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LEI COMPLEMENTAR N° 1423/2026

“Dispde sobre a Estrutura Administrativa da Prefeitura
Municipal de Natividade, cria 0s cargos em comiss&o,
as fungdes gratificadas e as gratificagdes de servico
necessarias, procede a uma nova organizagdo e da
outras providéncias’.

O Prefeito Municipal de Natividade - RJ, no uso de suas atribuigdes legals, faz
saber que a Camara Municipal de Natividade aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 1°. A administragdo piblica direta do Municipio de Natividade, bem como as
agdes do Governo Municipa\ em obed\enc\a aos principios de legalidade,

era orientada no sentido do desenvolvimento
do Municipio e de apnmoramer\to dos serwgos prestados & populagao, mediante o
planejamento de suas atividades.

§1°.0 p\ar\ejamento das atividades da Administragao Municipal seré feito através
da dos seguintes

1 - Planos de Governo e de Desenvolvimento Municipal;

1l - Plano Diretor;

11l - Plano Plurianual (PPA);

IV - Lei de Diretrizes Orgamentérias (LDO);

V - Lei do Orgamento Anual (LOA);

- Planos e Programas Setoriais.

§ 2. A elaboragio e a execugdo do planejamento das atividades municipais
deverdio guardar estreita consonancia com os planos e programas do Governo do Estado
e dos 6rgdos da Administragéo Federal

. 2°. Os planos e programas do Governo Municipal terdo acompanhamento e
avaliagio permanentes, de modo a garantir o seu éxito e assegurar a sua continuidade.

Art. 3. O Prefeito Municipal conduzira o processo de planejamento e motivara o
comportamento organizacional da Prefeitura para a consecugdo dos seguintes objetivos:

| - coordenar a agéo local e integra-la com a do Estado e a da Unido, bem como
com a dos Municipios da regiao;
1
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Il - assegurar a integragdo do processo de planejamento na esfera municipal,
compatibilizando metas, objetivos, planos e programas setoriais e globais de trabalho,
bem como orgamentos anuais e planos plurianuais;

Il - garantr a cooperagdo de entidades representativas da sociedade no
planejamento municipal;

IV - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servios
publicos;

V - assegurar o acesso as Gesea dos atos e
agbes do Governo Municipal.

Art. 4. Todos os Orgdos da Administragio devem ser acionados
permanentemente, no sentido de:

1- conhecer os problemas e as demandas da populagao;

- estudar e propor alterativas de solugao social e economica compativeis com a
realidade local e com os objetivos comuns da Administragéo Municipal;

1l - definir e izar objetivos de agdo

IV - acompanhar a execugdo de programas, projetos e atividades que Ihes sdo
afetos;

V - avaliar periodicamente o resultado de suas agdes:
VI - rever e atualizar objetivos, programas e projetos:
VIl - articularem-se e colaborarem entre si

Art. 5°. O planejamento municipal devera adotar como principios basicos a
ea éncia no acesso as 5 ivel

Art. 8. O Municlgo buscars, po todos os melos ao seu aloance, a caoperagdo de
o planej municipal.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS NORTEADORES DA AGAO ADMINISTRATIVA

Art. 7°. A atuagao do Municipio em &reas assistidas pela atuagéo do Estado ou da
Unio sera supletiva e, sempre que for o caso, deve mobilizar as pessoas, 0s recursos
materiais e financeiros disponiveis.

Art. 8. A agdo do Governo Municipal sera norteada pelos seguintes principios
basicos:

— legalidade, ir e eficiéncia conforme o

Prefeitura Municipal de Natividade

Praga Ferreira Rabello, 04— Centro ~ Natividade - RT
Site: www.natividade.rj gov.br Site: www.natividade.rj.gov.br
e-mail: governo@natividade.rj.gov.br e-mail: governo@natividade.rj.gov.br

EXPEDIENTE

PREFEITURA MUNICIPAL DE NATIVIDADE - RJ
Praca Ferreira Rabello - 04 - Centro
www.natividade.rj.gov.br

Telefone: (22) 3841-1051

ORGAO OFICIAL DO MUNICIPIO DE NATIVIDADE-RJ
PODER EXECUTIVO - IMPRENSA OFICIAL
CRIADO PELA LEI MUNICIPAL N° 363/2007

MARCOS ANTONIO DA SILVA TOLEDO

PREFEITO

CLAUDIO LEITE DA SILVA

VICE-PREFEITO

ADEMILSON GOMES MIRANDA

SECRETARIO DE DEFESA GIVIL

ANDERSON PEREIRA LIRA

SECRETARIO DE MEIO AMBIENTE

CLAUDIO DE BARROS .

‘SECRETARIO DE GOVERNO / SECRETARIO DE TURISMO
CRISTIANE MALAISA FRANCA DA SILVA ZANON
SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL / SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E COMERCIO
DANILO MAIATO GOMES BUTTER

PROCURADOR

EDUARDO ESTANISLAU GAMA

CONTROLADOR

ERIQUES LOPES DA SILVA R
SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO URBANO / SECRETARIO DE TRANSPORTE

GIANCARLO DE SALERNO ARAUJO ARENARI
SECRETARIO DE JUVENTUDE, ESPORTE E LAZER

JULIANO DA SILVA FRANGCA
SECRETARIO DE EDUCAGAO

MARCELLO PINTO RIBEIRO
SECRETARIO DE DESENVOLVIMENTO AGROPECUARIO / SEGRETARIO DE ESTRADAS VICINAIS

NATALIA DA SILVEIRA VERISSIMO
SECRETARIA DE SAUDE

VALESKA SOARES GLORIA ) ,
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAQ / SECRETARIA DE FAZENDA E PLANEJAMENTO / SECRETARIA DE RECEITA

DIAGRAMAGAO: FELIX MANOEL DA SILVA JUNIOR - COORDENADOR GERAL DE SIGFIS
COM APOIO E SUPERVISAO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

www.hatividade.rj.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
RIO DE

ADO DO JANEIRO
NATIVIDADE PREFEITURA MUNIGIPAL DE NATVDADE

VOLTANDO A SORRIR! GABINETE DO PREFEITO

previsto no art. 37 da Constituigdo Federal;

11 - valorizagao dos cidadaos de , cujo deve constituir meta
prioritaria da Administragao Municipal;

1l - aprimoramento permanente da prestagao dos servigos piblicos de competéncia
do Municipio;

IV - entrosamento com o Estado e a Unio para a obtengo de melhores resultados
na prestag@o de servios de competéncia concorrente;

da " N

V - empenho no da
Municipal, principalmente através de medidas, visando:

a) a simplificagdo e o aperfeigoamento de normas, métodos e processo de
trabalho;

b) a coordenagdo e a integrago de esforgos das atividades de administragdo
centralizada e descentralizada;

) o desenvolvimento dos servidores publicos municipais, com énfase na
qualificagdo, capacitagdo, saude e qualidade de vida dos mesmos;

d) 0 aumento de racionalidade das decisdes sobre a alocagéo de recursos e a
realizagao de dispéndio na Administragéo Municipal.

i - social, econd o Municipio, com vistas
a0 fortalecimento de seu papel no contexto da reglao em que ) situado;

VIl - disciplina criteriosa no uso do solo urbano, visando a sua ocupagao equilibrada
& harmdnica e a obtengao de melhor qualidade de vida para os habitantes do Municipio;

VIl - integragao da populago & vida politico-administrativa do Municipio, através
da participagdo de grupos comunitérios no processo de levantamento e debate dos
problemas sociais;

1X - estimulo & 4o da populagao no municipal;

X — fomento & participagdo da popu\agao como usudrio, na Administracéo Publica,
através do acesso a registros sobre o Governo,

o disposto nos incisos X e XXXIIl do art °5 da Constituicso Federal, registro de
reclamagao sobre a prestagdo dos servigos publicos, averiguagao de denuncias contra o
exercicio negligente ou abusivo de cargo, emprego ou fungao na Administragéo piblica
municipal;

XI - avaliagéo periddica, interna e externa, da qualidade dos servios prestados;

XIl - fixagdo de metas e critérios de desempenho, para os 6rgdos e para os
servidores publicos municipais.
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CAPITULO lll
DA ORGANIZAGAO DA PREFEITURA

Art. 9°. Os 6rgéos da Prefeitura Municipal de Natividade, diretamente subordinados
ao Prefeito, serdo agrupados em:

| - 6rgdos de assessoramento e conlrole com a responsabllldade de assxshr ao
Prefeito e dirigentes de alto nivel F quico, na na
coordenagéo e no acompanhamento e controle dos servlgos publicos municipais;

- drgaos de gestao estratégica - sao aqueles responsaveis pelos processos de
planejamento e gestdo municipal, que concebem e executam atividades e tarefas
administrativas, financeiras, técnicas e econdmicas, com a finalidade de dar suporte aos
demais na consecugéo dos objetivos institucionais;

1ll - érgaos de agdo governamental e politicas publicas - que tém a seu cargo a
concepgdo e execugdo dos servicos considerados finalisticos da Administragdo
Municipal;

IV - érgaos colegiados de assessoramento — que tém a seu cargo fungoes
consultivas e deliberativas em matérias de suas areas especificas, conforme o caso, e
com vistas & participagdo e controle social nas politicas publicas.

Art. 10. A Prefeitura Municipal de Natividade, para a execugao de servicos de
responsabilidade do Municipio, em observancia ao disposto no artigo anterior, é
constituida dos seguintes érgaos:

| - 6rgéos de assessoramento e controle:
a) Gabinete do Prefeito;
b) Procuradoria Geral do Municipio;
c) Controladoria Geral do Municipio.

I - 6rgéos de gestéo estratégica:
a) ia Municipal de Administragéo e Plar

1l - 6rgaos de agdo governamental e politicas publicas:
a) Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura;
b) Secretaria Municipal de Satde;
c) Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social;
d) Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
e) Secretaria Municipal de Meio Ambiente;
f) Secretaria Municipal de Agropecuéria e Infraestrutura Rural;
g) Secretaria Municipal de Ordem Publica;
h) Secretaria Municipal de Servigos Publicos;
i) Secretaria Municipal de Defesa Civil;
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responsaveis pelo cumprimento das finalidades dos érgéos que dirigem.

Art. 11. A Estrutura Administrativa da Procuradoria Geral do Municipio estara
prevista na Lei Organica da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 12. As entidades da administragdo indireta serdo vinculadas ao Poder
Executivo, por linha de coordenagéo, compreendido, entre outros a serem eventualmente
criados, o Instituto de Previdéncia Social dos Servidores Publicos Municipais -
NATIPREV;

Paragrafo unico. As entidades da administragéo indireta seréo regidas por leis,
estatutos e regimentos proprios.

CAPITULO IV
DAS ATRIBUIGOES COMUNS DOS SECRETARIOS E DOS TITULARES DE
DIREGOES E CHEFIAS

Segao |
Dos Secretérios e Titulares de Igual Nivel Hierarquico

. 13. Além das atribuigbes que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei,
compete a cada Secretario ou titular de 6rgaos de igual nivel hierarquico:

| — exercer a supervisao técnica e normativa das unidades que integram o 6rgao
que dirigt

Il - assessorar o Prefeito na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no
campo de competéncia do 6rgdo que dirige;

1ll - despachar pessoalmente com o Prefeito, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

IV - apresentar ao Prefeito, na época propria, o programa anual de trabalho das
unidades sob sua direg&o;

V — promover os registros das atividades do érgéo, como subsidio & elaboragéo do
relatério anual da Prefeitura;

~ proferir i orios em cuja decisdo caiba ao Prefeito
e despacho: isérios em de sua énci

Vil - encammhar a Secretana Municipal de Admlnlstra(;ao e P\anejamenlo na
época propria, 1t a proposta do ¢rgdo para o
exercicio seguinte;

VIII - apresentar ao Prefeito, na periodici relatério das
do 6rgéo sob sua diregdo, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

IX — baixar portarias, instrucdes e ordens de servico para a boa execugdo dos
Irabalhos das unidades sob sua diregao;
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j) Secretaria Municipal de Transportes e Gestéo de Veiculos.

IV - 6rgéos colegiados de assessoramento:

a) Conselho Municipal de Saude;

b) Conselho Municipal de Educagao e Cultura

c) Conselho Municipal de Assisténcia Social;

d) Conselho Municipal do Idoso;

e) Conselho Municipal de Direitos da Crianca e do Adolescente;

f) Conselho Municipal de Meio Ambiente;

g) Conselho Municipal de Cultura;

h) Conselho Municipal de Turismo;

i) Conselho Municipal de Habitagéo;

j) Conselho Municipal de Transparéncia Publica e Combate & Corrupgo;

k) Conselho Municipal dos Direitos da Mulher;
1) Conselho Municipal de Desenvolvimento Agropecuari
m) Conselho Municipal dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia;
n) Conselho de Alimentag&o Escolar;

o) Conselho de Acompanhamento e Controle Social do FUNDEB (Fundo
Nacional de Desenvolvimento da Educagao Basica);

p) Comissao Permanente de Licitagdes;

q) Comissdao Permanente de Sindicancia e de Processo Administrativo
Disciplinar.

§ 1°. Serzo subordinados ao Prefeito, por linha de autoridade integral, os 6rgéos da
administragéo direta previstos nos incisos |, Il e Iil deste artigo.

§ 2°. Os orgdos colegiados previstos no inciso IV serdo vnnculados por Ilnha de
coordenagdo aos 6rgdos do Governo Municipal corresp te:
areas de atuag@o.

3°. As competéncias, a composico e a forma de funcionamento dos 6rgos
colegiados de assessoramento, dos Fundos Especiais e das comissdes sdo
lasiem lecielacs »

§ 4°. Ficam criados os cargos de Secretario Municipal, em nimero igual ao das
Secretarias Municipais, de Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito, de Assessor
Especial do Prefeito Municipal e de Controlador Geral do Municipio, todos subordinados
diretamente ao Prefeito Municipal.

§ 5° Os Secretarios Municipais, chamados Agentes Politicos, e os titulares de
orgdos de igual nivel hierarquico sdo nomeados pelo Prefeito e por ele exonerados
quando assim julgar conveniente.

§ 6° Os titulares dos orgaos mencionados no paragrafo anterior serao
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X — propor a abertura de inquérito ou sindicancia para aplicagdo de medidas
disciplinares que exijam tal formalidade e aplicar as de sua algada, nos termos da
legislagdo, aos servidores que Ihe forem subordinados;

XI - determinar a realizagdo de sindicancia para apuragdo sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauragéo de processos administrativos;

Xl — aprovar a escala de férias dos servidores que lhe sdo diretamente
subordinados;

Xl - decidir quanto a pedidos de licenca, cuja concessdo dependa da
conveniéncia da ol oa em vigor;

XIV - propor o pagamento de gratificagdes a servidores pela prestagéo de servigos
extraordinarios;

XV — propor a admissao de servidores para o 6rgdo que dirige nos termos da
legislagdo vigente;

XVI - prorrogar ou antecipar, pelo tempo que julgar necessario, o expediente do
6rgéo, observando a legislagdo em vigor;

XVIl - manter rigoroso controle das despesas das unidades sob sua
responsabilidade;

XVIIl — fazer remeter & Secretaria de Administragéo e Planejamento os processos e
papéis devidamente ultimados e fazer requisitar os que interessarem ao 6rgdo que dirige;

XIX - autorizar os servidores lotados no 6rgdo a deixarem de comparecer ao
servico para frequentarem cursos, semmanos ou outras atividades que visem o
do seu i e sejam de interesse para a

Administragéo;

XX - indicar seu substituto nos i i e arios, sendo
que nas Secretarias Municipais que possuem Secretério Adjunto, essa indicagdo
somente ocorrera no caso deste também estar impedido ou afastado temporariamente;

XXI - opinar o nome para p! imento dos cargos i de diregéo das
Diretorias, Coordenadorias e Geréncias;

XXII - zelar pela fiel observancia e aplicagao da presente Lei e das instrugdes para
execugao dos servigos;

XXIIl - assistir ao Prefeito em eventos politico-administrativos;
XXIV - representar o Prefeito, quando por ele solicitado;

Art. 14, Compete ao Subsecretario de Secretaria Municipal, substituir o Secretario
em suas faltas e impedimentos, colaborar com este na coordenagao e supervisao das
7

Prefeitura Municipal de Natividade
Praga Ferreira Rabello, 04 — Centro - Natividade - RT
Site: www.natividade.rj.gov.br
e-mail: governo@natividade.rj.gov.br

www.hatividade.rj.gov.br




EDIGAO N° 364 - NATIVIDADE-RJ - 19 DE FEVEREIRO DE 2026 PAGINA 3

PODER EXECUTIVO - IMPRENSA OFICIAL PREFEITURA MUNICIPAL DE NATIVIDADE

° 363/2007

ATOS DO PODER EXECUTIVO

¥

BREFEITURA MUNICIPAL DE REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
DO RIO DE JANE

TADO RO
L= L] NATIVIDADE PREFEITURA MUNIGIPAL DE NATIVIDADE

VOLTANDO A SORRIR! GABINETE DO PREFEITO

atividades administrativas e finalisticas da Secretaria, atuando junto de forma
permanente, bem como desempenhar as fungdes que Ihe forem delegadas pelo titular.

Segao Il
Dos Demais Titulares de Diregéo e Chefia

Art. 15. Além das atribuigdes que lhe sdo proprias, especificadas nesta Lei,
compete a todos os titulares de cargos de chefia:

I — promover, por todos os meios ao seu alcance, o aperfeicoamento dos servigos
sob sua diregéo;

Il - exercer a orientagéo e a coordenagéo dos trabalhos da unidade que dirige;

1l - dividir o trabalho pelo pessoal sob seu comando, controlando resultados e
prazos, promovendo a coeréncia e a racionalidade das formas de execugao;

IV - apresentar ao superior imediato, na época propria, programa de trabalho da
unidade sob sua diregéo;

V - despachar diretamente com o superior imediato;

VI - opinar sobre a concessdo das decorrentes do exercicio de
fungdes de maior responsabilidade;

VII — apresentar ao superior imediato, na época propria, relatério das atividades da
unidade que dirige, sugerindo providéncias para melhoria dos servigos;

VIl - despachar e visar certidoes sobre assuntos de sua competéncia;

IX - proferir despachos interlocutérios, em processos cuja decisédo caiba ao nivel de
direcdo imediatamente superior e, despachos decisérios, em processos de sua
competéncia;

X - providenciar a organizagdo e manutengdo atualizada dos registros das
atividades da unidade que dirige;

XI - fornecer, anualmente, ao superior imediato, elementos destinados &
elaboragéo da proposta orgamentéria relativa & unidade que dirige;

Xl - designar os locais de trabalho e os horarios de servigo do pessoal do 6rgéo e
dispor sobre sua movimentagao interna;

Xl - justificar faltas e atrasos dos servidores lotados no érgao sob sua diregao, nos
termos da legislagéo;

XIV — propor a participagdo de servidores do 6rgdo que dirige em cursos,
semindrios e eventos similares de interesse da instituigéo;

8
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CAPITULO V
DAS FUNGOES DOS ORGAOS E DAS ATRIBUIGOES ESPECIFICAS DOS
TITULARES DE DIREGAO E CHEFIA

Segao |
Do Gabinete do Prefeito

Subsegéo |
Das Fungbes e da Organizag&o Interna

Art. 16. O Gabinete do Prefeito exerce as seguintes fungGes:

| - prestar assisténcia ao Chefe do Executivo Municipal em suas relagdes politicas
e administrativas com os municipes, érgdos e entidades publicas e privadas e
associagbes de classe;

II - elaborar as mensagens, projetos de leis e demais atos normativos e
o Prefeito, em com a Procuradoria Geral do
Municipio e demals Secretarias Municipais afins;

1l - proceder ao acompanhamento do processo legislativo na Camara Municipal,
especialmente aquelas proposigdes de iniciativa do Chefe do Poder Executivo, mantendo
registro atualizado das matérias;

IV - assistir pessoalmente ao Prefeito, bem como coordenar sua correspondéncia e
sua agenda institucional;

V - preparar, registrar, publicar e expedir os atos governamentais em articulagéo
com a Procuradoria Geral do Municipio;

VI — organizar, numerar e manter, sob sua responsabilidade, originais de leis,
decretos e demais atos oficiais expedidos pelo Chefe do Executivo Municipal;

VII - responsabilizar-se pela execugao das atividades de expediente e de apoio
administrativo do Gabinete do Prefeito;

VIII - organizar os servigos de recepgdo e atendimento ao publico no ambito do
Gabinete do Prefeito;

IX - coordenar o fluxo de informagdes e expedientes oriundos e destinados as
demais Secretarias Municipais, as entidades e 6rgéos da administragdo em matérias da
competéncia do Chefe do Poder Executivo;

X - proceder & publicagéo e & preservagéo dos atos oficiais;

X1 - realizar a redagdo das mensagens e razbes de veto, em articulagdo com as
Secretarias Municipais afins;

XIl — promover e apoiar as atividades da Junta de Servigo Militar;
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XV - providenciar a requisicdo de material permanente e de consumo necessario
ao o6rgdo que dirige;

XVI — observar e fazer cumprir as orientagdes e normas baixadas pelos érgéos
centrais dos sistemas que disciplinam atividades e fungdes sob sua competéncia;

XVII - registrar e fornecer ir oes e idios para a do de contas dos
convénios que executam;

XVIII - remeter ou fazer remeter a Secretaria de Administragdo os processos e
papéis devidamente ultimados e requisitar os que interessem a unidade que dirige;

XIX — promover a permanente articulagio com os demais setores da Prefeitura
Municipal;

XX — empreender todos os esforgos para aperfeicoar a prestagdo dos servigos
buscando a maxima agilidade e qualidade na sua execugéo;

XXI - coordenar as atividades de supervisdo, controle e prestagao de contas dos
convénios, contratos, projetos, acordos, ajustes e afins da sua area de atuagéo, em que o
Municipio seja parte;

XXII - coordenar as rotinas administrativas, gerir os processos de trabalho e a
equipe da unidade.
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XIIl - propor, coordenar e executar a politica de comunicagéo externa e interna do
Poder Executivo Municipal;

XIV - promover a divulgagao de fatos e agdes de interesse publico e dos servigos
municipais, de modo a assegurar a democratizagdo do acesso a informagdo e a
transparéncia da Administragdo Municipal;

XV — assessorar e apoiar as Secretarias e 0s demais Orgaos municipais da
admlmslragao direta e indireta na di G0 de suas ini e em seu
com os da i local;

XVI - relacionar-se com os veiculos de comunicagao para todos os fins;

Xvii - e analisar as i B sobre a Prefeitura
Municipal de Natividade, com a finalidade de contribuir para a construcdo de uma
imagem positiva do Municipio e avaliar as tendéncias na divulgagéo e sua repercussao
junto a opinido publica;

XVIII - colaborar no processo de e i pelo
Prefeito;

XIX - realizar pesquisas de opinido publica visando o acompanhamento da imagem
da Administragdo municipal;

XX — manter atualizado o sitio da Prefeitura na Rede Mundial de Computadores;
XXI - coordenar e executar a publicidade institucional da Prefeitura Municipal;

XXII - administrar veiculos de midia institucional do tipo impresso, eletronicos,
radiodifusdo e outros sob a responsabilidade da Prefeitura Municipal;

XXII - registrar e i para as providénci: cabiveis as sugestd
reclamagdes e denuncias recebidas pela Ouvidoria Geral;

XXIV - desenvolver atividades de Cerimonial da Prefeitura;

XXV - executar as ativi de to islati acompanhando a
tramitagdo na Camara de projetos de interesse do Executivo;

XXVI - promover intercambio e interlocugdo com a lideranga de Governo junto a
Camara Municipal, bem como junto aos Vereadores que compdem a base de
sustentagao governamental e aos demais parlamentares;

XXVII — exercer a lideranga e a coordenagéo geral das festividades oficiais, através
das Secretarias Municipais envolvidas;

XXVl - promover e participar da elaboragdo do calendario de eventos, em
articulagdo com a Central de Suporte a Eventos;

XXIX - desenvolver e coordenar as politicas publicas de Turismo do Municipio, em
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consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano Municipal de Desenvolvimento
Turistico;

XXX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. O Gabinete do Prefeito compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

| - Subsecretaria;
1l - Central de Expediente, Publicagdes, Redagao Oficial e Registro de Atos;
Il - Central de Relagdes Publicas e Cerimonial;
IV - Central de Suporte a eventos;
V — Central de Apoio aos Conselhos Municipais vinculados;
- Diretoria de Departamento de Atividades Auxiliares;
a) Coordenadoria de Execugao de Atividades Auxiliares;
1. Assessoria da Coordenadoria de Execugdo de Atividades Auxiliares;

b) Coordenadoria de Procedimentos Administrativos;
VII - Diretoria de Comunicagao Social.
VIl - Diretoria de Turismo;

a)Coordenadoria de Politicas Publicas de Turismo;
2. Assessoria da Coordenadoria de Politicas Publicas de Turismo.

Subsegdo Il
Das Atribuicdes Especificas dos Titulares de Cargos e Fungdes de Diregdo e Chefia do
Gabinete do Prefeito
Art. 17. Compete ao Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito:
| - assessorar o Chefe do Executivo em suas relagdes politico-administrativas;

11 - promover, dirigir, supervisionar e controlar as atividades de recepgéo, triagem e
encaminhamento de publico ao Gabinete do Prefeito;

Il - promover, controlar e supervisionar as atividades de apoio logistico e
administrativo ao funcionamento do Gabinete do Prefeito;

IV — organizar, supervisionar e apoiar as reunides a serem realizadas no Gabinete;

V - responder pela prep: do da pr doea do de i e
outros eventos, fazendo cumprir as normas do cerimonial publico e o protocolo oficial;
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Paragrafo unico. O cargo de Subsecretario Chefe de Gabinete do Prefeito esta
subordinado ao Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito.

Art. 19. Compete ao Chefe da Central de Expediente, Publicagbes, Redagao Oficial
e Registro de Atos:

[ as ati de i registro, i g0, controle,
autuagéo, distribuigdo, expedicao e arquivamento de documentos, papéis e processos;

Il — coordenar a prestagéo dos servicos de redacéo final, registro e publicagdo dos
atos oficiais e os de correspondéncia oficial;

Il - promover a publicagdo dos atos do Prefeito, assim como de avisos,
comunicagdes ou de quaisquer outras matérias de interesse das unidades que integram a
administragdo municipal;

IV - orientar e supervisionar o expediente do Gabinete do Prefeito;

V - orientar e supervisionar a da cor cia

recebida e as copias dos trabalhos executados;

VI — coordenar, organizar € manter o acervo dos documentos editados ou
coeditados pela Prefeitura Municipal, bem como dos originarios de programas ou eventos
realizados sob seu patrocinio;

VII - coordenar a organizagéo do arquivo de documentos e papéis que interessem
diretamente ao Prefeito, principalmente aqueles considerados de caréter confidencial;

VIII - supervisionar a formalizagéo dos atos oficiais que devam ser assinados pelo
Prefeito relacionados ao expediente do Gabinete do Prefeito;

IX — coordenar as atividades de registro de leis, decretos, portarias e demais atos
assinados pelo Prefeito, dando-lhes nimero de ordem e colecionando os respectivos
originais;

X - promover a organizagdo e manutengdo atualizada do arquivo e respectivo
fichario das leis, projetos de leis, decretos e outros atos de interesse da administragéo;

XI - supervisionar a revisao dos atos normativos antes de envia-los a publicagao;

XII - apoiar a Procuradoria Geral do Municipio na sistematizagéo e no preparo dos
projetos de leis para serem encaminhados & Camara Municipal;

Xl - coordenar a autenticagdo de copias de leis, decretos, portarias, editais e
avisos a serem enviadas aos dirigentes das unidades da Prefeitura e demais autoridades
a que se refiram os documentos;

XIV - coordenar e disponibilizar informages & administragao sobre leis, decretos,
14
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VI - coordenar a recepgéo aos visitantes e hospedes oficiais do Municipio;

VII - supervisionar o agendamento ou obtencéo de espagos para realizacéo de
eventos oficiais;

VIl - acompanhar o Prefeito em atos pliblicos, quando for designado;
IX — apoiar as atividades da area de comunicagéo social da Prefeitura;

X - promover, dirigir, coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades
desenvolvidas pelas equipes das suas Unidades subordinadas;

XI — coordenar o atendimento aos municipes relativo ao servigo militar, aplicando-
se lhe as normas pertinentes emanadas do Governo Federal;

XIl - promover a articulagdo politica e institucional entre o Poder Executivo e a
Camara Municipal, com o apoio do Assessor Especial do Prefeito;

XIIl - coordenar, com o apoio do Assessor Especial do Prefeito, a interlocugdo com
a Ilderang:a de Governo junto a Camara Municipal, bem como junto aos Vereadores que
abase de tal e aos demais parlamentares;

Xv - na Camara Municipal,
especialmente aquelas de vmcnanva do Chefe do Poder Executivo, mantendo registro
atualizado das matérias;

XV - promover a manutengédo dos equipamentos culturais e turisticos, bem como
exercer sua coordenagdo e controle, proporcionando-lhes os recursos técnicos e
administrativos i 4 aboa &o das neles desenvolvidas;

XVI - exercer a coordenagéo geral do processo de planejamento e elaboracdo do
calendario oficial de eventos do Municipio, em articulagdo com as demais Secretarias;

XVII - organizar e subsld\ar a |mp|ementa(;ao da Politica Municipal de Turismo de
i , através do e linhas de agdo, apontados em
um Plano Munlclpa\ de Desenvolvimento Tunshco do Municipio;

XVIIl - acompanhar os projetos de interesse turistico, cuja execugéo ests na
competéncia de outras Secretarias;

XIX - promover a gestao compartilhada dos Fundos Munlclpa\s existentes no ambito
de atuacéo da Municipal, 1do a correta aplic dos recursos

XX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O cargo de Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito esta
subordinado ao Prefeito Municipal.

Art. 18. As competéncias do Subsecretario se encontram estabelecidas no Capitulo
IV, Segéo |, Art.14 desta Lei.
3
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regimentos, regulamentos, portarias e outros atos normativos baixados pelo Prefeito;

XV - promover a coleta de informagées relevantes para o Municipio, sobre leis,
projetos legislativos estaduais e federais para dar ciéncia ao Prefeito e as autoridades
competentes da Prefeitura;

XVI - desempenhar outras atribuigées afins.

Paragrafo Gnico. O cargo de Chefe da Central de Expediente, Publicagdes,
Redacéo Oficial e Registro de Atos esta subordinado ao Secretario Chefe de Gabinete do
Prefeito.

Art. 20. Compete ao Chefe da Central de Relagdes Publicas e Cerimonial.

| — programar, coordenar e orientar os trabalhos nas reunies solenes, solenidades
em geral e demais eventos, fazendo cumprir os protocolos oficiais da Municipalidade;

Il - coordenar, organizar e manter atualizado cadastro de entidades, autoridades e
pessoas relevantes para Administragdo Municipal;

Il — coordenar e promover, em conjunto com as Secretaria Municipal de
Administragéo e Planejamento, a instalacédo e a manutengéo de quadros indicativos e de
aviso, bem como a sinalizagao interna de 6rgéos da Prefeitura;

IV — atuar e coordenar, em conjunto com a Diretoria de Comunicagao Social, na
normatizagdo e padronizagdo visando & criagdo de uma identidade uniforme para o
material de publicidade e para as campanhas e demais eventos promovidos pela
Prefeitura;

V - acompanhar o Prefeito em atos publicos;
VI — coordenar a recepgéo aos visitantes oficiais do Municipio;

VIl - propor agdes que visem ao fortalecimento da imagem e reputagdo da
Prefeitura de Natividade junto aos seus diversos publicos;

VIl - coordenar e promover, em conjunto com os demais 6rgéos, pesquisas de
opinido publica visando objetivos estratégicos de relacionamento com os diversos tipos
de cidad&os e grupos de interesse da Prefeitura;

IX - participar de atividades de relacionamento com a comunidade a partir de
politicas de responsabilidade social e os principios de comunicagao publica;

X — participar e contribuir em campanhas de sensibilizagéo e incentivo, a fim de
gerar motivagdo para alcance de objetivos e/ou metas, por meio de cartilhas e manuais;

XI - participar e contribuir na coordenacdo de agdes de relacionamento com
objetivo de sensibilizar, aproximar e integrar os servidores e gestores por meio de
encontros com liderangas, cafés da manha, festas de aniversario, coquetéis, entre outros,
em conjunto com a Diretoria de Gestdo de Pessoas da Secretaria Municipal de
15
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Administragédo e Planejamento;

XIl - atuar de forma integrada e em sintonia com a Diretoria de Comunicagéo
Social, bem como a Central de Suporte a Eventos da Secretaria Municipal Turismo,
Cultura, Esporte e Lazer;

XIll - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Central de Relagdes Publicas e Cerimonial
esta subordinado ao Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito.

