizacdo e o controle do Deposito
Publico de Veiculos apreendidos no ambito do Municipio. respeitados os limites de sua competéncia: promover acdes que visem primordialmente
a orientacdo da populacdo quanto a aplicacdo da legislacdo vigente atraves de programas de educacdo a serem ministrados em campanhas
publicitarias e demais instrumentos de ampla divulgacdo: emitir autos de infracdo e multas para os casos previstos em lei e contratos. garantindo o
cumprimento aos principios constitucionais e legais. especialmente da legalidade. moralidade. razoabilidade. proporcionalidade, motiva¢do. ampla
defesa. devido o processo legal. dentre outras. sempre com notificacdo prévia: atuar em parcerias com demais orgdos do Poder Judiciario e Policias
de oufras esferas governamentais; gerir, administrar e aplicar os recursos do Fundo Especial de Ordem Publica — FUNESOP. criado pela Lei
Municipal n® 516 de 2014, bem como executar seu plano de trabalho: desempenhar outras atribuicdes que lhe forem expressamente determinadas
pelo Prefeito.

Art. 46 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Seguranca e Ordem Publica. os seguintes quantitativos de cargos em comissdo, de livre
nomeacdo e exoneracdo do Chefe do Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Compete planejar, supervisionar. formular, | SM
coordenar, gerenciar e executar Politica Municipal
de Seguranca Publica e Preservacdo da Ordem
Publica, que sera norteada pelos principios
fundamentais da integragdo e da regionalizacdo.
Prover assessoria direta e imediata ao Prefeito nos
assuntos de Seguranca Publica; Planejar.
coordenar, comandar. fiscalizar e gerenciar as
acdes da Guarda Civil Municipal; representar o
Municipio na interlocucdo com outros oOrgaos
governamentais de Seguranca Publica: planejar.

Secretario Municipal de Seguranga e coordenar e monitorar as atividades de: Policia
Ordem Publica administrativa e  preventiva.  promovendo
avaliacdes periodicas de desempenho.

produtividade e eficiéncia. executando as correcdes
necessarias para o alinhamento a Politica
Municipal de Seguranca Publica; planejar,
coordenar e gerenciar a seguranca dos bens e das
instalacdes publicas; exercer a seguranca.
fiscalizacdo e gerenciamento do transito nas vias
municipais; planejar, executar e monitorar a
seguranca publica, no ambito de sua atribuicdo.
promovendo gestdo. acordos e parcerias junto a
outros Municipios, ao Governo Estado e Governo
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Federal para potencializar a seguranca na regido.
Supervisionar. coordenar, orientar. dirigir e fazer
executar os servigos da Secretaria. de acordo com o
planejamento geral da administragdo; expedir
instrucdes para execucdo das leis e regulamentos;
apresentar proposta parcial para elaboracdo da Lei
do Orcamento e relatorios dos servicos de sua
Secretaria: comparecer a Camara. dentro dos
prazos regulamentares, quando convocado para.
pessoalmente, prestar informacgdes: delegar
atribuicdes aos seus subordinados; assessorar o
Prefeito e demais Secretarios Municipais em
assuntos de competéncia da Secretaria: autorizar a
realizacdo de despesas. observando os limites
previstos mna legislacdo especifica; celebrar
convenios. contratos, ajustes. acordos e atos
similares. com instifuicdes publicas e privadas,
nacionais, estrangeiras e internacionais, mediante
delegacdo do Prefeito. bem como acompanhar sua
execucio e propor alteracdes dos seus termos ou
sua denuncia; expedir portarias e demais atos
administrativos relativos a assuntos da Secretaria:
aprovar os planos. programas. projetos, orgamentos
e cronogramas de execucdo e desembolso da
Secretaria: promover medidas destinadas a
obtencao de recursos objetivando a implantacao
dos programas de trabalho da

Secretfaria: coordenar o processo de implantacio e

acompanhamento do Planejamento Estratégico na
Secretaria;: apresentar ao Prefeito o Plano
Estratégico de sua Secretaria: constituir comissodes
consultivas de especialistas ou grupos de trabalho.
mediante portaria que dispora sobre sua
competeéncia e duracdo; encaminhar ao Prefeito
anteprojetos de leis. decretos. editais de concurso
publico ou ouftros atos normativos elaborados pela
Secretaria: gerir. administrar e aplicar os recursos
do Fundo Especial de Ordem Publica — FUNESOP:
cumprir as demais atribuigdes previstas em lei.

01

Subsecretario Operacional de Seguranca e
Ordem Publica

Auxiliar ao SECRETARIO MUNICIPAL DE
SEGURANCA E ORDEM PUBLICA nas fungdes
descritas acima e ainda coordenar as acodes de

fiscalizacdo de ftransito. Seguranca e Ordem
Publica.

SS

01

Subsecretario de Engenharia de Transito

Auxiliar ao SECRETARIO MUNICIPAL DE
SEGURANCA E ORDEM PUBLICA nas funcdes
descritas acima e ainda fratar dos problemas de
planejamento, operacido e controle de trafego. tendo
como objetivo uma mobilidade sustentavel e
socialmente includente.

SS

01

Subsecretario de Inteligéncia e Logistica

Auxiliar ao SECRETARIO MUNICIPAL DE

SEGURANCA E ORDEM PUBLICA nas funcoes
descritas acima e ainda garantir que todos o0s

SS
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recursos necessarios para o bom funcionamento da
secretaria  estejam  disponiveis,  incluindo
equipamentos, veiculos, material de escritorio e
suprimentos. Planejar, organizar e coordenar a
distribuicdo desses recursos para os setores da
secrefaria e moniforar o seu uso para garanfir sua
eficiéncia e eficacia.

01

Chefe de Gabinete

Coordenar, dirigir, controlar, supervisionar,
planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria, assisteéncia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as atividades
administrativas, operacionais, estratégicas e de
divulgacdo.

01

Diretor de Planejamento e Projetos

O Diretor de Planejamento e Projetos sera
responsavel por realizar planejamentos. estudos,
analises e estratégias de acdes da Secretaria.
alinhados aos objetivos de seguranca publica no
ambito municipal. responsabilizando-se, ainda, por
definir o cronograma de operacdes e entrega de
projetos da Secretaria.

01

Diretor de Assuntos Administrativos

O Diretor de Assuntos Administrativos sera o
responsavel pela organizacio interna
administrativa da Secretaria. competindo-lhe: gerir
os recursos humanos. financeiros e materiais da
Secretaria; planejar e implementar politicas e
procedimentos administrativos: gerir as

instalacdes da Secretaria; supervisionar as compras
efetuadas pela Secretaria; analisar dados e
relatorios financeiros; elaborar atas de reunido:
dentre oufras atividades administrativas
determinadas pelo Secretario.

01

Diretor de Ordem Publica e Guarda
Municipal

Dirigir, planejar. coordenar e supervisionar as
atividades da Guarda Civil Municipal e Ordem
Publica, respeitando-se a legislacdo vigente.

01

Diretor de Transito e Fiscalizacdo

Dirigir,  planejar. fiscalizar. coordenar e
supervisionar o fransito no ambito Municipal:
supervisionar e gerenciar a operacdo de trafego de
veiculos na area de sua jurisdicdo. incluindo o
controle de ftrafego. o gerenciamento de
congestionamentos, 0 planejamento e
implementacio de melhorias de seguranca no
transito e o cumprimento das leis e regulamentos de
transito.

01

Diretor de Conservacdo e Manutencao

Coordenar e fiscalizar os servicos de limpeza e
conservacao dos bens da Secretaria: orientar os
procedimentos de acesso e transito de pessoas nas
dependéncias da Secretaria: e fiscalizar as unidades
no tocante ao cumprimento das normas de
conservacdo e seguranca dos bens moveis e
imoveis.

01

Diretor do FUNESQP

Realizar a execucgdo dos recursos do fundo. de
acordo com o plano de aplicacdo especifico para

DAS -1
DAS-1
DAS -1
DAS -1
DAS -1
DAS-1
DAS-1
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cada programa e/on convenio; Preparar e
apresentar ao Conselho Municipal demonstracdo
quadrimestral da receita e despesa executada pelo
FUNESOP: Tomar conhecimento e dar
cumprimento as obrigacoes definidas em convénio
e/ou em contratos firmados pela Secretaria com
recursos do  FUNESOP: Encaminhar a
Controladoria  Geral do  Municipio:  a)
Bimestralmente, demonstracio da receita e da
despesa: b) Semestralmente, inventario dos bens
materiais; ¢) Anualmente. inventario dos bens
moveis e balanco geral do FUNESOP, Manter o
controle dos conftratos e convenios firmados com
instituicoes governamentais e nao-
governamentais; Manter o controle da receita do
Fundo; Encaminhar ao Conselho Municipal.
relatorio semestral de acompanhamento e avaliacdo
do Plano de Aplicacdo dos recursos.

01

Chefe-Geral da Guarda Civil Municipal

Dirigir, supervisionar. planejar e determinar as
atribuicdes dos seus subordinados: fazer cumprir as
determinacdes do Secretario no ambito da Guarda
Civil Municipal; zelar pelo cumprimento das metas
municipais de seguranca publica. respeitando-se a
legislacdo vigente.

DAS-2

01

Subchete da Guarda Municipal

Auxiliar o Chefe Geral da Guarda Civil Municipal
e responder na auseéncia deste para dirigir,
supervisionar, plangjar e determinar as atribuigcées

DAS-2

dos seus subordinados; fazer cumprir as
determinacdes do Secretario no ambito da Guarda
Civil Municipal; zelar pelo cumprimento das metas
municipais de seguranca publica.

01

Corregedor-Geral da Guarda Municipal

Zelar pela fiel observancia das normas contidas no
ordenamento juridico: Controlar os registros de
procedimentos administrativos disciplinares e
criminais instaurados contra ocupantes de Cargos
da Guarda Civil Municipal de Seropédica: Apurar
as infracdes disciplinares atribuidas aos Servidores
da Guarda Civil Municipal de Seropedica em seus
diversos setores e apreciar as representacdes
relativas a atuacdo irregular de seus membros:
Realizar visitas. fiscalizacdes, inspecdes e
correicdes extraordinarias, em quaisquer Unidades
da Guarda Civil Municipal. viaturas, armarios e
revista pessoal nos agentes da Guarda Civil
Municipal: Coordenar a executar a investigacdo
etica social dos candidatos a cargos de carreira
pertencentes ao quadro de pessoal da Guarda Civil
Municipal e, bem como. dos ocupantes desses
cargos em estagio probatorio: Coletar informacdes
de interesse da Administracdo sobre servidores
integrantes do Quadro de Pessoal da Guarda Civil
Municipal de Seropedica: Registrar as decisdes
prolatadas em autos de sindicancias e de processos
disciplinares, bem como de inquéritos policiais e

DAS -2
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de acdes penais pertinentes: Receber. manifestar e
despachar requisicdes da Procuradoria-Geral do
Municipio. quanto as requisicoes do Poder
Judicidrio e do Ministério Publico nos casos
atinentes a infracdes penais e/ou administrativas,
bem como. no fornecimento de informacdes acerca
do efetivo pertencente ao quadra de pessoal da
Guarda Civil Municipal: Realizar correicao.
investigacdo. fiscalizacao e inspecdo das atividades
e agentes publicos nos orgdos integrantes da
estrufura  organizacional da Guarda Civil
Municipal: Apreciar as representacdes relativas a
atuacdo dos servidores e instaurar sindicancias e
processos administrativos disciplinares sempre que
o interesse do servico assim o exigir; Aplicar penas
disciplina na esfera de sua competéncia; Emitir
parecer disciplinar podendo aplicar sancdes e
punic¢des previstas no codigo de conduta, regimento
interno e regimento juridico unico dos servidores
publicos de Seropédica: Confrolar a tramitacdo de
autos de procedimentos disciplinares: Executar
outras atividades correlatas ou que lhe venham a ser
atribuidas.

01

Coordenador Operacional da Guarda Civil
Municipal

Coordenar, organizar. executar o policiamento
ostensivo. preventivo. uniformizado e aparelhado.
na protecio a populacdo. bens. servicos e

instalacdes do Municipio zelando pelo bem dos
cidaddos. pelos bem publicos. como escolas,
hospitais, pragas. monumentos e outros espacos de
jurisdicdo dos municipios.

DAS -

| o

01

Coordenador Operacional de Transito

Coordenar. organizar e fiscalizar o trafego de
veiculos, a fim de evitar acidentes e
engarrafamentos nas vias da cidade: supervisionar
e gerenciar a operacio diaria do trafego de veiculos
na area de sua jurisdicdo. Implementar estratégias
para melhorar da fluidez do trafego.

DAS -

|

01

Coordenador de Deposito Publico

Coordenar a fiscalizacdo e o controle do Depdsito
Publico de Veiculos apreendidos no ambito do
Municipio. respeitados os limites de sua
competencia.

DAS -

| o

01

Coordenador de Ensino e Pesquisa

Coordenar a implantacdo de grupos de trabalho e
acompanha o desenvolvimento do projeto junto aos
de trabalho relativos a seguranca e Ordem Publica
do Municipio. Avalia relatorios e prototipos e faz
transferéncia de tecnologia. Realiza divulgacao dos
resultados dos projetos de pesquisa e promove a
apresentacdo dos projetos de pesquisa em eventos.

DAS -

|

01

Coordenador de Fiscalizacao de
Estacionamento

Coordenar, organizar e fiscalizar. elaborar
relatorios, liderar equipes. organizando as rotinas
de frabalho. referente a estacionamento e

DAS -2
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sinalizacao de veiculos.

01

Coordenador de Grupo Tatico Operacional
(GTO)

Coordenar uma tropa especializada criada com
intuito de oferecer wma rapida resposta as
ocorréncias que  exXigem um  fratamento
especializado, garantindo um pronto atendimento a
populacdo.

DAS -

| ]

01

Coordenador de Ronda Escolar

Coordenar e implementar acdes preventivas nas
instituicdes de ensino municipais. visando a
reducdo e controle da violéncia.

DAS -

| ]

01

Tesoureiro do FUNESOP

Assinar em conjunto com o Gestor do FUNESOP.
as prestacdes de contas nos prazos estabelecidos em
lei; opinar sobre os investimentos das reservas
financeiras do FUNESOP, segundo as normas e
Resolucdes do Conselho Monetario Nacional:
promover a elaboracdo de demonstrativos nos
prazos estabelecidos em lei: acompanhar a
realizacdo dos servicos de contabilidade do
FUNESOP.

DAS -

| ]

01

Supervisor Geral

Coordenar e inspecionar as acdes da supervisao da
Guarda. Transito e Ronda Escolar a eles
subordinados.

SGM

01

Supervisor Operacional da Guarda Civil
Municipal

Supervisionar inspecionar a coordenacdo do
patrulhamento ostensivo. preventivo.
uniformizado e aparelhado. na protecio a
populacdo, bens, servigos e instalacdes do

SOGM

Municipio zelando pelos bens dos cidaddos, pelos
bem publicos., como escolas. hospitais. pracas.
monumentos e outros espacos de jurisdicdo dos
municipios.

Supervisor de Transito

Supervisionar € inspecionar a coordenacdo do
trafego de veiculos, a fim de evitar acidentes e
engarrafamentos nas vias da cidade. Alem disso.
sdo0 responsaveis por orientar os pedestres nas vias
urbanas.

DAS -3

Supervisor de Ronda Escolar

Supervisionar e inspecionar a coordenacdo e
implementacdo das acdes preventivas 1nas
institui¢des de ensino, visando a redugdo e confrole
da violéncia.

DAS -3

01

Chefe de Fiscalizacido

Tomar todas as provideéncias pertinentes a violacdo
das normas e posturas municipais e da legislacdo
Urbanistica: fiscalizar o cumprimento das leis de
us0, ocupacdo e parcelamento do solo, posturas
municipais, codigo de obras ou lei correlata;
coligir. examinar. selecionar e preparar elementos
necessarios a execucdo da fiscalizacdo externa:
emifir notificacdes e lavrar Autos de Infracdo e
Imposicdo de Multa e de Apreensao, cientificando
formalmente o Infrator, bem como requisitar o
auxilio de forca publica ou requerer ordem judicial.
quando indispensavel a realizacao

de diligéncias ou inspeg¢des: auxiliar na elaboracdo

DAS -2
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do relatorio geral de fiscalizacdo; manter a chefia
permanentemente informada a respeito das
irregularidades encontradas. mediante a emissdo de
relatorios periodicos de atividades; a fiscalizacdo
de normas municipais, estaduais ou federais
repassadas ao municipio mediante convenios.
relacionadas ao zoneamento. urbanizacdo. meio
ambiente. direitos e defesa do consumidor.
transportes. edilicias e de posturas em geral e
aquelas atividades de fiscalizacdo relacionadas ao
poder de policia administrativa: solicitar. a
Secretaria competente. a vistoria de obras que lhe
parecam em desacordo com as normas vigentes: e
desempenhar outras atividades que vierem a ser
determinadas pela Administracio.

01

Chefe de Almoxarifado

Supervisiona equipe e rofina de separacdo.
estocagem. armazenamento e distribuicdo de itens.
Controlar as informacdes de entrada, saida.
armazenagem ¢ devolucdo de itens:; acompanhar o
desempenho do estoque e fornecer relatorios sobre
a situacdo do almoxarifado.

DAS -2

01

Chefe de Contabilidade

Gerenciar e supervisionar as operacdes diarias do
departamento de contabilidade. Monitorar e
analisar dados contabeis e produzir relatérios ou
demonstracdes financeiras. Estabelecer e aplicar
metodos. politicas e  principios  contabeis

DAS -2

adequados.

01

Chefe de Patrimonio

Administrar patrimonio da secretaria, identifica
melhorias nos processos de inventario fisico do
ativo imobilizado, controlar a catalogacdo de bens
e definir procedimentos para utilizacdo de
materiais; promover  a elaboracdo  de
demonstrativos e  relatorios nos  prazos
estabelecidos em lei.

DAS -2

Guarda Civil Municipal Especializado
(GTO)

Oferecer a populacido uma rapida resposta as
ocorréncias que  eXigem um  tratamento
especializado, garantindo um pronto atendimento.

DAS -3

SECAO XXI

DA JUNTA DE SERVICO MILITAR - JSM

Art. 47 - Compete a Junta de Servico militar, subordinada diretamente ao Gabinete do Prefeito. cumprir as instrucdes para o seu funcionamento.
baixadas pelo Ministério da Defesa, atraveés do Exército: cumprir as prestacoes técnicas baixadas pela Circunscricdo do Servigo Militar; executar
o0s trabalhos de rela¢des publicas. inclusive publicidade do Servico Militar em sua jurisdicdo: executar os trabalhos do Servigo Militar a seu cargo.

mantendo o padrdo moral e funcional nas suas atividades e proibindo a atuacio de intermediarios; o desempenho de outras atividades afins.

Art. 48 - Integram a estrutura basica da Junta de Servico Militar. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo. de livre nomeacdo e exoneracao

do Chefe do Executivo:

0 NOVO TEM?O £ AGORA
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QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

01

Diretor de Servico Militar

Cooperar no preparo e execugdo dos trabalhos
auxiliares a Forcas Armadas, relativos a
convocacdo, alistamento, incorporagcic e
dispensa de incorporacdo no servico militar, de
acordoc com as normas baixadas pela
Circunscricdo de Servico Militar; promover,
no Municipio, a divulgacdo e orientacdo das
obrigacdes militares; promover 0s
levantamentos  estatisticos  necessarios  ao
desenvolvimento dos trabalhos de alistamento
militar e daqueles indicados pela Circunscricio de
Servico Militar, para confrole e informacdo:
elaborar relatorios periodicos sobre o andamento
dos respectivos trabalhos, encaminhando-os a
Circunscricdo de Servico Militar. de acordo com
as normas estabelecidas, e o Prefeito, para
analise e informacdo; prover a regularizacio de
sifuacdo militar dos municipes, pelo processo de
alistamento. pela prestacio de informacdes ou
pelo encaminhamento aos orgdos competentes:
participar a circunscricao de Servico Militar,
atraves da Delegacia de Servico Militar. as
infragdes graves a Lei de Servigo Militar e seu
regulamento: providenciar a organizacio e
manutencdo atualizada de Cadastro de

DAS-1

Alistamento e outros indicados pela circunscricio
de Servico Militar, necessarios a implementacio

dos trabalhos;
executar outras atribuicdes afins.

01

Coordenador de Servico Militar

Responsavel pela organizacdo e coordenacdo dos
atos relativos ao alistamento militar da Junta de
Servico Militar, auxiliando o Diretor de Servico
Militar em todas as suas atribuicoes.

DAS-2

01

Chefe de Gabinete

Prestar apoio e assessoramento feécnico e
administrativo direto e imediato ao Diretor de
Servico Militar no desempenho de suas
atribuicdes. alem de coordenar e ftambem
organizar as  atividades  administrativas.
operacionais e institucionais do gabinete.

DAS-1

SECAO XXII

DA SECRETARIA DE DEFESA DOS DIREITOS E POLITICAS PUBLICAS DA MULHER E DA FAMILIA

Art. 49 - Compete a Secretaria de Defesa dos Direitos e Politicas Publicas da Mulher e da Familia: formular. coordenar e articular
politicas publicas voltadas a promocdo da mulher. garantia de direitos. a protecdo. ao acolhimento. a eliminacao de todas as formas de
discriminacdo e violéncia contra as mulheres, bem como, desenvolver, implementar € monitorar politicas e programas tematicos nas
areas de educacdo. trabalho. cultura. satude. autonomia econdmica e participacdo politica. que considerem as mulheres em sua
diversidade, com vistas a promocao da igualdade e também. acompanhar a implementacdo de legislacdo de acdo afirmativa e o
cumprimento de acordos, tratados. convengdes e planos de acdes sobre a promoc¢do da igualdade entre mulheres e homens e o

combate a discriminacdo e a todas as formas de violéncia contra as mulheres. Em relacdo a familia. compete: a formulacdo de politicas
publicas de suporte a formacdo e desenvolvimento da familia: fortalecimento dos vinculos familiares: promoc¢do do equilibrio entre
trabalho e familia: fomento a politicas de enfrentamento a discriminacao a familia: e fortalecimento das relacdes familiares por meio de
novas tecnologias e ferramentas digitais: coordenar o planejamento ¢ a implementacdo de politicas familiares transversais; propor e
incentivar a conscientizacdo publica acerca do papel social da familia.

Art. 50 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Defesa dos Direitos e Politicas Publicas da Mulher e da Familia. o seguinte quantitativo de
cargos em comissdo. de livre nomeacdo e exoneracdo do Chefe do Executivo:
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QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

01

Secretario de Defesa dos Direitos e
Politicas Publicas da Mulher e da Familia

Propor, coordenar € acompanhar a implantacao
das politicas publicas para as mulheres e familia
no Municipio de Seropédica: promover o
atendimento as mulheres em situacio de
violéncia. orientando-as sobre os diferentes
servicos disponiveis para a prevencao, apoio e
assisténcia.  proporcionando atendimento
especializado e continuo: acompanhar e auxiliar
mulheres em situacdo de vulnerabilidade social:
fornecer orientacdes e promover a insercao da
mulher atendida em programas de transferéncias
de recursos as quais tenha direito: coordenar e
implantar campanhas institucionais relativas as
questdes do genero: criar e implantar o Conselho
de Politicas Publicas para as Mulheres. com o
objetivo de integrar., interagir e unir as
mulheres de

Seropedica e Regido; criar Foruns Permanentes

SM

para discutir a Saude da Mulher: emprego e
salario da mulher: profissionaliza¢do da mulher:
assedio contra a Mulher; separacdes, pensdes e
outros beneficios das Mulheres: agressdes contra
as Mulheres; a atual Mulher na Sociedade, sendo
mae, geradora de rendas e oufras
responsabilidades. Viabilizar projetos.
financiamentos e parcerias com o Governo
Federal. Estadual, Municipios da Regido, ONGS
e outros; desempenhar outras atribuicdes.
quando designado pelo Prefeito.

01

Subsecretario de Enfrentamento a Violéncia
contra a Mulher

Formular diretrizes e promover politicas em
todos os niveis da administracdo publica direta e
indireta.  wvisando a  eliminacdo  das
discriminacdes e todas as formas de wvioléncia
que atingem a mulher, garantindo condicdes de
liberdade e equidade de direitos. assegurando
sua plena participacdo nas atividades politicas.
sociais, econdmicas e culturais do Municipio:
estimular. apoiar e desenvolver o estudo e o
debate da condicdo da mulher brasileira. bem
como propor medidas voltadas a prevencdo e ao
enfrentamento da violéncia contra a mulher e a
protecio de mulheres em situacio de
vulnerabilidade: articular de modo permanente
com Orgdaos da administracio  publica
municipais, estaduais e federais nas interfaces

S5
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necessarias a implementacdo das politicas de
combate a violéncia contra a mulher: apoiar e dar
suporte ao Conselho Municipal dos Direitos das
Mulheres de Seropédica.

01

Subsecretario de Politicas Publicas  da
Mulher e da Familia

Elaborar. coordenar e executar politicas publicas
para as mulheres; promover a valorizacdo. o
desenvolvimento economico e social das
mulheres: articular e estabelecer parcerias com
orgaos do governo. entidades da sociedade civil
e empresas privadas; promover a autonomia
economica das mulheres;  fortalecer a
participacdo das mulheres nos espacos de poder
e decisdo. Elaborar. coordenar e executar
politicas publicas de suporte a formacdo e
desenvolvimento da familia: fortalecimento dos
vinculos familiares: promocdo do equilibrio
entre trabalho e familia; fomentar a politicas de
enfrentamento a discriminacdo a familia: e
fortalecimento das relacdes familiares por meio
de novas tecnologias e ferramentas digitais:
coordenar o planejamento e a implementacao de
politicas familiares ftransversais: propor e
incentivar a conscientiza¢do publica acerca do
papel social da familia.

01

Subsecretario de Relacdes Institucionais

Responsavel pela organizacdo e gerenciamento
das redes de atendimento as vitimas de

violéncia domeéstica e familiar, atuando na
formacéao de parcerias institucionais com o0rgaos
publicos federais. estaduais e municipais. bem
como com entidades e organizacdes da
sociedade civil voltadas ao atendimento dos
casos de violéncia contra a mulher e protecdo da
familia.

01

Diretor de Atencdo a Saude da Mulher

Integrar as mulheres no meio social. politico e
comunitario; fortalecer acdes de prevencio.
promocao. assisténcia e recuperacdo da saude da
mulher com acdo integrada com outros orgidos
municipais, estaduais e federais. inclusive
Conselhos de Direitos, ou, por meio de
parcerias, com organiza¢oes da sociedade civil.
formando redes de atendimento a saude da
mulher.

01

Diretor de Defesa dos Direitos da Mulher

Com acdo integrada com a Procuradoria-Geral
do Municipio, compete ao Diretor de Defesa dos
Direitos da Mulher, identificar casos de violacao
aos direitos da mulher no ambito municipal.
buscando solucdes individuais ou colefivas. no
campo juridico ou na formulacdo e proposicdo
de politicas publicas, buscando parcerias com
oufros orgaos municipais. estaduais e federais.
inclusive Conselhos de Direitos & organizacdes
da sociedade civil. de

forma a construir uma rede de protecdo aos

SS
SS
DAS-1
DAS-1
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direitos da mulher.

01 Dirigir a execucdo das politicas publicas | DAS -1
municipais na area de atengdo a familia,
Diretor de Atencao a Familia auxiliando o Subsecretario de Politicas da
Mulher e da Familia em suas atribuicdes
institucionais.

01 Coordenar todos os servicos prestados pelo | DAS -2

Coordenador do Nucleo Integrado de . .
) ) N Nucleo Integrado de Atendimento (NIAM) de
Atendimento a Mulher (NIAM) _ Cae N )
Seropedica.

01 Coordenar. dirigir. controlar, supervisionar. | DAS -1
planejar e orientar a execucdo das atividades de
assessoria, assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competencia abrange as atividades
administrativas, operacionais. estratégicas e de
divulgacdo.

Chefe de Gabinete

SECAO XXIII
DA SECRETARIA DE DEFESA DOS DIREITOS E POLITICAS PUBLICAS DA PESSOA IDOSA

Art. 51 - Compete a Secretaria de Defesa dos Direitos e Politicas Publicas da Pessoa Idosa: implementar no ambito municipal as diretrizes e acdes
governamentais estabelecidas pela Politica Nacional do Idoso (Lei n.® 8.842/1994): assistir, fomentar e apoiar o Conselho Municipal da Pessoa
Idosa: dar assisténcia nas questdes relativas aos direitos da pessoa idosa a luz do Estatuto da Pessoa Idosa (Lei n.® 10.741/2003): fiscalizar as
entidades de atendimento a pessoa idosa no ambito territorial municipal: coordenar os assuntos, as agdes governamentais e as medidas referentes a
pessoa idosa: coordenar e propor acdes de aperfeicoamento e fortalecimento da Politica Municipal da Pessoa Idosa: coordenar. orientar e
acompanhar as acoes e as medidas para promocdo, garantia e defesa da pessoa idosa; articular, com orgdos governamentais e nio governamentais,
acdes para a implementacdo da Politica Municipal da Pessoa Idosa; desenvolver, implementar, monitorar e avaliar programas e projetos destinados
a promocio e a defesa dos direitos da pessoa idosa; propor a adequacdo e o aperfeicoamento da legislacdo relativa aos temas de sua competencia:
formular. apoiar. articular e avaliar politicas publicas de promocdo dos direitos da pessoa idosa. considerados a perspectiva da familia. o
fortalecimento de vinculos familiares e a solidariedade intergeracional: e analisar propostas de conveénios, termos de parceria. acordos, ajustes e
instrumentos congeéneres na area dos direitos da pessoa idosa. além de acompanhar. analisar e fiscalizar sua execucéao.