Art. 21. Compete ao Chefe da Central de Suporte a Eventos:

| - participar da definicéo de diretrizes e da formulagéo da politica de eventos do
Municipio;

1l - coordenar a elaboragdo do calendario anual dos eventos oficiais do Municipio,
em articulagdo com as Secretarias Municipais;

Il - coordenar o planejamento e formulagdo, com o apoio das Secretarias
Municipais afins, dos eventos oficiais do Municipio programados;

IV - articular-se com a Diretoria de Comunicagdo Social para divulgagdo dos
eventos;

V - coordenar e oferecer todo o suporte técnico e operacional necessario a
realizacdo de eventos artisticos, culturais e turisticos da Prefeitura;

VI - planejar, organizar, dirigir, controlar e supervisionar atividades de infraestrutura
na area de iluminagéo e som, na realizag&o de eventos culturais internos e externos;

VII - coordenar a programagdo de eventos culturais solicitados por entidades
publicas, privadas ou comunidade em geral, nos espagos culturais;

v - de técnico as Unidades nos
processos da area de ever\los artisticos e culturais;

IX - gerenciar a conservacau e guarda dos equipamentos de Mumlnagao e som, e
demais materiais de sua é&rea, vistoriando-os per quanto as
necessidades de manuteng&o preventiva e corretiva, emitindo rEqUIS\(}OeS de compra de
servicos e acompanhando a execugédo dos servigos de manutencgdo, a fim de manté-los
em perfeitas condigdes de uso e preservar o patriménio publico;

X - zelar para que as agdes e projetos estejam em consonancia com as politicas
culturais e os principios da agdo cultural sempre pautada no dialogo interno e externo
com a comunidade.

XI - responder pelo patriménio material sob a responsabilidade da Central;

XIl - atuar de forma integrada com as Diretorias da Secretaria Municipal;
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VI — Gerenciar as atividades de zeladoria das éreas da secretaria; Administrar as
atividades de pessoal, incluindo o controle de frequéncia;

VI — Acompanhar a execugdo do orgamento das atividades sob sua
responsabilidade;

VIII - coordenar as ativi de cobertt afica e iovi dos
e agdes de governo;

IX — atuar e coordenar, em conjunto com a Central de Relagbes Publicas e
Ceri I, ar e visando & criagdo de uma identidade
uniforme para o material de publicidade e para as campanhas e demais eventos
promovidos pela Prefeitura;

X- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O cargo de Diretor do D o de i ili
esta subordinado ao Secretério Chefe de Gabinete do Prefelto

Art. 24. Compete ao Coordenador da Execugéo das Atividades do Gabinete:

— orientar os servidores da Secretaria Municipal, garantindo que eles possuam as
habllldades e conhecimentos necessarios para desempenhar suas atividades;

Il — propor parcerias com outras instituigoes e entidades da sociedade civil para a
promog&o de politicas pablicas;

1l - promover medidas para que as atividades da Secretaria Municipal estejam de
acordo com as leis e regulamentos aplicaveis;

IV - promover a integragéo e o alinhamento entre as diferentes areas da Secretaria
Municipal;

V - Representar a Secretaria Municipal em foruns, eventos  reunides com outras
érgdos  goverr e da civil em assuntos
a &0 das ativi da Secretaria;

VI - supervisionar a execugdo das atividades da Secretaria Municipal, garantindo
que elas estejam alinhadas com os objetivos estratégicos e os planos da Secretaria;

VIl - Coordenar e gerir os recursos humanos e materiais necessarios para a
execugao das atividades da Secretaria Municipal;

VIII - desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo unico. O cargo de C da ivi do
Gabinete esta subordinado ao Diretor do Departamento de Atividades Auxlllares
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XIIl - desempenhar outras atribuigdes afins.

Paréagrafo tnico. O cargo de Chefe da Central de Suporte a Eventos esta
subordinado ao Secretéario Chefe de Gabinete do Prefeito.

Art. 22. Compete ao Chefe da Central de Apoio aos Conselhos Municipais
vinculados & area do Turismo:

| — coordenar o apoio e o suporte administrativo ao Conselho Municipal vinculado a
area do Turismo, prestando- lhes assisténcia e assessoramento;

I - a de atas, des e atos i os dos
Conselhos Municipais da area;

Il - coordenar o processo de eleicdo dos Conselhos, inclusive com elaboragéo de
editais;

IV — coordenar o acompanhamento e controle da frequéncia dos conselheiros,
informando ao Presidente de cada conselho o relatério te para
tomada de eventuais providéncias cabiveis;

V - coordenar a organizagéo de assembleias e conferéncias da area;
VI - manter os conselheiros informados sobre treinamentos e capacitagdes da area;

VII - responder pela comunicagdo aos conselheiros sobre as reunides a serem
realizadas;

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. O cargo de Chefe da Central de Apoio ao Conselho Municipal
vinculado a area do Turismo estd subordinado ao Secretério Chefe de Gabinete do
Prefeito.

Art. 23. Compete ao Diretor do Departamento de Atividades Auxiliares:

I - Gerenciar e coordenar as atividades do departamento sob sua responsabilidade;

Il - Supervisionar as atividades de todas as divisGes e segdes do departamento;

Il — Participar de reunides e tomadas de decisbes com o Secretario e outros
diretores da Secretaria Municipal;

IV — coordenar e acompanhar campanhas institucionais e produgéo de material
editorial e promocional para Prefeitura;

V - Desenvolver e implementar planos estratégicos para melhorar a eficiéncia e
eficacia do departamento; Adotar medidas para que os recursos financeiros € humanos
sejam utilizados de forma adequada e eficiente;
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Art. 25. Compete ao Assessor da C ia Execucdo das Ati do
Gabinete:

| - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagao;
Il - Acompanhar os processos administrativos;

Il- Prestar suporte técnico e administrativo as acdes desenvolvidas pela
Coordenadoria, auxiliando no planejamento, organizagéo, acompanhamento e execugao
das atividades do Gabinete, bem como colaborando na articulagdo interna e externa, no
fluxo de informagdes, na preparagdo de documentos e no apoio as demandas
operacionais necessarias ao bom funcionamento da unidade;

IV — Emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes em matéria atinente a sua area
de atuagdo, para subsidiar decisdes superiores;

V - desempenhar outras atribuigdes afins.
Paragrafo Gnico. O cargo de Assessor de Execugdo das Atividades do Gabinete

esta subordinado ao Coordenador de Coordenador da Execugdo das Atividades do
Gabinete.

Art. 26. Compete ao C de

| = Coordenar a realizagdo de relatérios sobre processos administrativos e
expedientes administrativos, consultando a matéria pertinente, submetendo-os a
apreciagdo do superior hierarquico imediato;

n- i 0s por assunto, urgéncia, complexidade,
relevancia e velar pela conservagéo das copias e indices necessarios a consulta;

Il - auxiliar o titular responsavel na elaboragdo de minutas de manifestagdes e
pegas procedimentais internas;

IV — Coordenar o exame da documentagéo e de outros atos sob o ponto de vista
administrativo;

V - Assessorar o titular responsavel no desenvolvimento das agdes ligadas a
organizagdo interna, ao gerenciamento e ao funcionamento dos diversos setores da
procuradoria- geral para constante aperfeicoamento;

VI — Realizar o diagnsticos sobre o desempenho institucional da procuradoria-
geral em relagéo aos processo e administrativos com os
resultados obtidos na execugao de planos, programas projetos e atividades planejadas;

VII - Assessorar o titular responsavel na confecgdo de relatérios mensais de todas
as atividades desenvolvidas;

VIIl- desempenhar outras atribuigdes afins.
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Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Procedlmentos Administrativos esta
subordinado ao Diretor do D ito de Ati 3

Art. 27. Compete ao Diretor de Comunicag&o Social:

1 - coordenar o processo de criagdo, implantagéo e desenvolvimento da politica de
comunicagdo social da Prefeitura Municipal;

- & de dit a0 das acgoes icipais para o publico
interno e externo;

Il — dirigir as atividades da drea cuja execugdo é centralizada na Diretoria e
orientar, supervisionar e controlar a execugéo dessas atividades, quando executadas por
outros érgaos da Prefeitura;

institucionais e produgdo de material

- e
editorial e promocional para Prefeitura;

V - articular-se com os o6rgéos da Prefeitura objetivando agdes integradas de
comunicagao social;

VI — coordenar e acompanhar a organizagdo de entrevistas concedidas pelo
Prefeito;

VII - dirigir e orientar a cobertura jornalistica de atividades e atos de carater publico
da Prefeitura e fazer noticiar as atividades de interesse publico por ela realizadas;

VIII - coordenar as atividades de cobertura afica e audiovis dos
e agdes de governo;

X - aluar e coordenar em conjunto com a Central de Relagdes Publicas e
Ceril e visando & criagdo de uma identidade
uniforme para o material de publicidade e para as campanhas e demais eventos
promovidos pela Prefeitura;

X - propor e agdes de di 0 i para o publico interno;

X1 - coordenar a criagdo e ordenamento de meios de comunicag&o interna, bem
como desenvolver materiais de apoio & divulgagdo como boletins, newsletters, jornais,
murais, cartazes e conteudo para a intranet;

XIl - coordenar, em parceria com a Dlre(ona de Tecnologia da Informa<;ao e
Telecomunicagdo da Secretaria de Plar trutur:
atualizagdo e manuteng&o do Portal da Prefeitura e sltes dos 6rgéos;

Xl - coordenar o fluxo de informagdes por meio de um Servigo de Divulgagéo
online;

XV - o plar das de comunicagéo integrada,
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Paragrafo tnico. O cargo de Diretor de Comunicagéo Social esta subordinado ao
Secretério Chefe de Gabinete do Prefeito.

Art. 28. Compete ao Diretor de Turismo:

| - dirigir a formulagéo e proposicéo de politicas, estratégias, programas, projetos e
visando ao desenvolvimento do turismo municipal;

Il - articular—se com outros 6rgdos municipais de forma a coletar, centralizar,
organizar e analisar informagdes e dados para a elaboragdo da proposta de calendario
Turistico do Municipio, emitindo relatdrio e parecer sobre o assunto;

- e relagdes de i i com entidades e
empresas locais e regionais como as voltadas para a hospedagem, as viagens, passeios
e excursdes, e os restaurantes, as casas de espetaculos e similares, visando discutir e
integrar agbes que possibilitem o incremento do turismo no Municipio, bem como a
melhoria da infraestrutura necessaria;

IV - coordenar agbes em parceria com outros Municipios para incrementar o
turismo de negdcio na regi&o;

V - articular-se com ¢rgéos publlcos e prlvados em geral visando identificar
ibili de apoio ao o do turism e regional, através de
convénios e parcerias;

VI - coordenar a elaboragdo de estudos de natureza técnica no ambito da sua
unidade e emitir pareceres técnicos em assuntos de sua competéncia;

VII - identificar novos métodos e ferramentas aplicaveis as suas atividades;

VIII - coordenar a realizagdo de estudos de experiéncias positivas e introduzir
inovagbes capazes de pemitir ganhos significativos na realizagao das atividades e no
desenvolvimento da atividade turistica;

IX - coordenar o estudo, a elaboragdo e o cadastramento das oportunidades
turisticas do Municipio e propor o seu aproveitamento;

X — coordenar a confecgdo e divulgagdo de mapas, roteiros e outros tipos de
informagdes turisticas sobre o Municipio, em articulagdo com a Diretoria de Comunicagao
Social;

XI - gerir os servigos de atendimento, recepcéo e orientagéo de turistas e outros
visitantes ao Municipio;

Xl - coordenar atividades destinadas a levantar, cadastrar e manter atualizado o
banco de dados e informagdes sobre os recursos e potenciais turisticos do Municipio, em
articulagdo com outros 6rgdos municipais;

Xl - coordenar a elaboragdo de cadastro de todas as entidades e atividades
ligadas ao turismo existentes no Municipio e manté-lo atualizado;
2
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as agbes e que possam ser veiculadas conjuntamente,
otimizando esforgos e recursos;

XV - coordenar as atividades de comunicagéo voltada a internet e as redes sociais
virtuais;

XVI - participar da coordenagao da produgdo dos manuais relativos as atividades,
aos processos de trabalho e aos documentos do Executivo Municipal, em parceria com a
Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento;

XVII - participar e contribuir com a Diretoria de Gestao de Pessoas e a Diretoria de
Planejamento Institucional na elaboragdo de manual de boas-vindas que conste
informacdes claras e diretas sobre a administragdo municipal como a apresentacéo, a
histéria, a estrutura, o organograma, o funcionamento interno e os objetivos, a fim de
facilitar a integragao dos novos servidores a cultura da administragao publica;

XVIII - coordenar as i de di &o institucic para as midias externas
de forma proativa e reativa;

XIX - manter contato permanentemente com as Diretorias, no sentido de obter
informagdes sobre as suas agdes para divulgagéo;

XX — coordenar a edigéo de informes, boletins, relatérios e prestagdes de contas da
Prefeitur:

XXI — coordenar e produzir as atividades de relacionamento e divulgacédo
jornalistica junto aos veiculos de comunicagéo e midias institucionais;

XX - a 40 de cobertura j i de , agoes e
servigos da Prefeitura;

XXIII - coordenar, desenvolver, manter e ampliar fluxos de comunicagao, facilitando
arelagao entre a Prefeitura e a imprensa local;

XXIV - coordenar a producgdo, edicdo e veiculagdo de produtos jornalisticos que
garantam ao cidad&o o acesso a informagéo de interesse publico, assegurando exatidao,
transparéncia e qualidade técnica;

XXV - coordenar a producéo ou contratagdo dos contetdos de natureza jornalistica
a serem veiculados pelos canais publicos de radio, de televisdo e de novas midias da
Prefeitura;

XXVI - coordenar o monitoramento da presenca da Prefeitura nas redes sociais no
aspecto quantitativo e qualitativo;

XXVII - participar e contribuir nas reunides ordinarias e extraordinarias realizadas
pelo Prefeito Municipal com a equipe de Secretarios;

XXVIII- desempenhar outras atividades afins.
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IV — coordenar a execugdo de programas, projetos e agbes de fomento as
atividades turisticas no Municipio, inclusive as que visem melhorar a infraestrutura
disponivel;

XV - promover a realizacdo de eventos turisticos de iniciativa do préprio Municipio
e apoiar as promovidas por outras entidades, publicas e privadas, articulando-se com
outros érgaos municipais e coordenando a tomada das providéncias necessarias;

XVI — gerir a execugao de acordos, convénios e parcerias para o desenvolvimento
de programas, projetos e atividades turisticas no Municipio;

XVII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. O cargo de Diretor de Turismo est& subordinado ao Secretario
Chefe de Gabinete do Prefeito.

Art. 29. Compete ao Coordenador de Politicas Publicas de Turismo:

I - propor e coordenar a 5o de pulmcas e sgias para o das
atividades de turismo no ipi m com estudos e i tendo
em vista valorizar e explorar o potenclal tunsnco do Muni

Il — coordenar a execugdo e a manutencdo do cadastro relativo aos
estabelecimentos de natureza turistica do Municipio, bem como de todas as entidades e
atividades ligadas ao turismo existentes;

Il — coordenar a execucdo de planos, programas e eventos que tenham por
objetivo o fomento do turismo no Municipio, bem como propor a elaboragéo de projetos e
a realizagdo de investimentos que busquem valorizar e explorar o potencial turistico do
Municipio;

IV — atuar, em conjunto com o Diretor de Turismo, na articulagéo com outros drgaos
municipais de forma a coletar, centralizar, organizar e analisar informagdes e dados para
a elaboragdo da proposta de calendario Turistico do Municipio, emitindo relatério e
parecer sobre 0 assunto;

V - coordenar a elaboragdo de estudo e o cadastramento das oportunidades
turisticas do Municipio e propor o seu aproveitamento;

VI - coordenar a execugdo de programas, projetos e agdes de fomento as
atividades turisticas no Municipio, inclusive as que visem melhorar a infraestrutura
disponivel;

VIl - atuar, em conjunto com o Diretor de Turismo, na articulagdo com érgaos
publicos e privados, em geral, visando identificar possibilidades de apoio ao turismo
municipal;

VIII - coordenar o desenvolvimento de estudos de natureza técnica no ambito da
sua unidade e emitir pareceres técnicos em assuntos de sua competéncia;
23
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IX - participar da confecgdo e divulgacdo de mapas, roteiros e outros tipos de
informagdes turisticas sobre o Municipio, em articulagdo com a Diretoria de Comunicag&o
Social;

X - gerir os servigos de atendimento, recepgdo e orientagdo de turistas e outros
visitantes ao Municipio;

X1 - propor e coordenar a realizagdo de eventos turisticos de iniciativa do préprio
Municipio e apoiar as promovidas por outras entidades, publicas e privadas, em
articulagao com a Central de Suporte a Eventos;

XII - propor a execugéo de acordos, convénios e parcerias para o desenvolvimento
de programas, projetos e atividades turisticas no Municipio;

Xl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Politicas Publicas de Turismo esta
subordinado ao Diretor de Turismo.

Art. 30. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Politicas Pblicas de Turismo:
| - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagéo;

1l - Acompanhar os processos administrativos;

1l - Prestar suporte técnico e administrativo as agdes da Coordenadoria de Politicas

Publicas de Turismo, auxiliando no planejamento, desenvolvimento, acompanhamento e
g0 de , projetos e inici voltados ao do turismo no

municipio;

IV — Apoiar a articulagdo com ¢rgdos publicos, entidades privadas e comunidade,

colaborar na elaboragéo de documentos escudos e relatorios, e contribuir para o fluxo de

e para a das necessarias ao bom funcionamento da
Coordenadona

V - Emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes em matéria atinente a sua area
de atuagéo, para subsidiar decisdes superiores;

~ desempenhar outras atribuigGes afins.
Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Politicas Publicas de

g
Turismo esté subordinado ao Coordenador de Politicas Publicas de Turismo.

Art. 31. Compete ao Assessor Especial do Prefeito:

- na arti 40 politica e instituci entre o Poder Executivo e a
Camara Municipal mantendo contatos com i politicas e do
Municipio;
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drgéos e entidades integrantes do sistema de controle intemo do Poder Executivo
Municipal;

1l - examinar os convénios, contratos e ajustes celebrados pelo Municipio com os
seus respectivos processos e prestagdes de contas;

IV — promover auditoria sobre os sistemas contabil, orgamentario, financeiro, de
pessoal e demais sistemas administrativos, de érgdos e entidades da Administracédo
direta e indireta, bem como sobre a gestdo dos administradores publicos;

V - promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagéo
da Administraggo direta e indireta do Municipio;

VI — elaborar normas, rotinas e p tos para a ini 40 municipal
visando o aprimoramento de seu controle interno;

Vil - promover a orientacao A 80 e é técnica aos
gestores e servidores municipais, i o melhor ct i da legi: 40 e das
normas em vigor e a observancia aos principios do controle interno;

VIII - analisar as operagdes de crédito, avais e garantias, bem como os direitos e
haveres do Municipio;

X — examinar todas as demonstragdes i arias e fi
inclusive os relatérios de gestéao fiscal da Prefeitura Municipal;

X — examinar as prestagbes de contas dos ordenadores de despesas e dos
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados a Prefeitura Municipal;

X1 - examinar os gastos com a folha de pagamento e verificar o cumprimento dos
limites legais com pessoal e total da Prefeitura Municipal;

XIl - orientar os gestores da Prefeitura Municipal no desempenho efetivo de suas
fungbes e responsabilidades;

Xlll - avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e nos
prog de trabalho do o da Prefeitura;
XIV - promover periodicamente auditorias internas, visando assegurar o

cumprimento das melhores praticas de gestéo na Prefeitura e, em casos de constatagao
de falhas ou irregularidades, recomendar as medidas aplicaveis;

XV — promover itorias extr inri i pelo Prefeito Municipal;

XVI - propor ao Chefe do Executi 40 de atos i ncernente
& execugdo e controle da gestdo comabn financeira, orgamentéria, operacional e
patrimonial da Prefeitura Municipal;

XVII - apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional;
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Il - apoiar as ati de to do processo
legislativo, especialmente aqueles de iniciativa do Chefe do Executivo;

Il - oferecer subsidios ao Governo Municipal na formulag&o de diretrizes gerais e
prioridades da agdo municipal;

IV - contribuir na concretizagdo das politicas, diretrizes, projetos, programas e
prioridades definidas pelo Governo Municipal;

V - manter o Prefeito informado sobre os temas de interesse do Municipio e
assessora-lo em suas relagdes institucionais;

VI — assessorar, mediante solicitagdo do Chefe do Poder Executivo, os 6rgaos
municipais competentes na de estudos, ito de il e em
tarefas correlatas;

VIl - encaminhar ao Prefeito sugestdes de matérias legislativas viaveis e de
interesse da Administrag&o;

VIl — assessorar, em apoio ao Secretario Chefe de Gabinete do Prefeito, no
intercambio e interlocucdo com a lideranga de Governo junto & Camara Municipal, bem
como junto aos que Gem a base de st 40 governamental e aos

demais parlamentares;

IX — participar e apoiar, quando solicitado, a elaboragéo de estudos técnicos nas
areas de gestdo es(ratégica e politicas publicas, a partir de atuagdo conjunta com as
Secretarias das areas envolvidas, elaborando e propondo mlerveng:oes concretas na
realidade local, com vistas a cor &0 dos de e
das atividades municipais;

X - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor Especial do Prefeito esta subordinado
diretamente ao Prefeito Municipal.

Segao Il
Da Controladoria Geral do Municipio

Subsecéo |
Das Fungbes e da Organizagdo Interna

Art. 32. A Controladoria Geral do Municipio exerce as seguintes fungdes:

| - coordenar e supervisionar as atividades de controle interno do Poder Executivo
Municipal;

Il — promover a realizagdo e coordenar inspegdes, verificagdes e pericias nos

Prefeitura Municipal de Natividade
Praga Ferreira Rabello, 04 — Centro — Natividade - RJ
Site: www.natividade.rj.gov.br
e-mail: governo@natividade.rj.gov.br

SE REPUBUCA FEDERATIVA DO BRASIL
F'REFEITURA MUNICIPAL DE O RIO DE JANEIRO

DO D!
! NATIVIDADE PREFEITURA MUNICIPAL DE NATIVIDADE
Fe

VOLTANDO A SORRIR! GABINETE DO PREFEITO

XVIIl — desenvolver outras atividades inerentes a fung@o do sistema de controle
interno determinadas por normas e legislagao vigentes.

1°. A Controladoria Geral do Municipio compreende em sua estrutura as
seguintes unidades:

Il - Diretoria de Auditoria e Controle;
Il = Nucleo de Normas e Procedimentos

IV - Nucleo de Ouvidoria.

§ 2°. Ao ocupante do cargo de Diretor Geral de Controle Interno, aos gestores de
Nucleos e aos demais servidores que integram a Controlaria Geral do Municipio, sdo
asseguradas as seguintes garantias:

a) independéncia profissional para o desempenho das atividades;

b) acesso a documentos e banco de dados indispensaveis ao exercicio das
fungdes de controle interno.

3% O agente plblico que, por agdo ou omissdo, causar embarago,
constrangimento ou obstaculo a atuagdo dos servidores da Controladoria Geral no
desempenho de suas fungdes institucionais, ficard sujeito a responsabilizagdo
administrativa, civil e penal

4°. Quando a documentagdo ou informag&o prevista no inciso Il deste artigo
envolver assuntos de caréater sigiloso, a Controladoria Geral devera dispensar tratamento
especial, de acordo com a legislaggo vigente, e conforme o caso.

§ 5° O servidor lotado na Controladoria Geral do Municipio devera guardar sigilo
sobre dados e informagdes pertinentes aos assuntos a que tiver acesso em decorréncia
do exercicio de suas fungbes, utilizando-os, para a do de
pareceres e  relatérios a i sob pena de
responsabilidade.

Art. 33. E vedada a indicagdo e nomeacéo para o exercicio de fungdo ou cargo
relacionado com o sistema de controle interno, de pessoas que tenham sido, nos ultimos
5 (cinco) anos:

a) responsabilizadas por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelos
Tribunais de Contas;

b) punidas, por decisdo da qual néo caiba recurso na esfera administrativa, em
processo disciplinar, por ato lesivo ao patriménio publico, em qualquer esfera de governo;

¢) condenadas em processo por pratica de crime contra a Administragéo Publica,
capitulado nos Titulos Il e XI da parte especial do Cédigo Penal Brasileiro, na Lei n®
27
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7.492, de 16 de junho de 1986, ou por ato de improbidade administrativa previsto na Lei
n° 8.429, de 02 de junho de 1992.

Art. 34. Além dos impedimentos capitulados no Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais e leis afins, é vedado aos servidores com fungéo nas atividades de Controle
Interno exercer atividade politico-partidaria.

Art. 35. Caso sejam ir i ou i pela Controlaria
Geral, a autoridade responsavel para a tomada de providéncias sera cientificada,
devendo sempre proporcionar a oportunidade de esclarecimentos sobre os fatos
levantados.

§ 1° Nao havendo a regularizagdo da situagdo encontrada, ou ndo sendo os
esclarecimentos apresentados suficientes para elidi-las, o fato serd documentado e
levado a conhecimento do Prefeito Municipal, para as providéncias cabiveis.

§ 2°. Em caso de ndo serem tomadas providéncias cabiveis pelo Prefeito Municipal
para a regularizagdo da situagdo apontada, o Diretor Geral de Controle Interno
comunicara o fato ao Tribunal de Contas do Estado, sob pena de responsabilidade
solidaria.

Art. 36. A Prestacdo de Contas da i Municipal sera i pela
Controladoria Geral do Municipio.

Paragrafo unico. Constaréd da Prestacdo de Contas de que trata este artigo,
relatorio e certificado de auditoria, com o parecer do Diretor de Controle Interno, que
consignaré qualquer irregularidade ou ilegalidade constatada, indicando as medidas
adotadas para corrigir as faltas encontradas.

Art. 37. Na gest&o do controle interno, as Unidades Gestoras - UG, que sao érgéos
integrantes do sistema de controle interno, da estrutura da administragao direta e indireta
do Poder Executivo Municipal, tém as seguintes responsabilidades:

| - exercer os controles estabe\ec\dos nos dlversos slstemas admlnlstratlvos afetos
a sua area de atuagao, no que tange a ou
observancia a legislagdo, a salvaguarda do patriménio e a busca da eﬁclenc\a
operacional;

Il — exercer o controle, em seu nivel de competéncia, sobre o cumprimento dos
objetivos e metas definidas nos programas constantes no Plano Plurianual, na Lei de
Diretrizes Orgamentarias, no Orgamento Anual e no cronograma de execugéo mensal de
desembolso;

Il - exercer o controle sobre o uso e guarda de bens pertencentes ao Poder
Executivo Municipal, abrangendo as administragoes direta e indireta, colocados a
disposicdo de qualquer pessoa fisica ou entidade que os utilize no exercicio de suas
fungoes;

IV - avaliar, sob o aspecto da legalidade, a execugdo dos contratos, convénios e
instrumentos congéneres, afetos ao respectivo sistema administrativo, em que o Poder
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Xl — apresentar Plano Anual para acompanhamento e controle de convénios do
Poder Executivo Municipal, bem como coordenar a fiscalizagdo do seu cumprimento;

XNl - orientar as operagdes descentralizadas de guarda de documentagéo,
execugao fisico-financeira, cumprimento de prazos, exigéncias e prestagdes de contas
de convénios;

XIV - prestar informagdes aos 6rgaos de auditoria das entidades financiadoras de
contratos e convénios com o Poder Executivo Municipal, em articulagdo com os 6rgéos
que os gerenciam e executam;

XV — sup

ionar e a 40 dos servigos de conciliagdo bancéria
das contas vinculadas aos convénios;

XVI - apresentar Plano Anual de Auditoria do Poder Executivo Municipal, incluindo
a interna e a externa, por iniciativa do Prefeito, procedendo ao controle de seu
cumprimento e avaliagao;

XVII - coordenar, orientar e supervisionar a elaboragéo de relatérios e pareceres de
auditoria, incluindo impactos fisicos, financeiros, econdmicos e administrativos;

XVIIl — coordenar e acompanhar auditorias externas, bem como fazer executar
trabalhos de auditoria interna, incluindo os sistemas informatizados da Prefeitura;

XIX - coordenar a auditoria sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugéo
orgamentdria, de pessoal e demais sistemas administrativos de 6rgéos e entidades da
Administragao direta e indireta, bem como das suas prestacdes de contas;

XX - manter registros sobre a composi¢do e atuagdo da comissdo permanente de
licitag@o;

XXI — coordenar a verificagdo da exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a
admissdo de pessoal e a concesséo de gratificagdes, aposentadorias, reformas e
pensdes na administragéo direta, autarquica e fundacional, submetendo os resultados &
apreciagao do Tribunal de Contas do Estado, no que couber;

XXII — propor e participar do desenvolvimento de projetos para implantagédo e
manutengdo de mecanismos de integragdo dos diversos sistemas administrativos que
servem de apoio a fiscalizagdo financeira, orgamentéria, contabil, de pessoal e de
avaliagao da gestao;

XXIIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. A fungao gratificada de Diretor Geral de Controle Interno deve ser
ocupada por servidor do quadro efetivo, com formagdo de nivel superior em areas de
Administragdo, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econémicas ou Direito e esta subordinado
ao Prefeito Municipal.

Art. 39. Compete ao Diretor de Auditoria e Controle:
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Executivo Municipal, abrangendo as administragdes direta e indireta, sejam parte;

V — comunicar a Controladoria Geral do Municipio, abrangendo as administrages
direta e indireta, qualquer irregularidade ou ilegalidade de que tenha conhecimento, sob
pena de responsabilidade solidaria.

Subsecdo Il
Das Atribuicdes Especificas dos Titulares dos Cargos e Fungdes de Diregéo e Chefia da
Controladoria Geral do Municipio

Art. 38. Compete ao Diretor Geral de Controle Interno:

| — planejar, organizar, dirigir, coordenar, orientar e controlar as atividades de
controle interno do Poder Executivo;

Il — dirigir, orientar e controlar as inspecdes, verificacbes e pericias nos érgéos e
entidades integrantes do sistema de controle interno do Poder Executivo;

Il - coordenar e orientar o controle e a cenlrallzacao das atividades de
registro e mor da de convénios celebrados pelo
Municipio, bem como a revis@o e consolidagéo das respectivas prestagées de contas;

IV — dirigir, coordenar e controlar a auditoria das demonstragoes contabeis,
orgamentarias, financeiras e de pessoal dos 6rgdos e entidades da Administragéo direta,
bem como das suas prestagdes de contas;

V — promover o acompanhamento gerencial de custos e de resultados da atuagdo
da Administragao direta do Municipio;

VI - assinar as prestagdes de contas da Prefeitura juntamente com o Secretario
Municipal de Administragéo e Planejamento;

VIl - articular-se com a ia Municipal de ini &o e Pl j para
a organizacdo das prestagdes de contas da gestdo municipal e das audiéncias publicas,
utilizando os subsidios levantados ou elaborados pelas diretorias competentes;

VIl — tomar a iniciativa e coordenar a organizagéo e a normatizagéo de rotinas e
procedimentos para a Administragdo Municipal visando o aprimoramento de seu controle
interno;

IX — disponibilizar e coordenar a orientagdo pi nti
técnica aos gestores e servidores municipais, obje(lvando o melhor cumpr\mento da
legislagd@o e das normas em vigor e a observancia aos principios do controle interno;

X — coordenar a anélise das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Municipio;

XI - coordenar avaliagbes periddicas do sistema de controle interno, com objetivos
preventivos, corretivos e de subsidiar eventuais punicdes;
29
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| — supervisionar a manutengao de il cer que
permitam acompanhar, monitorar, controlar, fiscalizar, analisar e aval\ar o cumprimento
de contratos e convénios desde a assinatura até sua prestagdo de contas, em articulagdo
com a area de Convénios e Prestagdo de Contas das Secretarias Municipais
correspondentes ao objeto;

Il - acompanhar as informagdes realizadas aos ¢rgéos de auditoria das entidades
financiadoras de contratos e convénios com o Poder Executivo Municipal, em conjunto
com os 6rgaos que os gerenciam e executam;

Il - acompanhar o registro de valores de convénios;

IV - orientar a elaboragéo de um plano anual para acompanhamento e controle de
convénios, contratos e ajustes do Poder Executivo Municipal, bem como acompanhar o
seu cumprimento;

V - coordenar a elaboragdo do Plano Anual de Auditoria do Poder Executivo
Municipal, incluindo a interna e a externa, por iniciativa do Prefeito, procedendo ao
controle de seu cumprimento e avaliagao;

VI — coordenar, orientar e supervisionar a elaboracdo de relatérios e pareceres de
auditoria, incluindo impactos fisicos, financeiros, econémicos e administrativos;

VII — coordenar e acompanhar auditorias externas, bem como fazer executar
trabalhos de auditoria interna, incluindo dos sistemas informatizados da Prefeitura;

VIl - supervisionar, orientar e acompanhar os trabalhos em campo de pericias e
investigagdes especializadas;

VIl - controlar o andamento dos prazos estabelecidos para realizagdo dos
trabalhos;

IX — coordenar, em conjunto com o Diretor de Auditoria e Controle, a execugéo da
auditoria sobre os sistemas contabil, financeiro, de execugao orgamentaria, de pessoal e
demais sistemas administrativos de o6rgdos e entidades da Administracéo direta e
indireta, bem como das suas prestagdes de contas;

X - acompanhar a composigao e atuagdo da Comissdo Permanente de Licitagdes;

XI - supervisionar a verificagdo da exatiddo e suficiéncia dos dados relativos a
admissdo de pessoal e a concessdo de gratificagdes, aposentadorias, reformas e
pensdes na administracdo direta, autarquica e fundacional;

— desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. O Diretor de Auditoria e Controle assinara os relatérios de Auditoria Interna
relativos aos érgéos do Poder Executivo Municipal.