Art. 52 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Defesa dos Direitos e Politicas Publicas da Pessoa Idosa, o seguinte quantitativo de cargos
em comissdo. de livre nomeacao e exoneracdo do Chefe do Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAOQO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Compete ao Secretario de Defesa dos | SM
Direitos e Politicas Publicas da Pessoa

Idosa implementar no ambito municipal
Secretrio de Defesa dos Direitos e as diretrizes e acdes governamentais

Politicas Publicas da Pessoa Idosa estabelecidas pela Politica Nacional do
Idoso (Lei n.° 8.842/1994). na area de
promocdo e assisténcia social; na area
de saude: na area de educacdo:; na area
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de trabalho e previdéncia social: na area
de habitacdo e urbanismo: na area de
justica: na area de cultura. esporte e
lazer;: assistir, fomentar e apoiar o
Conselho Municipal da Pessoa Idosa: dar
assisténcia nas questdes relativas aos
direitos da pessoa idosa: coordenar os
assunfos, as a¢des governamentais e as
medidas referentes a pessoa idosa:
planejar. coordenar e propor agdes de
aperfeicoamento e fortalecimento da
Politica Municipal da Pessoa Idosa:
coordenar. orientar e acompanhar as
acoes e as medidas para promocaio.
garantia e defesa da pessoa idosa:
articular. com orgdos governamentais e
nio governamentais, acdes para a
implementacdo da Politica Municipal da
Pessoa Idosa: em conjunto com a
Vigilancia Sanitaria Municipal e com as
oufras entidades governamentais e ndo
governamentais  previstas em lei
fiscalizar as entidades de atendimento a
pessoa idosa sediadas no territorio
municipal, em legitimo exercicio do
poder de policia administrativo, podendo
requisitar reforco de seguranca

da Guarda Municipal e solicitar apoio

policial e do Ministério Publico. alem de
confar com o apoio imediato da
Secretaria de Sande de Seropedica.
Vigilancia Sanitaria de Seropedica e da
Procuradoria-Geral do Municipio de
Seropedica.

01

Subsecretario de Defesa dos Direitos e
Politicas Publicas da Pessoa Idosa

Compete ao Subsecretario de Defesa dos
Direitos e Politicas Publicas da Pessoa
Idosa: elaborar e implementar politicas
publicas especificas para atender as
necessidades e as demandas das pessoas
idosas, considerando os  aspectos
inerentes ao processo de envelhecimento:
desenvolver e promover campanhas de
conscientizacdo sobre os direitos. o0s
desafios e as necessidades das pessoas
idosas, visando a sensibilizar a sociedade
para questoes relacionadas ao
envelhecimento e a valorizacdo desse
grupo; propor ao Secretario a celebracdo
de parcerias estratégicas com instifuicoes.
organizacoes e redes voltadas a assistencia
e a protecio das pessoas idosas.
ampliando os recursos € o suporte para
atendimento dessa populacido: propor e
desenvolver programas de capacitacdo
para profissionais que atuam na area da

SS




)

Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edicdo Extra n® 1.957 — 10 de janeiro de 2025 (Sexta-Feira)

pessoa idosa. visando a proporcionar
atendimento especializado e adequado as
transformacdes etarias da populacdo: atuar
na promoc¢ao dos direitos fundamentais
das pessoas idosas. combatendo a
discriminacdo. abusos e violacdes de
direitos, estimulando sua participacdo
ativa na sociedade e o acesso a servicos
essenciais; incentivar a proposicdo de
programas e de projetos que estimulem a
participacao das pessoas idosas em
atividades sociais, culturais. politicas e
comunitarias.  proporcionando  sua
participacio na sociedade; promover
programas e iniciativas que facilitem a
insercdo economica das pessoas idosas no
mercado de trabalho. incentivando acdes
de capacitacdo profissional. de orientacao
para empreendedorismo e de
oportunidades de trabalho adequadas a sua
experiencia e habilidades; desenvolver
acdes que proporcionem a participacdo
das pessoas idosas na formulacdo das
politicas publicas. promovendo consultas.
foruns e espacos participativos de forma
democratica e transparente; substifuir o
Secretario  nas suas ausencias.

afastamentos. impedimentos e suspeicoes.

01

Diretor de Defesa dos Direitos da Pessoa
Idosa

Compete ao Diretor de Defesa dos
Direitos da pessoa idosa, em consonancia
com as diretrizes estabelecidas pela
Politica Municipal da Pessoa Idosa.
realizar a gestdo e implantacdo das acdes
governamentais municipais na area de
justica, no senfido da promocio e defesa
dos direitos da pessoa idosa. zelando pela
aplicacdo das normas sobre o idoso.
articulando acdes para evitar abusos e
lesdes a seus direitos, inclusive com a
realizacdo de parcerias institucionais
com outros orgaos municipais, estaduais
e federais, como também com
organizacoes da sociedade civil.

DAS-1

01

Diretor de Politicas Publicas da Pessoa
Idosa

Compete ao Diretor de Politicas Publicas
da Pessoa Idosa. em consonancia com as
diretrizes estabelecidas pela Polifica
Municipal da Pessoa Idosa. realizar a
gestdio e 1implantacdo das politicas
publicas voltadas a pessoa idosa no
ambito municipal. nas areas de
assisténcia social a pessoa idosa, saude.
educacao,

trabalho. previdencia social. habitacdo.
urbanismo, inclusive acessibilidade.

DAS-1
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cultura. esporte e lazer.

Coordenador de Defesa dos Direitos e
Politicas Publicas da Pessoa Idosa

Compete ao Coordenador de Defesa dos
Direitos e Politicas Publicas da Pessoa
Idosa: coordenar e integrar as politicas
publicas locais. estabelecendo redes de
articulacdo para promover e proteger o0s
direitos da pessoa idosa. Isso implica em
planejamento. organizacao.
direcionamento. controle.
monitoramento e  avaliacio  dos
compromissos  firmados com  a
sociedade. Formular, propor.
acompanhar, coordenar e implementar
projetos e programas que garanfam a
igualdade de condicdes. justica. inclusio
social, respeito e dignidade para os
idosos. Facilitar a concretizacdo de
iniciativas, programas & politicas
governamentais  voltados para a
populacio idosa no municipio de
Seropedica. Promover., produzir e
disseminar o conhecimento sobre a
populacdo idosa por meio de estudos.
diagnosticos, pesquisas e campanhas.
Oferecer suporte técnico e administrativo
ao Conselho Municipal de Direitos da
Pessoa Idosa. que desempenha um papel
crucial na defesa

e atendimento as necessidades da

DAS-2

populacdo  idosa no  municipio.
Coordenar e supervisionar a elaboracio
dos planos. programas e projetos que
compdem a politica nacional do idoso e
propor medidas para sua implementacio
e seu desenvolvimento; II - coordenar a
implementacdo de acdes de desenho
universal e cuidados especificos: IIT -
coordenar politicas de envelhecimento
ativo e saudavel; I'V - coordenar politicas
de defesa dos direitos da pessoaidosa em
sittacdo de vulnerabilidade; V -
monitorar a elaboracdo de sistemas de
informacao e acompanhar a
implementacdo de projetos: e VI - assistir
0 Secretario, Subsecretario e Diretores
da pasta em

suas atribuicdes.

01

Chefe de Gabinete

Coordenar, dirigir. controlar,
supervisionar, planejar e orientar a
execucdao das atividades de assessoria,
assisténcia e apoio ao exercicio do
gabinete. Sua competéncia abrange as
atividades administrativas. operacionais.
estratégicas e de divulgacao.

DAS-1
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SECAO XXIV
DA SECRETARIA DE TRANSPORTES E MOBILIDADE URBANA

Art. 53 - Compete a Secretaria de Transporte e Mobilidade Urbana: promover politicas piiblicas de desenvolvimento da mobilidade e acessibilidade
de pedestres. ciclistas, idosos, gestantes, pessoas com deficiéncias fisica ou visual, temporaria ou definitiva. motociclistas, automoveis, veiculos de
tracdo animal. e de transporte publico. com o objetivo de fomentar uma melhor qualidade de vida da populacdo. preservar o meio ambiente e
assegurar os primados da dignidade da pessoa humana e do desenvolvimento social e economico. de forma equilibrada e sustentavel; implementar
acoes que visem ampliar a liberdade de locomocao das pessoas. de modo a assegurar o efetivo direito de ir e vir: realizar estudos periodicos, assim
como criar ¢ manter formas de participacdo interativa da sociedade no que tange as necessidades de locomocdo da populacio. objetivando dar
efetividade as politicas publicas promovidas pela STMU que visem atender os anseios de mobilidade da populacdo: formular, acompanhar e
executar politicas publicas municipais que privilegiem o transporte publico de passageiros; propor e acompanhar politicas tarifarias que assegurem
a mobilidade da populacido de baixa renda, com enfase no transporte publico de massa: planejar e implantar medidas para reducdo da circulacdo de
veiculos, adequacio dos locais de estacionamento e reorientacao do trafego. com o objetivo de dar maior fluidez ao trafego da cidade e diminuir a
emissdo de poluentes: definir e gerenciar. no ambito do Municipio, os locais de paradas de onibus municipais e intermunicipais: regulamentar os
servicos de taxi e de transportes alternativos. no ambito do Municipio, de modo a melhor atender ao interesse publico. podendo realizar parcerias
com a iniciativa privada. no que tange ao gerenciamento dos espacos publicos para essas atividades: estimular o aprimoramento técnico. humano
e gerencial das empresas operadoras do Sistema de Transportes Publicos de Passageiros, prestando- lhes assisténcia na capacitacdo de mao- de-
obra para o transporte puiblico de passageiros: promover a fiscalizacdo do transito em conjunto com a Guarda Municipal; estabelecer as diretrizes
de transifo. em conjunto com os demais orgaos de transito; implantar, manter e operar o sistema de sinalizacdo no ambito municipal; coletar dados
estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas. assim como desenvolver programas e projetos destinados a contribuir
para o pronto atendimento das vitimas de acidentes de transito e a rapida desobstrucdo da via interrompida pelo acidente: controlar e abastecer a
frota municipal de veiculos. mantendo sua conservacdo e manutencio constante; em conjunto com a Secretaria de Planejamento e Secretaria de
Servicos Publicos planejar. organizar e estruturar o servico de utilidade publica de transporte publico coletivo de passageiros no territorio municipal,
seja diretamente, seja por meio de concessdo publica. seja por descentralizacio administrativa. com a criacio de uma empresa publica de transporte
publico coletivo de passageiros, proporcionando a maximizacdo da mobilidade urbana do municipe de Seropedica: exercer outras atividades
correlatas as suas competéncias principais.

Art. 54 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Transporte e Mobilidade Urbana. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo, de livre
nomeacio e exoneracao do Chefe do Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Compete ao Secretario de Transportes: o
planejamento. organizacdo, articulacdo. coordenacdo
e exXecucdo das politicas publicas municipais de
transporte; o exercicio das atribuicdes e competencias
previstas para o orgdo executivo de transporte do
Municipio: a organiza¢ao. coordenacdo e execucao
das concessdes. permissdes e auforizagdes do
transporte publico municipal de passageiros e outras.
conforme legislacdo vigente: o estudo tarifario dos
transportes publicos: a fiscalizacdo e avaliacdo dos
padroes de qualidade e de seguranca do setor de
transporte publico: a gestio do sistema de sinalizacdo
Secretario de Transportes € Mobilidade Urbana | e dos dispositivos e equipamentos de controle viario | SM
municipal; a coordenacio. execucdo e controle dos
convenios com orgdos federais e estaduais. relativos
ao setor de transporte; o desenvolvimento de
programas locais e participacdo em programas
nacionais e estaduais da educacdo e seguranca de
transito; a regulamentacio, controle e fiscalizacdo da
implantacdo e operacdo do estacionamento rotativo
nas vias publicas municipais: a administracdo dos
fundos e recursos especificos da STMU: outras
competéncias correlatas que forem atribuidas a
STMU, mediante Decreto.

01 Compete ao Subsecretario de Transportes: substituir
Subsecretario de Transportes o Secretario de Transportes em reunides e eventos:
assessorar o secretario de transportes em assuntos da

SS
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secretaria: garantir o cumprimento da legislacdo.
instrucdes e normas internas da secrefaria e da
prefeitura; supervisionar e coordenar as atividades da
secretaria: programar a distribuicdo de tarefas para os
auxiliares; formar e desenvolver os auxiliares sobre
os objetivos da secretaria; fiscalizar os transportes
publicos; analisar documentos e procedimentos
relacionados ao transporte: acompanhar as diretrizes
normativas e procedimentais dos  governos
municipal. estadual e federal.

01

Subsecretario de Mobilidade Urbana

Responsavel por elaborar o Plano de Mobilidade
Urbana Municipal, assim como a confeccido de
projetos voltados ao transporte publico municipal.
melhoria do transito e obras viarias de infraestrutura,
como avenidas. ruas. viadutos e ciclovias.

55

01

Diretor de Transportes

Dirigir e programar. no ambito do municipio. as
atividades de gestdo do Transporte Publico. definindo
as prioridades, prazos e servicos a serem realizados:
planejar e supervisionar as acdes de execucdo do
Transporte Publico: realizar o controle e conservacao
da frota municipal de veiculos; realizar o controle de
abastecimento dos veiculos da frota municipal: emitir
pareceres conclusivos e informacodes sobre
assuntos afetos a Diretoria

Transporte Publico; promover o atendimento das
solicitacdes, denuncias e processos, providenciando

DAS -1

a emissdo das respectivas Ordens de Servigos. a
serem executadas a fim de apurar irregularidades na
prestacdo do servico de Transporte Publico: exercer
outras atividades correlatas as suas competéncias e
que lhe forem determinadas pelo Subsecretario de
Transportes.

01

Diretor de Mobilidade Urbana

Realiza a gerencia sobre a mobilidade urbana
municipal a partir das diretrizes e agdes previstas no
Plano de Mobilidade Urbana Municipal. auxiliando o
Subsecretario de Mobilidade Urbana em suas
atribuicdes.

DAS-1

01

Coordenador de Transportes

Compete ao Coordenador de Transportes: coordenar
as operacdes de ftransporte. como embarque.
desembarque e transbordo de carga: acompanhar a
performance dos meios de transporte e distribuicao:
planejar e coordenar as atividades da frota. como a
alocacdo de motoristas; controlar a diaria dos
motoristas: confrolar o recebimento de documentos
fiscais: controlar e lancar perdas em transito: zelar
pela economicidade do transporte. dos veiculos e do
combustivel; gerenciar a manutencdo preventiva dos
veiculos; fazer reunides com os condutores;

DAS-2

01

Coordenador de Mobilidade Urbana

Coordenar a circulacio de veiculos e de pedestres no
sistema vidrio: coordenar. normatizar e fiscalizar os
sistemas de transporte municipal: coordenar.
fiscalizar, orientar e aplicar autos de infracdo:
coordenar outras atividades destinadas a consecucao
de seus objetivos.

DAS-2

01

Chefe de Gabinete

Coordenar. dirigir, controlar, supervisionar, planejar
e orientar a execucdo das atividades de assessoria.
assisténcia e apoio ao exercicio do gabinete. Sua
competencia abrange as atividades administrativas.
operacionais. estratégicas e de divulgacéo.

DAS-1

\|
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SECAO XXV

DA SECRETARIA DE CIENCIA E TECNOLOGIA

Art. 55 - A Secretaria de Ciéncia e Tecnologia € o orgdo responsavel por promover politicas publicas de fomento. estimulo, capacitacdo da utilizacdo
dos meétodos. técnicas e ferramentas tecnologicas. além da aplicacao pratica do conhecimento cientifico. Promovendo o fortalecimento cientifico e
tecnologico no Municipio de Seropédica. atraves de politicas piblicas de apoio a democratizacdo do acesso ao universo digital. impulsionando o
desenvolvimento e o crescimento economico do Municipio. bem como a modernizagdo e transformacao digital da gestdo publica municipal.

Art. 56 - Integram a estrutura basica da Secretaria de Ciéncia e Tecnologia. o seguinte quantitativo de cargos em comissdo, de livre nomeacio e

exoneracdo do Chefe do Executivo:

QUANTIDADE

DENOMINACAO

ATRIBUICOES

Secretario de Ciéncia e Tecnologia

Compete ao Secretario de Ciéncia e
Tecnologia: I - planejar. coordenar e
supervisionar as atividades pertinentes
a pesquisa cientifica e ao
desenvolvimento  tecnologico  do
municipio: II — a integracdo aos

sistemas estadual e nacional de Ciéncia
e Tecnologia: III — auxiliar o Prefeito na
formulacdo de politicas e diretrizes

concernentes ao
desenvolvimento cientifico: IV —
propor praticas. estabelecer diretrizes e
normas. implantar e coordenar as
atividades do sistema de
desenvolvimento tecnologico: WV —
implantar. operar e manter atualizado o
sistema de informacdes cientificas e
tecnologicas: VI — planejar. projetar.
supervisionar e avaliar as acdes
pertinentes & educacdo profissional. a
Ppesquisa cientifica e ao
desenvolvimento tecnologico do
municipio com vista a inclusdo social:
VII — projetar. divulgar. implantar.
acompanhar e awvaliar o programa
referente a cidade digital: VIII —
promover o intercambio com as demais
secrefarias municipais € com Orgios
publicos e privados para realizacio de
atividades mnas areas cientificas e
tecnologicas.

Subsecretario de Ciéncia =

Compete ao Subsecretario de Ciéncia
e Tecnologia promover a proposicio

Tecnologia

de politicas e a definicdo de programas
estratégicos mnos temas de sua
competéncia: auxiliar o Secretario de
Ciéncia e Tecnologia na realizacao de
suas atribuicdes: substituir o Secretario
de Ciéncia e Tecnologia.

Subsecretario de  Goveranca
Digital

Compete ao  Subsecretario  de
Governanca Digital: aprimorar o0s
servigos publicos por meio digital: gerir
contratos de sistemas estruturantes da
prefeitura;
responsavel pela aplicacdo das
Tecnologias da Informacéo e
Comunicacao (TICs) na gestdo publica
municipal.

Diretor de Tecnologia

Compete ao Diretor de Tecnologia:
Gerenciar a infraestrutura de TI. como
redes, servidores e sistemas:
supervisionar 0 plangjamento,
implementacdo e gerenciamento dos
sistemas e servicos de TI: garantir a
conformidade com os padrdes de
seguranca e qualidade: liderar, orientar
e gerenciar a equipe de TI. criar e
gerenciar o orcamento do
departamento de TI: supervisionar

SIMBOLO/INDICE
SS
SS
SS
DAS-1

01
01
01
01
0D serpec
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projetos de TI desde a concepcdo ate a
conclusdo; alinhar a estrateégia de TI
com as metas da Secretaria.

02 Compete ao Coordenador de Ciéncia e | DAS-2
Tecnologia: coordenar varias
atividades relacionadas a TL. gerenciar
recursos e apoiar os funcionarios com
suas necessidades técnicas:; coordenar
as acdes e politicas publicas
desenvolvidas pela Secretaria.

Coordenador de Ciéncia e
Tecnologia

01 Coordenar. dirigir, controlar. | DAS-1
supervisionar, planejar e orientar a
execucdo das atividades de assessoria,
assisténcia e apoio ao exercicio do

Chefe de Gabinete . N
gabinete. Sua competéncia abrange as

atividades administrativas.
operacionais,  estratégicas e de
divulgacio.

SECAO XXVI

DA OUVIDORIA-GERAL DO MUNICIPIO

Art. 57 - Compete a Ouvidoria-Geral do Municipio: receber, analisar e encaminhar aos orgaos competentes as manifestacoes da sociedade que lhe
forem dirigidas, em especial aquelas sobre: a) violacdo ou qualquer forma de discriminacdo atentatoria dos direitos e liberdades fundamentais; b)
ilegalidades. atos de improbidade administrativa e abuso de poder: ¢) mal funcionamento dos servicos do municipio e administrativos da Prefeitura
Municipal: dar prosseguimento as manifestacdes recebidas: informar o cidaddo ou entidade qual o orgdo a que devera dirigir-se. quando
manifestacoes ndo forem de competéncia da Ouvidoria-Geral do Municipio; organizar os mecanismos & canais de acesso dos interessados a
Ouvidoria-Geral do Municipio: facilitar o amplo acesso do usuario aos servicos da Ouvidoria. simplificando seus procedimentos e orientando os
cidaddos sobre os meios de formalizacdo das mensagens a serem encaminhadas a Ouvidoria-Geral do Municipio; acompanhar as manifestacdes
encaminhadas pela sociedade civil a Prefeitura Municipal; conhecer as opinides e necessidades da sociedade para sugerir a Prefeitura Municipal as
mudancas por ela almejadas: auxiliar na divulgacdo dos trabalhos da Prefeitura Municipal de Seropedica. dando conhecimento aos cidadios dos
canais de comunicacdo e dos mecanismos de participacdo disponiveis.

Art. 58 - Integram a estrutura basica da Ouvidoria-Geral do Municipio, o seguinte quantitativo de cargos em comissdo, de livre nomeacdo e
exoneracdo do Chefe do Executivo:

QUANTIDADE DENOMINACAO ATRIBUICOES SIMBOLO/INDICE

01 Ouvidor-Geral do Municipio | Receber manifestacdes dos | OG
cidaddos. como  reclamacdes.
denuncias. sugestdes, elogios ou
solicitacdes: analisar as
manifestacdes e encaminha-las as
areas responsaveis: identificar
melhorias e propor mudancas:;
apontar  situacdes  irregulares:
mediar conflitos entre o cidadado e
a mnstituicdo: intercambiar

o
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informag¢des com a Ouvidoria do
Estado e com os oOrgidos de defesa
do consumidor.

01

Diretor da Ouvidoria

Responsavel por liderar as acdes da
Ouvidoria. que tem como objetivo
garantir a qualidade dos servicos
publicos e ouvir as demandas da
populacio:; assegurar a protecdo da
identidade  do usuario  em
conformidade com a LGPD.

DAS-1

01

Coordenador da Ouvidoria

Receber, registrar e analisar as
manifestacdes dos cidaddos. como
reclamacdes. sugestdes, elogios e
denuncias. Mediacdo de Conflitos:
Atuar como mediador enfre a
populacdo e os Oorgdos mumnicipais.
buscando  solucdes para  as
demandas apresentadas. Promocio
da Transparencia: Garantir que as

informacdes sobre Servicos
publicos e Processos
administrativos sejam acessiveis e
compreensiveis ao cidadio.

Elaboracao de Relatorios: Produzir
relatorios periodicos sobre as
manifestacdes recebidas.

DAS-2

identificando tendeéncias e
propondo melhorias nos servigos
publicos. Articulagdo Infersetorial:
Trabalhar em conjunto com outras
secretarias e Orgdos municipais
para resolver as questoes
levantadas pelos cidaddos.
Desenvolvimento de  Politicas
Publicas: Contribuir para a
formulacdo de politicas publicas a
partir das demandas e sugestdes da
populacao. Capacitacao e
Formacao: Promover freinamentos
e capacitacdes para os servidores
publicos sobre a importancia da
ouvidoria e o atendimento ao
cidaddo. Gestdo de  Dados:
Organizar e manter mmn sistema de
informacdes que permita o0
acompanhamento das demandas e
a avaliacdo dos servicos prestados.
Atendimento ao Cidaddo: Garantir
um atendimento eficiente e cordial
aos cidaddos que se dirigem a
ouvidoria. Divulgacédo da
Ouvidoria: Promover a ouvidoria e
seus servicos. incentivando a
participacdao da populacdao e o uso

dos  canais  disponiveis para
manifestacdes. Avwvaliacao de
Servicos Publicos: Monitorar e
avaliar a qualidade dos servicos

prestados pela administracao
municipal. propondo ajustes
quando necessario.

Acompanhamento de Respostas:
WVerificar se as respostas dadas aos
cidaddos estdo sendo efetivas e
satisfatorias. garantindo que os
prazos sejam cumpridos.

Paragrafo tinico. O vencimento do Ouvidor-Geral do Municipio (Simbolo OG) sera correspondente ao vencimento do Subsecretario Municipal

(Simbolo SS).
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CAPITULO VI

DA DELEGACAOE EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 59 - Fica facultado ao Prefeito Municipal. por Decreto, e aos Secretarios Municipais, Procurador-Geral do Municipio e Controlador-Geral do
Municipio. por Resolucdo. a delegacdo de competéncia como instrumento de descentralizacdo administrativa. com o objetivo de assegurar maior
rapidez as decisodes.

§1° - O ato de delegacio de competéncia indicara a autoridade delegante. a autoridade delegada e as atribuicdes objeto da delegacao.
§2° - Nio pode ser objeto de delegacdo o ato de carater normativo e de decisdo em processo administrativo.

Art. 60 - Todos os Secretarios Municipais. Procurador-Geral do Municipio e Controlador-Geral do Municipio. tem competéncia para a pratica de
atos administrativos inerentes as suas Secretarias, Procuradoria-Geral do Municipio e Controladoria-Geral do Municipio, devendo anula-los por
ilegalidade ou revoga-los por motivo de conveniéncia e oportunidade.

CAPITULO VII

DOS CASOS, CONDICOES E PERCENTUAL MINIMO DE PREENCHIMENTO DOS CARGOS EM COMISSAO POR
SERVIDORES EFETIVOS (ART. 37, V, DA CRFIB/88)

Art. 61 - Os cargos em comissdo criados pela presente lei serdo ocupados por. no minimo, 20% de servidores publicos efetivos, respeitando-se o
grau de escolaridade ou formacdo profissional exigido pelo respectivo cargo em comissdo, bem como a complexidade de suas atribuicdes.

§1° - O preenchimento minimo dos cargos comissionados por servidores publicos efetivos devera ser realizado de forma proporcional nos diversos
niveis hierarquicos dos cargos em comissdo estabelecidos por esta lei.

§2 - Competira a Secretaria de Administracdo realizar o controle administrativo do cumprimento do percentual minimo de ocupacio de cargos em
comissdo por servidores efetivos nos orgaos da Administracido Direta

CAPITULO VIII
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 62 - A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei, entrara em funcionamento gradualmente, a medida que os orgdos que a
compdem forem sendo implantados, segundo as conveniencias da Administracdo e as disponibilidades de recursos.

Paragrafo unico — A implantacao dos orgdos sera feita através da efetivacdo das seguintes medidas:
I — Provimento dos respectivos cargos de chefia:

IT — Dotacdo de elementos humanos, materiais e financeiros indispensaveis ao seu funcionamento.

CAPITULO IX
DOS ORGAOS DE PARTICIPACAO E REPRESENTACAO

Art. 63 - Os orgdos de participacdo e representacdo tem o objetivo de instruir e coadjuvar o Governo na formulacdo de politicas e avaliacdo de
acoes levadas a efeito nas diversas areas para as quais sdo criadas.

Paragrafo tnico - Os Conselhos Municipais criados atraves do Artigo 231 da Lei Organica do Municipio de Seropedica (Lei n® 027/97 de
30/06/97), bem como os que venham a ser criados na Estrutura Administrativa do Municipio, reger-se-ao por leis e regulamentos proprios.

CAPITULO X
DO PLANEJANMENTO MUNICIPAL
Art. 64 - Sem prejuizo das demais disposicdes legais. os agentes publicos deverdo:

I — Coordenar e Integrar a acdo local com aquelas desenvolvidas pelo Estado e pela Unido;

\
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II — Coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal. compatibilizando metas, objetivos. planos e programas setoriais e globais de
trabalho, bem como or¢amentos anuais e plurianuais;

III — Avaliar e fiscalizar a eficiéncia e efetividade dos servicos publicos.

Art. 65 - O titular do orgdo da administracdo, no ambito da atribuicdo da pasta. devera:

I — Conhecer os problemas e as demandas da populacio:

IT — Estudar e propor alternativas de solucao social economicamente compativeis com a realidade local;

III — Definir e operacionalizar objetivos de acdo governamental:

IV — Acompanhar a execuc¢do de programas, projetos e atividades que lhes sdo afetos:

V — Avaliar periodicamente o resultado de suas acoes:

VI — Atualizar objetivos. programas e metodos;

VII — Decidir em primeira instancia os processos administrativos de sua competencia.

Art. 66 - Os objetivos da acdo do Governo Municipal serdo formulados e integrados principalmente atraves dos seguintes instrumentos:

I - Plano Diretor. que define politicas. prioridades e metas para o desenvolvimento fisico-territorial do Municipio. bem como as normas basicas
de controle e fiscalizacdo urbanistica:

II - Plano Plurianual. que abrange os investimentos que serdo efetivados em mais de um exercicio pela Administracdo Municipal:

III - Lei de Diretrizes Or¢amentarias, que compreende metas e prioridades da Administragdo Municipal. incluindo as despesas de Capital para o
exercicio financeiro subsequente, orientando a elaboracdo da Lei Orcamentaria Anual e dispondo sobre as alteracdes da legislacdo tributaria:

IV - Orcamento Anual. que € aprovado por lei e inclui todas as receitas e as despesas relativas aos poderes, orgdos e fundos da Administracdao
Municipal.

Art. 67 - Fica Institucionalizado como atividades permanentes da Prefeitura o treinamento de seus servidores.

Art. 68 - O treinamento tera sempre carater objetivo. e sera ministrado:

I — Sempre que possivel pela Prefeitura. utilizando servidores de seus quadros humanos locais:

IT — Atraves de contratacdo de servicos junto a entidades ou profissionais especializadas. na forma da lei:

ITI — Mediante o encaminhamento de servidores a organizacdes especializadas. localizadas no Municipio ou nao.
Art. 69 - A Chefia de todos os niveis hierarquicos participara dos programas de treinamento, nas seguintes hipoteses:

I — Identificando e estudando as areas que mais necessitam de treinamento de servidores. além de propor medidas necessarias na melhoria do
desempenho dos servidores:

IT — Facilitando a participacdo de seus subordinados nos programas de treinamento:
ITT — Desempenhando dentro dos programas, as atividades de instrutores:

IV — Submetendo-se ao programa de treinamento adequado as suas atribuicdes.