§ 2°. O Diretor de Auditoria e Controle atuara sempre que possivel de forma,
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conjunta e integrada, através de equipes multidisciplinares.

3°. O Diretor de Auditoria e Controle podera participar das equipes mistas
multidisciplinares mencionadas no paréagrafo anterior, a critério do Diretor Geral do
Controle Interno.

§ 4°. O Diretor de Auditoria e Controle fornecera subsidios ao processo decisério da
Prefeitura sob a forma de planos, relatérios e demonstrativos periédicos e especiais.

§ 5° O cargo de Diretor de Auditoria e Controle esta subordinado ao Diretor Geral
de Controle Interno.

Art. 40. Compete ao Gestor do Nucleo de Normas e Procedimentos:

- coordenar a elaboragdo e atualizagdo de normas, rotinas e procedimentos de
controle interno a serem implementados pelo Poder Executivo Municipal, visando a
uniformidade dos procedimentos;

Il - coordenar o desenvolvimento de projetos para implantagdo e manutengao de
mecanismos de integragao dos diversos sistemas administrativos que servem de apoio a
fiscalizagéo financeira, orgamentaria, contabil, de pessoal e de avaliagdo da gestdo, em
articulagdo com a Secretaria Municipal de Administracéo e Planejamento;

1ll - coordenar a elaboragao de estudos técnicos através do levantamento e analise
dos fluxos de informagdo do Sistema de Controle Interno, com vistas & integragéo e
racionalizagdo dos sistemas de gestao municipal;

IV — interagir com os demais érgaos do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo na proposigao de normas de controle, referentes a cada area de atuagao com
vistas ao aprimoramento do sistema;

V - coordenar a elaboragdo e execugdo de orientagdo preventiva, capacitagdo e
assisténcia técnica aos gestores e servidores municipais, com vistas ao melhor
cumprimento da legislagdo e das normas em vigor e a observancia aos principios do
controle interno;

VI - participar e apoiar o Diretor Geral de Controle Interno nas atividades e ages
relativas & e de pr no ambito da gestdo
municipal;

VII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A fungéo gratificada de Gestor do Nicleo de Normas e
Procedimentos deve ser ocupada por servidor do quadro efetivo, com formag&o de nivel
superior, e esta subordinada ao Diretor Geral de Controle Interno.

Art. 41. Compete ao Gestor do Nucleo de Ouvidoria Geral:

| — dirigir, coordenar, supervisionar e acompanhar as atividades de competéncia da
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Das Fungdes e da Organizagao Intera

Art. 42, A ia Municipal de i @o e Plar exerce as
seguintes fungdes:

| - prestar assessoramento ao Prefeito em matéria de planejamento, coordenagéo,
controle e liagao das ativi i pela Prefeitura;

Il — coordenar a elaboragdo e manutengéo atualizada do Plano Diretor do
Municipio, em articulagdo com as Secretarias afins;

m- 30 e il dos instrumentos estabelecidos pelo
Estatuto da Cidade, em articulagdo com os érgdos municipais afins;

IV - promover e monitorar a execugdo dos planos municipais de desenvolvimento;

V - solicitar aos demais 6rgdos e do jad
necessarias ao planejamento, organizando-os e mantendo-os devidamente atualizados;

VI - coletar, analisar, disponibilizar e manter atualizados os indicadores de
desempenho, dados e estatisticas da Prefeitura Municipal;

VII - elaborar e dar ampla publicidade a produtos tais como, Relatério Anual de
Atividades, Relatério de Gestdo e Anuérios, que retratem e possibilitem uma analise do
desenvolvimento institucional da Prefeitura;

vl - o fluxo institucionais; bem como
difundi-las, com apoio da Diretoria de Comunicagdo Social, junto aos demais 6rgdos
municipais, subsidiando o processo decisério;

IX - promover a 0 acc to de Osti projetos,
estudos e levantamentos a serem umzados no planejamento e gestao do Municipio;

X - promover a realizagdo de pesquisas e o levantamento e a atualizagao de dados
estatisticos e informagGes basicas de interesse para o planejamento do Municipio;

X1 - desenvolver, em oonjunto com a Secretana Mumcwpal de Desenvolvnmento
Social, estudos e projetos ur no campo do bem como
da definigdo de uma politica habitacional que permita melhorar as condigdes de moradia
da populagéo;

XIl - promover, em conjunto com as Secretarias Municipais de Meio Ambiente e de
Desenvolvimento Social, os estudos e propostas para a formulagéo da politica urbana do
Municipio com o objetivo de assegurar o pleno desenvolvimento das fungdes sociais da
cidade e da propriedade urbana em articulagdo com os 6rgéos e entidades afins;

XIII - planejar, em conjun(o com os orgaos e entidades afins, o crescimento do
de a e uso do solo, de forma a garantir o

seu desenvolvimento sus(entéve\‘
34
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Ouvidoria Geral, desenvolvidas pela equipe da unidade;

Il - comandar, coordenar e supervisionar a defesa de direitos e |n(eresses
individuais e coletivos contra atos e des injustos pela
Publica Municipal contra os cidad&@os e servidores municipais, através do recebimento e
apuragao de reclamagdes, dendincias e queixas;

Il - coordenar o atendimento de pessoas que buscam o Poder Executivo Municipal,
encaminhando-as aos setores competentes, orientando-as ou marcando audiéncia,
quando for o caso;

v - uper ar as de il to de
denuncias e queixas de servidores municipais e cidaddos quanto &s atividades e servigos
desenvolvidos pela Administragéo Municipal;

V - coordenar o encaminhamento das reclamagdes, denlncias e queixas aos
6rgdos competentes, solicitando que os resolvam dentro de prazo estabelecido em
comum acordo com o reclamante, denunciante ou queixoso;

VI - coordenar o registro das reclamagdes, denuncias ou queixas apresentadas e o
S pro para sua solugdo, bem como o retorno aos

interessados;

VIl - comandar a do de relatérios i6di com des e
estatisticas sobre reclamagdes, denuncias ou queixas e seus encaminhamentos bem
ccomo sobre as providéncias tomadas ou eventuais pendéncias;

VIII - informar & (ao):

a) Procuradoria Geral do Municipio sobre reclamagGes, dendncias ou queixas que
possam dar origem a sir e 0s;

b) Gabinete do Prefeito sobre reclamagdes, denuncias ou queixas que meregam
ser objeto de pericia ou auditoria;

IX - recomendar medidas que visem aprimorar a Administragao Publica;
X - desempenhar outras atribuicdes afins.
Paragrafo unico. A fungéo gratificada de Gestor do Nucleo da Ouvidoria Geral

deve ser ocupada por servidor do quadro efetivo, com formag&o de nivel superior, e esta
subordinada ao Diretor Geral de Controle Interno.

&o Il
Da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento

Subsecéo |
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XV - de licer de projetos particulares de
urbanizagéo, fraclonamentoe,. do solo e de edificagd

XV — acompanhar a elaboragdo dos projetos de obras publicas de edificagdes, de
macro e micropaisagismo e de projetos urbanos;

XVl - promover um sistema de informagbes territoriais com base no

), em do com a Municipal de Meio Ambiente;

XVII - elaborar, em coordenagdo com os demais 6rgéos e entidades do Municipio,
o Plano Plurianual, os Anteprojetos de Lei de Diretrizes Orgamentérias e de Orgamento
Anual, de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal e as normas em
vigor;

XVIII - acompanhar a execugdo fisico-financeira de planos e programas, assim
como avaliar seus resultados;

XIX - acompanhar a transferéncia de recursos de outras esferas de governo para o
Municipio;

XX - identificar, dentro e fora do Municipio, dreas com potencial de atracdo de
investimentos e oportunidades de captagéo de recursos, procedendo & elaboragéo de
projetos para submissao junto aos organismos privados e publicos das esferas estadual e
federal, conforme o caso;

XXI - elaborar, coordenar e acompanhar projetos, convénios, acordos, contratos e
afins em que o Municipio faz parte;

XXII - proceder & organizagdo e controle da prestagdo de contas dos recursos
recebidos através de convénios, contratos e acordos firmados pelo Municipio;

XX - rdenar a &0 de estudos de raci & ini iva, de
melhoria de processos e de aperfeigoamento da estrutura organizacional da Preleltura
Municipal, bem como elaborar normas para disciplinar os diversos subsistemas afins;

XXIV - formular propostas de melhoria da qualidade da gestdo estratégica
institucional e municipal, com base em anélises e processos internos de avaliagdo,
realizados em articulagdo com as demais Secretarias;

XXV - planejar, acompanhar e controlar as atividades de administragéo geral da
Prefeitura;

XXVI — propor, coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os érgéos da
Prefeitura, politicas e diretrizes relativas ao recrutamento e selegéo, ao desenvolvimento,
a a avaliagdo de salde e de vida dos servidores

municipais;

XXVII - executar as atividades relativas aos direitos e deveres, aos registros
funcionais, ao controle de frequéncia, a elaboragao das folhas de pagamemo e aos
demais assuntos relacionados aos prontudrios dos servidores municipais;
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XXVIII - manter e atualizar um cadastro funcional central com o dimensionamento
da forga de trabalho do Poder Executivo municipal, buscando a lotagéo ideal dos
servidores, conforme o perfil e a qualificacdo de cada um, compatibilizada com a
necessidade dos 6rgéos;

XXIX - propor o desenvolvimento e implantar sistemas de informacéao de gestéo de
pessoas, que permitam o cumprimento das orientagdes relativas a administragdo de
pessoal, bem como a produgéo de informagdes gerenciais;

XXX - coordenar, ar a &0 de proposta a e o
i da execugao fil relativos as agdes de gestdo de pessoas;

XXXI - promover os servicos de apoio e inspegéo de saude dos servidores
municipais para fins de admissao, licenga e outros fins, bem como de técnicas e métodos
de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;

XXXII - planejar, coordenar e executar atividades relativas a qualificagdo e
capacitagdgo dos servidores municipais, bem como identificar necessidades de
desenvolvimento das pessoas;

XXXl - organizar, coordenar e executar as atividades de correigéo procedendo ao
encaminhamento dos 1o es, a partir de € processos
administrativos;

XXXIV - promover, apoiar e acompanhar a realizagéo de licitagdes para compra de
materiais e 40 de servicos as ativi da Prefeitura;

XXXV - executar atividades relativas a padronizagdo, aquisigdo, guarda,
distribuig&o e controle do material utilizado na Prefeitura;

XXXVI - executar atividades relativas a tombamento, registro, inventario, protegdo
e conservacdo dos bens moveis da Prefeitura e descarte dos mesmos quando
inserviveis;

XXXVII — administrar e gerenciar os servigos de protocolo e arquivo;

XXXVIIl - conservar moveis, instalagoes, maquinas e equipamentos de escritério,
bem como equi tos leves de r da Secretaria;

XXXIX — promover as atividades de limpeza, copa, portaria, telefonia e pequenos
reparos da Prefeitura;

XL — prestar apoio técnico e a Comissao P de Licitagoes;

XLI - planejar, padronizar e, quando couber, executar as agdes de tecnologia da
ir g0 e licagéo da itura;

XLII - planejar e manter atualizada a infraestrutura de tecnologia da informagéo e
telecomunicagédo da Prefeitura;
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Paragrafo unico. A Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento
compreende em sua estrutura interna as seguintes unidades:

1 - Secretaria Adjunta;
1l - Central de Servigos Auxiliares;
1ll - Central de Prestagéo de Contas Governamental;

IV - Diretoria Geral de Planejamento Urbano e Captag&o de Recursos;
a) Coordenadoria de Projetos e Monitoramento Urbano
b) Coordenadoria de Obras e Fiscalizagao;

1) Geréncia de Execugéo e Controle de Obras;

2) Geréncia de Fiscalizagao de Obras;

3) Geréncia de Drenagem e Pavimentagao;

V - Diretoria de Convénios e Prestagao de Contas;
a) Coordenadoria de Captag&o Estratégica;
1. Assessoria da Coordenadoria de Captagéo Estratégica;

- Diretoria Geral de Planejamento Institucional;
a) Coordenadoria de Planejamento Orgamentario;
b) Coordenadoria de Informagéo e Avaliagao Institucional;

VII - Diretoria Geral de Gestéo de Pessoal;
a) Coordenadoria de Registro e Movimentagéo de Pessoal;
b) Coordenadoria de Administragdo de Pagamento;
¢) Coordenadoria de Desempenho e Desenvolvimento
1) Geréncia de Selegao, Admisséo e Avaliagao de Pessoal;
d) C ia de isténcia Psi ial, Saide e Qualidade de Vida;
e) Coordenadoria Geral de Capacitagéo;

VIII - Diretoria de Gestao de Materiais e Patriménio;
a) Coordenadoria de Compras;
1. Assessoria da Coordenadoria de Compras;
b) Coordenadoria de Licitagoes;
1. Assessoria da Coordenadoria de Licitagdes;
c) Coordenadoria de Almoxarifado;
d) Coordenadoria de Patriménio;

IX - Diretoria de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagao;
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XLIIl - suprir os meios necessarios para manter a qualidade dos sistemas de
informag&o, assim como os servigos de internet providos;

XLIV — manter a isté e i das bases de dados e
das informagdes geradas a partir deles;

XLV - prover a gestdo municipal de informagéo para suporte a decisoes;
XLVI - coordenar e executar as politicas de tributacao e finangas do Municipio;

XLVII - promover o langamento, arrecadagao, controle de créditos e fiscalizagao
dos tributos e demais receitas municipais;

XLVIIl - promover a inscrigao, administragao, notificagdo e cobranga das dividas
para com a Fazenda Municipal que n&o foram liquidadas nos prazos legais;

XLIX — gerir e mapear o Cadastro Imobiliario do Municipio;

L - realizar os servicos de contabilidade da administragao direta, incluindo
escriturag&o, manulencao ds registros e controles, elaboracéo de relalorlos gerenciais e
demonstragoes m geral, dos dados do e
controle de ativos;

— efetuar o controle interno de todas as movimentagdes financeiras, langcando as
informagdes no sistema de auditoria do Tribunal de Contas;

LIl — elaborar e executar o cronograma mensal de desembolso da Administragéo
direta do Municipio em articulagdo com a Controladoria Geral;

Ll - promover o r pag: o, guarda e mo dos

numerdrios e outros valores do Mumcnplo

LIV - definir e propor solugdes para os problemas financeiros e tributarios de
competéncia do Municipio;

V - identificar, analisar e propor medidas relativas as Receitas Municipais, suas
leis e regulamentos;

LVI - adotar medidas para ou do de i 40 no
Sistema Tributario Municipal;

LVII — participar da elaboragdo do calendario de eventos, em articulagdo com a
Central de Eventos;

LVIIl - responder pelas prestagdes de contas fiscais nos sistemas governamentais
e do Tribunal de Contas;

LXI — desempenhar outras atividades afins.
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a) Coordenadoria de Suporte de Sistemas, Infraestrutura e Atendimento ao
Usuario.

X - Diretoria Geral de Arrecadagao;

a) Coordenadoria de Receita, Cobranca e Divida Ativa;
1. Assessoria da Coordenadoria de Receita, Cobranga e Divida Ativa;

— Diretoria de Tributos Municipais;
a) Coordenadoria de Fiscalizagao Tributaria;
1. ia da C ia de Fiscalizagdo Tributaria;

Xl - Diretoria de Cadastro Municipal;
a) Coor ia de Cadastro ilidrio e
1. Assessoria da Coordenadoria de Cadastro Imobiliario e Mobilirio;

XIIl - Diretoria Geral de Contabilidade;
XIV - Diretoria de Andlise e Procedimentos Contabeis;
XV - Diretoria Geral de Finangas;

b) Coordenadoria de Execugao Financeira - Tesouraria.

XVI - Diretoria de Execugéo Orgamentéria;

Art. 43. A Comisséo Permanen(e de Licitagdes, o¢rgdo colegiado de

vinculado & Municipal de Administragdo e Planejamento,
exerce as seguintes fungdes:

| — realizar os processos licitatérios de acordo com a legislagdo em vigor e o
processo constituido na Diretoria de Gestdo de Materiais e Patriménio da Secretaria
Municipal de Administragéo e Planejamento;

Il - decidir sobre a modalidade licitatéria de cada processo, em cumprimento a
legislagao em vigor e assinar a decis&o final;

Il - zelar para que toda documentagéo apresentada para a licitagdo seja rubricada
por todos os membros da Comisséo;

IV — receber diretamente os envelopes de propostas técnicas e financeiras;

V - solicitar parecer de especialistas no objeto da licitagdo, quando julgar
ario ao seu ju

VI - zelar pela lisura, legalidade e interesse publico nos processos licitatérios;
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VII - desempenhar outras atribuigdes afins.

§ 1°. O funcionamento da Comissao Permanente de Licitagdes sera disciplinado em
regulamento proprio.

§ 2°. A Comissdao Permanente de Licitagdes tera, no minimo, trés membros
designados pelo Prefeito dentre os servidores efetivos para um mandato de um ano,
renovavel por igual periodo.

Art. 44. A Comissao de Sindicancia e Processo Administrativo Disciplinar, drgao
colegiado de assessoramento, tem como fungao realizar, sob a supervisao, coordenagao
e acompanhamento da Secretaria Municipal de Administracdo e Planejamento, através
da Diretoria Geral de Gestéo de Pessoas, as sindicancias administrativas e os processos
a apurar ilicitos administrativos cometidos por
servidores em geraJ e ocupantes de cargos em comissdo, fungdes gratificadas e
gratificagbes de servico da Prefeitura, em conformidade com a legislagdo vigente
pertinente.

Paragrafo unico. O funcionamento da Comissdo e as competéncias de seus
componentes ser&o disciplinados em regulamento préprio.

Subsegdo Il
Das Atribuigdes Especificas dos Titulares dos Cargos e Fungdes de Diregéo e Chefia da
Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento

Art. 45. Compete ao Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento:

| — assessorar o Prefeito e os érgdos municipais na formulagdo de politicas e
diretrizes de ag&o, com vistas ao processo de planejamento integrado do Municipio; bem
como na captagao dos recursos necessarios;

Il — dirigir, controlar, avaliar e aprimorar a elaboragdo de estudos técnicos e
andlises para a formulagdo de propostas para a gestéo estratégica, o planejamento e o
urbano e ir bem como a programagado orgamentaria

municipal;

1l - coordenar e supervisionar tecnicamente o processo de elaborag&o, junto aos
demais 6rgdos, do Plano Diretor, do Plano de Governo, do Plano Plurianual, das
Diretrizes Orgamentérias e do Orgamento Anual do Municipio de Natividade;

IV - coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Servigos Publicos, os
estudos econdmicos, administrativos, estatisticos e tecnologicos necessarios ao
planejamento e execugéo de obras de engenharia e infraestrutura urbana;

V - estudar e propor ini de pi 0, bem como
a avaliagdo de imoveis e/ou benfeitorias, em amculacao com a Secrelana Mumclpal de
Servigos Publicos;
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XX - dirigir as atividades cuja execug@o ¢ centralizada na Secretaria Municipal e
orientar, supervisionar e controlar a execugao dessas atividades, quando executadas por
outros érgaos da Prefeitura;

XXI — acompanhar e apoiar o funcionamento da Comissdo de Sindicancia e
Processo Administrativo Disciplinar;

XXII — propor as politicas municipais de materiais e suprimentos, de patriménio, de
apoio logistico, de compras, de servios auxiliares, bem como de tecnologia da
ir e licacoes da

XXIIl - planejar, coordenar orientar, supervlsnonar controlar, fiscalizar e dirigir

i referentes a reparos e conservagdo de bens méveis e iméveis

proprios e utilizados pela Prefeitura, em articulagéo e parceria com a Secretaria Municipal
de Servigos Publicos;

XXIV - planejar, coordenar e supervisionar os servigos gerais;

XXV - dirigir, orientar e controlar a organizagéo, gestéo e funcionamento de todas
as unidades administrativas e servigos a cargo da Secretaria Municipal;

XXVI - estudar e analisar o funcionamento e a organizacdo dos servigos da
Prefeitura, promovendo a execugdo de medidas para simpl\ficagéo racionalizagéo e
aprimoramento de suas a(lvldades bem _como identificando areas que necessitem de
modernizagéo , em com as demais 3

XXVII - dirigir as atividades cuja execugéo é centralizada na Secretaria Municipal e
orientar, supervisionar e controlar a Zo dessas ativi quando
pelos outros 6rgédos da Prefeitura;

XXVl - e apoiar o fur da Comissdo Permanente de

Licitagdes;

XXIX - assessorar o Chefe do Executivo Municipal na formulagéo e implantagao
das politicas fiscal e tributéria da Prefeitura;

XXX - estudar o comportamento da receita e tomar medidas para a sua melhoria;

XXXI - coordenar estudos visando & atualizagéo e revisdo da legislagéo tributéria e
fiscal a fim de preparar anteprojetos de leis ou projetos de decretos sobre a matéria;

XXXII - aprovar normas destinadas a facilitar e uniformizar a aplicagéo das praticas
tributérias e fiscais;

XXXIII - instruir e fazer instruir contribuintes sobre o cumprimento da legislagédo
tributaria e fiscal municipal, orientando campanhas de esclarecimento ao publico;

XXXIV - promover a divulgagéo de informag@es fiscais ou exposicdes que mostrem
a presenga dos contribuintes no esforgo de desenvolvimento municipal;
2
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VI — coordenar e realizar o acompanhamento e controle geral da execugdo
orgamentaria em articulagdo com a Secretaria Municipal de Administragdo e
Planejamento e a Controladoria Geral do Municipio;

VIl — coordenar, em amcu\agao com as demals Secre(ar\as Municipais, os

nter e providéncias r ai do sistema de produgéo e

analise de dados e informagdes de interesse para o planejamento governamental do
Municipio;

Vi - os de e manutencdo de bancos de dados
destinados ao planejamento urbano e governamental, bem como ao orgamento
municipal;

IX - estabelecer fluxos permanentes de informagéo com os demais érgéos da
administragao municipal;

X- empreender e coordenar processos de modernlzagao administrativa, através de
estudos de melhoria de , normas e instrucdes de
procedimentos;

XI - responder pela atualizagdo da estrutura organizacional da Prefeitura Municipal,
sempre que for necessério e solicitado, preferencialmente, através de processos
participativos que envolvam os demais érgéos;

XIl - coordenar e articular os diversos 6rgdos da Administragdo Municipal na
consecugéo dos programas e projetos visando a melhor governanca;

Xl — resp pela izagdo e di ito do servidor, mediante a
proposigao de politicas e diretrizes de pessoal articuladas com a miss&o e os objetivos do
Poder Executivo Municipal;

XIV — dirigir as atividades e agdes que possibilitem dotar a Prefeitura Municipal de
um Plano de Gestdo de Pessoas integrado e articulado com as demais Secretarias
Municipais;

XV - orientar e dirigir a formulagéo e apresentagéo do plano anual de atualizagéo e
capacitagéo dos servidores e gestores municipais;

XVI - conduzir os assuntos relacionados ao regime disciplinar, aos direitos e
deveres dos servidores municipais, bem como a apuragdo de desvios de conduta
funcional e a promogé&o dos procedimentos disciplinares cabiveis;

XVII - coordenar agdes que se destinem a zelar pela satde e qualidade de vida dos
servidores da gestao municipal;

XVIIl — dimensionar, propor, instituir e manter estruturado e adequado o Servico
Especializado em Engenharia de Seguranga e Medicina do Trabalho;

XIX - propor, instituir e manter de forma estruturada e adequada a Comissdo
Interna de Prevencéo de Acidentes — CIPA;
41
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XXXV - aplicar e fazer aplicar leis e regulamentos relativos a administragao
tributaria, orientando e fiscalizando a sua execugéo;
XXXVI - assinar certiddes negativas de débitos fiscais;

XXXVII - providenciar o despacho de requerimentos de inscrigdo e baixa de
inscrigao de contribuintes e de alteracéo de elementos de inscricao;

XXXVIII - decidir sobre pedidos de parcelamento de débitos atrasados, segundo a
legislagéo em vigor;

XXXIX - fazer instruir os contribuintes sobre o cumprimento da legislag&o tributaria,
com o objetivo de evitar a sonegagdo, evasdo ou fraude no pagamento dos tributos
municipais;

— tomar conhecimento da denuncia de fraudes e infrages fiscais, fazer apurar,
reprimir e promover as providéncias para a defesa da Fazenda Municipal;

XLI — julgar, em primeira instancia, os processos de reclamagdo contra
langamentos, cobranga de tributos ou penalidades impostas por infragdo ao Cédigo
Tributério do Municipio;

XLII - promover a arrecadagéo das rendas ndo tributaveis;

XLl - promover, em articulagdo com a Procuradoria Geral, a cobranga da Divida
Ativa;

XLIV — dar parecer conclusivo nos pedidos de isengéo e de reconhecimento de
imunidade;

XLV - articular-se com as Fazendas Federal e Estadual, visando interesses
reciprocos com a Fazenda Municipal;

XLVI — estudar o comportamento da despesa e propor medidas visando &
racionalizag&o de gastos;

XLVII - promover a 4o do ario e dos de

XLVIIl - movimentar, juntamente com o Tesoureiro, dentro dos limites
estabelecidos pelo Prefeito, as contas bancarias da Prefeitura;

XLIX - conhecer, diariamente, o movimento financeiro, verificando as
disponibilidades de caixa;

L- promover o de juros e izagdes de empré 3

LI — mandar proceder ao balango de todos os valores da Tesouraria, efetuando a
sua tomada de contas sempre que conveniente, até o Ultimo dia Util de cada exercicio
financeiro;
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LIl - autorizar a restituigio de fiancas, caugdes e depésitos;

LIl - articular-se com os demais érgéos da Prefeitura visando a implementagéo de
procedimentos coerentes com a racionalizagao das despesas;

LIV - assinar com o Prefeito e o Diretor Geral de Contabilidade os balangos gerais
e seus anexos e outros documentos de apuragéo contabil;

LV — assessorar os 6rgdos municipais na execugéo da politica contabil-financeira
adotada pela Prefeitura;

LVI - negociar acordos, convénios e parcerias com 6rgaos e entidades publicas e
privadas para o desenvolvimento de programas, projetos e atividades do 6rgéo;

LVII - planejar, dirigir, supervisionar, acompanhar e controlar as agdes da
Secretaria Munlclpal reallzadas atraves das equipes das Diretorias e Coordenadorias, no
desta Lei;

LVIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Secretério Municipal de Administragéo e
Planejamento esta subordinado ao Prefeito Municipal.

Art. 46. As éncias do ario se i no Capitulo
IV, Segéo |, Art.14 desta Lei.

Paragrafo Unico. O cargo de Subsecretdrio da Secretaria Municipal de
F esta ao a Municipal de
Administragéo e Planejamento.

Art. 47. Compete ao Chefe da Central de Servigos Auxiliares:

1 - coordenar e supervisionar a gestdo das atividades relacionadas ao sistema de
protocolo, de arquivamento geral e de servigos gerais;

n- e supervisionar a Zo de servigos interna de recepgao e copa;

1ll - orientar e supervi das relativas & limpeza e
conservagdo de moveis e mslalacoes da Prefeitura, de forma direta ou contratada;

IV - coordenar e supervisionar os servigos de telefonia;

V - coordenar a execugao e supervisionar os servicos de vigilancia dos prédios
ocupados pela Prefeitura Municipal, de forma direta ou através da contratagao de
terceiros, e em articulagdo com as demais Secretarias Municipais;

- gerenciar os servigos de protocolo e arquivo;

VII - coordenar as ativi de
44
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subordinado ao Secretério Municipal de Administragéo e Planejamento

Art. 48. Compete ao Chefe da Central de Prestacéo de Contas Governamental:

- rdenar as agbes de p: izagdo e 40 do Sistema Contabil para
geragdo de arquivos para alimentacdo dos informes mensais no Sistema Integrado de
Gestéo Fiscal — SGFIS, do Tribunal de Contas do Rio de Janeiro - TCE-RJ, de cada
Unidade, onde sao informados e enviados mensalmente todos os dados orgamentarios,
contabeis, financeiros, restos a pagar, de cadastro e de obras;

Il — coordenar a execugéo da extragdo de relatérios do sistema contabil para
conferéncia e alimentacdo dos dados exigidos na Lei de Responsabilidade Fiscal da
seguinte forma:

a) dados resultantes da importagado dos informes mensais e enviadas
bimestralmente através dos anexos do Relatério Resumido da Execugéo
Orgamentéaria, onde sdo apontados os indices de controle e alerta para os
gestores de cada Unidade, como total das receitas, despesas, despesas por
subfungao, receita corrente liquida, receitas e despesas previdenciarias do regime
préprio, resultado nominal e primério, restos a pagar, receitas e despesas com
manutencéo e desenvolvimento do ensino, receita liquida de impostos e despesas
proprias com saude, entre outros controles;

b) dados resultantes da importagéo dos informes mensais e enviadas
semestralmente através dos anexos do Relatério de Gestéo Fiscal, onde s&o
apontados os indices de controle para a Administragdo do Municipio, como
despesa com pessoal, divida consolidada, garantias e contra garantias de valores,
operagdes de créditos e de todos os limites exigidos pela Lei;

1ll - coordenar as agdes de extragédo e consolidagéo dos dados do Sistema Contabil
para alimentagéo do Sistema de Informagdes sobre Orgamentos Publicos em Educagéo,
que te, envia as 6es ao Fundo Nacional de Desenvolvimento da

40 - FNDE. ! abeis, bem como a g0 dos profissionais
de Educagéo, para apuragdo dos indices oficiais de gastos com Educagdo do Municipio;

IV — coordenar as agdes de extragdo e consolidagio dos dados do Sistema
Contabil para alimentagdo do Sistema de Informagoes sobre Orgamenlos Publicos em

Saude, que ite, envia as ir ao da Saude para
apuragdo dos indices oficiais de gastos com Saude do Municipio e alimentagéo do portal
DATASUS.

V - coordenar a alimentagéo e o envio mensal da Matriz de Saldos Contéabeis a
Secretaria do Tesouro Nacional, através do Sistema de Informagdes Contabeis e Fiscais
do Setor Publico Brasileiro;

VI - coordenar o envio de correspondéncias e respostas de diligéncias da
Administragao Publica ao Tribunal de Contas do Estado pelos sistemas existentes;

VII — coordenar o monitoramento dos controles de alertas da Receita Federal e do
Tesouro Nacional;
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distribuigéo e controle da itagéo de COorre éncias, processos
administrativos, documentos e papéis relativos a Prefeitura que circulem no seu ambito;

VIl - assegurar o registro e o controle da movimentag&o de processos e outros
documentos, bem como de seu despacho final e da data do arquivamento;

IX — coordenar e orientar o ito de i des sobre e
aos ivos il 3

X — propor medidas que visem melhorar o atendimento ao publico e tornar mais
rapida a tramitagao de papéis;

XI - coordenar a distribuigéo das correspondéncias recebidas pela Prefeitura
Municipal via Correios;

XIl - coordenar e prover as atividades de recebimento, conferéncia e distribuigao
dos documentos enviados para os 6rgdos da Prefeitura;

XIll - coordenar as atividades de receber, selecionar e preparar a correspondéncia
para expedigdo via correios, de acordo com as normas e procedimentos determinados
pela EBCT quanto a modalidade de expedigao;

XIV - coordenar e prestar os servigos de reprodugdo de documentos;

XV - propor diretrizes para o funcionamento do Arquivo Geral, visando a gestéo, a
preservagao e ao acesso aos documentos da Prefeitura Municipal;

XVI - cumprir e fazer cumprir a legislagéo e normas da area arquivistica;
XVII - orientar e coordenar o processo de andlise, avaliagao e selegdo da

documentagao produzida e acumulada na Prefeitura, tendo em vista a identificagao dos
documentos para guarda permanente e a eliminag&o dos destituidos de valor;

XVIII - coordenar a 30, atualizagéo e divulgacéo de manual e
diretrizes para conservagao, acesso, liagao e é elou de
documentos;

XIX - disciplinar a reprodugéo e a consulta dos documentos;
XX - planejar meios adequados de guarda e conservagéo de documentos;

XXI - coordenar e disponibilizar atividades de colecionar, encadernar e arquivar
jornais e publicagées oficiais de particular interesse da Prefeitura;

XXII - coordenar a busca de documentos e dados para o fornecimento de certiddes,
requeridas e autorizadas por quem de direito;

XXIII - desempenhar outras atribui¢ées afins.
Paragrafo Unico. O cargo de Chefe da Central de Servigos Auxiliares esta
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VIIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Central de Prestagdo de Contas
Governamental estd subordinado ao Secretario Municipal de Administragdo e
Planejamento.