CAPITULO XI

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 70 - Fica revogada a Lei Municipal n.® 723, de 27 de janeiro de 2022, com a consequente extincdo de todos os cargos em comissdo e funcées
de confianca por ela criados.

Art. 71 - A medida em que forem instalados os novos orgdos da Prefeitura previstos nesta Lei. fica o Prefeito Municipal autorizado a promover
as transferencias de pessoas, nomeando-as para os Cargos e Funcdes na nova Estrutura Administrativa.

Art. 72 - Em decorréncia da vigéncia da Lei Orcamentaria para o exercicio em curso. o Prefeito Municipal procedera os ajustamentos do pessoal
nas unidades existentes, respeitados os elementos e as funcdes. cujas despesas correrdo pelas dotacdes especificas consignadas no orcamento.

o
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Art. 73 - Fica o Poder Executivo autorizado a remanejar. por Decreto. as dotacdes dos orgaos extintos, modificados ou cindidos para os orgaos
que fardo parte da nova Estrutura Administrativa criada por esta Lei.

Art. 74 - As despesas decorrentes desta Lei provenientes da criacdo de cargos em comissio e funcdes de confianca correrdo atraves de dotacdes
orcamentarias proprias de pessoal previstas no orcamento do corrente ano do Municipio de Seropedica.

Art. 75 - A regulamentacdo da presente Lei. no que couber. far-se-a atraves de Decreto do Poder Executivo.

Art. 76 - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao. revogando-se as disposicdes em contrario.

Seropedica-RJ, 10 de janeiro de 2025,

LUCAS DUTRA DOS SANTOS
Prefeito Municipal

\l
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Estado do Rio de Janeiro m
Prefeitura Municipal de Seropédica
Gabinete do Prefeito ‘ F

B WA TERFE © ACEEA

LEI COMPLEMENTAR N° 014, DE 10 DE JANEIRO DE 1025

ALTERA ALFI COMPLEMENTAR N.” 652 DE 06 DE
JULHO DE_ 2021, REESTRUTURANDO A
ORGANIZACAC E FUNCIONAMENTO DA
PROCUEADORIA-GERAL DO MUNICIPIO, BEM
COMO A CARREIRA E O REGIME JURIDICO DMOS
PROCUEADORES EDO QUADEO DE PESSOAL DE
APOIO DA PROCURADORIA-GERALL DO
MUNICIPIO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

LUCAS DUTRA DOS SANTOS, Prefeito do Municipio de Seropédica, Estado do Fio
de Janeiro, no exercicio das atnibuigdes que lhe confere o artigo 74 da Lei Orgémica
Mumicipal, faz saber que a Cimara de Vereadores aproveu, e eu sanciono e promulgo
a seguinte lel complementar:

Art 1° - A Lei Complementar n.® 682, de 06 de julho de 2021, passa a vigorar com a
seguintes alteragdes:

CAPITULO I - DAS FUNCOES INSTITUCIONAIS

“Artigo 3 O Sistema Juridico Municipal € composto pela Procuradonia-Geral
do Municipio e pelos drgios e assessomas juridicas das enfidades da
Admimistragio Indireta do Municipio de Seropédica.

CAPITULO I1 - DA ORGANIZACAD

“Artigo 6° A Procuradoria-Geral do Municipio - PGM, para o cumprimento
de suas competénecias, dispord da seguinte estrutura basica:

I — Gabinete do Procurador-Geral do Municipio;
II - Conselho Supenor da Procuradoria-Geral do Municipio;
I — Cormregedomna;
IV — Procuradonias Especializadas:
a) Procuradoma Fiscal;

b} Procuradoma Judicial;

bl) Servigo Trabalhosta.
V - Consultoria Juridica:
a) Servigo de Assessona Juridica a Licitaghes;
b) Servigo de Assessoria Juridica s Secretarias Municipais.

WI - Departamento de Assisténcia Juridica 4 Populagio Carente e Defesa do
Consumidor:

a) Divisdo de Assisténcia Juridica;
b} Servigo de Defesa do Consumidor (PEOCON).

VII - Centro de Estudos Jundicos (CETUE).

£1° - Integram a estrutura da Procuradonia-Geral do Municipic os cargos de
provimento efetive, cargos de provimento em comissio e fingdes gratificadas
criados por esta lel e constantes dos anexos, ficando extintos os cargoes de
provimento em comissdo constantes da Lei Municipal n.® 723/2022.

§2° - O funcionamento da PGM sera regulamentade por sen Regimento
Intermo, com forga nommativa de lel, de imiciativa exclusiva de Procurador-
Geral do Municipio, sob homologacio do Conselho Superior da Procuradoria-
Geral do Municipio.

CAPITULO III - DA COMPETENCIA DE SEUS ORGADS

SECAOI
DA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

“Art. 7° Compete a Procuradoria-Geral do Municipio, por meio de seus
Procuradores, especialmente:

[ - Defender os interesses do Municipio em juize e em dmbito administrativo;
IT — Executar judicialmente a divida ativa do Municipio;

II- Cobrar a divida ativa de Municipio, em Juizo, colaborando com Secretana
Municipal de Fazenda na cobranga extrajudicial da divida ativa;

IV — Defender ativa ou passivaments os atos e premrogativas do Prefeito,
praticados no exercicio da fungiio piblica, em Juizo e em processos
admanistratives, em qualquer foro ou instancia;

W - Prestar consultonia juridica 3 Admimistragio Municipal. ne plano supenor;

W1 - Emitir pareceres, normatives ou nfo, para fixar a interpretagio de leis,
atos normatives e questdes juridicas que lhe for submetida;

WVII — Assessorar o Prefeito, inclusive na elaboragio Legislativa;

WIII - Opinar scbre providéncias de ordem juridica, em atencio ao interesse
publico e as leis vigentes;

IX - Elaborar minutas de informagdes a serem prestadas ao Poder Judicisno
pelo Prefeitoe e titulares dos oOrgios administratives mumicipais;

X - Sugenr ao Prefeito a propositura de agfo direta de meonstitncionalidade;

I - Propor ao Prefeite minutas de projetos de leis e a edigio de normas legais
ou regulamentares;

1T - Propor ao Prefeito, para os orgios da Administragio Direta e Indireta e
das fundagdes instituidas ou mantidas pelo Poder Piblice, medidas de carater
Juridico que visem a proteger-lhes o patriménio ou ao aperfeigoamento de
suas praticas adnumsirativas;

NI - Propor ao Prefeito medidas destinadas a uniformizacio de orientagio
Juridica no dmbito da Administragio Piiblica;

XIV - Elaborar minutas padronizadas dos termos de editals, contratos,
CONVENLes e outres instumentos a serem firmados pelo Municipio;

XV — Emutir pareceres sobre minutas de edital. contratos, convénios e outros
mnstrumentos gque lhes forem submetidos;

XVT - Opinar, por determinagdo do Prefeito, sobre consultas que devam ser
formuladas, por drgdo da Admimstracio Direta e Indireta. ao Trbunal de
Contas e aos demais 6rgios de confrole financeiro e orgamentario;

XV - Opinar previamente acerca do cumpnmento de decisdes judicials e,
por determinacio do Prefeito, sobre os pedides de extensdo de julgados,
relacionados com a Admimistracio Direta;

XV - Opinar, sempre que solicitada, sobre questdes relativas a processos
administratives em que haja questio judicial correlata ou que neles possa
mflur como condigio de seu prosseguimento;

HIX - Supervisionar e uniformizar a orentacio juridica no ambito da
Administragie Pablica Municipal, incluindo as entidades da Administracio
Indireta;

3K - Desempenhar oufras afmbuicdes que lhe forem expressamente
cometidas pelo Prefeito;

XX¥I - Emitir pareceres em sindicincias e processos adnunistratives
disciplinares;

XX — Zelar pela defesa dos direitos humanos, direitos do consumider e da
cidadania do mnmicipe seropedicense, mediante assisténeia juridica a
populagio carente residente no Municipic de Seropédica e a tutela coletiva
dos direitos individuais homogéneos e coletivos dos municipes de Seropadica;

(XTI - Apresentar suas propostas orcamentarias com iniciativa exclusiva;

XXV - Realizar os concursos piblicos de provas e titulos para ¢ Ingresso na
carreira de Procurader;

3LV - Propor ao Prefeito a realizagiio de concurso pablico para o quadro de

apoio;

VI - Celebrar acordes em Juizo, ou fora dele, por meie do Procurador-
Geral do Municipio, em beneficio da administracfio municipal.

§1° As consultas & Procuradona-Geral de Mumicipio somente serfio
formmladas por imtermédio do Prefeito, Secretino ou Subsecretimio
Mumicipal, com precisa identificacio da questio juridica a ser analisada,
devendo ser encaminhadas diretamente 3 Consultoria Juridica da
Procuradoria-Geral do Municipie. Caberd ao Procurador Chefe da
Consultoria Juridica venficar se a questdo sob consulta é de repercussio geral
na administragio municipal, a fim de submeté-la ao Procurador-Geral para
edigio de parecer normative.

§ 2* As consultas advindas das entidades da Admimstracio Indireta so
poderdo ser formuladas, por sua autoridade mamima, apds mamifestagfo
conchusiva das respectivas assessorias juridicas.

§3° Mediante convémios ou contratos de gestdo, sera licito & Procuradoria-
Geral do Mumnicipic prestar consultoria juridica e encarregar-se de afos e
providéncias judiciais do interesse das entidades que integram a estmitura da
Administracio Indireta do Municipio, nos limites e segundo os termos do
acordo firmado.

4% As requisigdes de informacie e diligéneias da Precuradoria-Geral do
Municipio gozardo de prioridade abscluta em sua tramitacdo em todos os
orgios municipais da Admimstragio Direta e entidades da Admimstragio
Indireta do Mumnicipio, devendo ser cumpndos no prazo assinalado, sob pena
de responsabilidade funeional

§3%0 Procurador-Geral, Subprocurador-Geral e Procuradores se apresentardo
as autoridades piblicas, Poder Judiciirio Federal e Estadual, entidades da
Administracio Publica Direta e Indireta, e aos drgdos federais, estaduais,
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distritais e municipais, por meio de decumento de identidade fimcional, gue
gozara de fé piblica em tedo o temitério nacional, cuja regulamentacio
competird ao Procurador-Geral do Municipio.

SECAOT
DO PROCURADOR-GERAL DO MUNICIPIO
“Artigo 8 O Procurador Geral de Municipio, nomeado pele Prefeito dentre

os advogados msenitos na Ordem dos Adwvogades do Brasil, posswira
premogativas e tratamento equivalentes as de Secretano Municipal e exercera
a diregio superior e a representacio da Procuradona-Geral do Municipio.

#1° Compete ao Procurador-Geral do Municipio a pratica de todos os ates de
gestdo, administragio, cnentagdo e coordenacio necessinos ao exercicio de
suas fungbes, exercendo os poderes de hierarguia e controle sobre todos os
drgios da PGM, inclusive como iltima instdncia recursal administrativa.

§2° Compete ac Procurador-Geral de Municipio exercer a supervisio geral
do Sistema Juridico Municipal.

§3° Compete 2o Procurador-Geral do Mumicipic receber pessoalmente
citagdes, infimagdes e notificagdes; autorizar a propositura e a desisténcia de
agdes, a dispensa de inferposico de recursos, em carater geral ou especifico,
ou a desisténecia dos interpostos e, na forma regulamentar. a nio execugdo dos
Julgados, a confissio, o reconhecimento da procedéncia do pedido, bem como
dar quitacic e firmar compromissos.

§4" Compete ao Procurador-Geral do Municipio, privativamente, celebrar ou
autorizar a realizacdo de acordos ou transacdes Judiciais e extrajudiciais em
gue o Municipic de Seropédica seja parte.

§53° Compete ao Procurader-Geral do Municipice chefiar o Centro de Estudos
Juridicos da Procuradoma-Geral do Mumicipio de Seropédica — CEJUE. e
executar a gestio do Fundo Especial destinado a atender as despesas do
CEJUE, aplicando seus recursos, na forma da led.

§6° A delegacio de smas competéncias somente serd admitida ao
Subprocurador-Geral e, na sua falta, ac Comegedor.

“Artigo 9° O Procurador-Geral do Municipio serd substituide, em suas faltas,
impedimentos, suspeicdes ou afastamentos. pelo Subprocurador-Geral do
Municipio e, na sua falta, pelo Comegedor.

SECAO II
DO GABINETE DO PROCURADOR-GERAL DO MUNICT PIO

“Artigo 10 Ao Gabinete do Procurador-Geral do Municipio compete prestar
assisténcia direta, técnica e administrativa ac Procurador-Geral do Municipio,
em especial no desempenho das atividades elencadas no artigo 2° desta Lei

Paragrafo imico: O Gabmete do Procurador-Geral do Municipio € infegrado
pelo Subprocurador-Geral do Municipio e pelo Chefe de Gabinete.

SECAOQTIV

DO CONSELHO SUPERIOR DA FROCURADORIA GERALDO
MUNICIPIO (CSPGA)

“Artigo 11 O Conselho Superior da Procuradomia-Geral de Mumicipio
(CSPGM). odrgdo deliberative e supervisor., infegra a estrubaora da
Procuradoria-Geral do Municipio, mcumbindo-se do  exercicle das
competéncias previstas nesta Lel.

“Artigo 12 O Conselho Superior da Procuradoria-Geral de Mumicipio serd
mtegrado pele Procurador-Geral, Subprocurador-Geral  Comegedor,
Procuradores Chefes das Procuradomas Especializadas e da Consultonia
Juridica e pelo Procurador Chefe do Departamento de Assisténcia Juridica 4
Populagio Carente e Defesa do Consumidor.

§1" O Procurador-Geral de Municipic € o Presidente nato do Conselho
Superior e tera direito a voto, inclusive o de minerva, ne caso de empates nas
votacdes.

§2° Os membros do Conselho Supenor receberdo o titnlo de Conselheiro.

$3° 0 Conselho Superior reunir-se-4, erdinanamente, uma vez a cada 2 (dois)
meses e, extracrdinariamente, quande convecado pelo seu Presidente ou por.
pelo menos, 1/2 {um meic) de seus membros.

§4° As sessdes, ordinarias e extracrdindnas, do Conselho Superior somente
serdo instaladas com a presenca de, no minimo, a maiona absecluta dos seus
membroz.

£3" Oz membres do Conselho Supenor terfio direifo a apenas um voto, salve
o Procurador-Geral do Municipio, que terd o direito ae voto de minerva.

§6° Ressalvadas as excegdes previstas nesta lel e em sen regimento, as
deliberagtes do Conselho Superior serdo tomadas por maloria simples dos
membros presentes, observado ¢ quémm minimo de mstalagio previsto no §
4° deste artigo.

§7" Os membros do Conselho Superior nie serfio dispensades do
cumprimento das atribugdes inerentes aos seus cargos.

$2° 05 membros do Conselho Supenior nie serfio remunerados por sen minns
Junto ac Conselho.

“Artige 13 Compete ao Conselho Superior da Precuradena-Geral do
Municipio:

I - Aprovar o Regimento Interno da Procuradoria-Geral do Municipio, de
miciativa do Procurador-Geral do Municipio, propondo alteragdes e emendas
ao texto origimal.

I - Promunciar-se sobre qualguer matémia ou questio que lhe seja
encaminhada pele Procurador-Geral de Mumicipio ou per requenmento
firmade por 1/6 (um sexto) dos Procuradores.

0TI - Manifestar-se, cbrigatoriamente, em quaisquer proposicoes legislativas
de alteracfio da estrutura, organizacio e atmbuigdes da Procuradonia-Geral do
Municipio.

IV - Submeter ac Procurador-Geral de Mumicipio providéncias que lhe
parecam reclamadas pelo interesse publico ou pelas conveniéncias do servigo
na Procuradorna-Geral do Mumnicipio.

W - Opmar, obrigatoriamente, sobre reclamagdes e recursos no ambito de
CONCUrSo Para iIngresso na carreira de Procurador de Munieipio, salvo quando
houver banca contratada para a erganizacio e execugio do coneurso piblico.

VI - Em relagio aos concursos de ingresso na carreira de Procurader do
Municipio e do Quadre de Pesscal de Apoio da Procuradoma-Geral do
Mumicipio, cabe ao Conselho Superior opinar previamente sobre a abertura
do concurse e pela contratagiio de banca organizadora extema, para realizagio
de todas as etapas do concurse publico.

VI - Referendar a avaliagio dos relatérios elaborados pela comisséo de
supervisdo do estagio probatério na carreira de Procurador de Municipio e de
servidores do CQuadro de Pessoal de Apoie da Procuradoma-Geral do

Municipio, deliberando sobre os requisitos para a confirmagfo no cargoe.

WII - Mamifestar-se, previamente, em parecer opinativo, gquanto i presenca
de elementos mimimos para ensejar a instauracio de sindicdnecia ou de
processo administrativo disciplinar relativo a Procurador do Municipio.

IX - Deliberar sobre proposta de elaboracio ou reexame de emumciados para
uniformizacio de entendimentos da Procuradoria-Geral de Municipic.

X - Pevisar, mediante provecacdoe, os atos e pedidos de cessdo, permuta e
relotaciio de servidores publicos da Procuradornia-Geral do Municipio.

I - Mamfestar-se sobre os pedidos de licenca formulados por Procurador do
Mumieipio.

XII - Opinar, obrigatoniamente, sobre pedido de afastamento do Procurador
do Municipio com o objetive de estudo.

XTI - Sugerir ao Procurador-Geral do Municipio a ediciio de recomendagdes.
sem cariter vinculative, ds unidades da Procwradoria-Geral para o
desempenho de suas fimgdes e a adogio de medidas convenientes ao
aprimoramento dos servigos.

XIV - Promover, a pedido ou de oficio, o desagrave de Procurador do
Municipio, que tenha sido afrontade ou desrespeitado no exercicio regular de
suas fungdes, sem prejuizo de cutras medidas que recomendar a espécie.

XV - Aprovar, por voto de 2/3 (dois tergos) de seus membros, alteracdes ao
PFegimento Interno da Procuradoria-Geral do Municipio.

XVI - Opinar, obngatoriamente, sobre a prestacio de contas do Fundo
Especial da Procuradomnia-Geral do Municipio de Seropédica, bem como.
gquando instado pele Procurador-Geral do Municipio, sobre a assungio de
despesas pelo refendo Fundo.

VI - Opinar sobre a definigio de parimetros, alocagio de recursos e limites
de custelo pelo Funde Especial da Procuradonia-Geral do Municipio de
Seropédica de quals quer despesas confinuadas, e de aquisiges para
aperfeicoamento e incremento estrutural em patamar a ser definide em ato
infralegal pelo Procurador-Geral do Mumeipio.

XVIO - Avaliar o relaténo semestral do CEJUE. quanto &s atividades
realizadas. despesas executadas e receitas auferidas no periodo compreendido
pelo relaténio.

XX - Julgar o recurso de decisdo proferida em sindicneia ou processo
admunistrative disciplinar alusiva aos cargos integrantes da PGM.

SECAOV
DA CORREGEDORIA
“Artige 14 A Comegedonia da PGM sera constituida por um Procurader

Comegedor, a ser designado pelo Procurador-Geral do Municipio dentre os
membros de Conselho Supenior, que a chefiara, competindo-lhe:

I - Fiscalizar a amacio e o desempenho dos Procuradores do Municipio e dos
servidores do quadro da PGM.

II - Realizar comeigdes ordindrias e extracrdindmas, por determinagio do
Procurador-Geral, nos setores técmico-juridicos da PGM e neos orghos
Juridicos integrantes da Administragio Indireta.

III - Propor a adogio das medidas administrativas e disciplinares cabiveis, em
vista do que for apurado nas correigdes.

IV - Encaminhar & deliberacdo do Procurador-Geral do Municipio os assuntos
decorrentes das atividades de cormreigio realizadas.
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WV - Propor ao Procurador-Geral do Mumicipio a edigdo de atos normativoes
visando ao aprimoramento dos servigos da PGR.

VI - Prestar auxilio ao Procurador-Geral do Municipio e aos dingentes dos
orgios da Procuradomia na execucdo das medidas que objetivem o
melhoramento e a regularidade das atividades e servigos da PGM e dos érgios
e entidades do Sistema Juridico Municipal

WII - Exercer cutras atividades correlatas ou que lhe vierem a ser atribuidas
ou delegadas pelo Procurader-Geral do Municipio.

VI - Substituir o Subprocurador-Geral de Mumicipio em suas faltas,
impedimentos, suspeigies ou afastamentos.

§ 1° O Procurador Comregedor podera contar, para o desempenho de suas
fungdes, com até dois Procuradores de Mumicipio, designados pelo
Procurador-Geral do Municipio, sem prejuizo de suas atribuigdes ordindrias.

§ 2% As chefias dos drgios da PGM e das assessonas juridicas dos drgdos e
entidades da Administracio Indireta deverfo prestar auxilio ao Procurador
Comegedor, mformande sobre a regularidade e o funcionamento dos
respectivos servigos e fornecendo todos os documentos requisitados para fins
de comrelcdo.

§ 3 0 Procurador Comegedor podera requisitar 4 chefia dos drgdos e
entidades referidos no § 2° autos de procedimentos administrativos, mediante

comnumicagio com antecedéncia mimima de quarenta e oito horas.

§ 4% O Procurador Corregedor guardara sigile na elucidagio dos fatos e no
exercicio de toda e qualquer atividade correicional.

§ 5% Sempre gue for necessano, o Procurader Comregedor poderd convocar
metivadamente gqualquer Procurador do Municipio ou servidor de Quadro de
Apoio, para verificar as razdes de qualquer desvio fimcional, instaurando, se
for o case, sindicincia ou processo administrative disciplinar, respeitado o
devido processo legal e as garantias do contraditonio e da ampla defesa.

Das Correicoes Ordinarias

“Artigo 15 As correigdes ordindnas terdo por objeto a venficagio da
regularidade do servigo. da eficiéncia e da pontualidade dos Procuradores do
Municipio no cumprimento das suas atnbuigdes. bem como da observincia
das determinagdes emanadas do Procurador-Geral do Municipio.

%1° Termuinada a comeigio, o Procwador Comegedor pedera fazer as
recomendagdes que entender convenientes aos Procuradores do Mumnicipio,
visando & rapida emenda de equivocos e erTos, omissdes ou abusos, bem ainda
comegdes necessarias 4 regulandade do servigo.

§ 2° Concluida a correicde ordinana, o Precurader Corregedor encaminhara
relatério circunstanciade ao Conselho Superior da PGM, mencionando os

fatos observados, as providéncias adotadas e proponde as medidas de
natureza administrativa e de carater disciplinar que entender pertinentes.

Das Correicoes Extracrdinarias

“Artige 16 As comreigdes extracrdininas serdo realizadas pele Procurador
Comegedor. por determmacio do Procurador-Geral do Mumicipio, sem
natureza de procedimento sancionatirio, para verificacio dos fatos, sempra
que houver indicio de:

I - Descumprimento de dever funciomal ou procedimento incometo ou
antiético.

II - Atos que comprometam o prestigio e a dignidade da Institwigdio ou dos
demais orgios juridicos municipais.

§1® MNas correigies exfracrdindmas, poderda o Procurador Comegedor ser

auxiliade por Procuradores de Municipio designades por ato do Procurador-
Geral do Municipio, sem prejuizo de suas atribuigdes ordindnas.

§2° Aplicam-se a correlgdo extraordinaria, no que couber, as normas
estatuidas para a comeigio ordindna.

SECAOQVI
DAS PROCURADORIAS ESPECIALIZ ADAS

DA PROCUEADORIA FISCAL

“Art. 17 Sdo atribuigdes da Procuradona Fiscal, dingida por um Procurador
Chefe designade por ate do Procurador-Geral do Municipio:

I — Promover, privativamente, a cobranga judicial da divida ativa do
Mumnicipio; representar e defender os interesses da Fazenda Mumicipal em
Juizo, nas agdes e processos, inclusive mandados de seguranca, relativos a
maténa fiscal;

II - Bepresentar a Fazenda do Municipio em processos ou agies que versem
sobre matéria financeira relacionada com a ammecadacio trbutaria;

III - Exercer outras atmbuigdes fixadas em lei ou regulamento.

Parigrafo unico. Para o desempenho de suas ambuicdes, a Procuradoria
Fiscal mantera entendimentos diretos e estreita cooperagio com a Secretana
Mumnicipal de Fazenda, com poder de requisicio de informagdes, contande
com a atuagio de um Procurader Assessor e por Procuradores do Municipio,
que serdo designades por ato do Procurador-Geral do Municipio.

DA PROCURADORIA JUDICIAL

“Art. 18 A Procuradona Judicial, que tem na sua estrutura intema o Servigo
Trabalhista, serda dingida por um Procurador Chefe designado por ato do
Procurador-Geral do Municipio, e tem por ambuigdes:

I - Representar a Fazenda do Municipio em Juizo, como autora, ré, assistente
cu opoente, nas agbes civis, criminais, estatutirias, expropriatorias, de
acidente do trabalho, na acio civil piablica e nos processos especiais, exceto
nos feitos da competéncia prnvativa de oufras  Procuradorias;

II - Acompanhar pedidos de imtervencie ne Municipio, requerende ou
promovendo o que for de direito;

IT - Preparar as informacdes e acompanhar os processos de controle de
constitucionalidade, mandados de seguranga e acio civil piblica, mterpondo
os recursos cabivels, representando comjuntamente com o Prefeito e o
Procurador-Geral perante todas as instinecias e tribumais, inclusive superiores.

IV - Exercer outras atmbuigbes fixadas em lei ou regulamento.

Parigrafo unico. Para o desempenho de suas ambuigdes, a Procuradoria
Judicial mantera entendimentos diretos e estreita cooperagdo com os demais
orgios da Admimistragie do Mumcipio, com poder de requsigio de
mnformacgdes, contando com a amagio de um Procurador Assessor e por
Procuradores do Municipio, gue serio designades por ato do Procurador-
Geral do Municipio.

Do Servico Trabalhista
“Art. 19 580 ambuwigdes do Servigo Trabalhista:

I - PFepresentar e defender os interesses da Fazenda Mumicipal nas
reclamacdes frabalhistas e outras demandas, inclusive mandades de
seguranca, relativos 4 matéria trabalhista;

II - Exercer outras atnbuigdes fixadas em le1 ou regulamento.

Paragrafo wmico. Para o desempenho de suas ambuigdes, o Servigo
Trabalhista mantera entendimentos diretos e estreita cooperacdo com a
Secretama Mumicipal de Admumistracio. contindo com a atacho de um
Procurador Assessor e por Procuradores do Municipio, que serfo designados
por ato do Procurader-Geral do Municipio.

SECAO VI
DA CONSULTORIA JURIDICA

“Art. 20 A Consultoria Juridica, dirigida por um Procurader Chefe designado
por ato do Procurador-Geral do Mumicipio, € composta pelo Servigo de
Assessoria Juridica a Licitagdes e pelo Servigo de Assessona Juridica as
Secretanas Mumicipais, conforme as ambuicdes estipuladas abaixo:

Do Servico de Assessoria Juridica a Licitacdes
“Art. 21 530 ambuicdes do Servico de Assessona Juridica a Licitactes:

I Elaborar os pareceres juridicos, despachos e manifestapdes em geral da
Procuradoria-Geral do Municipio nes procedimentos licitatérios dos orgéos
da Administragiio Direta, bem como nos procedimentos de contrataciio direta
previstos em lei;

II. Elaborar os pareceres juridicos, despachos e manifestagdes em geral da
Procuradoria-Geral do Municipio nos procedimentos de constibmicio de
parcerias entre a Administragio Municipal e organizagtes da sociedade civil,
na forma da lei;

III. Elaborar e manter atnalizadas as minutas padrdes da Procuradenia-Geral
do Municipio sobre licitagdes, contratos administrativos, convénios, contratos
de gestio, chamamento piblico, bem como demais instrumentos e modelos
padronizados sobre a maténa, inclusive os relatorios de instrugdo processual
mimma;

IV. Prestar consultoria juridica sobre licitages, contratos administrativos e
parcerias enfre a Administracio Municipal e crgamizagfes da sociedade crvil
aos dorgdoes da Administragio Direta, especialmente & Secretana Municipal de
Supnmentes., auxiliando jundicamente nos procedimentos licitatdrios.
inclusive nas respostas as impugmacdes e recursos admimistrativos dos
licitantes.

§1° Todos os pareceres juridicos elaborades pelo Servigo de Assessona
Juridica a Licitages serdio submetidos, previamente, ao Procurador-Geral do
Mumnicipio.

§2° Para o desempenho de suas atribuigdes, o Servige de Assessona Juridica
a Licitagies manterd entendimentos diretos e estreita cooperagdo com a
Secretana Mumicipal de Suprimentos. respeitando-se a especializagio de
tarefas. contande com a atagio de um Procurador Assessor e por

Procuradores do Mumicipio, que serdo designades por ato do Procurador-
Geral do Municipio.
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Do Servico de Assessoria Juridica as Secretarias Municipais

“Art, 21 S0 atribuigtes do Servipo de Assessoria Junidica as Secretanas
Municipais:

I Prestar consultoria juridica as Secretamas Mumicipais, elaborando
pareceres juridicos, despachos e manifestagdes em processos administrativos
de consulta juridica; realizar a orientagio juridica sobre guestdes suscitadas
pelos Secretiarios Municipais, a fim de preservar a juridicidade dos seus atos
no exercicio das atribuigdes legais de cada drgdo municipal;

I Identificar questdes juridicas comnms aes orgios municipais, informando
a0 Procurader-Geral do Municipio, para que adote as devidas providéncias e,
eventualmente, edite parecer normative sobre o tema, buscando uniformizar
o entendimento no dmbito municipal.

§1° Todos os pareceres juridices elaborados pelo Servige de Assessoma
Juridica as Secretamas Mumicipais serio submefidos, previamente. ao
Procurador-Geral do Municipio.