Art. 49. Compete ao Diretor Geral de Planejamento Urbano e Captagdo de
Recursos:

| - coordenar, em articulagdo com os demais ¢rgéos, o processo de elaboragéo e
de da i do Municipio, o Plano Diretor, Lei
de Uso e Ocupagdo do Solo, Codigo de Obras, Coédigo de Posturas e Lei de
Parcelamento;

Il - promover, orientar e apoiar a execug&o da politica urbana, planos, programas e
projetos e normas relacionadas com a estrutura urbana, o uso e a ocupagéo do solo;

Il - coordenar processos de integragdo do planejamento municipal, bem como,
contribuir no planejamento da expans&o urbana e influéncias regionais;

IV — coordenar a implantagdo e manutengdo de bancos de dados destinados ao
planejamento urbano e ao desenvolvimento de estudos e projetos na area;

V- coordenar allvldades de elaborag:ao e avaliagdo de projetos e proposiges de
leis a opinando sobre aprovagéo e vetos; bem como,
a emissdo de pareceres e relalorlos técnicos em processos e estudos referentes ao
planejamento urbano e ao uso e ocupagdo do solo em consonancia com a legislagdo
urbanistica;

VI - coordenar em amcu\agao com a Secretana de Servlcos Publicos, os estudos
i ne arios ao ji e
execugao de obras de engenhar\a e infraestrulura urbana;

VIl - avaliar projetos e proposigdes de leis relacionadas & legislagao urbanistica,
opinando sobre aprovagéo e vetos;

VIII - coordenar o acompanhamento e monitoramento do Plano Diretor ¢ demais
legislagdes urbanisticas;

IX — coordenar a elaboragdo de estudos urbanisticos, planos, projetos, diretrizes,
orientagdes, termos de referéncia, escolha de areas, conceituagéo e concepgao basica
de projetos urbanisticos de equipamentos e espagos publicos relacionados a intervengéo
na estrutura urbana;

X - coordenar e organizar os trabalhos do Grupo Técnico Multidisciplinar, emitir
onentagoes pareceres e dlretr\zes para instalagdo de atividades econdmicas,
e outros itos que interfiram na estrutura e paisagem urbana

do Municipio e acompanhar o andamento de processos;
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Xl - coordenar e disponibilizar os servicos de emisséo de pareceres e relatorios
técnicos em processos e estudos referentes ao planejamento urbano e ao uso e
ocupagéo do solo em consonéncia com a legislagédo urbanistica, em articulagédo com a
Secretaria de Servigos Publicos e a Secretaria de Meio Ambiente;

Xl - disponibilizar os servicos de emissdo de certiddes, dentre elas a de
localizag&o em relag&o ao limite municipal e ao perimetro urbano;

XIIl - prestar apoio técnico especial aos conselhos municipais e demais 6rgdos da
Administragéo Publica em questdes que envolver o espago urbano e sua legislagéo;

XIV - dirigir e apoiar a elaborag&o de um plano anual de captagéo de recursos;

XV — supervisionar a elaborag&o e submiss&o de projetos de captagéo de recursos
externos junto a organismos publicos das esferas estadual e federal;

XVI - desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo unico. A fungao gratificada de D\relor Geral de Planejamento Urbano e
e

Captagao de Recursos esta subordinada ao Municipal de
Planejamento.

Art. 50. Compete ao Coordenador de Projetos e Monitoramento Urbano:

I = coordenar a elaboragéo de um plano anual de captagdo de recursos, com vistas
a apoiar e ampliar os e acoes ici em arti g0 com os demais
orgéos;

Il — articular, coordenar a execugéo e supervisionar a elaboragao e submissao de
projetos de captagdo de recursos externos junto a organismos publicos das esferas
estadual e federal;

1l - coordenar a execugédo dos servicos de emissdo de certiddes, dentre elas a de
localizagdo em relag&o ao limite municipal e ao perimetro urbano;

IV - coordenar a execugao do apoio técnico especial aos conselhos municipais e
demais érgaos da Administragdo Publica em questdes que envolver o espago urbano e
sua legislagéo;

- coordenar ages visando ao constante aprimoramento do processo de
captagédo e de atualizagdo de dados municipais;

VI - coordenar as atividades de coleta analise, dlsponlblllzacao e manutengéo dos
ir de ho, dados e do

VI - coordenar a G0 e dar ampla
possibilitem uma andlise do desenvolvimento municipal;

aos produtos que retratem e

Vil - ea liagdo dos planos, programas e projetos
urbanisticos, decorren(es da politica urbana, das normas e das estratégias, apresentando

Prefeitura Municipal de Natividade

eira Rabello, 04— Centro — Natividade - RJ
Site: wwwnatividad br

comail governo@natividude 1} gov br

Praga Fe

SE REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PREFEITURA MUNICIPAL DE IR £ B

ADO DO
NATIVIDADE PREFETTURA MUNIGIPAL BE NATMDADE
Tt

VOLTANDO A SORRIR! GABINETE DO PREFEITO
empreiteiras contratadas para a execugo das obras do Municipio;

VIl - coordenar a implementagéo de normas bésicas e padronizadas, capazes de
racionalizar a execugdo de obras publicas a cargo do Municipio;

IX - dirigir e orientar o gerenciamento dos contratos de empreitada e a fiscalizagao
da execugdo de obras prediais, bem como a instalagdo de equipamentos publicos do
Municipio;

X — coordenar e responder pela emissao de ordens de servigo para inicio de obras
e servigos apos homologagao da licitagéo e assinatura de contrato;

X1 - coordenar e responder pelo fornecimento de atestado de capacidade técnica
as empreiteiras que prestam servigos a Secretaria Municipal;

XIl - dirigir as agdes de andlise, proposigao e encaminhamento dos processos de
pagamento de obras e servigos contratados com terceiros ao Secretario Municipal;

XIII - coordenar as visitas de supervisdo as frentes de trabalho monitorando o
andamento e a qualidade dos servigos, bem como quaisquer outras providéncias que se
fizerem necessarias;

XIV — dirigir, coordenar e disponibilizar os servigos de anélise dos processos para
emisséo de alvara de construgéo;

XV - dirigir e disponibilizar apoio técnico para a fiscalizagéo de obras;
XVI - participar da elaboragéo do Plano Diretor Municipal;

XVII - coordenar a atualizagdo do cadastro de obras e dos sistemas viarios e das
drenagens no ambito Municipal;

XVIII - colaborar com os drgaos e federais e d por
obras de saneamento urbano, dos sistemas viarios e demais obras de Infraestrulura

XIX — desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Obras e Fiscalizagdo esta
subordinado ao Diretor Geral de Planejamento Urbano e Captagéo de Recursos.

Art. 52. Compete ao Gerente da Execugéo e Controle de Obras:

| = coordenar a programagéo, execugdo e supervisdo as atividades relativas a
obras gerais e edificagdes de obras pUblicas;
Il — coordenar os =1

de e controle das
medigdes das obras de prédios e equipamentos publicos;

1Il - fazer observar as leis e os regulamentos referentes as obras publicas;
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estudos que subsidiem o processo de desenvolvimento urbano;

IX - de izaca i e liagdo da
realizagéo de agdes de intervengéo urbana, promovendo o desenvolvimento de novos
instrumentos de gestao urbana, 0s meios de plar
urbano;

X - coordenar o processo de captagdo e atualizagdo de |nlorma<;oes técnicas e

pertinentes a do urbano, respol pela

atualizagdo dos dados através da constante alimentagéo das informacdes das fontes de
consulta.

XI - coordenar e monitorar as i des técnicas, Vil do
banco de dados, que s&o necessérias para a operacionalizagéo das revisdes do Plano
Diretor Urbano;

XII - coordenar e dar andaments
benfeitorias do interesse do Munici
multifinalitario para o planejamento urbano;

nos levantamentos e avaliagdes de imoveis e
visando & elaboragdo de um cadastro

XV — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. O cargo de Coordenador de Projetos € Monitoramento Urbano
esta subordinado ao Diretor Geral de Planejamento Urbano e Captagao de Recursos.

Art. 51. Compete ao Coordenador de Obras e Fiscalizaggo:

| — participar, contribuir e apoiar os processos de planejamento e programagéo das
agdes da Secretaria Municipal;

Il - coordenar a elaboragdo, em conjunto com a Secretaria Municipal de Servigos
Publicos, do Plano Municipal de Obras, contendo o planejamento de obras e de servigos
do municipio, com escala de prioridades e adequagéo de contratos vigentes;

III — contribuir e apoiar as de A liagdo de projetos e

de leis a legi 40 urbanisti opmando sobre aprovagao e
vetos, quando solicitado;

IV - participar e contribuir com a Dlretona Geral de F'Ianejamento Urbano e
Captacao de Rscursos nos estudcs

e
e de obras de engenharia e

infraestrutura urbana;

V - participar e contribuir com os procedimentos administrativos de desapropriagéo,
bem como a avaliag@o de imdveis e/ou benfeitorias.

Vi - imento, &0 e atualizacdo de metodologia de
gerenciamento de contralos

VII - coordenar a execucdo do controle tecnolégico dos servigos prestados pelas
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IV — coordenar e orientar a elaboragdo dos orgamentos relativos aos projetos e
obras publicas sob sua responsabilidade;

V - coordenar e supervisionar os servigos de construgdo dos préprios municipais;

VI - coordenar os servicos de demolido de prédios para alargamento de ruas e
outros fins;

VII - coordenar os servigos de marcagéo de alinhamento e nivelamento de obras a
serem erigidas;

i - a organizaga do das ati a
acompanhamento e fiscalizagao das obras pubﬂcas municipais executadas por terceiros;

IX — coordenar as acdes de observancia das disposicdes contratuais das obras
publicas executadas por terceiros, quanto a especificagdes técnicas, prazos e
pagamentos;

X - orientar, supervisionar e fazer medir as edificagdes publicas, no caso de serem
executadas por empreitada;

r a composigdo das turmas de profissionais e operarios para as obras a
cargo da Geréncia;

XIl — coordenar o controle do uso e zelar pela conservagdo de maquinas e
i sob sua

XIlIl - coordenar e responder pelas agdes de exame e parecer sobre interdi¢do ou
liggo de iméveis consi es da seguranga e da salubridade publica;

XIV - estabelecer normas de execugéo dos servigos, bem como as especificagdes
dos materiais a serem utilizados;

XV — coordenar a fiscalizagao do andamento das obras publicas, especialmente &s
adjudicadas a terceiros, verificando as ocorréncias, controlando os prazos de execugéo e
a qualidade dos servigos;

XVI - coordenar e orientar as agbes de andlise e conferéncia dos materiais
especificados empregados nas obras;

XVII - manter dados que ibil o to, controle e liagao de
obras e servigos;

XVIII - coordenar o recebimento das obras e servigos executados pela Secretaria,
observando sua qualidade técnica;

XIX — desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo Unico. A funcdo gratificada de Gerente de Execugéo e Controle de
Obras deve ser ocupada por servidor do quadro efetivo, com formag&o de nivel superior
51
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na area de arquitetura ou engenharia civil, e esta subordinada ao Coordenador de Obras
e Fiscalizagao.

Art. 53. Compete ao Gerente de Fiscalizagéo de Obras:

I - coordenar o ordenamento do espago pUblico municipal fazendo valer as leis e o
codigo de postura municipal;

1l - coordenar as agdes que visam coibir o uso indevido das calgadas e a ocupagéo
dos passeios publicos por obstaculos que impegam a livre circulagéo dos pedestres;

Il - coordenar e responder pelos procedimentos de andlise e aprovagdo de
projetos particulares de construgao, ampliagéo e legalizagéo;

IV - assegurar a aplicagdo das posturas urbanisticas de maneira articulada com as
equipes das demais Secretarias Municipais;

V - supervisionar, verificar e orientar o cumprimento da regulamentagéo urbanistica
concernente as obras publicas e particulares;

e pelos tos relativos a advertir, autuar,
estabelecer prazos e lomar oulras providéncias relativas aos transgressores das posturas

Vil - rdenar e pelos imentos de embargo e multa de
construgdes clandestinas, irregulares ou ilicitas;

VIl - organizar, fiscalizar e conceder licenga para o comércio eventual e
ambulante;

IX - coordenar a emissdo de taxas diversas como de alvara de construgdo,
construgdo de tumulo, apreensdo de mercadorias, utilizagdo do espago publico,
publicidade, entre outras;

X - conceder licenga de publicidade, alvara de construgdo de obras publicas e
particulares, arruamentos, loteamentos e cartas de habite-se, licenga para ocupagéo de
areas em vias publicas e logradouros;

X1 - autorizar a instalagéo de circos e parques de diversoes;

Xl - coordenar agbes de combate a invases em areas publicas;

Xl — coordenar agdes que visem apreender material, produto, publicidade,
mercadorias expostas ou comercializadas em logradouro publico sem autorizagéo;

XIV - coordenar agges de fiscalizagdo nos mercados e feiras;

XV — coordenar procedimentos de fiscalizagcdo de obstrugdes para festividades
civicas, religiosas ou de carater popular;
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Xll - inspecionar as frentes de trabalho de sua competéncia controlando e
registrando o andamento dos servigos;

XIIl - organizar e manter atualizado o cadastro das rodovias € caminhos municipais
para fins de conservagéo;

XIV - coordenar e supervisionar o levantamento de material necessario & produgéo
de massa asfaltica;

XV - controlar e supervisionar a entrada e a saida de materiais e equipamentos;
XVI - controlar a qualidade e a quantidade da massa asfltica produzida para as

obras de pavlmentagao supervisionando a composicdo do material utilizado através de
ensaios eda

XVII - coordenar e supervisionar o fornecimento da mistura betuminosa necessaria
aos servigos de conservagdo das vias municipais;

XVIII - desempenhar outras atribui¢des afins.

Paragrafo unico. A fungéo gratificada de Gerente de Drenagem e Pavimentagao
deve ser ocupada por servidor do quadro efetivo e esta subordinada ao Coordenador de
Obras e Fiscalizagdo.

Art. 55. Compete ao Diretor de Convénios e Prestagao de Contas:

| — coordenar os processos de elaboragéo, acompanhamento e firmatura de
convénios, acordos e ajustes da Prefeitura Municipal, em articulagéo e sob a orientagédo
da Procuradoria Geral do Municipio;

Il - coordenar a atualizacdo dos controles sobre prazos e execugéo de todos os
convénios, acordos e ajustes da Prefeitura, em articulagdo com os 6rgaos responsaveis
pelas areas de objeto da contratagéo;

Wl - propor instrumentos para faciitar o gerenciamento dos convénios,
implementando-os em conjunto com as demais unidades;

IV - coordenar o auxilio aos gestores nos processos de elaboragéo e celebragéo de
convénios, acordos e ajustes com os diversos organismos externos;

V - participar da elaboragéo de relatérios sobre a execugdo dos contratos e
convénios celebrados pela Prefeitura;

VI - acompanhar a execugdo dos convénios quanto &s responsabilidades da
Prefeitura, as exigéncias e ao processo de fiscalizagéo;

VII - coordenar a organizagéo e atualizagdo de arquivo dos convénios, acordos e
ajustes firmados pela Prefeitura, bem como encaminhar as unidades executoras copias
dos respectivos instrumentos;
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XVI - coordenar a a0 da izagdo das obras pelas
contratadas pelo municipio quanto ao cumprimento das Normas Regulamentadoras do
Ministério do Trabalho e Emprego;

XVII — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A funcéo gratificada de Gerente de Fiscalizagédo de Obras deve
ser ocupada por servidor do quadro efetivo, de nivel superior na area de arquitetura ou
engenharia civil, e esta subordinada ao Coordenador de Obras e Fiscalizagéo.

Art. 54. Compete ao Gerente de Drenagem e Pavimentagao:

I- 0, a izagdo e o controle de medigdes das obras de
terraplenagem, drenagem obras de arte, pavimentagdo e recuperagdo no Municipio,
sendo que na rea rural, sempre que possivel, com o apoio da Secretaria Municipal de
Agropecudria e Infraestrutura Rural;

Il — coordenar a manutengéo e conservagao de estradas e caminhos municipais na
area urbana e apoiar a Diretoria de Estradas e Servigos Rurais, na coordenagao da
execugao das atividades concernentes a area rural;

Il - coordenar a execugéo das construgdes de obras-de-arte, muros de protegéo e
de arrimo e outras necessarias a protegdo das obras e vias publicas municipais;

IV — coordenar a execugdo, de forma integrada, e controlar a construgéo,
pavimentagéo e conservagéo de vias, logradouros, bem como instalagéo e conservagéo
de bueiros e redes de drenagem pluvial nas areas urbanas e rurais;

V - articular-se com a Diretoria de Estradas e Servigos Rurais para apoiar as
atividades concernentes as agdes de manutencgéo e conservagéo da infraestrutura rural;

VI — coordenar a execug&o, no Municipio, das atividades relacionadas com obras
de madeira e cimento como manilhas, bueiros e demais correlatos;

VII - coordenar a execugao, no Municipio, das construgdes e reformas de pontes e
mata-burros;

VIII - coordenar a execugéo da construgéo e conservagéo de estradas e caminhos
municipais, incluidos os trabalhos de melhoria e encascalhamento;

IX — coordenar e fiscalizar as obras de pavimentagéo das vias, supervisionando as
tarefas de preparacdo de mistura de materiais destinados aos servigos de pavimentagdo
e outras obras viarias;

X - coordenar o levantamento dos quantitativos de aterro e material de capeamento
asféltico das vias a serem aterradas e pavimentadas;

- programar, coordenar e fiscalizar os servigos de manutengéo e reparos de vias
publicas, pavimentadas ou néo;
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VIII - coordenar as atividades de controle e prestagéo de contas dos convénios,
acordos e ajustes em que o Municipio seja parte;

IX - coordenar, organizar e acompanhar os processos de prestagao de contas de
todos os instrumentos firmados;

X — coordenar os procedimentos de inclusdo e realizagdo da tramitagdo dos
convénios junto aos orgaos da administracao federal e estadual;

XI - proceder & organizagdo, ao controle e a divulgagdo dos instrumentos e
parcerias firmadas, disponibilizando para verificagdo da Controladoria Geral e demais
unidades, as e documentos arios;

XIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O cargo de Diretor de Convénios e Prestagéo de Contas deve ser
ocupado por servidor do quadro efetivo e esta subordinado ao Secretario Municipal de
Administragéo e Planejamento.

Art. 56. Compete a0 Coordenador de Captagéo Estratégica:

| = coordenar, organizar, acompanhar e identificar oportunidades de captagdo de
recursos por meio de emendas parlamentares, programas estaduais, federais e demais
fontes de financiamento Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area
de atuagao;

Il - Mapear demandas municipais e transforma-las em projetos elegiveis para
captagdo de recursos;

Il - Elaborar, acompanhar e projetos i a icitagdo de
emendas e outros recursos estratégicos;

v - Auxlllar as secretarias municipais na organizagdo de documentos, planos de

trabalho e ne arias para de propostas;

V - Promover articulagdo institucional, fortalecendo parcerias estratégicas para
captagdo de novos recursos;

— desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo dnico. O cargo de Coordenador de Captagdo Estratégica esta
subordinado ao Diretor de Convénios e Prestagéo de Contas.

Art. 57. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Captagéo Estratégica:
| - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagéo;

Il - Acompanhar os processos administrativos;

Il - Auxiliar na prestagdo de contas, fornecendo il e
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relativos as emendas e aos recursos captados;

IV — Emitir pareceres, notas técnicas e orientacdes em matéria atinente a sua area
de atuag@o, para subsidiar decisdes superiores;

V — acompanhar prazos relacionados a propostas, convénios, emendas e liberagdo
de recursos, garantindo o cumprimento das exigéncias;

- desempenhar outras atribui¢des afins.
Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Captagao Estratégica
esta subordinado ao Coordenador de Captagao Estratégica.
Art. 58. Compete ao Diretor Geral de Planejamento Institucional:
| — assessorar e apoiar o Secretario Municipal na coordenagdo do processo de

elaboragéo da politica de planejamento e desenvolvimento institucional para a Prefeitura,
em articulagdo com os 6rgdos municipais;

n - os de & e
Desenvolvimento Institucional, de forma participativa e em consonancia com a politica
estabelecida;

1ll - orientar e apoiar os érgdos municipais na elaboragdo dos seus Planos de
Gestéo;

IV — coordenar a implantagéo e manutengé&o de bancos de dados destinados ao
planejamento institucional e ao desenvolvimento de estudos e projetos na area;

V - coordenar os processos de elaboragdo do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes
Orgamentarias e da Lei Orgamentaria anual;

VI — dirigir, orientar e acompanhar o controle fisico e financeiro dos planos de
investimentos da Prefeitura, bem como o acompanhamento da execugéo orgamentaria,
subsidiando os demais 6rgaos;

VII - coordenar a elaboracdo de estudos de racionalizagdo administrativa, de
melhoria de processos e de aperfeicoamento da estrutura organizacional da Prefeitura,
bem como elaborar normas para disciplinar os subsistemas de gestdo, em articulagéo
com os demais érgaos;

VIII - participar da elaboragéo de politicas para o desenvolvimento do municipio,
criagdo e revisdo de planos municipais de desenvolvimento urbano, transito, plano
diretor, viario e urbanistico, dentre outros;

IX - coordenar a elaboragdo de manuais de orientagdes com procedimentos
metodolégicos na area do planejamento e gestdo estratégica publica municipal, com
vistas a apoiar e viabilizar a organizag&o e o controle da gestéo;
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IV — coordenar e disponibilizar o controle fisico e financeiro dos planos de
investimentos da Prefeitura, bem como, a supervisdo e acompanhamento da execugéo
orgamentaria, observando as normas previstas na Lei de Responsabilidade Fiscal;

V - atuar e contribuir no processo de elaboragdo de Planos Estratégicos de
Desenvolvimento Institucional da Prefeitura e participar da elaboragdo dos Planos dos
diversos 6rgdos municipais, bem como analisar as repercussdes financeiras deles
decorrentes;

VI - contribuir na elaborag&o de normas e manuais de rotinas e procedimentos para
disciplinar os diversos subsistemas de gestdo da Prefeitura, em articulagdo com os
demais 6rgéos;

VII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O cargo de Ct de ji to O ario esta
subordinado ao Diretor Geral de Planejamento Insmuclonal

Art. 60. Compete ao Coordenador de Informagéo e Avaliaggo Institucional:

I = coordenar a implementagdo de agdes visando ao constante aprimoramento do
processo de captagéo e de atualizagéo de dados da Prefeitura Municipal;
Il - coordenar a coleta, andlise, di ibilizagéo e izagéo dos indi de
ho, dados e da itura;

1l - coordenar a elaboragdo e dar ampla publicidade aos produtos que retratem e
possibilitem uma anélise do desenvolvimento institucional;

IV - coordenar a alimentagéo do sistema de informagdes da Prefeitura, atualizando
os dados institucionais nas bases de dados especificas;

V - coordenar a elaboragdo de normas que visem a assegurar as informagées
institucionais necessarias aos ¢rgéos de deciséo;

VI - o fluxo si ico das i des ir ionais, bem como
difundi-las junto aos érgéos interessados, subsidiando o processo decisério;

VII - coordenar a elaboragdo do Relatério Anual de Atividades da Prefeitura, o
Relatério da Gestao Municipal, Boletins e outros afins, em articulagéo com as Secretarias
Municipai

VIII - coordenar a elaboragéo de levantamentos e andlises de dados institucionais,
a serem utilizados como suporte ao processo gerencial; bem como, analisar e oferecer
subsidios para a elaboragdo e/ou atualizagdo dos Planos de Desenvolvimento e de
Gestao;

IX - propor, analisar e implantar a
metodologias e instrumentos para avaliagéo interna das a(;oes da Prefeitura Municipal
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X - coordenar a elaboragdo, em conjunto com o Nicleo de Normas e
Procedimentos da Controladoria Geral do Municipio, de normas e manuais de rotinas e
i para disciplit os diversos de gestéo da Prefeitura;

XI - coordenar agdes visando ao constante aprimoramento do processo de
captago e de atualizagéo de dados institucionais da Prefeitura Municipal;

XII — coordenar os processos de coleta, andlise, disponibilizagao e atualizagéo dos
indicadores de desempenho, dados e estatisticas da Prefeitura;

X - a 40 e dar ampla
possibilitem uma analise do desenvolvimento institucional;

aos produtos que retratem e
IV - coordenar a alimentagdo do sistema de informagdes da Prefeitura,
atualizando os dados institucionais nas bases de dados especificas;

XV - coordenar a elaboragdo das normas que visem a assegurar as informagoes
institucionais necessarias aos 6rgaos de decis&o;

bem como

Xvi - o fluxo das
difundi-las junto aos érgéos interessados, subsidiando o processo decisério;

XVII - coordenar a andlise de dados estatisticos de acordo com as necessidades
dos 6rgaos usudrios, assim como a elaboragao do Relatério Anual de Atividades da
Prefeitura, o Relatério da Gestao Municipal, Boletins e outros afins;

XVIII - coordenar a elaboragéo de levantamentos institucionais, a serem utilizados
como suporte ao processo gerencial; bem como, analisar e oferecer subsidios para a
a nto e de Gestéo;

e/ou atualizagéo dos Planos de Desen

XIX — propor, analisar e implantar dinamit imentos,
metodologias e instrumentos para avaliagdo interna das ages da Prefeitura Municipal
nas diversas areas de atuagao;

XX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. A fungdo gratificada de Diretor Geral de Planejamento
Institucional esta subordinada ao Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento.

Art. 59. Compete ao Coordenador de Planejamento Orgamentario:
| - coordenar e resp 4 40 do Plano Plurianual, da Lei

pel
de Diretrizes Orgamentarias e da Lel Orcamen(ana Anual, em articulagdo com os érgéos
municipais;

Il - coordenar estudos e dar andamento em pedidos visando a suplementagéo de
créditos que se fizerem necessarios no decorrer da execugéo orgamentaria;

Il - coordenar a elaboragdo de estudos de custos das atividades administrativas e
finalisticas, visando a otimizar a utilizagéo dos recursos financeiros e materiais;
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nas diversas areas de atuagao;

X — contribuir na elaboragao de normas e manuais de rotinas e procedimentos para
disciplinar os diversos subsistemas de gestdo da Prefeitura, em articulagdo com os
demais drgaos;

— desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Informagao e Avaliagao Institucional
esta subordinado ao Diretor Geral de Planejamento Institucional

Art. 61. Compete ao Diretor Geral de Gestao de Pessoas:

| — propor, e avaliar, em arti &0 com os demais 6rgédos
da Prefemura polmcas e dlretr\zes relativas ao recrutamento e selegdo, ao
desenv 3 G0 de ho, salide e qualidade de vida

dos servidores mumc\pals

Il - dirigir as atividades rela(lvas aos direitos e deveres, aos registros funcionais, ao
controle de frequéncia, & das folhas de e aos demais assuntos
relacionados aos prontuarios dos servidores;

Il - coordenar a manutengao e atualizagdo de um cadastro funcional central com o
dimensionamento da forca de trabalho da Prefeitura, buscando a lotagdo ideal dos
servidores, conforme o perfil e a qualificagdo de cada um, compatibilizada com a
necessidade das Secretarias e demais 6rgaos;

IV - propor o desenvolvimento e implantar sistemas de informagdo de gestdo de
pessoas, que permitam o cumprimento das orientagdes relativas & administragdo de
pessoal, bem como a produgédo de informagdes gerenciais;

V — dirigir e garantir o funcionamento dos servicos de apoio e inspecao de salde
dos servidores para fins de admisséo, licenga e outros fins, bem como de técnicas e
métodos de seguranca e medicina do trabalho no ambiente da Prefeitura;
— dirigir e responder pelas ativi relativas & qualificagéo e itagdo dos
servidores, bem como identificar necessidades de desenvolvimento das pessoas;

VII - atuar nos assuntos relacionados ao regime disciplinar, aos direitos e deveres
dos servidores, bem como & apuragéo de desvios de conduta funcional e & promog&o dos
procedimentos disciplinares cabiveis;

VIl - organizar e dirigir as atividades de correigo procedendo ao encaminhamento
dos pr p , a partir de € processos ;

IX - apoiar a Comissdo Permanente de Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar;

X - disponibilizar apoio técnico a area de gestdo de pessoas de todas as
Secretarias Municipais, através da nor orientagéo e ir
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bem como, promover a integragdo entre os orgaos, de modo a funcionar em rede, como
um sistema de gestao de pessoas da Prefeitura;

— desempenhar outras atividades afins
Paragrafo anico. A fungdo gratificada de Diretor Geral de Gestao de Pessoas deve
ser ocupado por pessoa de nivel superior e esta subordinado ao Secretario Municipal de
Administragao e Planejamento.

Art. 62. Compete ao Coordenador de Registro e Movimentagao de Pessoal:

| — coordenar as agdes de registro de informagdes de servidores nos sistemas de
controle e operagdes de processamento da folha de pagamento;

1l - propor e coordenar a elabnragao de atos, de exame de processos e de
p relativos a e to da de pessoal vigente;

Il - coordenar a andlise e emissdo de em que
questdes legais;

IV — propor e coordenar a elabcracao e a execugdo de atos normativos e
pi relativos & apli e to uniformes da legislagéo vigente;

V - coordenar estudos sobre legislagao e jurisprudéncia de pessoal;

VI - orientar os érgdos municipais e os servidores sobre a legislagdo de pessoal em
vigor;

VII - zelar pelo cumprimento e observancia de normas referentes aos direitos e
deveres dos servidores;

VIII - gerenciar agdes de registro, controle e movimentagéo de pessoal;

X - as agbes de ol izacdo, controle, conservagéo e izagdo dos
registros, arquivos de documentos e dados is de servidores ativos, aposentados
e pensionistas;

X - coordenar a elaboragéo e publicagdo dos atos administrativos relativos &
situagdo funcional dos servidores;

XI — gerenciar, controlar e prestar informagdes sobre a situagéo funcional dos
servidores;

XII - gerenciar, controlar e acompanhar a movimentagao funcional de pessoal;
XIIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O cargo de Coordenador de Registro e Movimentagdo de
Pessoal esta subordinado ao Diretor Geral de Gestéo de Pessoas.
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IX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Desempenho e Desenvolvimento
esta subordinado ao Diretor Geral de Gest&o de Pessoas.

Art. 65. Compete ao Gerente de Selegéo, Admissao e Avaliagao de Pessoal:

| - planejar, coordenar e acompanhar, de acordo com a necessidade dos diversos
drgéos da Prefeitura, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal;

Il - coordenar e supervisionar o processo de recrutamento, selegdo e admisséo por
meio de concurso publico, em parceria com os 6rgdos, de acordo com a legislagéo
vigente;

m- estudos e para criagéo de cargos e fungoes,
de acordo com os perfis profissionais e a necessidade da Prefeitura;

IV - coordenar o acompanhamento, avaliagéo e redimensionamento do quadro de
servidores, resultante da movimentag&o de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

V - coordenar a execugéo de politicas e aplicagdo de métodos e |nstrumentos de
gestdo e avaliagéo de to funcional e de
carreira;

— participar e apoiar o Diretor no gerenc\amento do plano de carreira, cargos e
a0 dos servidores com as demais Diretorias;

VII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A fungdo gratificada de Gerente de Selegéo, Admisséo e
Avaliagdo de Pessoal deve ser ocupada por servidor do quadro efetivo e esta
subordinada ao Coordenador de Desempenho e Desenvolvimento.

Art. 66. Compete ao Coordenador de Assisténcia Psicossocial, Sadde e Qualidade
de Vida:

| — dirigir e coordenar o j e ramento das agdes de
vigilancia & sadde do servidor;

1l - coordenar o planejamento e execugao de projetos e agdes que contribuam para
a qualidade de vida do servidor municipal, dos aposentados e seus familiares;

Il — coordenar a formulagéo de programas para a melhoria de qualidade de vida do
servidor;

IV — coordenar a criagdo e manutengdo de um banco de dados dinamico e
atualizado sobre os programas e ages da area e o perfil de seus participantes;

V - coordenar programas de atengéo aos portadores de necessidades especiais
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Art. 63. Compete ao Coordenador de Administragéo de Pagamento:

- a G0 e as des de da folha
de pagamento;

Il - acompanhar as acdes de ji e do orgamento referente as
com pessoal;

Il - coordenar a geragdo e andlise dos dados necessarios para fundamentar
pedidos de recursos financeiros e créditos suplementares para pagamento de pessoal;

IV — supervisionar, analisar e controlar os processos referentes a concessao de
gratificacdes, vantagens, descontos legais e obrigatérios, bem como seus pagamentos;

V - coordenar e supervisionar as ocorréncias referentes a frequéncia de pessoal, a
fim de alimentar o sistema de pagamento e orientar os servidores em assuntos de sua
competéncia;

— desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O cargo de Coordenador de Administragao de Pagamento esta
subordinado ao Diretor Geral de Gestao de Pessoas.