§2° Para o desempenho de suas atnbuigdes, o Servigo de Assessona Juridica
as Secretarias Municipais mantera entendimentos diretes e estreita
cooperacio com a Secretaria Municipal de Goveme, contandoe com a atuagio
de um Procurador Assessor e por Procuradores do Mumicipio, que serdo
designados por ato do Procurador-Geral do Municipio.

SECAO VIII

DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA JURIDICA A
POPULACAO CARENTE E DEFESA DO CONSUMIDOR

“Art. 13 Como forma de efetivar as finalidades institocionais da
Procuradoria-Geral do Mumicipio de Seropédica, no sentido da defesa dos
direitos humanos, direitos do consumider e da cidadamia do municipe
seropedicense (art. 7°, XXII), fica criado o Departamento de Assisténcia
Juridica a Populagio Carente e Defesa do Consumuder, composto pela
Divisfio de Assisténcia Juridica e pele Servige de Defesa do Consumidor,
vinculados diretamente ac Procurador-Geral do Municipio, cuja crganizagio
e fimclonamento serdo estabelecidos por lel especifica.

Dia Divisdo de Assisténcia Juridica

“Art. 24 Sdo ambuigdes da Divisdo de Assisténcia Judiciana, dentre outras
previstas em lei:

I Prestar assisténcia juridica aos municipes legalmente necessitados na drea
civel, nos termos da lel especifica;

II. Prestar onentagco juridica aos mmunicipes legalments necessitados no
dmbito extrajudicial, nos termos da lei especifica.

Parigrafo tmico. E expressamente vedado aos membros da Assisténcia
Juridica prestar orientagiio ou assisténcia de qualquer espécie a terceiros, em
oposicio aos direitos e interesses da Municipalidade de Seropédica.

Do Servico de Defesa do Consumidor

“Art, 25 Sdo atmbuicdes do Servigo de Defesa do Consunudor, dentre owtras
previstas em lei:

. Promover as medidas necessanas ao atendimento, onentacio. conciliagio
e encaminhamento dos consumidores do Mumicipio, por meio do PROCON
— SEROPEDICA, a ser criado por let especifica;

I Planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica municipal de
protecio ao consumidor do Municipio de Seropédica.

SECAOTIX
DO CENTRO DE ESTUDOS JURIDICOS - CEJUR

“Art. 26 O Centro de Estudos Juridicos da Procuradonia-Geral do Municipio
de Seropédica — CEJUE, subordinade ac Procurador-Geral deo Municipic,
segue regulado por let especifica, Lein ® 673, de 26 de maio de 2021.

CAPITULO IV
DA CARREIRA DE PROCURADOR DO MUNICIPIO

SECADI
DOS CARGOS

“Art. 27 Os cargos de Precurader de Municipio, com guantitative fixado
nesta lei, sio organizados em carreira composta de trés categorias: primeira,
segunda e terceira, de ignais atnbuigdes e responsabilidades.

SECAOT
DO INGRESSO

“Art. 28 O ingresso na cameira de Procurador do Municipio far-se-d na
terceira categoria, mediante concurso publico de provas e titulos, com a
participacdo de representante da Ordem dos Advegados do Brasil da
Subseciio de Seropédica, podende a ele concomer adveogados, com nscrigio
regular na Ordem dos Advogados do Brasil, de reputacio ilibada, que tenham
condigdes pessoais compativeis com a fincio, vedada a consideracdo de
aspectos 1declogicos, com pelo menos 3 (irés) amos de pratica juridica
comprovada como advogado publico ou privado, na forma do edital do
concurso piblicoe.

£1° O edital do coneurso piblice indicara as fases do concurse e se todas ou
algumas das provas serfio eliminatérias.

§2° O concurso sera valido por dois anos, a partir da publicagio da
homelogacio de sen resultade pele Prefeito, podendo o prazoe ser promregade
pelo Chefe do Poder Executive até o limite maxime fixado na Constituicio
Federal.

§3° Nio € permitido ac Procurader do Municipio a pratica da advecacia
privada, sendo seu regime de trabalho de 40h (quarenta horas) semanais em
dedicacio exclusiva.

§4° 0 cargo de Procurador de Municipio ndo é acumulivel. salve com um
cargo de professor do magisténio superior, havendo compatibilidade de
horarios.

SECAO II
DO ESTAGIO PROBATORIO

“Art. 29 A confirmacdo do Procurador na cameira decomera do
preenchimento dos seguintes requisitos, apurados a contar da data do indcio
do exercicio funcional:

I — probidade;

I - zele fimcional;

III — eficiéncia;

IV — participacio nas atividades programadas para fins de treinamento;
W — interesse, espirito de iniciativa e de colaboracio;

VI — urbanidade;

VI - disciplina;

WIII - satisfatério desempenho técnico das afmbuigdes e fimgdes especificas
do cargo.

Pardgrafo fmico. O Procurador em regime de estigio probatdrio nio podera

ter exercicio em orgios ou entidades estranhos 4 PGM. salvo por autorizacio
expressa do Prefeito.

“Art. 30 A atuagiio do Procurador, em estagio probatonio, sera avaliada, ao
menos, quadrnmestralmente. pelo Consaelho Superior ou por Comissdo por ele
desigmada.

Pardgrafo tmico. A confirmacio no cargo somente podera ser negada por
decisdo tomada pela maioria absoluta dos membros do Conselho.

SECAO TV
DAPROMOCAD

“Art. 31 A promocdo as categorias superiores dar-se-d a cada wés anos de
efetive exercicio e de forma automatica.

“Art. 31 Nio podera ser promovide o Procurader que fenha sofnde
penalidade fumcional nos frés anos imediatamente anteniores a data em que
OCOITer 4 promaecio.

Pardgrafo imico. O prazo para fins de promoegie, na hipétese de imposicio de
penalidade fimcional, recomega a fluir a partir da data da conclusio da sangio.

SECAOV
DAS GARANTIAS E PRERROGATIVAS

“Art. 33 Nos termos das disposigdes constiucionais e legais, so assegurados
aos Procuradores os direitos, garanfias e prerrogativas concedidos aes
advogados em geral.

Paragrafo imico. S0 premrogativas dos Procuradores do Mumicipio:

I - Solicitar suxilio e colaboragio das antoridades e dos agentes piiblicos para
o desempenho de suas fungdes;

I — Requisitar dos agentes piblicos competentes cerfiddes, informacdes e
diligéncias necessarias ao desempenho de suas funcdes;

I - Ser cuvide como testemunha em qualquer precedimento administrative
mumicipal em dia e hora previamente ajustados com a auteridade competente;

IV — Possuir carteira de identidade e funcional conforme modele aprovado
pelo Procurador-Geral;

W — Postular relotacdo e a ela concorrer, conforme regulamento da PG

%
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SECAOQVI
DA REMUNERACAO E DOS PROVENTOS DOS PROCURADORES

“Art. 34 A remuneracio dos Procuradores do Municipio somente soffera os
descontos facultativos e os previstos em lei.

“Art. 35 Aplica-se aos Procuradores do Municipio o limite remuneratdric
fixado para os Procuradores pelo art. 37, X1 da Constituigio da Bepuablica.

“Art. 36 O vencimento basico dos Procuradores do Municipio guardara a
diferenca de dez por cento de uma para outra categona, a partir do fixado para
o cargo de Procurador do Mumeipio de 3* Categoria.

“Art. 37 Aplicam-se 3 renmmeracio percebida pelos Procuraderes do
Municipio os reajustes de vencimentos gue, em cardter geral, venham a ser
concedidos aos demais servidores mumicipais.

“Art. 3§ O Procurador do Mumicipio terd direito a perceber, além de seus
vencimentos basicos, as vantagens previstas na presente Lei Complementar e
em legislacdo geral ou especifica.

“Art. 37 O Procurador de Municipie fera direito ac rateio de honoranios
advecaticios, na forma prevista na Lein ® 673, de 26 de maio de 2021.

“Art. 383 O Procurador do Municipio tera direito ac regime proprio de
previdéncia municipal destinados acs servidores efetivos e gendoe pelo
SEROPREVL na forma da lei.

SECAOVI
DA ETICA FUNCIONAL

“Art. 39 Os Procuradores devem pugnar pelo prestigio da Admimstragio
Piblica e da Justiga, zelando pela dignidade de suas fimgdes.

“Art. 40 ]:E§ dever do Procurador a observincia dos preceitos contidos no
Cdadigo de Etica Profissional dos Advogados e, ainda:

I — Desincumbir-se assiduamente de seus encargos funcionais;

I - Desempenhar com zelo e presteza as atnbwgdes de seu cargo e as que lhe
forem atmbuidas por seus superiores hierarquices;

T — Zelar pela regulandade dos feitos em que fimelonar e, de modo especial,
pela observincia dos prazos legas;

IV — Observar sigilo funcional quanto & maténa dos precedimentos em que
atuar e, especialmente, nos que tramitem em segredo de justica;

WV — Comumicar ac Procurador-Geral imegulandades que afetem o interesse
piblico municipal; VI - sugenir a0 Procurador-Geral providéncias tendentes
d melhona dos seTvicos no ambito de sua atuacdo;

VI — Guardar o respeito, a lealdade e o senso de cooperacdo, devidos aos
demais Procuradores e servidores;

VI — Diligenciar por seu continuo aperfeigoamento juridico;

¥ — Observar os deveres estabelecidos para o funcionalisme pablico
nmumicipal;

X — Nio se valer do cargo ou de informacdes obtidas em decomréncia do sen

exercicio para obter qualquer aspécie de vantagem inclusive no desempenho
da advocacia privada.

“Art. 50 E vedado ao Procurador falar em nome da Institnicdo ou manifestar-
e, por qualquer meio de divulgacio pablica, sobre assunto pertinente i sua
anagio, salve gquande autorizado pelo Procurador-Geral ou em cariter
diditico ou douirinario.

“Art. 51 O Procurador dar-se-a por impedido:
I — Em processe em que seja parte ou de qualquer forma mteressado;

I — Em processo em que seja interessado conjuge ou companheiro, parente,
consanguines ou afim, em linha reta ou colateral, até o 3 graw;

[T — Em processo em que haja atuado como advogado de qualeuer das partes;

IV — Em processo judicial que werse sobre tema a cujo respeito tenha
proferido parecer confririo aos inteTesses Municipals;

WV — Em processo que envolva interesses de quem, nos iltimos dois anos,
tenha sido cliente seu ou de escritério de que participe;

VI — Quando amigo intimo ou inimige da parte interessada no processo
Judicial ou administrative.

“Art. 52 O Procurador podera declarar-se suspeito por motivo infime.

SECAO VIII

DATICENCA ESPECIAL PARA APERFEICOAMENTO
PROFISSIONAL

“Art. 53 Conceder-se-a licenga especial para aperfeigoamento profissional ao
Procurader de Municipio, sem prejuizo de sua remuneragio, por no miximo
1 (hum} ano, a ser regulamentada por ato do Procurador-Geral do Municipio,
sem prejuize das demais licencas previstas em lei.

§ 1" A licenga prevista no caput nio poderd ser fimida por mais de dois
membros da camreira simultaneamente, salvo deliberacio em sentide diverso,

aprovada por mais de 23 dos membros do Conselho Superior da
Procuradoria-Geral do Municipio.

§ 2% O prazo previste no caput podera ser excepcionalmente promogade por
igual periodo, conforme deliberacdo do Conselho Superior da Procuradoria-
Geral do Municipio.

§ 3° O aperfeicoamento profissional pretendido devera guardar pertinéncia
com as atmibuigdes do cargo de Procurador do Municipio, em drea juridica
correlata.

% 4° Caso haja mais interessados do que o nimero de vagas disponiveis, terd
preferéncia o membro mais antigo.

CAPITULOV

DO QUADEOQ DE PESSOAL DE APOTIO DA PROCURADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

“Art. 53 O Quadro de Pesscal de Apoio da PGM é constituido pelos cargos e
respectivos gquanfitatives criados mesta lei, que serfo regidos pelo regime
Juridico umico dos servidores piublicos do Mumecipio de Seropédica
estabelecido pela Lai Municipal n® 011/1997.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

“Art. 54 Aos infegrantes do Quadro da PGM aplicar-se-8o, subsidianamente,
as disposigdes gerais relativas aos servidores piblicos municipais.

“Art. 55 Apés cada gquinguénio ininterrupte de efetive exercicio no
Municipio, ¢ Procurador e os ocupantes de cargos efetives de Quadro de
Apoio da Procuradona terdo direito ac gozo de licenca especial pelo prazo de
trés meses, com todos os direitos e vantagens do cargo de provimento efetivo.

“Art. 56 Fica instituida a Gratificacio de Incenfive & Cobranca da Divida
Ativa Municipal, em carater fixe e permanente, no percentual de até 50%
incidente sobre o vencimento, para os cargos de Procurador-Geral do
Mumicipio, Subprocurader-Geral do Municipio, Procurador Chefe,
Procurador Assessor, Procurador do Municipio e demais servidores piblicos
dos quadros de pessoal da PGM, que atnarem na Divida Ativa do Municipio,
ainda que cedidos ou lotados em drgdos publicos de outros Poderes da Unifo,
Estados e Municipios, na forma regulamentar.

Paragrafo imico. A Gratificagio de Incenfive 2 Cobranca da Divida Ativa
Municipal sera regulamentada por Decrete do Chefe do Poder Executive.

=

“Art. 57 Fica istitnida, em carater fixo e permanente, a Verba de
Fepresentacio, de natureza indenizatoria, ac Procurador-Geral do Municipio,

Subprocurador-Geral do Municipio e Procurader Chefe, no percentual de
20% incidente sobre o vencimento do Procurador-Geral do Mumnicipic e de
10% incidente sobre os vencimentes do Subprocurador-Geral do Mumieipio e
Procurador Chefe.

“Art. 58 Fica instituido o Adicional de Atuacio em Orgdo Colegiado, de
natureza indenizatoria, devide aos Procuradores cque ammarem em drgdos
colegiados da Admimistracio, inclusive Juntas e Conselhos, estranhos a
estrutura da Procuradonia-Geral do Municipio, no percentual de 3% incidente
sobre o vencimento basico do cargo.

“Art. 59 O total dos vencimentos e das gratificagdes instituidas por esta Lei
Complementar ¢ por lels especificas pagas aos Procuradores esta sujeito ao
limite remumeratéric fixado para os Procuradores pelo art. 37, XL da
Constitmigde da Fepablica.

“Art. 60 Em relacio aos Procuradores do Mumicipio. aplica-se
subsidianamente, o regime jurndice tnico dos servidores publicos do
Munieipio de Seropédica, estabelecido pela et Municipal n® 011/1997.

“Art. 61 Os casos omissos 3 presente Lei Complementar serfo resclvidos pelo
Procurador-Geral do Municipie, ouvido o Conselho Supenior.

Art. 2% - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposighes em contrano.

Seropédica-RJ, 10 de janeiro de 2015,

LUCAS DUTREA DOS SANTOS
PREFEITO MUNICIPAL



&

)

|

Boletim Oficial do Municipio de Seropédica — Edicdo Extra n® 1.957 — 10 de janeiro de 2025 (Sexta-Feira)

ANEXOI1I

DOS CARGOS EM COMISSAO

DENOMINACAO

QUANTIDADE

ATRIBUICOES

SIMBOLO/INDICE

RS

Procurador-Geral
do Municipio

01

Exercer a direcdo superior e a representacdo da Procuradoria-Geral
do Municipio. praticando todos os atos de gestdo. administragio.
orientacdo e coordenacdo. conforme Lei Complementar n.° 682, de
06 de julho de 2021.