Art. 64. Compete ao Coordenador de Desempenho e Desenvolvimento:

I - o plar ea das agdes referentes a admiss@o,
capacitagéo, desenvolvimento e gestdo de desempenho, em parceria com os demais
©érgdos municipais;

Il - dirigir o planejamento de agBes de recrutamento e selegdo de pessoal,
ou através de 30 externa;

Il - propor politicas e aplicar métodos e instrumentos de gestdo e avaliagdo de
funcional e desenvolvimento de carreira;

IV — coordenar, em parceria com a area de orientagéo psicossocial, programas de
orientagéo e acompanhamento visando & melhoria do desempenho do servidor;

V_— coordenar a proposigao, com base no resultado do processo de gestdo e
avaliagdo de de que a melhoria do
desempenho funcional, gerencial e institucional;

VI — apoiar a geréncia de capacitagdo na coordenagdo da elaboragédo do plano
anual de capacitagao da Prefeitura Municipal;

Vil - de itagao e il 40 que facilitem a
de pessoas recém-admitidas ou removidas;

VIl - gerenciar o plano de carreira, cargos e remuneragdo dos servidores
municipais, em articulagdo com as demais Diretorias;
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em parceria com outros 6rgaos;

vi- o ji o, a e a avaliagdo de programas e agoes
de i to, ori 80 e ramento do servidor e da sua
familia;

VII - subsidiar a Junta Médica e equipe interdisciplinar no aspecto biopsicossocial
visando a promover a saude do servidor;

Vil - realizar i a com outras icoes que tratem de temas de
interesse da area para estudos, isas e i 1tos, em caso de
especificos;

IX - realizar, preferencialmente em parceria com a area da salde, agdes junto aos
servidores que ap! problemas de no trabalho, bem como a anélise
de suas causas;

X - coordenar a execugdo e avaliagdo das agdes de saide e seguranga no
trabalho;

XI - coordenar o de atividades i e progl de
prevencdo das doengas ocupacionais;

Xl - coordenar a criagdo e manter atualizado um banco de dados relativo & saude
do servidor da Prefeitura;

Xl — coordenar e i de pericia i e inspegde:
programadas para verificagdo de areas insalubres e/ou periculosas;

XIV = cumprir preceitos na legi 4 ista quanto a pi 4
de doencas e acidentes;

XV - coordenar a g0 de ati is e programas de prevencao
de doengas;

XVI - gerenciar, supervisionar e controlar exames pré-admissionais e demissionais
e exames médicos periddicos;

xvi - supervnsnonar o mapeamento de risco a saude do servidor e o
dimensi dos eqt tos de necessarios;

XVIIl - apoiar a criagdo e coordenar a manutengdo estruturada e adequada do
Servigo Especializado em Engenharia de Seguranca e Medicina do Trabalho — SESTMT;

XIX — apoiar a criagdo e a manutengdo estruturada e adequada da Comissdo
Interna de Prevengéo de Acidentes — CIPA;

XX — coordenar a elaboragdo e execugdo de programa de prevengdo de riscos
ambientais, mantendo-o adequado a realidade laboral e implementando as medidas nele
previstas;
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XXI - coordenar a elaboragdo e execugéo de controle médico e salde ocupacional,
mantendo-o adequado a realidade laboral e implementando as medidas nele previstas;

XXII - coordenar a de andlise dmica nos locais de
trabalho, mantendo-a adequado & realldade laboral e implementando as medidas nele
previstas;

XXIIl - coordenar e fornecer aos trabalhadores que Ihe prestam servico, inclusive
os terceirizados, de programa de imunizagao ativa, conforme legislagéo da area;

XXIV — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Assisténcia Psicossocial, Saide e
Qualidade de Vida esté subordinado ao Diretor Geral de Gestéo de Pessoas.

Art. 67. Compete ao Coordenador Geral de Capacitagdo:

- a e I das agdes que p o
e o aprimoramento do servidor;

Il - gerenciar, em sintonia com o Coordenador de Desempenho e Desenvolvimento,
a elaboragédo do plano anual de capacitagdo da Prefeitura Municipal;

1l — gerenciar a execugéo, em sintonia com o Coordenador de Desempenho e
Desenvolvimento, dos programas de capacitagéo e integracéo que facilitem a adaptagdo
de pessoas recém-admitidas ou removidas;

IV - coordenar a elaboragé@o e proposigao do calendario anual ou semestral de
eventos de capacitagdo da Prefeitura Municipal;

V — gerenciar os espagos e i tos da area de itagdo de i g

VI - coordenar a organizagdo dos eventos de capacitagéo de servidores, ou seja,
palestras, seminarios, oficinas de trabalho e cursos;

VIl — participar das reuniées de definicdo das estratégias de desenvolvimento e
capacitagéo de servidores;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A fungéo ifi de C Geral de C:
ser ocupada por um servidor do quadro efetivo, dil i ao
Municipal de Administragao e Planejamento.

deve

Art. 68. Compete ao Diretor de Gestao de Materiais e Patriménio:

| - planejar, dirigir e coordenar a politica de recursos materiais da Prefeitura
Municipal;
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no cadastro respectivo;

IV — coordenar e controlar a execug&o de contratos com fornecedores de materiais
e servigos;

V - coordenar a definicdo e estabelecimento de critérios que devam orientar as
decisdes quanto as compras;

VI - orientar e solicitar parecer técnico nos processos de aquisi¢do de materiais e
equipamentos especializados;

VII - atuar de forma integrada e em sintonia com a Coordenadoria de Licitagdes;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Compras deve ser ocupado por
pessoa de nivel médio completo, diretamente subordinado ao Diretor de Gestao de
Materiais e Patriménio.

Art. 70. Compete ao Coordenador de Licitagdes:

I — coordenar a realizagdo e o controle das atividades referentes a aquisicdo de
material permanente e de consumo para a Prefeitura Municipal;

Il - coordenar a instrugao dos processos licitatérios de obras, servigos e aquisigao
de bens;

1ll - coordenar pesquisa periodica de pregos de materiais e servigos no mercado;

IV — coordenar a ol
dos materiais de uso mais frequente na Prefeitura;

do cadastro de pregos

V - coordenar a organizagdo e a manutengdo atualizada do cadastro de
fornecedores;

VI - recomendar a declaragéo de inidoneidade por parte da autoridade competente
dos fornecedores cujo procedimento justifique essa medida;

VII - definir a forma de licitagéo, considerando o montante previsto da compra; bem
como, levantar e acompanhar os limites financeiros para cada forma de licitagio
considerando o disposto na legislagao e em outras normas em vigor;

Vil - coordenar a realizago de licitagdes para aquisicéo de servicos, materiais e
obras, & gerindo os processo: ]

IX — apoiar administrativa e tecnicamente a Comissdo Permanente de Licitagéo,
inclusive quanto & elaboragéo e publicagdo dos editais relativos as concorréncias e as
tomadas de precos;

X - articular-se com a Procuradoria Geral do Municipio na elaboragéo de minutas
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Il — dirigir, de forma integrada, as atividades de aquisicdes de materiais e
contratagéo de servigos demandados pelos diversos 6rgéos da Prefeitura, agendando-os
ao longo do exercicio financeiro e utilizando os sistemas operacionais existentes;

Il — coordenar e disponibilizar estudos de mercado para orientar a melhoria do
processo de compras, quanto a oferta, periodo oportuno, fontes de produgéo, entre
outros;

IV — responder, diretamente, pela proposicdo e aprovagdo de uma agenda
calendario de compras para a Prefeitura Municipal, elaborada a partir de um processo de
planejamento integrado com os demais 6rgaos municipais;

V - supervisionar e zelar pelo cumprimento e éxito da agenda de compras da
Prefeitura Municipal, em articulagdo com as Diretorias de Administragéo das Secretarias
Municipais que a possuem;

VI - coordenar a organizagdo do catdlogo de materiais, promovendo a
padronizagdo e especificagdo com vistas a uniformizar a linguagem em todas as
unidades de servigo da Prefeitura;

VII - apoiar e supervisionar a realizagdo de licitagdes para compra de materiais e
contratagéo de servigos necessarios as atividades da Prefeitura;

VIII - coordenar e supervisionar as atividades pertinentes ao patriménio imobili
e mobiliario da Prefeitura Municipal;

IX — supervisionar o 0, a guarda e a distribuicdo do material
e de consumo adquirido pela Prefeltura

X - coordenar o apoio ao funcionamento da Comissdo Permanente de Licitagéo;
— desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. O cargo de Diretor de Gestdo de Materiais e Patrimonio esta
subordinado ao Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento.

Art. 69. Compete ao Coordenador de Compras:

| = coordenar, contribuir e atuar na elaboragéo da agenda calendario de compras
para a Prefeitura Municipal, definida a partir de um processo de planejamento integrado
com os demais érgdos municipais, sob a coordenagdo geral do Diretor de Gestdo de
Materiais e Patriménio;

Il - coordenar a consolidagdo e a execugdo da programagao de compras da
Prefeitura Municipal, em articulagdo com as Diretorias de Administragdo das Secretarias
Municipais que a possuem e setores representantes dos demais 6rgéos;

Il - coordenar os processos e atividades relativas a homologar produtos ou
materiais, realizar a sua inclus@o no catalogo de materiais e a inscricao dos fornecedores

Prefeitura Municipal de Natividade
Praga Ferreira Rabello, 04 — Centro — Natividade - RJ
Site: www.natividade.rj.gov.br
e-mail: governo@natividade.rj.gov.br

SE REPUBUCA FEDERATIVA DO BRASIL
F'REFEITURA MUNICIPAL DE O RIO DE JANEIRO

DO D!
! NATIVIDADE PREFEITURA MUNICIPAL DE NATIVIDADE
Fe

VOLTANDO A SORRIR! GABINETE DO PREFEITO

dos editais nas modalidades de licitagdo relativas a convite, tomada de pregos,
concorréncia publica e pregéo, bem como repassar as orientagdes a equipe;

XI - coordenar o encaminhamento dos demais procedimentos de finalizagdo como
assinatura da autoridade competente dos editais de licitagdes, bem como a publicagao;

XIIl - desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Licitagdes deve ser ocupado por

pessoa com formagao de nivel superior, diretamente subordinado ao Diretor de Gestao
de Materiais e Patriménio.

Art. 71. Compete ao Assessor da Coordenadoria Licitagbes:

| — assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagéo;

Il — acompanhar a itagdo dos , observando a 40 vigente e os
prazos estabelecidos;

Il - auxiliar na elaboragdo, conferéncia e acompanhamento de documentos e
processos licitatorios;

V - manter i 0s arquivos e i des da Co ia; prestar apoio
as demandas internas e aos 6rgéos de controle;

— desempenhar outras atribuigdes afins.
Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Licitagbes esta
subordinado ao Coordenador de Licitagdes.
Art. 72. Compete ao Pregoeiro:
I - proceder a elaboragéo do edital;

| - coordenar as atividades de abertura da sesséo, recebimento dos participantes,
identificagao dos credenciados;

Il - proceder ao i das Oes de &0 t

Il - responder pelo recebimento das propostas de pregos;

IV — coordenar os procedimentos relativos aos lances; incentivo a competigéo e
coordenag&o da participagéo em geral;

V - proceder a andlise da aceitabilidade das propostas e sua classificagéo;
VI - realizar a decisdo motivada quanto a proposta classificada em primeiro lugar;

VIl - proceder & habilitagdo do proponente mais bem classificado;
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VIII - proceder a declaragdo do vencedor;
IX — formalizar a adjudicagéo do objeto ao licitante vencedor;
X - proceder a elaborago da ata;

X1 - coordenar a condugéo dos trabalhos da equipe de apoio;

recursos;
XIV - coordenar a negociagao final com o vencedor;

XV - proceder a adjudicagao final do objeto ao vencedor.

nivel médio completo, com de Pr
Administragéo e Planejamento.

Art. 73. Compete ao Coordenador de Almoxarifado:

distribuigdo e controle dos materiais utilizados na Prefeitura;

entrada e saida dos materiais e do estoque existente;

de material da Prefeitura;

IV — definir o estoque minimo e a baixa de material inservivel;

de material;

segundo especificagdes contratuais;

VIIl - desempenhar outras atividades afins.

Gestéo de Materiais e Patrimonio.
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XIIl - realizar, apos o prazo determinado, o exame e decisdo motivada sobre os

Paragrafo unico. O Pregoeiro deve ser ocupado por pessoa com formagéo de
goeir subordinado ao Diretor

de Gestdo de Materiais e Patriménio e, h\erarqulcamen(e ao Secretario Municipal de
1 — coordenar os servigos de recebimento, conferéncia, armazenamento, inventario,

1l - coordenar a manutengao atualizada da escrituragéo referente ao movimento de

1l - coordenar as atividades que envolvem a elaboragdo e atualizagdo do catélogo

V — coordenar a orientagéo aos 6rgéos quanto & maneira de formular requisicdes
VI - coordenar e supervisionar a guarda e a conservagéo do estoque de material de
consumo, estabelecendo normas e controles de classificagao e registro;

VIl - supervisionar para garantir que os materiais adquiridos sejam conferidos

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Almoxarifado deve ser ocupado por
pessoa com formagdo de nivel médio completo, diretamente subordinado ao Diretor de
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Art. 75. Compete ao Diretor de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagao:

I — formular a politica de

articulagdo com os demais 6rgéos;

V — gerenciar os contratos de prestagao de servicos da area;

telecomunicagao;

telecomunicagdo da Prefeitura;

elaboragao de projetos de

licagdo para a

da
Prefeitura Municipal e apresentar o plano anual de atividades é Secretaria, elaborado em
1l - coordenar a elaboragéo e o desenvolvimento do Plano Diretor de Tecnologia da
Informagao e Telecomunicagao para a Administragéo direta do Municipio;

Il - coordenar e zelar pela manutengéo da ordem e pela eficacia dos trabalhos,
cumprindo e fazendo cumprir as normas e procedimentos da instituigéo e da area;

IV — assessorar o Prefeito, as Secretarias e demais érg&os nos assuntos da area;
VI — estimular, desenvolver e pesquisar novas tecnologias da informagdo e
VII - planejar e manter atualizada a infraestrutura de tecnologia da informagao e

VIII - proceder, em conjunto com a D\relona de Planejamento Institucional, a
di e de e

procedimentos;

programago, controle e operagdo de dados;

X — prover os orgaos de informagéo de suporte para decisdes;

de computador livres e abertos;

IX - responsabilizar-se pela selegdo de equipamentos, andlise dos sistemas,

- planejar e instituir, na medida do possivel, politica de utilizacdo de programas

Xvi
realizadas pelo Prefeito e Secretarias Municipais;

XVII - desempenhar outras atribuigoes afins.
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Xl - coordenar a elaboragdo e disponibilizar rotinas de auditoria de dados de
sistemas;

XIV - criar politica de backup, com a I de as i ol

ini e finali da itura;

XV - garantir sigilo das informag6es constantes do Banco de Dados da Prefeitura;

— participar e contribuir nas reuniées de planejamento e gestdo estratégica,
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Art. 74. Compete ao Coordenador de Patriménio:

I — coordenar a padronizagéo e i do de ilidrios e
materiais permanentes, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia de Informagéo e
Telecomunicag&o e a demais afins;

Il — coordenar, supervisionar e controlar a execugdo das atividades pertinentes ao
patriménio imobiliario e mobiliario da Prefeitura;

Il - coordenar a atividade de inventariar, anualmente, os bens moveis e iméveis da
Prefeitura;

IV - coordenar a orientagdo a todas as unidades organizacionais — Diretorias,
Assessorias, Coordenadorias e Geréncias -, quanto ao uso adequado dos bens
patrimoniais;

V - promover a regularizagdo do patriménio fisico da Prefeitura junto aos érgéos
competentes;

VI - propor medidas e contratos de seguranga e conservagao dos imoveis proprios
ou ocupados pela Prefeitura;

VIl - coordenar, orientar e controlar as atividades referentes ao registro,
to, padre A inventario, e controle de uso dos bens

patrimoniais da Prefeitura;

VIII - proceder e manter a i e dos bens p de
acordo com as normas de codificagdo;

IX - responder pela manutengdo atualizada do arquivo de documentos de
inventario com o registro dos bens méveis da Prefeitura;

X — coordenar e supervisionar a 4o de de i 40 dos bens
permanentes, o termo de responsabilidade, a ser assinado pelas chefias, bem como os
mapas relativos a cada unidade da Prefeitura com o movimento de incorporagéo de bens
moveis, o saldo do més anterior e as baixas existentes;

XI — coordenar o levantamento periédico dos bens moéveis da Prefeitura,
encaminhando—o ao Diretor;

XII - supervisionar a conferéncia da carga respectiva dos 6rgéos, através de visitas
de inspecéo, sempre que solicitado ou quando houver substituicdo dos dirigentes dos
mesmos, informando quanto a desvios e faltas de bens eventualmente verificados;

XIll - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Gnico. O cargo de Coordenador de Patrimonio deve ser ocupado por
pessoa com formagdo de nivel médio completo, diretamente subordinado ao Diretor de
Gestao de Materiais e Patriménio.
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Paragrafo Gnico. O cargo de Diretor de Tecnologia de Informagédo e
Telecomunicagao devera ser ocupado por pessoa com formagdo de nivel superior ou
técnico na area da Ir Ciéncia da C
Engenharia da Computagdo e esta subordmado ao Secretario Municipal de
Administragdo e Planejamento.

Art. 76. Compete ao Coordenador de Suporte de Sistemas, Infraestrutura e
Atendimento ao Usuario:

| - coordenar a 50 da éncia, seguranga e cor das bases
de dados e das informagGes e conhecimentos gerados a partir deles;

Il - gerenciar a execugdo dos servigos de processamento de dados, bem como a
manutengéo e disponibilidade de servigos e ferramentas corporativas como intranet e
outros;

Il - coordenar a de para &0 ou izagéo dos
recursos de redes, hardware e software baslcos para a Prefeitura;

IV - coordenar a manutengao dos cadastros dos usuarios atualizados;

— planejar, gerenciar e desenvolver sistemas de informagdo que auxiliem na
Diretoria e na tomadas de decis&o;
VI - coordenar a a0 de diretrizes de
desenvolvimento de sistemas;

VIl - manter a documentagéo técnica e os manuais de procedimentos dos sistemas
sempre i ropici: boas ico de realizar suporte técnico ou
manuteng&o nos sistemas de informagao;

VIII - propor a contratagéo e/ou desenvolver, sempre que possivel e quando couber,
projetos de sistemas de informag&o para a Prefeitura adequando-os & instituicéo, quando
necessario;

IX - coordenar a manutengdo e avaliagdo dos sistemas de informagdo da
Prefeitura;

X - garantir a integridade da documentagéo dos sistemas de informagéo da
Prefeitura;

XI - coordenar a execugéo do suporte ao Portal da Prefeitura, gerenciando sua
manutengdo permanente e atualizando as ferramentas de desenvolvimento web;

XII - contratar e/ou desenvolver, implantar, manter e avaliar sistemas para web;

Xl — coordenar e responder pela criagdo, manutengéo e administracéo das bases
de dados de sistemas de informacdes para a Prefeitura;
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XV - agdes que il garantir a ir it logica e fisica das
informagdes contidas nos bancos de dados institucionais da Prefeitura;

XV - criar rotinas para otimizagao do acesso;

XVI - coordenar o desenvolvimento e proposicdo de normas de controle de
qualidade dos dados;

XVII - planejar e coordenar agdes para manter atualizada a infraestrutura de
dail telecomunicacao da Prefeitura;

XVIII - suprir os meios ios para manter a i dos sistemas de
informag&o, assim como os servigos de internet providos;

— administrar, gerenciar e promover a manutengdo dos equipamentos como
computadores, impressoras e outros;

XX - administrar, gerenciar e supervisionar os servicos de implantacdo e/ou
manutengao de fibra ética, cabeamento e redes sem fio;

XXI - oferecer, sempre que possivel e quando couberem, servigos para
implantagdo, operacdo, direcdo e seguranca de redes, de ambientes operacionais e
conectividade;

XXII - supervisionar o suporte e manuteng&o dos servigos de rede da Prefeitura;

XXIIl - documentar e viabilizar rotinas de gerenciamento e operagao nos servigos,
servidores e equipamentos da Prefeitura;

XXIV - gerenciar e acompanhar os servigos de instalagéo e manutengdo de pontos
de rede dos prédios da Prefeitura;

XXV - coordenar a execugdo de politicas de seguranga para a rede, bem como a
implementacéo e manutencgao de sistemas de protegéo aos servigos de internet e intranet
da Prefeitura;

XXVl - coordenar o tratamento a incidentes de seguranga envolvendo
computadores (servidores), estagdes e outros equi da Prefeitura, administrador
pela Diretoria;

XXVII - disponibilizar, através da equipe da Coordenadoria, auxlllo ao usuario na
utilizagao de eqt tos, de de sistemas de i e na realizagao de
copias de seguranga;

XXVIII - coordenar o recebimento e regls(ro dos problemas dos usuarios da rede
corporativa da Prefeitura por telefone, a solugéo
dos referidos problemas;

XXIX - gerenciar a instalagdo e manutengdo de equipamentos e de sistemas de
informag&o na Prefeitura;
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buscando implantar a justica e equidade fiscais;

Il — estudar e elaborar, com o auxilio de suas coordenadorias subordinadas,
subsidios para as politicas e normas para melhoria da arrecadagdo das receitas
municipais e redugéo da evasao fiscal;

Il - zelar pelo cumprimento da legislagdo, das politicas e dos objetivos para
assegurar o equilibrio fiscal e das metas fiscais relativas a receita, especialmente das
tributarias, mesmo quando as atividades referentes forem realizadas através de orgéos
setoriais da Prefeitura;

IV — colaborar, com o Secretario Municipal de Administracdo e Planejamento, na
elaboragéo do calendario fiscal e supervisionar o seu cumprimento;

V - opinar em processos que versem sobre imunidade, isengdo, consultas, pedidos
de parcelamento de débitos e recursos fiscais, encaminhando—os ao Secretario Municipal
de Administracéo e Planejamento;

VI - institucionalizar o sistema de cobranga administrativa permanente;
VII - controlar a divida ativa do Municipio;

VIII - supervisionar os procedimentos de informatizagao das rotinas e processos de
trabalho da Diretoria, inclusive quanto & adequagdo de sistemas e aplicativos as
finalidades da mesma, em articulagdo com a Diretoria de Tecnologia da Informagao e
Telecomunicag&o;

IX - dmglr e pamcnper de estudos e submeter ao Secretdrio Municipal de
A subsidios para atualizagéo dos anteprojetos de legislagao
tributaria mumclpal e a referente a pregos e tarifas;

X - coordenar a manutencdo de fluxos de informagdo permanentes com os
Cartorios de Registro de Iméveis para assegurar a cobranga do imposto de transmissao
de bens iméveis - ITBI, na transmiss&o inter vivos;

XI - zelar pelo cumprimento do calendério fiscal;

XII - coordenar os processos de informatizagéo das rotinas de gestdo de tributos
imobiligrios, mobilidrios e das receitas diversas, inclusive da escolha de sistemas e
aplicativos, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informagédo e
Telecomunicagao;

Xlll - orientar e sup i a arias ao
langamento dos tributos imobiliarios, \mpcslas conlnbul(;ao de melhoria e taxas;

IV - orientar e supervisionar a S pro
langamento direto dos tributos mobiliarios — imposto sobre servigos - ISS de au(onomos e
taxas;

XV - coordenar, em articulagdo com a Secretaria Municipal de Obras e Servigos
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XXX - izacdo de copias de das bases de dados de
todos os sistemas da Prefeltura

XXXI - gerenciar os acessos aos Bancos de Dados e as aplicagoes;
XXXII — desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Suporte de Sistemas, Infraestrutura
e Atendimento ao Usuario deve ser ocupado por pessoa com formagéo, de nivel superior
ou técnico, na area da Informatica, Tecnologia da Informagao, Ciéncia da Computag&o,
Engenharia da Computagao, Tecnologia em Redes de Computadores ou Sistemas de
Informagdo e estd subordinado ao Diretor de Tecnologia da Informagéo e
Telecomunicagéo.

Art. 77. Compete ao Presidente da Comissdo Permanente de Licitagbes:

| — promover as medidas necessarias ao processamento e julgamento das
licitagdes, zelando pela observancia dos principios constitucionais atinentes a
Administragao Publica, das normas gerais da legislagdo especifica, da ordem dos
trabalhos e daqueles que forem estipulados no ato convocatério;

Il - convocar as reunides da Comissao indicando a matéria a ser apreciada;

1Il - presidir as reuniées da Comisséo;

IV — propor a Comissdo a padronizagdo de atos convocatérios, atas, termos e
des relativas ao licitatério;

V - assinar os editais de Concorréncia, Preg&o, Concurso e Leildo, bem como os
relativos as disp e de Licitagdo e, ainda, os avisos a
serem publicados;

VI - assinar as atas referentes aos trabalhos da Comiss&o;

VIl - encaminhar ao Ordenador de Despesa para julgamento os recursos
interpostos devidamente instruidos;

VIl — encaminhar o resultado final do julgamento para homologagdo efou
pela apos o decurso de todos os prazos recursais;

IX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O Presidente da Comissao Permanente de Licitagdes deve ser
um servidor do quadro efetivo, com formagao de nivel superior, e esta vinculado ao
Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento.

Art. 78. Compete ao Diretor Geral de Arrecadagao:

| - analisar a distribuicdo da carga tributaria imposta aos contribuintes do Municipio,
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Publicos, agdes de forma a promover a inscrigdo mobiliaria e atualizagédo do Cadastro
Imobiliario com vistas a cobranga do imposto predial e territorial urbano - IPTU e
assegurar a quitag@o das taxas de licengas urbanisticas, de localizacéo e funcionamento
de atividades econdmicas decorrentes do exercicio de poder de policia municipal;

XVI — supervisionar e acompanhar os processos que tratem de imunidade fiscal,
iseng&o, consultas ou reclamagées contra langamento ou autuagdes por infragéo legal e
de assuntos cadastrais;

XVII — promover um processo continuo e sistematico de cobranga amigavel dos
créditos fiscais imobiliarios, mobiliarios e as receitas diversas em atraso;

XVIII - coordenar a aplicagdo das modalidades de suspensdo dos créditos
tributarios nos termos da legislagao em vigor;

XIX — comandar, supervisionar e coordenar a gestdo das atividades de inscrigéo e
cobranga judicial da divida ativa;

XX - organizar, coordenar € promover a informatizagdo, com apoio da Diretoria de
T da Ir e T de bases de dados que permitam a
inscrigdo e controle dos processos de ajuizamento da divida ativa municipal, em
articulagéo com a Procuradoria Geral do Municipio;

XXI - supervisionar os procedimentos de inscri¢do dos débitos em atraso em divida
ativa;

XXII - supervisionar e garantir o ajuizamento da divida ativa de origem tributaria e
da decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei;

XXIII - supervisionar e acompanhar os prazos e outras formalidades e providéncias
para a efetiva cobranga judicial da divida ativa municipal;

XXIV - acompanhar e visar os p e interlocutori nos
processos que tratem da inscrigao, notificag&o, cobranca judicial da divida ativa municipal
e extingdo do crédito fiscal, observando as orientagdes da Procuradoria Geral do
Municipio;

XXV - orientar e promover a sincronizagdo dos cadastros mobiliario e imobiliario,
através das Coordenadorias existentes;

XXVI - dirigir de forma integrada e articulada, as agdes fiscalizadoras e avaliar seus
resultados;

XXVII — coordenar e supervisionar as agdes da Diretoria, realizadas através das
equipes das Coordenadorias, no desenvolvimento das fungdes, atribuigdes e
competéncias constantes desta Lei;

XXVIIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. A fungdo gratificada de Diretor Geral de Arrecadagao esta
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subordinada ao Secretario Municipal de Administragao e Planejamento.

Art. 79. Compete ao Coordenador de Receita, Cobranga e Divida Ativa:

com os Cartérios

tributos imobiliarios, mobiliarios e das receitas diversas;

c quando 3

de Registro de Imoéveis para assegurar a cobranga do ITBI, na transmissao inter vivos;
1l - coordenar as agdes que visam zelar pelo cumprimento do calendario fiscal;
1Il - participar e atuar nos processos de informatizagao das rotinas de gestao de
IV — coordenar a execugdo das agdes relativas ao langamento dos tributos

imobiliarios, impostos, contribuicdo de melhoria e taxas, inclusive quanto a identificagdo
de contnhulmes e aos calcu\os de dreas e valores venais, arbitramento do valor de

V - coordenar a execugdo das agdes relativas ao langamento direto dos tributos
mobiliarios — ISS de autdnomos e taxas, inclusive quanto a identificagao do fato gerador e
da matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da forma de langamento aplicavel;

VI - coordenar a

das medidas r arias & emissao ir em

couber, e ao el to ou entrega aos i ios dos

articulagdo com a Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Telecomunicagéo no que

tarifas;

decorrentes do exercicio de poder de policia municipal;

VIII - supervisionar e controlar a ar 40 e a baixa do

de cobranga

dos tributos |mob|||ar\os impostos, contribuigdo de melhoria e taxas e dos tributos
mobiliarios e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive pregos publicos e

VII - participar, juntamente com o Diretor, da articulagao com a Secretaria Municipal
de Obras e Servigos Publicos, de forma a promover a inscricdo mobiliaria e atualizagéo
do Cadastro Imobilidrio com vistas & cobranga de IPTU e assegurar a quitagdo das taxas
de licengas urbanisticas, de localizagdo e funcionamento de atividades econdmicas

dos tributos

débito para cobranga através da Procuradoria Geral do Municipio;

tributos sujeitos a estimativa;

ranga;

X1 - coordenar e manter o controle de livros fiscais;

XIl - coordenar e responder pela emissédo de p e

municipais, enviando ao Diretor, ao final do exercicio, a relagdo de contribuintes em
IX — homologar os langamentos feitos pelos préprios contribuintes e os célculos dos

X - coordenar a execugdo das emissdes de certidoes negativas de tributos
imobiliarios e mobilidrios e das segundas vias de carnés ou outros documentos de
cob
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langamento ou autuagdes por infragéo legal e de assuntos cadastrais;
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XXIIl — coordenar a emissdo de

nos

processos que tratem da inscrigéo, notlflca(;ao oobran(;a Judlclal da divida ativa mumclpal
da

e extingdo do crédito fiscal, observando as orienta
Municipio;

XXIV — desempenhar outras atribuigdes afins.

esta subordinado ao Diretor Geral de Arrecadagao.

Ativa:

1l — acompanhar os processos administrativos;

e

oria Geral do

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Receita, Cobranca e Divida Ativa

Art. 80. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Receita, Cobranga e Divida

1 - assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagéo;

1l - prestar suporte técnico e administrativo & Coordenadoria de Receita, Cobranga
e Divida Afiva, auxiliando no planejamento, organizagéo e acompanhamento das
a cobranga gestdo da divida ativa,

de atuagéo, para subsidiar decisdes superiores;

de Janeiro e Defensoria Publica;

V — desempenhar outras atribuicdes afins.

Art. 81. Compete ao Diretor de Tributos Municipais:

legislagao tributaria vigente;

11 - orientar e supervisionar equipes técnicas;

elaboragao do calendario fiscal;
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1ll - promover a modernizagéo dos procedimentos tributérios;

bem como na a0 de relatérios, controles internos e no
fluxo de i o ari ao fur dos pi
fazendarios;

IV — emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes em matéria atinente a sua area

V — auxiliar na execugéo de Convénios com Tribunal de Justica do Estado do Rio

Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Receita, Cobranga e
Divida Ativa esta subordinado ao Coordenador de Receita, Cobranca e Divida Ativa.

| — Dirigir, planejar, coordenar e supervisionar as atividades relacionadas &
administragdo tributaria municipal; propor, implementar e acompanhar politicas de
arrecadacao, fiscalizago e controle dos tributos municipais; assegurar o cumprimento da

IV — colaborar, com o Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento, na
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XIIl - coordenar a aplicagdo das modalidades de suspenséo dos créditos tributarios
nos termos da legislagéo em vigor;

XIV - participar da 4o da ir izagdo, em com a Diretoria
de Te da Ir a0 e T icagdo, de bases de dados que permitam a
inscricdo e o controle dos processos de ajuizamento da divida ativa municipal, em
articulagdo com a Procuradoria Geral do Municipio;

XV — coordenar a emissdo de pareceres e despachos interlocutérios, quando
couber, nos processos que tratem da inscrigao, notificagao, cobranga judicial da divida
ativa municipal e extingdo do crédito fiscal, observando as orientagbes da Procuradoria
Geral do Municipio;

XVI - coordenar a execugdo das atividades de inscricdo e cobranga judicial da
Divida Ativa;

XVII - coordenar a execugdo de um processo continuo e sistematico de cobranca
amigavel dos créditos fiscais imobiliarios, mobiliarios e as receitas diversas em atraso,
durante o proprio exercicio fiscal a que os mesmos se referem, recorrendo a medidas
como:

a) expedigdo de correspondéncias e avisos periddicos aos contribuintes em
atraso;

b) realizacdo de campanhas de sensibilizacdo e de adverténcia, também
periddicas;

c) divulgagao, também periddica, dos prazos para o cumprimento das obrigagdes
tributérias e das punigées na infringéncia, através dos meios de comunicagdo
disponiveis, inclusive os de comunicagdo de massa.

XVIII - participar e contribuir com a Diretoria nas agdes de informatizagdo de bases
de dados que permitam a inscrigdo e controle dos processos de ajuizamento da divida
ativa municipal;

XIX — coordenar a execug&o da inscricdo dos débitos em atraso em divida ativa,
notificar os interessados e negociar, quando couber, possiveis parcelamentos antes do
ajuizamento, nos prazos previstos em lei;

XX — coordenar a execugdo do ajuizamento da divida ativa de origem tributéaria e da
decorrente dos demais créditos do Municipio, nos prazos previstos em lei;

XXI - coordenar a alimentagdo e manutencao do sistema de acompanhamento dos
processos da divida ativa municipal, inscritos e em cobranga judicial, emitindo relatérios
gerenciais;

XXII - coordenar e controlar os prazos e outras formalidades e providéncias para a
efetiva cobranga judicial da divida ativa municipal;
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V - prestar informagdes aos 6rgaos de controle;
- desempenhar outras atividades afins

Paragrafo Gnico. O cargo de Diretor de Tributos Municipais esta subordinado ao
Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento.

Art. 82. Compete ao Coordenador de Fiscalizagao Tributaria:

| = coordenar de forma integrada e articulada, as agdes fiscalizadoras e avaliar seus
resultados;

Il — organizar, coordenar e promover a mformatlzagao em articulagdo com a
Diretoria de Te da e Te de bases de dados que
permitam a fiscalizagdo a distancia, através do cruzamento e da comparagdo de
informagdes sobre o comportamento, as condigoes de funcionamento, o desempenho
econdmico e a situagdo dos diversos tipos de atividades econdmica e categorias de
contribuintes, principalmente os do ISS e das taxas relativas ao exercicio do poder de
policia municipal;

Il - coordenar a alimentagdo da base de dados e a andlise e comparagéo do
comportamento fiscal dos contribuintes, a fim de orientar uma fiscalizacéo planejada e a
busca de agdes contra incorregdes, infragdes, sonegagdo, evasdo e fraude no
pagamento dos tributos municipais;

IV — coordenar a manutencéo do sistema de acompanhamento de contribuintes
municipais de acordo com as normas do Cédigo Tributario Municipal, emitindo e
divulgando relatérios gerenciais;

V - orientar e dirigir as atividades de fiscalizagdo permanente quanto ao
cumprimento das obngagoes prmclpals e acessorias relativas aos (nbutos municipais,

do o plar e li de planos de

VI - coordenar a execugao de agdes de fiscalizagdo tributaria de rotina in loco;

VII - identificar e sir ias e especiais sobre a situagao
econdmico-financeira de contribuintes, em casos de suspeita de incorreces, infragdes,
sonegagdo, evasdo e fraude no pagamento dos tributos municipais;

Vi - 0 5! as autuagbes e determinar a
aplicagéo de mullas e de outras penalldades aos devedores da Fazenda Municipal e
infratores da tributaria, em com as normas legais em vigor;

IX — dividir zonas de fiscalizagdo, aprovar escalas de trabalho e rodizios de fiscais,
inspecionando o seu cumprimento;

X — apurar a produtividade fiscal;

XI - articular-se com outras equipes e 6rgéos de fiscalizagao do Municipio, visando
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& integragdo de esforgos, a g0 mutua e a i das agdes e a
eficacia dos trabalhos;

Xl - coordenar a integragdo de equipes multidisciplinares de fiscalizagdo de
diversas naturezas;

XIIl - coordenar a emiss&o de p: e interl i0S NOS processos
que tratem de assuntos ligados a fiscalizagéo tributaria;

XIV — coordenar no sentido de exercer o i ito, controle e fiscalizagéo do
uso e ocupagao do solo urbano de acordo com as normas e diretrizes estabelecidas pela
legislag&o em vigor;

XV - empreender agdes que visem fiscalizar a aplicagdo das normas edilicias
municipais, fazendo lavratura de autos de infragao, expedindo notificagdes e editais de
embargo necessarios;

XVI — coordenar e supervisionar a aplicagdo das sangbes previstas na legislagédo
em vigor;

XVII - coordenar a elaboragao de laudos de vistoria administrativa;

XVIIl — coordenar agdes que promovam o treinamento de fiscais no sentido de
exercerem suas fungdes junto a populagéo de forma eminentemente educativa;

XIX — coordenar equlpes multldlsclpllnares compostas de fiscais e de outros
profissionais de véarias izacéo de trabalhos j e inspegdes, que
envolvam o exercicio de d\versas modalldades do poder de policia administrativa do
Municipio;

XX — coordenar a execugéo das atividades de auxilio e acompanhamento da coleta
de dados e andlise das informagdes recebidas, bem como da apuragdo do valor
adicionado fiscal — VAF;

XXI - desempenhar outras atividades afins;

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Fiscalizagdo Tributéria esta
subordinado ao Diretor de Tributos Municipais.

Art. 83. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Fiscalizagao Tributéria:
| - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagéo;
1l — Acompanhar os processos administrativos;
Il - Prestar suporte técnico e administrativo a Coordenadoria da Fiscalizagao
Tributaria, auxiiando no planejamento, orgamzacao e acompanhamento das agoes de
controle e das obrigagdes tributarias, bem

como colaborando na elaboragdo de re\alcnos, andlises, processos e no fluxo de
informagdes necessarias ao adequado funcionamento das atividades fiscalizatorias;
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Paragrafo tnico. O cargo de Diretor de Cadastro estd subordinado ao Secretario
Municipal de Administragéo e Planejamento.

Art. 85. Compete ao Coordenador de Cadastro Imobiliario e Mobiliario:

| — Coordenar, planejar e supervisionar as atividades relacionadas ao cadastro
imobiliario e mobiliario do Municipio;

Il - assegurar a ] izagdo e confiabili das il
cadastrais para fins tributarios, fiscais e administrativos;

Il — acompanhar processos de inscricdo, alteracdo e baixa cadastral; prestar
informagdes aos érgéos de controle;

IV — desempenhar outras atividades afins;

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Cadastro Imobiliario e Mobiliario esta
subordinado ao Diretor de Cadastro.

Art. 86. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Cadastro Imobilidrio e
io:

| — assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

Il - assessorar a Coordenagdo do Cadastro Imobiliario e Mobilirio no apoio técnico
e as do Municipio;

Il - auxiliar na izaga i e conferéncia das ir
para fins tributarios, espec\almente relacionadas ao IPTU, ISS e ITBI;

IV — apoiar os processos de inscrigdo, alteragéo e baixa cadastral;
V — desempenhar outras atribuicdes afins.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Cadastro Imobiliario e
Mobiliario esta subordinado ao Coordenador de Cadastro Imobiliario e Mobiliario.

Art. 87. Compete ao Diretor Geral de Contabilidade:
1 — cumprir e fazer cumprir as disposigoes;

Il - dirigir, orientar e fazer escriturar as operagdes contabeis de natureza
orgamentaria, fi ira e i as D

Il - coordenar agdes que garantam o registro atualizado dos contratos que
determinam rendas ou acarretam 6nus para os cofres da Prefeitura;

IV - orientar e supervisionar o registro das contas para cujo controle haja
necessidade de desdobramento;
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IV — Emitir pareceres, notas técnicas e orientagbes em matéria atinente a sua area
de atuagdo, para subsidiar decisées superiores;

V - desempenhar outras atribuigGes afins

Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Fiscalizagdo
Tributéria esté subordinado ao Coordenador de Fiscalizagao Tributaria.

Art. 84. Compete ao Diretor de Cadastro:

| — coordenar a execugao, o controle e registro do cadastro técnico do Municipio, a
avaliagdo de imdveis para fins de transmissdo de propriedade e de cobranga dos
impostos pertinentes, auxiliado pela Comiss&o de Avaliagdo Tributéria do Municipio;

II - orientar os calculos de &reas, valores venais e outros levantamentos relativos
aos iméveis a serem tributados, efetuar a retificacdo, revisdo e alteragdo dos dados
cadastrais que servirdo de base de calculo para langamento dos tributos imobilidrios;

Il - coordenar a execugdo da atualizagdo cadastral imobiliaria no curso do
exercicio, procedendo & coleta de |nformagoes sobre novas construgoes, modlﬁcag:oes
nas ja existentes, bem como sobre a de terrenos
pela Prefeitura, que permitam a atualizagéo dos dadcs do cadastro imobiliario;

IV - participar dos processos de informatizacdo das rotinas de gestao de tributos
imobiligrios, mobilidrios e das receitas diversas, inclusive da escolha de sistemas e
aplicativos, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia da Informagao e
Telecomunicagéo;

V - participar das providencias e medidas relativas @ emissao informatizada, em
articulagdo com a Diretoria de Tecnologia da Informagdo e Telecomunicagdo no que
couber, e ao encaminhamento ou entrega aos destinatarios dos documentos de cobranga
dos tributos municipais e para os demais tipos de receitas municipais, inclusive pregos
publicos e tarifas;

VI - coordenar a execugdo de agdes que visem a inscricdo e atualizagdo do
Cadastro Mobiliario Municipal;

VIl - atuar em conjunto com as demais Coordenadorias na execugdo das
providéncias necessarias ao langamento direto dos tributos mobiliarios, inclusive quanto &
identificagdo do fato gerador e da matéria tributavel, da categoria do contribuinte e da
forma de langamento aplicavel;

VIl - articular-se com as Secretarias Municipais de Planejamento e Administragéo,
de Servigos Publicos e de Comércio, Servicos e Relagdes de Trabalho, de forma a
promover a inscrigdo mobilidria e atualizagdo do Cadastro com vistas a assegurar a
quitagdo das taxas de licengas urbanisticas, de localizagdo e funcionamento de
atividades econdmicas decorrentes do exercicio de poder de policia municipal;

IX — desempenhar outras atribuigdes afins.
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V — monitorar e conferir os saldos das contas com os apresentados pela Execugéo
Orgamentéria e a Tesouraria;

VI - dirigir e orientar o registro contabil dos bens patrimoniais, propondo as
providéncias necessarias e acompanhando as variagdes havidas;

VII - supervisionar e acompanhar a
recursos dos fundos federais;

das i com

VIl - supervisionar e controlar a movimentagéo das contas bancérias, efetuando a
reconciliagdo mensal dos saldos;

IX - coordenar a verificacdo dos valores contabeis e dos bens escriturados
existentes;

X - opinar sobre a devolugao de fiangas, caugdes e depositos;

XI - coordenar a execugdo da escrituragao dos langamentos relativos as operagoes
contébeis visando demonstrar a receita e a despesa;

Xl - coordenar as agbes de contabilizagdo dos movimentos de fundos e
suprimentos;

XIIl - articular—se com a Diretoria de Tecnologia da Informagéo e Telecomunicagéo
a fim de garantir o recebimento em dia dos relatérios sobre receita e despesa
devidamente classificados por fontes e por rubrica;

XIV - supervisionar a elaboragao diaria, em coordenagao com a Tesourana do
boletim sintético do movimento de caixa, evi as eos
bancérios;

XV — coordenar, em conjunto com a Diretoria de Financas, a preparacédo dos
balancetes mensais da situagéo orgamentaria e flnance\ra da Pre!e\(ura bem como a
&o dos balancetes anuais com os anexos, -08;

XVI - coordenar e acompanhar a conferéncia e classificagdo do movimento diério
da arrecadacéo e preparagao do boletim didrio da receita;

XVII - coordenar, em conjunto com a Diretoria de Finangas, a execugdo das agoes
de encerramento do exercicio, demonstrando as variagbes ocorridas na situagdo
patrimonial;

XVIII - supervisionar e controlar retiradas e depésitos bancérios, conferindo, no
minimo uma vez por més, os extratos de contas correntes;

XIX - coordenar, em conjunto com a Diretoria de Finangas, as providéncias quanto
a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de recursos ou pela
aplicagéo de fundos financeiros;

XX - articular-se com as unidades competentes visando obter os registros dos bens
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adquiridos pela Prefeitura;

XXI - coordenar e controlar os prazos de aplicagdo dos fundos e outros recursos,
informando-se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela Prefeitura
ante aos orgaos financiadores;

XXIl = coordenar o exame, a luz das normas financeiras e dos contratos,
comprovantes de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
Prefeitura e apresentar parecer de aprovagéo ou as exigéncias cabiveis;

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

XXV & a dos extratos bancdrios dos
es'zbelecwmenms através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das
prestagdes de contas;

XXV - responder pela forma final as prestagcdes de contas, fazendo elaborar
anexos, ap! eer tos, quando for o caso;

XXVI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor Geral de Contabilidade deve ser ocupado por
pessoa com formagdo de nivel superior em Ciéncias Contabeis ou técnico em
Contabilidade, com registro no Conselho Regional de Contabilidade, e esta subordinado
ao Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento.

Art. 88. Compete ao Diretor de Andlise e Procedimentos Contabeis:

| - coordenar a 40 de pecas e
contabeis;

inerentes aos procedimentos

Il - coordenar a manutengao e atuahzagao do plano de contas, bem como
normas e p para o registro dos atos e fatos da gestédo
orgamentaria e finance\ra:

1l — coordenar a classificagdo das despesas do Municipio, observadas as normas,
e pela da area vigente;

~ coordenar a manutengé@o do fichario dos fundos contabeis e transferéncias
aplicadas através dos diversos érgaos municipais;

V — orientar e manter fichario dos devedores por adiantamento;

VI - supervisionar e controlar os prazos de aplicagao dos fundos e outros recursos,
informando-se dos prazos legais e das obrigagdes contratuais assumidas pela Prefeitura
ante aos 6rgaos financiadores;

VII - coordenar e orientar o exame, & luz das normas financeiras e dos contratos,
dos comprovantes de despesas feitas com os fundos e adiantamentos recebidos pela
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balancetes mensais da situagdo orgamentéria e financeira da Prefeitura, bem como a
elaboragao dos balancetes anuais com os respectivos anexos;

VIII - coordenar, em conjunto com a Diretoria Geral de Contabilidade, a execugéo
das agdes de er do exercicio, as des ocorridas na
situag@o patrimonial;

IX - coordenar, em conjunto com a Diretoria Geral de Contabilidade, as
providéncias quanto a tomada de contas dos agentes responsaveis por adiantamentos de
recursos ou pela aplicagéo de fundos financeiros;

X — coordenar e garantir que ocorram as atividades de exame, a luz das normas
financeiras e dos contratos, de comprovantes de despesas feitas com os fundos e
adiantamentos recebidos pela Prefeitura e apresentar parecer de aprovagdo ou as
exigéncias cabiveis;

Xl - de contas de fundos e outros recursos
transferidos a Prefel(ura ullllzando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores;

XII - desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo unico. A fungdo gratificada de Diretor Geral de Finangas esta
subordinada ao Secretario Municipal de Administragao e Planejamento.

Art. 90. Compete ao Coordenador de Execugéo Financeira - Tesouraria:

- coordenar as atividades de recebimento de credllos receitas e outros valores
devidos ao i

BREFEITURA MUNICIPAL DE REPUBUCA FEDERATIVA DO BRASIL
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Prefeitura e parecer de 80 ou as exigé cabiveis;

VIII - coordenar, orientar e supervisionar as atividades de exame e conferéncia dos
tomando as pro; cabiveis quando se verificarem falhas

de
ou irregularidades;

IX - coordenar a execugdo da conciliagdo dos extratos bancarios dos
estabelecimentos através dos quais forem feitos os pagamentos constantes das
prestagdes de contas;

X - da a0 de contas de fundos e outros recursos
transferidos a Pre(e\(ura utilizando os elementos fornecidos pelos 6rgaos executores;

XI - orientar a &o de quadros os das feitas com
fundos e transferéncias;

XII - colaborar em todas as fases da elaboragdo de prestacdo geral de contas da
Prefeitura;

XIIl - desempenhar outras atribuigoes afins.

Paragrafo tnico. O cargo de Diretor de Andlise e Procedimentos Contébeis esta
subordinado ao Secretario Municipal de Administragéo e Planejamento.

Art. 89. Compete ao Diretor Geral de Finangas:
I — cumprir e fazer cumprir, na execugéo orgamentaria e financeira, as disposi¢oes

da Lei Federal n° 4.320 de 17 de margo de 1964, da Lei Complementar Federal n°101 de
04 de maio de 2000, e demais normas de direito financeiro publico;

Il - planejar, dirigir e supervisi as de
guarda e movimentag&o dos recursos financeiros e outros valores do Municipio;

Il - planejar, dirigir e supervisionar os servicos relativos a empenho das despesas e
verificagéo da conformidade dos comprovantes;

IV - apoiar a Diretoria de Contabilidade nas atividades de escrituragdo das
operagdes contabeis de natureza orgamentéria, financeira e patrimonial, mantendo-as
atualizadas;

V — supervisionar para que seja comunicado, incontinenti, ao Diretor Geral de
Arrecadacdo, bem como ao Coordenador de Execugdo Financeira - Tesouraria, a
existéncia de diferenca nas prestagdes de contas, quando n&o tenha sido logo coberta,
sob pena de responder com o responsavel pela omissao;

VI - articular-se com a Diretoria de Tecnologia da Informagao e Telecomunicagéo a
fim de garantir o recebimento dos relatérios sobre receita e despesa devidamente
classificados por fontes e por rubrica;

VIl - contribuir, com a Diretoria Geral de Contabilidade, na preparacdo dos
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autorizados;
X — coordenar a realizagéo, quando for o caso, dos suprimentos de numerario e os
adiantamentos necessarios a 6rgdos e autoridades municipais, mediante a emissdo de
cheques ou ordens bancarias;

XI — acompanhar as providéncias quanto ao recolhimento das contribuicdes para as
instituicdes de éncia e os fundos tares;

XII - assinar os documentos pertinentes e sob a responsabilidade da Tesouraria;
XIll - desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo Gnico. O cargo de Coordenador de Execugéo Financeira — Tesouraria
esta subordinado ao Diretor Geral de Finangas.

Art. 91. Compete ao Diretor de Execugdo Orgament:

| - coordenar a execugado dos servigos de programagao e empenho das despesas e
&0 da conformi dos ttes;

n- propor, no inicio de cada exercnclo financeiro, a emiss@o de empenhos, globais
ou por das dotagdes o que comportem esse regime;

Il - coordenar o registro do empenho prévio das despesas da Prefeitura;

IV — supervisionar e conferir os processos de empenho das despesas e visar os
que forem aprovados;

Il - coordenar a 40 dos das de acordo com as V - coordenar a emissdo de notas de empenho relativas as solicitagbes de
disponibilidades de numerario, o calendario de easil O idas; despesas das diversas Secretarias, dando baixa nas respectivas dotagdes orgamentarias
ou créditos adicionais;
- a izagéo dos autorizados, mediante
e conferéncia da &0 apropriada e do recibo correspondente; VI - orientar e garantir que ocorra o ito da execugéo

IV — coordenar e supervisionar a preparagdo, diariamente, de boletins de
movimento financeiro;

V — acompanhar o encaminhamento, diariamente, ao érgdo competente, das guias
de langamentos ou outros documentos comprobatérios do recebimento do pagamento de
tributos municipais, para processamento de baixa dos débitos;

VI - requisitar, quando autorizado, talGes de cheques aos bancos;

VII - incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancérios em assuntos de
sua competéncia;

VIII - coordenar a preparagdo dos cheques para os pagamentos autorizados;

IX — movimentar as contas bancarias, efetuando saques e depdsitos, quando
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na fase de empenho prévio;

VIl - manter as Secretarias Municipais de Fazenda e de Planejamento e
Administragdo informadas da posigdo das dotagbes para cada programa, projeto e
unidade orgamentaria;

VIl - coordenar a preparagéo dos balancetes mensais da execug&o orgamentaria;

IX — desempenhar outras atribuigoes afins.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor de Execugdo Orgamentaria esta subordinado
ao Secretario Municipal de Administragdo e Planejamento.

Segao IV
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Da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura

Subsegéo |
Das Fungdes e da Competéncia

Art. 92. A Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura exerce as seguintes fungées:

| — assumir, organizar e manter o sistema municipal de ensino de forma integrada
aos sistemas educacionais da Unido e do Estado;

Il — propor e promover o desenvolvimento da politica de educagao, do Plano
Municipal de Educacao e Cultura e das normas sobre o ensino municipal, suplementares
as baixadas pela Unido e pelo Estado;

1ll - gerir as unidades de educagao infantil e de ensino fundamental;
IV - realizar o censo escolar e a chamada para matricula;

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

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

VII - organizar e manter o sistema de informagéo sobre a situagéo do ensino no

ipio e andlise e liagdo de ir de seus como taxas de
evasdo, distorcdo idade-série, repeticdo, ar it e outras, i a
qualidade do ensino e da escola e ao rendimento dos docentes e estudantes;

VIl - atender o educando através de programas de apoio como os de alimentagdo
e transporte escolar;

IX — promover a participagéo da comunidade escolar, pais e demais segmentos, no
que se refere as questdes educaclonals e a gestdo de recursos destinados ao ensino,
daqueles destinad as escolas municipais através dos

Conselhos escolares;

X - oferecer a educagéo infantil em escolas da rede municipal de ensino;

XI - promover a educagéo de jovens e adultos e a educagéo do campo, na area de
abrangéncia do Municipio;

X - &0 técni 6gica junto aos
municipais de educagao mfantll e do ensino fundamental;

Xl - criar condigdes para o desenvolvimento, aperfeigoamento e a atualizagdo dos
profissionais da educag&o e do respectivo pessoal administrativo em consonancia com as
diretrizes da Secretaria Municipal de Administragdo e Planejamento através da Diretoria
de Gestéo de Pessoas;
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interna as seguintes unidades:

| - Subsecretaria;
1l - Central de Servigos Auxiliares;
1Il - Central de Programas, Convénios e Contratos Educacionais;
IV - Central de Apoio aos Conselhos Municipais vinculados a area da Educagao;
V - Central de Apoio aos Conselhos Municipais vinculados & érea da Cultura;

~ Central de suporte a eventos;

VII - Diretoria Pedagégica;

a) Coordenadoria de Educagéo Infantil;

1. Assessoria da Coordenadoria de Educagao Infantil;

b) Coordenadoria de Educagéo Fundamental I;
1. Assessoria da Coordenadoria de Educagao Fundamental I;
Coordenadoria de Educagdo Fundamental II;
1. Assessoria da Coordenadoria de Educagao Fundamental II;
Coordenadoria de Educagéo Inclusiva;
1. Assessoria da Coordenadoria de Educag&o Inclusiva;
e) C ia de i e iagdo do Ensino;

1. Assessoria da Coordenadoria de Planejamento e Avaliagao do Ensino;

e

-]

VIII - Diretoria de Tecnologia e Inovagéo Educacional

IX - Diretoria de Administrag&o;
a) Coordenadoria de Gestao de Pessoas;
b) Coordenadoria de Recursos Materiais, Almoxarifado e Patriménio;
c)Coordenadoria Geral de Pagamento
d) Coordenadoria de Contabilidade e Finangas;
) Coordenadoria de Alimentagao Escolar;
) Coordenadoria de Transporte Escolar;
1. Assessoria da Coordenadoria de Transporte Escolar;
g)Coordenadoria de Manutengao predial.
1. Assessoria da Coordenadoria de Manutengéo predial;

X - Unidades Educacionais — Escolas

XI - Diretoria de Cultura;
a)Coordenadoria de Preservagéo do Patrimonio Histérico Cultural;
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XIV - promover o intercambio com outras entidades, propondo convénios, parcerias
e programas de atuagéo conjunta de interesse educacional;

XV - prestar apoio técnico e administrativo aos Conselhos Municipais da area da
Educagao;

XVI - gerir o Fundo de Manutengao e Desenvolvimento da Educagéo Basica e de
alorizag&o dos Pr da - FUNDEB;

XVII - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades especificas de
zeladoria, transportes, vigilancia e servicos , bem como zelar
pela guarda dos bens moéveis, equipamentos, instalagées e arquivos de documentagéo
pertinentes a Secretaria;

XVIII — elaborar o calendario de eventos da Secretaria, em articulagdo com a
Central de Suporte a Eventos;

XIX — formular e desenvolver a politica cultural do Municipio, orientando,
incentivando e patrocinando atividades artisticas, visando um maior acesso da populagéo
aos bens culturais;

XX - desenvolver e coordenar as politicas publicas de cultura do Municipio, em
consonancia com as diretrizes estabelecidas no Plano Estratégico de Desenvolvimento
do Municipio e no Plano Municipal de Cultura;

XXI — criar e prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal do Patriménio
Cultural na promogéo da defesa do patriménio artistico, historico e cultural do Municipio,
responsabilizando-se pela execugéo de suas decisdes no que diz respeito a politica de
patrimdnio arquitetdnico e arqueoldgico;

XXII - prestar assisténcia técnica ao Conselho Municipal de Cultura, bem como
observar e dar execugao as suas deliberagdes;

XXII - garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Politica Cultural, em
articulagao com os Sistemas Estadual e Nacional;

XXIV — formular e implementar politicas publicas que visam identificar, proteger e
preservar os bens de natureza material e imaterial, tomados individualmente ou em
conjunto, portadores de referéncia & identidade, a agdo e & memdria dos diferentes
grupos formadores da nossa sociedade, que integram o arcabougo do patriménio cultural
do Municipio;

XXV - formular e supervisionar a implementagdo das politicas publicas de
Patrimdnio Cultural em ambito municipal;

XXVI - dirigir, apoiar e manter a Biblioteca Pablica Municipal;
XXVII - desempenhar outras atividades afins.

§ 1°. A Secretaria Municipal de Educag&o e Cultura compreende em sua estrutura
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b) Biblioteca Publica Municipal;
c) Casa de Cultura.

§ 2°. A area da Educagdo deve observar a regulamentagéo e os requisitos dos
cargos estabelecidos em Lei Municipal especifica da area.

Subsegéo Il
Das Atribuicdes Especificas dos Titulares dos Cargos e Fungdes de Diregédo e Chefia da
Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura

Art. 93. Compete ao Secretario Municipal de Educagéo e Cultura:

| — promover, coordenar, orientar, controlar e avaliar a execugdo da politica
educacional do Municipio, articulando-se com o Conselho Municipal de Educagéo e
Cultura, em consonancia com a do Estado e da Uniao, visando a expansao e a melhoria
do ensino municipal;

n- promover e aoompanhar o desenvolvimento de estudos, levantamentos e
pesquisa: para melhoria da qualidade do ensino, bem como
atender as demandas de informagdes por parte dos diversos setores governamentais;

Il — promover o desenve a orientagéo e a do de
técnico—pedagogicas no Municipio;

IV — promover e de ios com o Estado e outras
esferas, no sentido de definir uma polmca de agdo voltada para a educagéo infantil e o
ensino fundamental;

V - promover a i a ori eo i 1to dos profissionais do
ensino municipal;

— promover a orientacdo, a supervisdo e a inspecdo das atividades educacionais
e administrativas, inclusive das desenvolvidas nas escolas particulares de educagéo
infantil e ensino fundamental;

VII - promover a elaboragéo dos curriculos, observando as diretrizes constantes na
legislagao e pronunciamentos dos Conselhos de Educagao;
VIIl - promover assisténcia aos responsaveis pelos imentos de ensino,

—0s na ena de seus planos e programas de trabalho;

IX — coordenar, em nivel local, os servigos de apoio ao educando;

X - promover a andlise e a selecdo do material didatico-pedagogico,
providenciando sua aquisi¢éo e a orientagéo quanto a sua devida utilizagéo;

XI — providenciar o acompanhamento fisico-financeiro das obras e projetos
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de énios e contratos, bem como a prestagdo de contas
dos recursos aplicados;

Xl - participar de programas educativos a cargo de outros érgaos publicos;

Xlll — acompanhar, técnico e administrativamente, os Conselhos Municipais de
Acompanhamento e Controle do FUNDEB — Fundo de Manutengéo e Desenvolvimento
da Educagdo Basica e de Valorizagdo dos Profissionais da Educagédo —, de Alimentagdo
Escolar e de Educagéo;

XIV — promover a avaliagao periodica do sistema municipal, objetivando a sua
realimentagéo e melhoria de qualidade;

XV - planejar, dirigir, supervisionar, acompanhar e controlar as agdes da Secretaria
Municipal, realizadas através das equipes das Diretorias, Coordenadorias e Unidades
Educacionais, no desenvolvimento das fungdes e atribuicdes constantes desta Lei;

XVI - referendar os atos assinados pelo Prefeito;

XVII - expedir atos e des para a boa a0 das leis e regu

XVIIl - comparecer perante a Camara Municipal ou qualquer de suas Comissdes,
para prestar esclarecimentos, espontaneamente ou quando regularmente convocado;

XIX — delegar atribuicdes, por ato expresso, aos seus subordinados;

XX - praticar atos il as atribuigdes que forem pelo Prefeito;

XXI - planejar organlzar execular e avaliar todos os eventos artisticos e culturais
no de , em articulagdo e com o apoio das demais
Secretarias Municipais;

XXII - promover o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo e
fomento a cultura e as artes;

XXXIII - desenvolver, coordenar e acompanhar as agGes e politicas publicas
direcionadas & rea cultural e artistica;

XXIV - administrar os i culturais sob a ili da Secretaria
Municipal;

XXV - identificar, proteger e dar acesso aos bens de natureza material e imaterial,
tomados individualmente ou em conjunto, portadores de referéncia a identidade, a agéo e
a memoria dos pos da nossa que integram o
arcabougo do patriménio cu\lural

XXVI — apoiar e garantir o funcionamento do Sistema Municipal de Cultura, em
articulagdo com os Sistemas Estadual e Nacional;

XXVII - exercer a gestdo e o apoio as atividades e projetos da Biblioteca Publica
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X — coordenar o das da Secretaria,
i e enviando & ia Municipal de Admlnlstracao e Planejamento para

inclusao na proposta de Lei Orgamentaria Anual;

Xl - acompanhar a execugdo e proceder ao gerenciamento dos recursos
orgamentarios da Secretaria,

XII - participar da elaboragao do Plano Plurianual da Secretaria Municipal,

XIll - coordenar o planejamento, organizag&o e controle de todos os contratos de
servigos terceirizados de responsabilidade da Secretaria;

XIV - participar de reunides internas, de assuntos inerentes a Secretaria Municipal;

XV - coordenar a elaboragao, em conjunto com as Diretorias, do planejamento de
compras € servigos;

XVI - coordenar a agilizagdo e encaminhamento de toda aquisicdo emergencial de
materiais e servigos das Diretorias;

XVII - supervisionar a execu(;ao dos servigos de limpeza, manutengdo e
do dos eqL e utilizados nos servicos da Secretaria

Municipal;

XVIIl - acompanhar, monitorar e avaliar a implantagio dos instrumentos de
planejamento e programagao, em articulagao com outros 6rgaos da Secretaria;

XIX - coordenar a elaboragdo do relatério anual e de relatérios periédicos das
atividades da Secretaria;

XX - buscar apoio para a a do e i a0 de plano para a
informatizagao dos servigos e atividades da Secretaria Municipal, incluindo sistemas,
programas e equipamentos, através da Diretoria de Tecnologia da Informagao e
Telecomunicagéo da ia Municipal de &0 e Plar

XXI - participar da elaboragdo de Planos |nst|tu(:|ona|s de outros ¢rgdos da

Prefeitura; bem como, analisar as rep Oes dos planos
internos;
XXIl - articular o controle de qualidade junto as Diretorias através do

desenvolvimento e implantagdo de processos de gestéo;
XXIIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Chefe da Central de Apoio Administrativo da
Secretaria Municipal de Educagao e Cultura esta subordinado ao Secretario Municipal de
Educacéo e Cultura.
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Municipal;

XXVIII- promover, com regularidade, a execugdo de programas culturais e artisticos
de interesse da populago;

XXIX - manter intercambio e ampliar parcerias com outros érgaos e entidades
relacionados ao campo da cultura e da arte;

XXX — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Secretario Municipal de Educagéo e Cultura esta
subordinado ao Prefeito Municipal.

Art. 94. As competéncias do Subsecretario se encontram estabelecidas no Capitulo
IV, Secao |, Art.14 desta Lei.

Paragrafo tnico. O cargo de Subsecretario da Secretaria Municipal de Educagéo e
Cultura deve ser ocupado por pessoa com formagédo de nivel superior na area de
esta Municipal de Educagao e Cultura.