PGM

15.087.48

Subprocurador-
Geral do Municipio

01

Integrar o Gabinete do Procurador-Geral; auxiliar e assessorar o
Procurador-Geral em todas as suas atribuicdes fixadas pelo art. 8°
da Lei Complementar n.° 682. de 06 de julho de 2021: atender o
Procurador-Geral sempre que requisitado: substituir o Procurador-
Geral em seus impedimentos. suspeicdes. ferias. licencas e outros
afastamentos legais. Auxiliar o Procurador-Geral na direcdo do
Departamento de Assisténcia Juridica a Populacdo Carente e Defesa
do Consumidor. Auxiliar o Procurador-Geral na direcdo do Centro
de Estudos Juridicos da Procuradoria-Geral do Municipio (CEJUR).
Representar a Procuradoria-Geral do Municipio na auséncia do
Procurador-Geral ou sempre que por este designado. mediante
delegacdo de poderes. Superintender os atos praticados pelos
Procuradores Chefes. zelando pelo cumprimento das determinacdes
e normas emanadas do Procurador-Geral e do Conselho Superior.

SPGM

10.052.48

Procurador Chefe

03

Chefiar e dirigir as atividades de natureza judicial e extrajudicial
das Procuradorias Especializadas da Procuradoria-Geral do
Municipio. bem como da Consultoria Juridica. organizando a
distribuicio dos feitos desses orgdos da PGM entre os Procuradores.
bem como orientando sua atuagdo de acordo com as diretrizes gerais
e planejamento fixados pelo Procurador-Geral do Municipio e pelo
Conselho Superior: zelar e fiscalizar o cumprimento de prazos e
metas pelos Procuradores lotados nas Procuradorias Especializadas
e na Consultoria Juridica: realizar a avaliacdo periddica de
rendimento dos Procuradores e demais servidores lotados nas
Procuradorias Especializadas e na Consultoria Juridica. conforme
regras e criterios objetivos estabelecidos pelo Conselho Superior em
regulamento proprio: cumprir e fazer cumprir as determinacdes
exaradas pelo Procurador-Geral do Municipio: exercer o poder
hierarquico e disciplinar em relacdo aos Procuradores e demais
servidores lotados mnas Procuradorias Especializadas e na
Consultoria Juridica: representar as Procuradorias Especializadas e
a Consultoria Juridica quando designados pelo Procurador-Geral.
Quando designado pelo Procurador-Geral para chefiar a
Procuradoria Fiscal. o Procurador Chefe coordenara as atividades
de natureza judicial e extrajudicial relacionadas a organizacdo e
ajuizamento das Execucdes Fiscais referentes a Divida Afiva
Municipal. organizando a distribuicdo das demandas dentre os
Procuradores lotados na Procuradoria Fiscal. bem como
supervisionando sua atuacdo., de forma a imprimir eficiéncia a
cobranca judicial da Divida Ativa Municipal: coordenar as acdes
colaborativas e conjuntas entre a Procuradoria-Geral do Municipio
e a Secretaria Municipal de Fazenda em relacdo a cobranca

PC
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extrajudicial da Divida Ativa Municipal. elaborando medidas e
propostas a fim de imprimir eficiéncia a cobranca extrajudicial da
Divida Ativa Municipal. Quando designado pelo Procurador-Geral
para chefiar a Procuradoria Judicial. o Procurador Chefe sera o
responsavel por todo o contencioso civel municipal,
supervisionando todos os atos de defesa da Fazenda Publica em
Juizo, organizando a distribuicdio dos processos entre 03
Procuradores lotados na Procuradoria Judicial: zelar e supervisionar
o cumprimento dos prazos processuais: informar ao Procurador-
Geral do Municipio sobre demandas judiciais relevantes para o
Municipio, em especial as de controle de constifucionalidade de leis
e atos municipais, as coletivas. as relativas a direitos de servidores
publicos municipais. as de regularizacdo fundiaria no territorio
municipal. as que envolvam o patrimonio publico municipal.
inclusive bens e direitos do Municipio. e as de cobranca judicial
cujo Municipio seja autor ou réu em valor que supere RS
1.000.000.00 (hum milhdo de reais). dentre oufras de repercussao
geral, importancia social e de defesa dos direitos humanos; realizar
o plangjamento de demandas judiciais estratégicas para o Municipio
conjuntamente com o Procurador-Geral do Municipio e Conselho
Superior. Quando designado pelo Procurador-Geral do Municipio
para chefiar a Consultoria Juridica. o Procurador Chefe dirigira e
organizara todos os servicos relativos a Assessoria Juridica a
Licitacdes, bem como da Assessoria Juridica as Secretarias
Municipais, exercendo a chefia de tais servigos com poder
hierarquico sobre os servidores lotados na Consultoria Juridica,
zelando pela eficiéncia dos servigcos prestados.

Procurador
Assessor

04

Competira a0 Procurador Assessor o a assessoria direfa aos
Procuradores Chefes nas Procuradorias Especializadas ¢ na
Consultoria Juridica, atwando na Procuradoria Fiscal. na
Procuradoria Judicial. no Servico Trabalhista. no Servico de
Assessoria Juridica a Licitacdes. bem como no Servico de
Asgessoria Juridica as Secretarias Municipais. podendo atuar
também na assessoria do Procurador-Geral do Municipio. do
Subprocurador-Geral do Municipio ou do Corregedor sempre que
requisitado por tais autoridades.

7.000,00

Gerente de
Expediente
Administrativo da
Procuradoria-Geral
do Municipio

01

Gerenciar as atividades relacionadas a organizacdo interna do
expediente, de acordo com o organograma e fluxograma da PGM.,
bem como de atendimento ao publico. conforme diretrizes
organizacionais estabelecidas pelo Procurador-Geral do Municipio:
organizar a tframitacdo interna de papeis e documentos relacionados
ao expediente; gerenciar o sistema de tramifacdo inferna da PGM:
realizar o controle de pontos de todos os servidores publicos da
PGM: gerenciar e manter atualizado o assentamento de todos os
servidores publicos da PGM. dentre outras medidas de organizacio
de RH que se fizerem necessarias para a manutencio da qualidade
dos servicos publicos prestados pela PGM. se reportando
diretamente ao Procurador-Geral do Municipio.

GEPGM

5.000,00

Chefe de Gabinete
do  Procuradoria-
Geral do Municipio

01

Organizar a rotina interna do Gabinete do Procurador-Geral do
Municipio; gerenciar a agenda de despachos e audiéncias do
Procurador-Geral do Municipio: expedir e fazer publicar. quando
for o caso. aos demais orgdos da Administracdo Municipal as
determinacoes. resolucdes, portarias, pareceres normativos, oficios.
circulares. ordens de servicos e demais afos emanados do

CGPGM

5.000,00
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Procurador-Geral do Municipio; assistir o Procurador-Geral do
Municipio em seus compromissos oficiais: coordenar as atividades
de divulgacdo dos trabalhos do Gabinete do Procurador-Geral do
Municipio: secretariar direta e pessoalmente o Procurador Geral do
Municipio em assuntos externos afetos a Procuradoria-Geral do
Municipio: executar outras atividades pertinentes que lhe sejam
determinadas pelo Procurador-Geral do Municipio.

Diretor de | 01 Dirigir a quem deva planejar, organizar e gerenciar as atividades | DCCEJUR 3.000.00
Contabilidade do da contabilidade geral do CEJUR. visando assegurar que todos os
CEJUR relatorios e registros sejam feitos de acordo com os principios e
normas contabeis e legislacdo pertinente. dentro dos prazos e das
normas € procedimentos estabelecidos pela empresa: assistir o
Procurador-Geral do Municipio no tocante ao recebimento e
resposta dos oficios do TCE/RJ enderecados aquela autoridade:
elaborar a prestacdo de contas do CEJUR com auxilio do contador
da PGM. informando-a ao TCE/RJ no prazo legal.
Diretor de | 01 Gerenciar cobrangas. pagamentos e contas a pagar. Administrar a | DTC 3.000.00
Tesouraria do aplicacdo de recursos financeiros. Elaborar e analisar o
CEJUR planejamento de capital. Estudar rentabilidade de investimentos.
tudo de interesse do CEJUR.
Diretor de | 01 E o responsavel pelo planejamento. supervisio e funcionamento de | DTIP 5.000,00
Tecnologia da todos os sistemas de TI da Procuradoria-Geral do Municipio,
Informacao da zelando pela manutencdo e constante atwalizacdo dos sistemas
Procuradoria informatizados utilizados pela PGM nos mais variados servicos:
responsavel pela atualizacdo das informacdes da PGM no site da
Prefeitura Municipal de Seropédica.
Assessor Especial | 15 Assessorar nas atividades tipicas de Ac¢des de relacionamento com | AERI 2.500.00
de Relacdes a sociedade civil e as instancias da Administracdio Municipal;
Institucionais  da colaborar com a consolidacao da imagem institucional na sociedade
Procuradoria por meio da participacdo em planos e acdes de comunicacdo e
estratégias de relacionamento; estabelecer um fluxo regular de
informacdes da rede de relacionamentos institucionais. propiciando
suporte para a tomada de decisdes da Procuradoria-Geral do
Municipio: atuagdo por meio de convenios com orgdos de ountros
entes federativos, Poder Judiciario, Defensoria Publica e Ministério
Publico. com a finalidade de aperfeicoar a atuacdo da Procuradoria-
Geral do Municipio no nivel interinstitucional.
Assessor Especial | 05 Assessorar administrativamente o Procurador-Geral do Municipio e | AEP 3.000.00
da Procuradoria o Subprocurador-Geral do Municipio, no exercicio de suas
afribuicdes e assisti-los no exame e na condugdo dos assuntos de sua
competéncia; propor, planejar e organizar programas e projetos
especiais que atendam as finalidades institucionais da Procuradoria-
Geral do Municipio. de acordo com planejamento estratégico da
PGM. wviabilizando parcerias com oufros orgdos publicos. entes
federativos e sociedade civil.
Coordenador de | 01 Assessorar o Procurador-Geral. chefiando a coordenacdo e | CSIP 4.000.00
Seguranca exercendo as acdes inerentes a seguranca institucional e do
Institucional da patrimonio da Procuradoria-Geral do Municipio. zelando pela
Procuradoria seguranca dos servidores publicos e administrados mnas

dependencias da PGM. inclusive por meio da organizagdo do
controle do fluxo de pessoas e veiculos nas areas da instituicdo.
podendo requisitar auxilio a Secretaria de Seguranca e Ordem
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Publica., reportando-se diretamente ao Procurador-Geral do

Municipio.

Assessorar o Procurador-Geral, chefiando a coordenacdo e | CSIC 4.000,00
exercendo as acgdes inerentes a seguranca institucional e do
patrimoénio do CEJUR. zelando pela seguranca dos servidores
publicos. administrados. convidados e participantes dos cursos.
capacitagdes ¢ demais eventos realizados pelo CEJUR. inclusive
por meio da organizacdo do controle do fluxo de pessoas e veiculos
nas areas da instituicdo. podendo requisitar auxilio a Secretaria de
Seguranca € Ordem Publica. reportando-se diretamente ao

Procurador-Geral do Municipio.

Coordenador de | 01
Seguranca
Institucional do
CEJUR

ANEXOII

DOS CARGOS DE PROCURADOR DO MUNICIPIO

DENOMINACAO | QUANTIDADE ATRIBUICOES VENCIMENTO

Procurador do | 05 ES 7.000.00

Municipio

O Procurador do Municipio. dentre outras atribuicdes fixadas em
lei. devera prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade
do Poder Publico Municipal. judicial e extrajudicialmente. sugerir e
recomendar providencias para resguardar os interesses e dar
seguranca aos atos e decisdes da Administracdo: acompanhar todos
0s processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade. tomando as providéncias necessarias para bem
curar os interesses da Administracdo: postular em juizo em nome da
Administracdo, com a propositura de acdes e apresentacio de
contestacdo: avaliar provas documentais e orais. realizar audiencias
onde a Administracdo for re. autora, opoente ou interessada de
qualquer outra forma: ajuizar € acompanhar as execucoes fiscais de
interesse do ente municipal: no ambito extrajudicial. mediar
questdes, assessorar negociacdes e, quando necessario. propor
defesas e recursos aos 0rgdos competentes.

ANEXO IIT

DO QUADRO DE PESSOAL DE APOIO

ATRIBUICOES JORNADA VENCIMENTO
DE

TRABATLHO

DENOMINACAO QUANTIDADE REQUISITOS

Analista de
Procuradoria
Processual

03

Atfribuicdes: atividades que envolvem -criatividade,
supervisdo, orientacdo, pesquisa e exXecucdo
especializada. em grau de maior complexidade. ou
execucdo, sob supervisio superior, de tarefas de
natureza acessoria e complementar, em apoio a
atividade-fim da Procuradoria-Geral do Municipio, e
ouftras atribuicoes compativeis com sua
especializacdo.

Diploma.
devidamente
registrado, de
conclusdo de curso
de nivel superior
em Direito
fornecido por
instituicdo de
ensino superior
reconhecida  pelo
MEC.

40h/semanais

RS 4.500.00

Analista de
Procuradoria
Contabil

01

Atribuicdes: atividades que envolvem supervisio,
planejamento, coordenacdo. controle e execucdo
especializada. em grau de maior complexidade. ou
execucao, sob supervisdo superior, de trabalhos
relativos a administracdo financeira e patrimonial,
contabilidade e auditoria, compreendendo analise.
pericia de balancos. calculos judiciais e laudos
periciais contabeis, e outras atribuicdes compativeis
com sua especializacdo.

Diploma.
devidamente
registrado, de
conclusdo de curso
de nivel superior
em Ciencias
Contabeis,
fornecido por
instituicdo de
ensino superior

40h/semanais

RS 4.500.00
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reconhecida  pelo
Ministério da
Educacdo (MEC) e
registro no orgdo de
classe.

Analista de
Procuradoria de
Sistemas e Métodos

01

Atribuigdes: atividades que envolvem criatividade,
supervisdo. orientacdo. coordenacdo. planejamento.
execugcdo especializada. em grau de maior
complexidade, ou execugdo, sob supervisdo superior,
compreendendo a implantacio de projetos de sistemas.
definicdo e avaliacdo de arquivos. rotinas, programas
e sistemas. avaliacdo de estrutura e de performance de
sistemas, definicdo de padrdes e avaliacdo de
documentacdo de sistemas. e outras atribuicoes
compativeis com sua especializacdo.

Diploma,
devidamente
registrado, de
conclusdo de curso
de mnivel superior
em Analise de
Sistemas, Ciéncia
da Computagdo,
Processamento de

Dados ou
Engenharia da
Computacdo,

fornecido por
instituicdo de
ensino superior

reconhecida  pelo
MEC.

40h/semanais

RS$ 4.500.00
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