Art. 95. Compete ao Chefe da Central de Apoio Administrativo da Secretaria
Munlclpa\ de Educago e Cultura:

I- [ do e do servigo administrativo de
apoio as Diretorias e as Coordenadorias da Secretaria Municipal;

- o ji ) izagdo e controle dos recursos materiais e
financeiros, de maneira e assegurar a eficiéncia dos servicos da Secretaria Municipal e
das Diretorias;

Il - orientar, planejar e proceder ao controle de frequéncia, férias e licencas dos
servidores lotados na Secretaria Municipal;

- o de , relatorios e outros documentos formais
da Secretaria Mumc\pal e das Dlretorlas

V - coordenar e orientar a instrugdo, acompanhamento e pareceres em processo;
VI - coordenar a expedigdo de correspondéncias;

VII - coordenar a execugédo dos servicos de digitagdo e reprografia da Secretaria
Municipal;

VIII - coordenar e controlar o recebimento, a guarda, a distribuicéo e o controle de
materiais, bem como a conservagéo das instalagdes fisicas, méveis e equipamentos da
Secretaria Municipal;

IX — coordenar a andlise e consolidagdo dos pedidos de aquisicdo de material,
mobiliario e de equipamentos originados das Diretorias, visando a cumprir o calendario
de compras da Prefeitura;
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Art. 96. Compete ao Chefe da Central de Programas, Convénios e Contratos
Educacionais:

I — coordenar a supervisdo e a execugdo de programas e projetos especiais de
mediante ios ou parcerias com entidades governamentais e

n&o governamentais;

Il - participar da definicao do objetivo geral, objetivos individuais, cronograma de
atividades, responsabilidades e recursos a serem alocados;

Il — coordenar a supervisdo do cronograma de execucdo a fim de maximizar a
utilizagdo dos recursos;

IV - gerir a anteclpagao das d\flculdades e acbes preventivas que assegurem o
bom das eo to do cronograma;

V- coordenar a elaboragdo de relatorlos e produgdo de todos os documentos que

da os pi e projetos, sempre que

solicitados pelos orgaos envolvidos, bem como registrar e fornecer informagdes e
subsidios para a prestagéo de contas dos convénios que executam;

VI — coordenar a remessa a de ito dos
processos e papéis devidamente ultimados e requisitar os que |nteressem & unidade que
dirige;

VII - coordenar e organizar as atividades com o objetivo de otimizar a utilizagao do
equipamento existente, agilizar os mecanismos internos e prover os érgéos com dados
estatisticos, relatérios e documentos solicitados;

VIII - coordenar e supervisionar os trabalhos e controlar os servigos que envolvam
mais de uma das unidades da secretaria na execug&o dos projetos;

IX — coordenar e promover a distribuicéo aos ¢rgéos devidos de relatorios, quadros
demonstrativos, relagdes, listagens e demais documentos produzidos;

X - articular com os responsaveis pelas fontes de dados, com vistas a alcangar o
méaximo de eficiéncia nos fluxos de ir de i e para a
execugo dos programas, projetos e convénios;

XI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O cargo de Chefe da Central de Programas, Convénios e
Contratos Educacionais deve ser ocupado por pessoa, com formagéo de nivel superior, e
esta subordinado ao Secretario Municipal de Educag&o e Cultura.

Art. 97. Compete ao Chefe da Central de Apoio aos Conselhos vinculados a area
da Educagao:

I - coordenar o apoio e o suports
Municipal de

aos
e Cultura, prestando- |lhes assisténcia e
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assessoramento;

Il - coordenar a elaboracdo de atas, resolugdes e atos administrativos dos
Conselhos Municipais da area;

1l - coordenar o processo de eleicdo dos conselhos, inclusive com elaboragéo de
editais;

IV - coordenar o acompanhamento e controle da frequéncia dos conselheiros,
informando ao Presidente de cada conselho municipal o relatério correspondente para
tomada de eventuais providéncias cabiveis;

V - coordenar a organizagéo de assembleias e conferéncias da érea;

VI - manter os conselheiros informados sobre treinamentos e capacitagdes da area;

VII - responder pela comunicagdo aos conselheiros sobre as reunides a serem
realizadas;

VIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O cargo de Chefe da Central de Apoio aos Conselhos Municipais
vinculados a drea da Educagéo esta subordinado ao Secretario Municipal de Educagéo e
Cultura.

Art. 98. Compete ao Chefe da Central de Apoio aos Conselhos Municipais
vinculados & area da Cultura:

| — coordenar o apoio e o suporte administrativo aos colegiados municipais
vinculados & Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, prestando-lhes assisténcia e
assessoramento;

Il — coordenar a 80 de atas, resolugdes e atos ini i dos
Conselhos Municipais da area;

1ll - coordenar o processo de eleigdo dos Conselhos, inclusive com elaboragéo de
editais;

IV - coordenar o acompanhamento e controle da frequéncia dos conselheiros,
informando ao Presidente de cada conselho municipal o relatério correspondente para
tomada de eventuais providéncias cabiveis;

V - coordenar a organizagao de assembleias e conferéncias da area;
VI - manter os conselheiros informados sobre treinamentos e capacitagdes da area;

VII - responder pela comunicagio aos conselheiros sobre as reunides a serem
realizadas;

VIII - desempenhar outras atividades afins.
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XVI — propor r izagdo do processo de de aulas e turmas;

XVII - coordenar e acompanhar o atendimento aos educandos de incluséo;

XVIII - supervisionar a realizagdo de programas esportivos nas Unidades
Educacionais;

XIX - coordenar a difus@o da pratica da educagéo fisica nas Unidades Educacionais
do Municipio;

XX - estimular a criagéo de salas de leitura e promover a difus&o do livro didatico;

XXI - apoiar a educagdo inclusiva e assegurar aos educandos com necessidades
especiais 0s meios e recursos para o seu éxito;

XXIl - acompanhar e apoiar a educagéo do campo;

XXIIl - coordenar o planejamento da formagdo dos professores a partir de
indicadores obtidos no trabalho de campo e em outras situagdes de acompanhamento;

XXIV - utilizar indicadores de avaliagbes internas e externas para inser¢ao na
projecéo de contetdos das formagdes e cursos;

XXV - coordenar a implantagéo do Sistema de Avaliagdo da Aprendizagem dos
alunos da rede municipal de ensino fundamental;

XXVI — apoiar as agdes que séo dirigidas ao aperfeicoamento tecnolégico, através
da execugao das atividades de informatizagdo, para melhoria do gerenciamento da rede
de ensino, bem como o planejamento e a implantagdo de inovagdes educacionais que
visem melhorar o desenvolvimento educacional;

XXVII - apoiar agdes com vistas a suprir as Unidades Educacionais e érgéos da
Secretana Municipal de Educagéao e Cul(ura de recursos tecnoldgicos necessarios ao
das atividades organi;

XXVIIl — coordenar e supervisionar as atividades de inspegdo de documentos
escolares;

XXIX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O cargo de Diretor Pedagégico deve ser ocupado por pessoa
com formagdo de nivel superior em Pedagogia e estd subordinado ao Secretario
Municipal de Educagao e Cultura.

Art. 100. Compete ao Coordenador de Educagao Infantil:

| - participar da
infantil do Municipio;

e da pl 40 relativas as ativi de edu

- a 40 de projetos e e a educagao infantil;
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Paragrafo Gnico. O cargo de Chefe da Central de Apoio aos Conselhos Municipais
vinculados a area da Cultura esta subordinado ao Secretario Municipal de Turismo e
Cultura.

Art. 99. Compete ao Diretor Pedagdgico:

| - coordenar e supervisionar a execugdo de planos, programas, projetos e
atividades relativas a educagdo municipal;

Il - coordenar e supervisionar o desenvolvimento de estudos e pesquisas,
objetivando a evolugdo do sistema educacional do Municipio;

Il - coordenar e supervisionar a 40 de ativi técnico-| ofell no
Municipio;

IV - orientar e acompanhar os trabalhos i nas Unidades
a cargo do Municipio;

V - propor a execugao de convénios com o Estado, visando definir uma politica de
agao voltada para a educagéo infantil e fundamental;

VI - propor a capacitagdo e o aperfeicoamento dos professores, visando o
aprimoramento da qualidade do ensino;

v - rdenar e i do dos curriculos da educagdo
fundamental, em articulagéo com a Dlretorla de Tecnologia e Inovagéo Educacional;

VIl - propor a formagdo de equipe interdisciplinar para o de
curriculos e programas de avaliagéo;

IX - organizar e coordenar as ativi de superviséo e ori &0 educacional;

X - prestar informagdes e assistir aos responsaveis pelas Unidades Educacionais a
cargo do Municipio;

XI - coordenar a orientagdo e acompanhamento do trabalho administrativo e
bgico dos imentos de a

XII — coordenar a orientag&o, organizagéo e supervis&o a escrituragéo escolar nas
Unidades Educacionais;

XIIl - sugerir a aquisi¢do do material didatico-pedagégico;

XIV - participar da formulagéo e acompanhamento da programacéo das atividades
educacionais;

XV - apresentar propostas de calendério escolar;
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Il = cumprir e fazer cumprir a legislagao em vigor;

IV - coordenar a execugdo de estudos e pesquisas, visando & melhoria do ensino
infantil;

V - participar da definigdo de politicas e diretrizes de ag&o relativas ao ensino pré—
escolar e as creches;

VI — coordenar a elaboragdo e a implantagdo de programas educacionais nas
creches e pré—escolas;

VII - supervisionar as atividades de orientagdo aos professores;

il - os trabalhos relacionados & educacéo infantil;

IX — sugerir a aquisicdo do material didatico-pedagdgico referente a educagéo
infantil;

X - coordenar e controlar a execugéo de programas que visem o atendimento
escolar, em atividades culturais, desportivas, de satde, nutrigdo e lazer;

XI — propor a melhoria e o aperfeicoamento do ensino, mediante construgdo e
ampliagéo de equipamentos instrucionais;

Xl - propor e coordenar a do de cursos, inari e eventos
similares, objetivando a melhoria do ensino;

XIll - participar da elaboragéo e organizagdo do calendério escolar, propondo as
diretrizes cabiveis;

XIV — coordenar o atendimento a criancas culturalmente carentes, oferecendo
oportunidades e os estimulos necessarios;

XV — propor a 4 dos & projetos d lvidos e a
serem executados, objetivando maior conhecimento do processo de orientagdo do

ensino;

XVI - coordenar e supervisionar a execugdo de programas de treinamento de
professores e demais profissionais que atuam junto a educagao infantil;

XVII - acompanhar e monitorar as agdes pedagdgicas desenvolvidas nas Unidades
Educacionais;

XVIII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Educagéo Infantil esta subordinado
ao Diretor Pedagégico.

Art. 101. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Educagzo Infantil:
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1 - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

1l - Acompanhar os i ,

1l - Auxiliar na do de relatérios e il oes da a
infantil;

IV - Apoiar a icacéo entre a Cool iaeascl pré I

V - Auxiliar na organizagao de reunides, formagdes e eventos;

— Emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes em matéria atinente a sua area
de atuagéo, para subsidiar decisdes superiores;

VII - desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo Gnico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Educagéo Infantil esta
subordinado ao Coordenador de Educagao Infantil.

Art. 102. Os Coordenadores de Educagdo Fundamental | e de Educagado
Fundamental Il sdo responsaveis por acompanharem pedagogicamente as Unidades
Educacionais da Educagdo Fundamental nas areas de 1° e 2° ciclos, bem como 3° e 4°
ciclos, respectivamente, a quem compete:

| — participar da a
fundamental do Municipio;

edap 40 relativas as ativi da educacé
Il — coordenar a execugdo de projetos e atividades relacionados a educagéo
fundamental do Municipio;

Il - cumprir e fazer cumprir a legislagdo em vigor referente & educagao
fundamental;

IV - coordenar a &0 de estudos e I visando a melhoria do ensino;

V - participar da definigéo de politicas e diretrizes de agéo educacional;

— propor e coordenar a execugdo de cursos, semindrios, encontros e eventos
similares, objetivando a melhoria do ensino fundamental;

VII - sugerir e participar da selegdo do material didatico-pedagdgico a ser utilizado
no ensino;

VIII - participar da execugao de programas que visem o atendimento do ensino, em
atividades civicas, culturais, desportivas, de saude, nutrigéo e lazer;

IX - participar da implantagdo de normas e técnico—
junto as escolas do Municipio;
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IV — Acompanhar demandas e ajudar na solugéo de pendéncias do setor;
V - Auxiliar na organizagao de reunides, formagdes e eventos;

— Emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes em matéria atinente a sua area
de atuagao, para subsidiar decisdes superiores;

VII - desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Educagéo
Fundamental Il esté subordinado ao Coordenador de Educagéo Fundamental II.

Art. 105. Compete ao Coordenador de Educagéo Inclusiva:

| — coordenar agbes que visem assegurar aos educandos com necessidades
especiais:

a) curriculos, métodos, recursos educativos e i if para
atender as suas necessidades;

b) terminalidade especifica para aqueles que nao puderem atingir o nivel exigido
para a conclusdo do ensino fundamental, em virtude de suas deficiéncias, e aceleragéo
para concluir em menor tempo o programa escolar para os superdotados;

c) professores com especializagdo adequada em nivel médio ou superior, para
atendimento especializado, bem como professores do ensino regular, capacitados para a
integragéo desses educandos nas classes comuns;

d) educac@o especial para o trabalho, visando a sua efetiva integragéo na vida em

inclusive condicd para os que nao revelarem capacidade de

insergdo no trabalho competitivo, mediante articulagédo com os érgéos oficiais afins, bem

como para aqueles que apresentam uma habilidade superior nas areas artistica,
intelectual ou psicomotora;

) acesso igualitario aos beneficios dos programas sociais suplementares
disponiveis para o respectivo nivel do ensino regular;

Il - coordenar estudos da demanda de atendimento a necessidades especiais nos
varios niveis de ensino da rede municipal e das alternativas e critérios para realizagéo;

Il — coordenar estudos e diagnésticos para a expansédo da oferta e melhoria da
qualidade do atendimento a alunos com necessidades especiais na rede municipal de
ensino, bem como promover ao levantamento e andlise das caréncias qualitativas e
quantitativas de pessoal capacitado;

IV - coordenar a adequagdo de projetos pedagdgicos e assessorar a sua
implantag&o e o controle do seu cumprimento;
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X - participar da organizagdo do calendario escolar, no tocante ao ensino,
propondo as diretrizes pertinentes;

XI - propor a di 40 das ativi e dos lvidos e a serem

executados no campo da educagao fundamental;

X - o de i de trei e participar da
avaliagédo de pi de itacdo dos professores e demais pr is que
atuam junto & educagéo fundamental;

XIll - coordenar, acompanhar e monitorar as agdes pedagogicas desenvolvidas nas
Unidades Educacionais;

XIV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo Unico. Os cargos de Coordenador de Educacdo Fundamental | e de
Coordenador de Educacdo Fundamental Il devem ser ocupados por pessoas com
formagado de nivel superior na area da Educagdo e estdo subordinados ao Diretor
Pedagogico.

Art. 103. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Educagdo Fundamental I:

I - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagéo;

Il — Acompanhar os processos administrativos;

Il - Auxiliar na ao de relatérios e i
Fundamental I;

da educagéo

IV = Acompanhar demandas e ajudar na solugao de pendéncias do setor;
V - Auxiliar na organizagao de reunides, formagdes e eventos;

— Emitir pareceres, notas técnicas e orientacdes em matéria atinente a sua area
de atuagao, para subsidiar decisdes superiores;

VIl - desempenhar outras atribuigdes afins.

Parégrafo unico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Educagédo
F esta 0 Ct de &o Fundamental I.

Art. 104. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Educagao Fundamental II:
| - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

Il - Acompanhar os processos administrativos;

Il - Auxiliar na do de relatérios e il Ges da educagédo
Fundamental Il;
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V - coordenar a execugdo da organizagdo de salas de recursos multifuncionais e
atividades especiais do to educacional (AEE) e programar sua
utilizagao;

VI - coordenar agdes com vistas a identificar, prevenir, reduzir e solucionar os
problemas de 40 ou de ir 40 de seu

VIl - desempenhar outras atividades afins.

Paréagrafo unico. O cargo de Coordenador de Educagéo Inclusiva deve ser
ocupado por pessoa com formagéo de nivel superior na drea de Educacdo, e estd
subordinada ao Diretor Pedagégico.

Art. 106. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Educagéo Inclusiva:

| - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagao;

Il — Acompanhar os processos administrativos;

m- relaci a pliblico-alvo da educagdo
inclusiva;

IV — Acompanhar demandas e ajudar na solugao de pendéncias do setor;
V - Auxiliar na organizagao de reunides, formagoes e eventos;

— Emitir pareceres, notas técnicas e orientagdes em matéria atinente a sua area
de atuacéo, para subsidiar decisdes superiores;

VII - desempenhar outras atribuiges afins.

Paragrafo anico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Educagao Inclusiva

esta st 0 Ce de Inclusiva.

Art. 107. Compete ao Coordenador de Planejamento e Avaliagdo do Ensino:

| - orientar e acompanhar os trabalhos das Unidades Educacionais do Municipio;

Il - coordenar os de planej; do do ensino, bem como a
programag&o das agdes da Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, incluindo a
elaboragao do Plano Municipal de Educag@o e Cultura, com o apoio da Diretoria de
Tecnologia e Inovagéo Educacional da Secretaria Municipal;

Il - coordenar o monitoramento da execugdo de programas de educagdo e os
projetos pedagdgicos a serem implantados na rede municipal de ensino;

a e orientacdo técnica do pessoal da
Educagao para implementagéo e desenvolvimento das politicas de educag&o municipais,
em articulagdo com a Diretoria de Tecnologia e Inovagao Educacional;
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V - coordenar a padronizacdo e supervisionar as rotinas operacionais do pessoal
da area pedagdgica;

VI - coordenar a manutengdo de cadastro atualizado dos alunos da rede e
promover o langamento dos dados relativos aos programas especiais na édrea de
educagéo;

Vil - a do periodica dos indi mais frequentes para
avaliagao da educagédo no Municipio;

VIII - coordenar o acompar i e liagdo da implantagao
dos instrumentos de planejamento e programagao, em articulagdo com outros érgéos da
Secretaria de Educag&o;

IX — coordenar, em conjunto com a Diretoria de Tecnologia e Inovagdo Educacional,
a elaboragdo do Relatério Anual de Gestao e de relatérios periodicos das atividades da
Secretaria;

X - apoiar a Diretoria de Tecnologia e Inovagdo Educacional na elaboragéo,
atualizagéo e implantagéo de plano para a informatizagdo dos servigos e atividades da
Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, incluindo sistemas, programas e
equipamentos, em articulagdo com a Diretoria de Tecnologia da Informagao e
Telecomunicagao da ia Municipal de I 40 e Plar

Xl — apoiar a Central de P Convénios e Contratos ionais nas
acoes de controle dos convénios, acordos e contratos, inclusive com andlise de
relatérios, parciais ou finais, das prestagdes de contas dos mesmos, em consonancia
com as normas existentes;

Xl - orientar e apoiar as Unidades Educacionais na elaboragdo dos seus Planos
Setoriais;

Xl — coordenar agdes visando ao constante aprimoramento do processo de
captagdo e de atualizagao de dados educacionais;

XIV - coordenar agdes que possibilitem coletar, analisar, disponibilizar e manler
atualizados os indicadores de dados e da Secretaria

XV - coordenar, em articulagdo com a Central de Programas, Convénios e
Contratos Educacionais, a alimentagdo dos sistemas de informagdes, atualizando os
dados educacionais do Municipio nas bases de dados internas, do MEC e de outros
orgéos governamentais;

XVI - coordenar a formulagéo de propostas para a melhoria da qualidade do ensino
e da gestédo, com base nas andlises e recomendagées produzidas em processos internos
de avaliagéo e em avaliagdes realizadas por outros 6rgéos de financiamento e controle;

XVII - coordenar a pre icdo, andlise e il do de
mecanismos, metodologias e instrumentos para a avaliagéo interna;
104

Prefeitura Municipal de Natividade
Praga Ferreira Rabello, 04— Centro — Natividade -

Site: wwwnatividad br
comail governo@natividude 1} gov br

SE REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CRICIDE G B

ADO D
NATIVIDADE PREFETTURA MUNIGIPAL BE NATMDADE
Tt

VOLTANDO A SORRIR! GABINETE DO PREFEITO

Paragrafo tinico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Planejamento e
Avallacao do Ensino esta subordinado ao Coordenador de Planejamento e Avaliagdo do
Ensino.

Art. 109. Compete ao Diretor de Tecnologia e Inovagao Educacional:

1 - dirigir o aperfeicoamento tecnolégico, através da coordenagédo da execucao das
atividades de informatizag&o, para melhoria do gerenciamento da rede de ensino, bem
como o planejamento e a implantagéo de inovagdes educacionais que visem melhorar o
desenvolvimento educacional;

11 - coordenar, avaliar e controlar as atividades de gestdo dos recursos tecnolégicos
e de gestdo da infraestrutura de redes e internet da area educacional, em articulagdo com
a Secretaria de Administragédo e Planejamento;

Il - coordenar o assessoramento técnico e administrativo em assuntos relativos a
processamento eletrénico de dados;

IV - coordenar agdes com vistas a suprir as Unidades Educacionais e érgéos da
Secretaria Mumcwpal de Educagao e Cullura de recursos tecnoldgicos necessarios ao
das rgar

V - propor cursos na area da tecnologia da informagéo;

VI - coordenar a elaboragdo do plano de desenvolvimento tecnolégico para
Secretaria Municipal de Educag&o e Cultura;

VIl - gerenciar a modemizagdo de processos e rotinas que diminuem a fricgéo
burocratica e garantam maior eficiéncia ao fluxo processual e a informatizagdo dos
setores organizacionais da Secretaria;

Vi - o plar e
educacional;

de projetos de inovagdo

IX - participar da diregéio de programas e projetos especiais de educagdo e de

|ncluswe os mediante convénios ou parcerias com entidades

go e nédo tais que estdo relacionados com a Secretaria de
Educagao;

X - coordenar as atividades de gestdo dos recursos tecnologicos e de gestao da
infraestrutura de redes e internet;

| - coordenar e prest técnico e administrativo em assuntos
relativos a processamento elelrn‘)mco de dados;

XII - coordenar agdes com vistas a suprir as Unidades Educacionais e 6rgédos da
Secretaria Municipal de Educacao e Cul(ura de recursos tecnolégicos necessarios ao
das rgar
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XVIII - prestar orientagbes técnicas as unidades que desenvolvam trabalhos
relacionados a avaliagdo, bem como proceder & coleta de informagdes necessarias as
bases de dados, cadastro e outros instrumentos de informagdes;

XIX - coordenar o planejamento e realizagdo de eventos educacionais que
possibilitem a troca de experiéncias entre profissionais da educagéo em articulagédo com
a Diretoria de Tecnologia e Inovagédo Educacional e Coordenadorias afins;

XX — colaborar na i go do Sistema de iacdo da Ap i dos
alunos da rede municipal de ensino fundamental;

XXI - apoiar a Dlrelona de Tecnologia e Inovagao Educacional na coordenagao do
através da das de

para melhoria do gerenciamento da rede de ensino, bem como o planejamento e

implantacdo de inovagbes educacionais que visem melhorar o desenvo\vwmen(o

educacional;

XXII - coordenar o Censo Escolar — EDUCACENSO de todas Unidades
Educacionais municipais e realizar o das escolas multisseriadas da rede municipal;

XXIIl - orientar os arios de Escolas E i de Educagdo Basica e
Diretores sobre: Legislagées da Educagdo repassadas; preenchimento de diarios,
mudangas em Matrizes Curriculares, Calendérios Escolares e outros;

XXIV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo tnico. O cargo de Coordenador de Planejamento e Avaliagdo do Ensino
deve ser ocupado por pessoa com formag&o de nivel superior na area da Educagéo, e
esta subordinada ao Diretor Pedagégico

Art. 108. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Planejamento e Avaliagdo do
Ensino:

| - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagao;
Il = Acompanhar os processos administrativos;

Il - Auxiliar a Coordenadoria nas agdes de planejamento e avaliagéo das atividades
educacionais;

IV = Acompanhar demandas e ajudar na solugao de pendéncias do setor;
V - Auxiliar na organizagao de reunides, formagoes e eventos;

— Emitir pareceres, notas técnicas e orientagbes em matéria atinente a sua area
de atuago, para subsidiar decisdes superiores;

VII - desempenhar outras atribuiges afins.
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xim - coordenar a elaboragdo, atualizagdo e implantagdo de plano para a
dos servigos e da Munlclpa\ de Educagao e Cultura,
incluindo sistemas, e equil tos, em  Com seus outros orgaos e
com a Diretoria de T ia da 40 e T i da ia Municipal

de Administragdo e Planejamento;

XIV - coordenar a utilizagdo dos recursos tecnolégicos computacionais na
Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura;

XV - gerenciar o suporte e a manutengdo dos recursos tecnolégicos e
computacionais da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, inclusive das Unidades
Educacionais, com o apoio da Diretoria de Administragéo da Secretaria;

XVI — promover treinamentos aos servidores, técnicos e professores, na area da
sua competénci

XVl - a do de rotinas de
servidores da Secretaria;

realizando backup’s nos

XVIIl — coordenar a guarda e armazenagem de programas, licengas, manuais &
outros instrumentos operacionais, relativos aos sistemas informatizados em uso na
Prefeitura;

XIX - coordenar estudos de viabili e analisar o imento de Sistemas;

XX - coordenar e acompanhar o trabalho dos laboratérios de informatica;

XXI - coordenar a capacitagdo dos professores que atuam nos laboratérios de
informatica;

XXII - monitorar a execugdo dos servicos de manutencdo e a conservacgéo dos
equipamentos de informatica;

XXIIl - realizar o controle de assisténcia técnica e manutengdo em relatorios
informatizados para subsidiar a Secretéria Municipal e a Diretoria de Administragéo no
planejamento de compras e outras decisdes;

XXIV - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor de Diretor de Tecnologia e Inovagéo
Educacional deve ser ocupado por pessoa de nivel superior e estd subordinado ao
Secretario Municipal de Educagéo e Cultura.

Art. 110. Compete ao Diretor de Administracdo da Secretaria Municipal de
Educagéo e Cultura:

| — coordenar os processos de planejamento e programagdo das agbes da
Secretaria Municipal de Educag&o e Cultura, incluindo a elaboragio do Plano Municipal
de Educag&o e Cultura e das propostas para o Plano Plurianual, o orgamento anual e os
planos de aplicagdo dos fundos municipais vinculados & educagéo, em conjunto com a
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C ia de P ji to e iagéo do Ensino da Diretoria Pedagdgica e com a
Diretoria de Tecnologia e Inovagéo Educacional, com o apoio da Secretaria Adjunta e em
articulagédo com as Unidades Educacionais;

BREFEITURA MUNICIPAL DE REPUBUCA FEDERATIVA DO BRASIL
DO RIO DE JANEIRO

ADO
NATIVIDADE PREFEITURA MUNICIPAL DE NATIVIDADE
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dos servigos e ativi da ia Municipal de e Cultura,

incluindo sistemas, programas e equipamentos;

XV — apoiar o acompanhamento e controle da utilizagéo dos recursos tecnologicos

Il - coordenar estudos referentes a raci izagao das ativi i i e computacionais na Secretaria Municipal de Educag&o e Cultura;
de melhoria de processos da Secretaria Municipal, bem como elaborar instrugdes para
os diversos st em com os 6rgdos afins; XVI - dirigir, avaliar e controlar as atividades de gestao dos recursos materiais e de

Il - coordenar estudos visando & suplementagdo de créditos que se fizerem
necessarios no decorrer da execugdo orgamentaria;

IV — participar da elaboragédo de Planos institucionais e de outros 6rgdos da
Prefeitura; bem como, analisar as repercussdes financeiras decorrentes dos planos das
Unidades Educacionais;

V - coordenar, acompanhar e avaliar, em articulagdo com os demais 6rgdos da
Secretaria Mumc\pal as polmcas e diretrizes relativas ao recrutamento e selegdo, ao
a avaliagéo de saude e qualidade de vida

dos servidores da Secrelana Municipal de Educag&o e Cultura;

VI - coordenar as atividades de controle e orientagdo as Unidades Educacionais
em assuntos de orgamento e finangas;

VII - organizar e dirigir as medidas necessérias para o acompanhamento da
execugao orgamentaria e financeira da Secretaria Municipal;

VIII - dirigir e orientar as agdes de registro e controle do recebimento de recursos,
cotas, fundos e demais valores a qualquer titulo;

1X — acompanhar a execug&o orgamentaria e financeira dos recursos da Educagao,
em articulagdo, no que couber, com a Municipal de e
Planejamento;

X - coordenar a elaboragdo de demonstrativos e relatérios das despesas e gastos
da Secretaria, por unidade administrativa;

X1 - apoiar o aperfeicoamento tecnolégico, através da execugéo das atividades de
informatizagdo, para melhoria do gerenciamento da rede de ensino, bem como o
planejamento e a implantagdo de inovagdes educacionais que visem melhorar o
desenvolvimento educacional, em articulagdo com a Diretoria de Tecnologia e Inovagao
Educacional;

Xl — apoiar a Diretoria de Tecnologia e Inovagdo Educacional nas atividades de
gestao dos recursos tecnologicos e de gestao da infraestrutura de redes e internet;

Xl - apoiar na coordenagdo de agbes com vistas a suprir as Unidades
Educacionais e érgéos da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura de recursos
tecnologicos necessarios ao desenvolvimento das atividades organizacionais;

XIV — participar da i e de plano para a
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IX - propor a participagdo dos profissionais em simpésios, seminarios, cursos de
atualizagdo ef/ou aprimoramento técnico, a partir das necessidades identificadas,
mantendo a equipe atualizada;

X - planejar e coordenar a execugdo de agdes que promovam o desenvolvimento e
0 aprimoramento do servidor;

Xl — coordenar a elaboragdo do plano anual de capacitagdo da Secretaria, em
articulagao com os 6rgaos internos e com a Diretoria de Gestao de Pessoas;

XII - desenvolver, em parceria com a Diretoria de Gestédo de Pessoas, programas
de capacitagéo e integragdo que facilitem a de pessoas 6 ou
removidas;

Xl - apoiar e coordenar a execugao de agbes de avaliagdo de desempenho,
acompanhamento funcional e d de carreira, pi pela
Prefeitura;

XIV - articular com a Diretoria de Gestao de Pessoas no sentido de participar dos
programas de orientagéo e acompanhamento visando & melhoria do desempenho do
servidor;

XV - coordenar a elaboragdo de propostas a drea de capacitagdo e
desenvolvimento da Prefeitura, com base no resultado do processo de gestéo e avaliagéo
de programas de do para a melhoria do desempenho gerencial,
funcional e institucional;

XVI - coordenar a execugdo de agbes de vigilancia a saude do servidor, em
articulagéo com a Diretoria de Gestédo de Pessoas;

XVII - orientar e encaminhar, quando couber, o servidor e sua familia, para
programas e agdes de atendimento, orientagdo e acompanhamento biopsicossocial;

XVIII — coordenar e controlar folgas originadas de servigos prestados fora do
expediente (hora extra);

XIX - coordenar, planejar e acompanhar, de acordo com a necessidade das
diversas Unidades, o perfil de vagas e o dimensionamento de pessoal da Secretaria
Municipal de Educago e Cultura;

XX — acompanhar e apoiar, junto & Diretoria de Gestao de Pessoas, o processo de
recrutamento, selegao e admissao por meio de concurso publico;

XXI — acompanhar, avaliar e redimensionar, em articulagdo com a Diretoria de
Gestao de Pessoas, o quadro de servidores da Secretaria, resultante da movimentagao
de pessoal e vagas, decorrentes de vacancia;

XXIl - responder e participar de quaisquer questdes pertinentes a processos
seletivos ou concursos publicos do ambito da Secretaria.
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suprimentos, de almoxarifado, de patrimdl
manutengéo predial;

de transporte, de alimentagdo escolar e de

XVII - atuar em permanente interlocugéo e sintonia com as Secretarias Municipais
de Administragéo e Planejamento, e de Fazenda;

XVIIl - desempenhar outras atribuicdes afins.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor de Administragdo da Secretaria Municipal de
Educagéo e Cultura esta subordinado ao Secretario Municipal de Educagéo e Cultura.

Art. 111. Compete ao Coordenador de Gestao de Pessoas:

| - organizar, gerenciar e manter atualizado cadastro geral de informagdes
funcionais sobre o pessoal lotado na Secretaria Municipal;

Il - coordenar a instrugdo e proceder ao encaminhamento de processos para a
concess&o de licengas, na forma da legislagéo, & Diretoria de Gestéo de Pessoas da
Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento;

Il - coordenar o exame e a elaboragéo de pareceres em questdes relativas a
outros direitos, beneficios, auxilios, vantagens, deveres e responsabilidades dos
servidores da Secretaria, bem como sobre a solicitagdo de transferéncia e licengas por
razbes de inadaptagdo funcional e outras, nos termos da legislagdo em vigor e das
demais normas estabelecidas;

IV - coordenar as agbes de encaminhamento de servidores municipais a area de
Medicina e Seguranca do Trabalho para inspecdes de salde, quando necessario;

V — coordenar e organizar o registro e a coleta, bem como analisar, supervisionar
permanenlemente e fornecer a Dlrelorla de Gestéo de Pessoas da Secretaria Municipal
quanto & concesséo de licencas e de
atestados medICDS de forma a ewtar abusos e prejuizos para a gestao educacional;

rdenar a i 40 das é e das escalas dos servidores, separa-
las e d\smbu\ |as aos respectivos setores antes do inicio do més;

VII - coordenar a elaboragéo da escala anual de férias de acordo com a marcagao
de cada setor e langa-la mensalmente na escala de servigo;

VIII - atender todos os servidores buscando sempre solucionar ou orientar o
encaminhamento devido para a solugéo dos problemas;
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XXIIl - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo dnico. O cargo de Coordenador de Gestdo de Pessoas esta
subordinado ao Diretor de Administragdo da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura.

Art. 112. Compete ao Coordenador de Recursos Materiais, Almoxarifado e
Patriménio:

[ a 40 das ativi de aquisigdo de bens e servigos para as
diversas Unidades da Secretaria Municipal;

Il - coordenar a organizagéo e atualizagdo do cadastro de fornecedores, do
cadastro de pregos correntes dos materiais de emprego mais frequente e do catalogo de
materiais e servigos;

Il - coordenar a realizagao de pesquisa periddica de pregos de materiais e servigos
no mercado;

IV - realizar os contatos ios com os es e p de
servigos da Secretaria Municipal;

V - providenciar, junto & unidade o empenho das & conta das
dotagdes orgamentarias de material;

VI - coordenar as agdes relativas a elaborar, acompanhar, zelar pelo arquivamento,
administrar e controlar a execucdo de contratos com fornecedores de materiais e
servigos, em articulagdo com as Secretarias Municipais responsaveis, quando for o caso;

VIl - organizar a guarda da documentag&o sobre a aquisigio de materiais para a
Secretaria Municipal;

VIl — coordenar e executar o controle dos bens permanentes da Secretaria, de
acordo com as normas de codificagéo;

IX — orientar a especificagéo, quanto & qualidade, & quantidade e aos prazos de
entrega, dos materiais, cuja aquisicdo esteja sob a responsabilidade da Secretaria
Municipal, e conferéncia, quando do seu recebimento, frente aos contratos ou ordens de
fornecimento;

X - a 4o de imento e itagdo de material, depois de
verificados e considerados satisfatorios;

XI — coordenar a organizagdo do almoxarifado setorial e a armazenagem, em
condigées de perfeita ordem e conservagéo e registro, com distribuicdo e controle dos
materiais a cargo da Secretaria Municipal;

XII - coordenar a manutengdo atualizada da escrituragdo referente ao movimento
de entrada e saida dos materiais e dos estoques existentes, bem como a elaboragao dos
demonstrativos e relatérios pertinentes;
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Xl — coordenar as agbes relativas a registrar, controlar o uso, promover a
manuteng&o, a movimentagao e a guarda dos materiais e bens patrimoniais da Secretaria
Municipal;

XIV - coordenar as atividades de inventariar e conferir periodicamente o material
permanente;

XV — coordenar a execugdo do controle dos bens permanentes da Secretaria
Municipal, de acordo com as normas de codificacdo, mantendo atualizado o arquivo de
documentos de inventario com o registro dos bens moéveis;

XVI — coordenar a execuqao do levantamento periodico dos bens moéveis da
ia Municipal, >0 ao 6rgdo

XVII - coordenar e supervisionar os servigos de portaria e vigilancia dos prédios e
as areas externas das unidades integrantes da Secretaria, em articulagdo com as
Secretarias da Prefeitura;
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Secretaria Municipal;
Il - participar, em conjunto com o Dlre(or de Adm\mstragao da coordenagdo do

processo de o da proposta aria da Municipal de
e Cultura;

IV- manter-se informado sobre as disponibilidades e dotagdes orgamentérias da
Secretaria e acompanhar a execugdo orgamentaria e financeira, junto a Secretaria
Municipal de Administragéo e Planejamento;

V- as medidas
orgamentaria e financeira da Secretaria;

para o acompanhamento da execugao

VI - elaborar de os e relatérios das e gastos da Secretaria,
por unidade administrativa;

VIl - examinar, & luz das normas financeiras e dos contratos, comprovantes de
despesas feitas com os fundos e to: pela retaria e ap

XVIIl - apoiar os servl(;os de telecomunicagdes e articul com a parecer de aprovag&o ou as exigéncias cabiveis;
Municipal de Administracdo e F para provimento daqueles por ela
gerenciados; VIII - registrar o empenho prévio das despesas da Secretaria;

XIX - gerir os servigos de limpeza e fotocopia das unidades integrantes da
Secretaria;

XX — articul; com a ia Municipal de i &0 para do dos
servigos de protocolo e arquivo a cargo desta ultima;

XXI - coordenar as agodes de recebimento, da numeragao, da distribuigao, registro e

do controle da o de cias, peticdes e requerimentos
enderecados a Secretaria e suas unidades administrativas;

XXII - coordenar a organizacdo do Arquivo Geral da Secretaria Municipal para
guarda de documentos oficiais que ndo poderdo ser encaminhados ao Arquivo Geral da
Prefeitura;

XXIIl - desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo nico. O cargo de Coordenador de Recursos Materiais, Almoxarifado e

Patrimonio esta ao Diretor de da Secretaria Municipal de
Educagéo e Cultura.

Art. 113. Compete ao Coordenador Geral de Pagamentos:

| - coordenar as ativi de i guarda e movimentagao
dos recursos financeiros e outros valores da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura;
bem como dos servigos relativos a empenho das e da
dos comprovantes.

Il - preparar os balancetes mensais da situagdo orgamentaria e financeira da
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V — manter-se informado sobre as ibili e dotagdes or da
Secretaria e acompanhar a execug@o orgamentaria e financeira, junto & Secretaria
Municipal de Administragéo e Planejamento;

VI - coordenar as agdes de acompanhamento, andlise e avaliagdo da execugao
orcamentdria, encaminhando ao Diretor de Administragéo e ao Secretario Municipal de
g0 e Cultura os arios ao processo de gestéo;

VII - coordenar a execugéo do registro e controle dos recursos e cotas recebidas e
a elaboragao os respectivos demonstrativos;

VIl - coordenar as atividades de controle e orientagéo &s Unidades Educacionais
em assuntos de orgamento e finangas;

IX - coordenar as agdes de analise da documentagéo dos processos para empenho
e pagamento quanto a sua instrugdo e sua conformidade com a legislagao vigente,

encaminhando a Municipal de e Pl

X - organizar e as medidas r ias para o ramento da
execugdo orgamentéria e financeira da Secretari

— programar e orientar os levantamentos de informagdes junto as unidades da
Secretaria sobre propostas e planos de ag&o, visando subsidiar a elaboragéo da proposta
orgamentaria;

XIl - coordenar e supervisionar a execugdo orgamentaria e financeira, em
articulagao, no que couber, com a Secretaria Municipal de Administragéo e Planejamento;

Xlll - coordenar a elaboragéo de demonstrativos e relatérios das despesas e gastos
da Secretaria, por unidade administrativa;

XIV- examinar, & luz das normas financeiras e dus contratos, comprovantes de
despesas feitas com os fundos e adiar pela e apresentar
parecer de aprovagao ou as exigéncias cabiveis;

XVI - examinar e conferir os processos de empenho e pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

XXVI - desempenhar outras atividades afins.
Paragrafo tnico. O cargo de Coordenador de Contabilidade e Finangas deve ser

ocupado por pessoa com formagdo de nivel superior ou técnico na drea, e esta
subordinado ao Diretor de da ia Municipal de e Cultura

Art. 114. Compete ao Coordenador de Alimentagao Escolar:

1 — coordenar a elaboragéo dos cardapios escolares, observando as necessidades
nutricionais dos alunos da rede Municipal de Educagéo e Cultura e os habitos e costumes
da comunidade;
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IX - examinar e conferir os processos de empenho e pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem falhas ou irregularidades;

X — desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo nico. A fungéo gratificada de Coordenador Geral de Pagamento deve
ser ocupado por pessoa com formag&@o de nivel superior ou técnico na area, e esta
subordinado ao Secretario Municipal de Educagéo e Cultura

Art. 113. Compete ao Coordenador de Contabilidade e Finangas:

| — cumprir e fazer cumprir, na execugéo orgamentaria e financeira dos recursos
administrados pela Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura, por delegagéo de
competéncia do Prefeito Municipal, as disposicdes da Constituicdo Federal e da
legislagéo relativa a finangas publicas.

Il — coordenar a escrituragdo das operacdes contabeis de natureza orgamentaria,
financeira e patrimonial, mantendo-as atualizadas;

Il - acompanhar a movlmemacao das despesas realizadas com recursos dos
fundos federais, bem como contabilizar os de fundos e

IV — participar, em conjunto com o Diretor de Admlnlstragao da coordenagéo do
processo de da proposta ia Municipal de
e Cultura;
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Il — coordenar as agdes relativas a solicitar a aquisicdo e promover, programar,
organizar, supervisionar e controlar, o recebimento, armazenamento e a distribuicdo
pelas unidades educacionais, o transporte e preparo dos produtos destinados a
alimentagao escolar;

Il - zelar pelas condigdes de higiene da alimentag&o escolar, realizando visitas de
orientagdo e inspegado nos locais de fornecimento, armazenagem, transporte e preparo
dos produtos a ela destinados, em articulagdo com outros 6rgaos municipais quando
couber;

IV — coordenar e promover a capacitagdo de merendeiras e outros profissionais que
lidam com produtos destinados & alimentagéo escolar;

V - coordenar a definigdo dos itinerarios e horéarios para o transporte e distribuigio
dos produtos destinados a alimentag&o escolar;

VI - coordenar programar, organizar, supervisionar e controlar programas, projetos
e atividades inerentes a Coordenadoria de Alimentagdo Escolar;

VII - coordenar a execugdo e apresentagdo da prestagdo de contas dos recursos
aplicados na merenda escolar;

VIl - desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo Gnico. O cargo de Coordenador de Alimentagdo Escolar esta
subordinado ao Diretor de Administragdo da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura,

Art. 115. Compete ao Coordenador de Transporte Escolar:

| — coordenar a execugdo dos servicos de transporte escolar aos estudantes e
professores do Municipio de Natividade;

Il - coordenar, programar, organizar, supervisionar e controlar planos, projetos e
atividades de transporte escolar;

Il - atender as solicitagdes das Unidades Educacionais, no que for possivel, nas
demandas de transporte escolar;

IV — coordenar e promover o transporte de estudantes e profissionais da educagéo,
quando necessario;

V - zelar pelas condigdes de higiene e seguranca do transporte escolar;
VI - coordenar a definigdo dos itinerarios e horarios para o transporte escolar;

VIl - coordenar agbes para promover a capacitagdo de motoristas e outros
profissionais que lidam com o transporte escolar;

VIl - coordenar os levantamentos de informagGes para identificagdo das
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necessidades da Coordenadoria na realizagéo dos servigos;

IX — coordenar os pedidos de pegas e servicos para manutengdo da frota da
Secretaria, através de requisicdes de materiais e outros que se fizerem necessarios;

X- acompanhar as licitagdes para contratagéo dos 6nibus escolares;
X1 - acompanhar as vistorias realizadas nos veiculos escolares;

XII — supervisionar e realizar notificagdes quando do n&o cumprimento das normas
estabelecidas nos contratos de prestagdo de servigo de veiculos escolares;

XIIl - responder pela dispensa de servigos de veiculos de linhas escolares quando
n&o cumprido o estabelecido nos contratos de prestagéo de servigos;

XIV - coordenar a execugdo de agdes de acompanhamento da documentagéo e
estado de manuteng&o e conservagéo da frota prépria;

XV - supervisionar a realizagao de servigos de medigao de linhas escolares;
XVI - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo nico. O cargo de Coordenador de Transporte Escolar esta subordinado
ao Diretor de Administragéo da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura.

Art. 116. Compete ao Assessor da Coordenadoria de Transporte Escolar:

| - Assessorar o chefe imediato em assuntos atinentes a sua area de atuagéo;

1l - Auxiliar a C ia nas ativi i ao transporte escolar;

1ll - Acompanhar rotas, demandas e i das unidades escolares;

IV — Acompanhar demandas e ajudar na solugéo de pendéncias do setor;

V - Apoiar a icagdo entre a Coo ia, escolas, i e empl
contratadas;

VI — Emitir pareceres, notas técnicas e orientagbes em matéria atinente a sua area
de atuagao, para subsidiar decisdes superiores;

VII - desempenhar outras atribuigdes afins.
Paragrafo unico. O cargo de Assessor da Coordenadoria de Transporte Escolar

esta subordinado ao Coordenador de Transporte Escolar.

Art. 117. Compete ao Coordenador de Manutengéo Predial:

I - coordenar as atividades de execugédo dos servigos de manutencéo predial para
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Il - coordenar a do Projeto Politico—
Pedagdgico da sua Unidade, conslruldo coletlvamen(e e aprovado pelo Conselho
Escolar;

IV - coordenar e incentivar a qu
educacgéo;

dos profissionais da

V - coordenar a implantagéo da proposta pedagégica em observancia as Diretrizes
Curriculares Nacionais e Estaduais;

VI - coordenar a elaboragdo do plano de agdo e submisséo a aprovagéo do
Conselho Escolar;

VII - convocar e presidir as reunides do Conselho Escolar, dando encaminhamento
as decisbes tomadas coletivamente;

VIl — coordenar a elaboragdo dos planos de aplicagdo financeira sob sua
responsabilidade, consultando a comunidade escolar e colocando—os em edital publico;

prestar contas dos recursos recebidos, submetendo—os & aprovagdo do
Conselho Escolar e fixando—os em edital publico;

X — coordenar a construgéo coletiva do Regimento Escolar, em consonancia com a
legislagdo em vigor, submetendo—o & apreciagdo do conselho escolar e, apds,
encaminhar para a devida aprovagao;

XI - garantir o fluxo de informagdes na sua unidade de educag&o e desta com os
orgaos da Administragdo Municipal e Estadual, quando for o caso;

Xl — encaminhar aos 6rgdos competentes as propostas de modificagdes no
ambiente escolar, quando necessarias, aprovadas pelo Conselho Escolar;

XIlIl - coordenar e acompanhar, juntamente com a equipe pedagogica, o trabalho
docente e o cumprimento das reposicdes de dias letivos, carga horéria e de contetido aos
discentes;

XIV - assegurar o cumprimento dos dias letivos, horas—aula e horas—atividades
estabelecidas;

XV — promover e coordenar grupos de trabalho e estudos ou comissdes
encarregadas de estudar e propor alternativas para atender aos problemas de natureza
pedagadgico-administrativa no ambito escolar;

XVI - participar e analisar a elaboragdo dos Regulamentos Internos e os
encaminhar ao Conselho Escolar para aprovagao;

XVII - supervls\onar o preparo da merenda escolar quanto a0 cumprimento das
norm vigente a sanitarias e
padroes de qualidade nu(rlclonal
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as diversas Unidades da Secretaria Municipal;

Il — coordenar a realizagdo dos contatos necessarios com os prestadores de
servigos da Secretaria Municipal;

Il — coordenar as agdes relativas ao acompanhamento, zelar pelo arquivamento,
administrar e controlar a execugéo de contratos de servicos de manutengéo predial, em
articulagdo com as Secretarias Municipais responsaveis, quando for o caso;

IV - coordenar, supervisionar e fiscalizar os servigos de ampliagéo e adequagéo das
Unidades Educacionais e demais prédios da rede publica municipal;

V - participar da definigao do programa anual de obras e reformas das Unidades
Educacionais;

VI - participar da elaboragdo e coordenagdo dos projetos arquitetdnicos
complementares de obras educacionais e prédios administrativos ja existentes;

VII — dispor de levantamento cadastral de prédios da rede publica Municipal de
Educagéo e Cultura;

VIII - coordenar a ao de dei des para identificagdo de
necessidades na realizagao de servigos;

IX — coordenar o recebimento das solicitagbes de servigos encaminhadas
verificando a real necessidade dos pedidos e classificando o atendimento por ordem de
urgéncia;

X — coordenar agoes de solicitagdo dos materiais arios aos servigos, escala
da equipe de trabalho, oferecimento de suporte técnico para o bom desempenho dos
profissionais, bem como supervisionar a realizagao dos servigos;

- desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Coordenador de Manutengdo Predial esta
subordinado ao Diretor de Administragao da Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura.

Art. 118. As Unidades Educacionais sdo geridas por Diretores e Vice-Diretores
cujas atribuigdes especificas, requisitos, critérios para provimento, o quantitativo, o
vencimento, a carga horéria, a area de atuagdo e outras disposigdes pertinentes devem
ser observados nas Leis Municipais que disponham sobre o Estatuto e o Plano de
Cargos, Carreiras e Remuneragdo do Magistério Publico do Municipio de Natividade.

Art. 119. Compete aos Diretores de Unidades Educacionais — Escolas:
| - cumprir e fazer cumprir a legislagéo em vigor;

Il — dirigir e responsabilizar—se pelo patriménio publico escolar recebido no ato da
posse;
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XVIIl — presidir o Conselho de Classe, dando encaminhamento as decisdes
tomadas coletivamente;

XIX — definir horario e escalas de trabalho da equipe técnico-administrativa e
equipe auxiliar operacional;

XX — coordenar e articular processos de integragdo da escola com a comunidade;

XXI - solicitar a secretaria suprimento e cancelamento de demanda de funcionarios
e professores da unidade, observando as instruces emanadas da Secretaria Municipal
de Educagéo e Cultura;

XXII - participar, com a equipe pedagdgica, da andlise e definicdo de projetos a
serem inseridos no Projeto Politico-Pedagégico, juntamente com a comunidade escolar;

XXIIlI — cooperar com o cumprimento das orientagdes técnicas de vigilancia
sanitaria e epidemiolégica;

XXIV — di ibili espago fisico quando da oferta de Servigos e
Apoios P i iali nas areas da Educagéo Inclusiva;

XXV — zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de alunos, professores,
funcionarios e familias;

XXVI — manter e promover relacionamento cooperativo de trabalho com seus
colegas, com alunos, pais € com os demais segmentos da comunidade escolar;

XXVII — assegurar o cumprimento dos programas mantidos e implantados pelo
Fundo Nacional de Desenvolvimento da Educagéo /MEC — FNDE;

XXVIII — cumprir e fazer cumprir o disposto no Regimento Escolar;

XXIX - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo anico. A funcéo gratificada de Diretor de Unidade Educacional deve ser
ocupada por servidor do quadro efetivo, professor de nivel superior, e esta subordinada
ao Secretario Municipal de Educagdo e Cultura.

Art. 120. Compete ao Vice-Diretor de Unidade Educacional:

| — assessorar o Diretor na tomada de decisoes sobre assuntos inseridos no campo
de competéncia do 6rgdo que dirige;

Il - despachar pessoalmente com o Diretor, nos dias determinados, e participar de
reunides coletivas, quando convocado;

Il — promover os registros das atividades do 6rgéo, como subsidio & elaboracéo do
relatério anual da Unidade escolar sob sua responsabilidade;

IV — proferir ir orios em cuja deciséo caiba ao Diretor e
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despachos decisorios em processos de sua competéncia;

V — apresentar ao Diretor, na relatorio das ativi do
6rgéo sob sua diregao, sugerindo medidas para melhoria dos servigos;

VI — zelar pela fiel observancia e aplicagdo do disposto na presente Lei e das
instrugdes para execugéo dos servigos;

VII - representar o Diretor, quando por ele solicitado;

VIII - resolver os casos omissos e as duvidas suscitadas na execugdo desta Lei,
expedindo para esse fim as instrugdes necessarias.

Paragrafo unico. A fungdo gratificada de Vice-Diretor de Unidade Educacional
deve ser ocupada por servidor do quadro efetivo, professor de nivel superior, e esta
subordinada ao Diretor da Unidade Educacional.

Art. 121. Compete ao Diretor de Cultura:

| - dirigir e coordenar as agbes artisticas e culturais previstas no calendario de
eventos do Municipio;

1l - fomentar a produgéo artistica e cultural do Municipio;

1Il - contribuir para o desenvolvimento cultural do Municipio, através do estimulo ao
cultivo das ciéncias, das artes, das letras e da sua historia;

IV — coordenar a elaborag&o das diretrizes da politica municipal de preservagéo do
patriménio cultural em conjunto com a Coordenadoria de Preservagdo do Patriménio
Histérico e Cultural;

V - coordenar o desenvolvimento de trabalhos de promogéo e difuséo da arte e de
apoio aos artistas locais;

VI - estimular a valorizagéo da cultura popular;

VII - conceber e de pi e projetos que visem
estimular a capacidade criativa do cldadac,
VIII - coordenar a implantagdo e acompanhar o funcionamento do Sistema

Municipal de Cultura, em consonancia com o Sistema Estadual e Nacional;

IX - apoiar administrativamente o Conselho Municipal de Politica Cultural no
desenvolvimento de suas atividades;

X - apoiar as associages de artesdos do Municipio, no que couber;

XI - coordenar, supervisionar e 40 e a do de
programas e projetos artisticos e culturais sob a responsabllldade do Municipio;

120

Prefeitura Municipal de Natividade
Praga Ferreira Rabello, 04— Centro — Natividade - RJ
Site: www.natividade.rj.gov.br
c-mail: governo@natividade.rj.gov.br

SE REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CRICIDE G B

ADO D
NATIVIDADE PREFETTURA MUNIGIPAL BE NATMDADE
Tt

VOLTANDO A SORRIR! GABINETE DO PREFEITO
XXIX - coordenar a mobilizagdo de incentivo a leitura através de programas e
projetos;
XXX — acompanhar e apoiar as atividades da Biblioteca Publica Municipal;

XXXI - desenvolvidas na Casa de Cultura

Municipal;

e apoiar as

XXXII - desempenhar outras atividades afins.

Paragrafo unico. O cargo de Diretor de Cultura estd subordinado ao Secretario
Municipal de Educagéo e Cultura.

Art. 122. Compete ao Coordenador de Preservagdo do Patriménio Historico
Cultural:

| — coordenar a elaborag&o das diretrizes da politica municipal de preservagao do
patriménio cultural em conjunto a Diretoria e demais unidades;

1l - coordenar a apresentagao e aprovacéo dos planos, projetos, convénios, termos,
ajustes, acordos e relatério anuais da area de patriménio cultural;

1ll - coordenar a integragéo da Coordenadoria com as outras areas e unidades;
IV - participar da elaboragao e revis@o do Plano Municipal de Cultura;

— representar a Coordenadoria de Preservagdo do Patriménio Histérico Cultural
em eventos da érea de patriménio;

VI — coordenar a execugdo da politica de preservagdo ao patriménio cultural
seguindo as diretrizes do Conselho Municipal da area;

VIl — propor parcerias para formalizagdo de convénios, contratos e termos de
cooperagéo técnica para a execugdo da politica municipal de patriménio cultural;

VIII - coordenar a elaboragéo e propor projetos para apoio financeiro e técnico junto
a 6rgdos nacionais e internacionais de fomento;

IX — coordenar a realizagdo de palestras, encontros, simpésios e demais eventos
para a capacitagao dos técnicos da area sob sua responsabilidade;

X - coordenar a realizagio de palestras, encontros, simpésios e demais eventos
para a difus&o do patriménio cultural;

Xl - promover e de docL
campo destinadas a produzir subsld\os aos processos de preservacdo dos bens materiais
e imateriais encaminhados e aprovados para estudo pelo Conselho Municipal;

XIl - coordenar as atividades de desenvolvimento de escopos de servigos, de
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Xl - articular com demais 6rgdos municipais e estaduais para execugdo de
programas e projetos artisticos e culturais;

XIIl - coordenar e supervisionar os Equipamentos Culturais;
XIV - coordenar os processos de contratagéo de artistas e grupos;

XV — coordenar as agbes para atualizagdo do banco de dados culturais do
Municipio;

XVI - coordenar as agbes que visam a apresentagdo e aprovagdo dos planos,
projetos, convénios, termos, ajus(es acordos e relatdrios anuais da area de patriménio
cultural, junto s instancias responsaveis;

XVII - coordenar agdes para proteger o patrimdnio cultural e artistico do Municipio;

XVIII - coordenar o planejamento de agdes culturais nos proprios municipais e nos
locais publicos;

XIX - coordenar o apoio aos programas de formagao para as artes em todas as
modalidades;

XX - participar da definigdo de diretrizes e da formulagéo da politica de eventos da
Prefeitura;

XXI - coordenar as atividades de pesquisa, formagao, documentacao e difusdao
cultural de modo a atuar enquanto um espaco articulado entre a produgdo de
conhecimento, formagéao e difusao;

XXII — buscar propiciar transitos e trocas entre o saber fazer da Instituigéo, os
dados, informagdes e pesquisas, bem como as teméticas permanentes, transversais e
emergentes envolvendo a educagéo e a cultura;

XXIIl - fazer registrar a constituigdo e a histéria do Municipio de Natividade;

XXIV - coordenar a produgéo de bases de dados, diagndsticos e estudos em torno
das agdes culturais e dos publicos de cultura;

XXV — promover encontros, palestras, oficinas, capacitagdes e cursos voltados ao
publico interno e externo da Instituigéo;

XXVI - coordenar o langamento de trabalhos na area interna e no Municipio que
oferecam subsidios a formagdo de gestores e pesquisadores da darea cultural,
constituindo-se em um setor de informagdes e referéncias culturais do Municipio;

XXVII — promover a formulagéo, juntamente com a equipe, de projetos, agdes,
editais, além de propostas e projetos de formagéo na 4rea cultural;

XXVIII - acompanhar a pré-produgéo e pés-produgdo dos eventos, festivais e agoes
desenvolvidas pela area;
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projetos arquitetonicos e complementares e de planilhas orgamentérias de bens
preservados publicos;

XIll - promover e a izagdo de pr
exploratérias e estratigraficas para atender aos processos em curso;

pictéricas,

XIV - promover a manutengdo do arquivo de registro dos bens preservados
mantendo-o atualizado;

XV — orientar e acompanhar a manutenco e atualizagéo do livro de registro dos
bens imateriais preservados;

XVI - exercer o controle das obras em bens preservados buscando garantir o
cumprimento dos projetos aprovados pelo Conselho Municipal;

XVII - formular e propor as metas orgamentarias para a execugé@o das politicas
culturais referentes & area;

XVIII - propor a Diretoria de Cultura parcerias para formalizagdo de convénios,
contratos e termos de cooperagéo técnica para a execugéo da politica;

XIX - coordenar os processos de elaboragdo de relatérios através de pesquisas de
documentagéo e campo para produzir subsidios para processos de preservagéo dos bens
materiais e imateriais encaminhados e aprovados para estudo pelo Conselho Municipal
da drea;

XX - coordenar a realizagéo de supervisdo anual, através de visita e documentag&o,
dos bens preservados por Lei Municipal;

XXI - planejar o roteiro de visitas aos bens preservados;

XXII - coordenar a elaboragéo dos relatérios de resultados do monitoramento dos
bens preservados;

XXIIl - realizar estudos comparativos a partir dos relatérios sobre a situagéo de
preservagao dos bens listados;

XXIV - encaminhar os relatérios de monitoramento para a Diretoria para ciéncia e
demais encaminhamentos;

XXV - planejar, organizar e avaliar a 40 das
praticas culturais e as histérias dos grupos sociais da cidade, no ambito dos projetos
institucionais de memérias;

XXVI - propor agdes que orientem a preservagdo das memdrias, nos diversos
equipamentos culturais da instituigéo, no dmbito dos projetos institucionais de memérias;

XXVII - coordenar a gestdo dos acervos advindos das pesquisas realizadas no
ambito dos projetos institucionais de memorias;
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XXVIII - promover a interface da gestéo dos acervos de memoérias com a politica do
Arquivo Publico do Municipio;

XXIX — coordenar as agdes necessarias a divulgacdo e a difusdo dos registros
advindos das pesquisas realizadas no ambito dos projetos institucionais de memarias;

XXX - planejar, organizar e avaliar as agGes relacionadas a divulgagéo e a difusdo
do patriménio cultural da cidade, no ambito da Educagéo Patrimonial;

XXXI — propor agdes que orientem a promog&o da difuséo do patriménio cultural,
nos diversos equipamentos culturais da instituigao, no ambito da Educagao Patrimonial;

XXXII - desempenhar outras atribuicoes afins.

Paréagrafo tnico. O cargo de Coordenador de Preservagdo do Patriménio
Histérico Cultural esta subordinado ao Diretor de Cultura.

Art. 123. Compete ao Coordenador da Biblioteca Publica Municipal:

| - planejar, dirigir, coordenar e supervisionar as atividades e agoes necessarias ao
funcionamento da Biblioteca;

- fixar o horério de atendimento ao publico, expediente interno, turnos de trabalho
e outros, mediante prévia aprovagao da Diretoria;

1Il - formular e propor politicas e pr i que visem o i das
areas de atuagdo do Sistema de Bibliotecas, conforme legislagéo vigente;

IV - representar a Biblioteca junto ao Municipio apresentando sugestoes e as
demandas da area;

V- coordenar o processo de elaboragdo e ao encaminhamento da proposta
orcamentdria anual da area, em articulagéo com a Diretoria de Cultura;

VI - coordenar a elaboragdo e encaminhar a Diretoria, anualmente, os relatérios
técnicos e de atividades;

VIl - manter a Diretoria de Cultura atualizada das agbes e rotinas da Biblioteca
através de reunides periodicas;

VIII - orientar e apoiar as Salas de Leitura das Unidades Educacionais do
Municipio;

IX — desempenhar outras atribuigdes afins.

Paragrafo tnico. O cargo de C da Publica i esta
subordinado ao Diretor de Cultura.

Art. 124. Compete ao Coordenador da Casa de Cultura:
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XVII - desempenhar outras atribuigdes afins.
Paragrafo Gnico. O cargo de Coordenador da Casa de Cultura estd subordinado
ao Diretor de Cultura.
Segao V
Da Secretaria Municipal de Saude

Subsegao |
Das Fungées e da Competéncia

Art. 125. A Secretaria Municipal de Saude exerce as seguintes fungdes:

| — atuar sempre em consonancia com as diretrizes e os principios do Sistema
Unico de Salde, em articulagdo com outros municipios, com as direcoes estadual e
federal do Sistema e de acordo com normas em vigor;

1l - atuar em consonancia com a misséo, visao e valores estabelecidos;

1l - proceder a gestéo de salude do Municipio em formato que viabilize o acesso
universal, igualitario e integral & populagdo, de modo continuo, servicos de saude de
qualidade e resolutivos com o principio da equidade;

IV — efetivar o principio da integralidade em suas vérias dimensdes, a saber:

a) integrar acdes programaticas e demanda espontanea;

b) articular agdes de promogdo a salde, prevencdo de agravos, vigilancia em
saude, tratamento e reabilitagéo;

c) trabalhar de forma interdisciplinar e em equipe;
d) coordenar a rede de servigos.

V - desenvolver relagdes de vinculo e responsabilidade com a populagdo sob sua
area de abrangéncia;

VI - destinar recursos materiais e financeiros em fungdo da diminuigdo das
desigualdades sociais em salde;

VII - prestar contas sistematicamente ao Conselho Municipal de Satide das receitas
e despesas do Fundo Municipal de Salde, abrangendo as que sdo objeto de
transferéncias governamentais e as de recursos préprios do tesouro municipal;

VIII - realizar dos alcangados,
como parte do processo de pIane]amen(o e gestao do sistema municipal de saude;

IX - organizar e manter os diversos sistemas de informagéo em sade atualizados,
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| - coordenar o processo de planejamento e gestéo da Casa de Cultura de forma
integrada e participativa;

Il - participar e contribuir na elaboragéo e na execugéo de programas e projetos
artisticos e culturais sob a responsabilidade do Municipio;

Il - representar a Diretoria de Cultura em reunides, na sua auséncia ou sempre
que houver necessidade, de alinhamento de agdes transversais propostas em
planejamentos internos ou externos;

IV — buscar maior didlogo com as Instituigoes e produtores em torno dos
equipamentos culturais;

V - participar e contribuir na formag&o de rede, tanto das Instituigdes piblicas e
privadas afins quanto das liderancgas locais, nas proposi¢des e acompanhamentos de
agdes, projetos e programas desenvolvidos na Casa de Cultura, Biblioteca Municipal,
Centros Culturais e demais equipamentos da Prefeitura Municipal;

VI - i des com a civil e com os demais setores da
Prefeitura, bem como propor e da politica de
formagao cultural;

VIl - coordenar o desenvolvimento, discussdo e execugdo de propostas
metodoldgicas para Programas nos Bairros;

VIl - avaliar conjuntamente com as demais unidades o desempenho da area;

IX — organizar a formagéo de conselho gestor ligado a Coordenadoria da Casa de
Cultura;

X - incentivar a capacitagdo dos servidores da Coordenadoria em aspectos
especificos da agéo cultural como método de gestéo;

Xl - buscar condigbes para a autonomia da Casa de Cultura defendendo que sua
reflita as e da comunidade;

Xl — convocar e coordenar reunides da area para avaliagdo e confecgdo da
programacao mensal, entre outras agdes;

XIll - participar das reunloes com a comumdade, por mewo das suas diversas
organizagdes, buscando a Casa de Cultura em
fungéo das demandas locais e das agdes |nst1(uc|ona|s previstas na politica cultural;

XIV - incentivar e dar suporte para a criagdo das redes;
XV — incentivar e normatizar o uso da Casa de Cultura pela comunidade artistica;

XVI - zelar para que as agdes e projetos da area estejam em consonancia com as
politicas culturais e os principios da agdo cultural, sempre pautadas no dilogo interno e
externo com a comunidade;
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permitindo conhecer as condigdes de satide dos cidadaos e priorizar agdes resolutivas;

X - desenvolver a gestdo da salde de forma transparente, promovendo a
divulgagéo dos resultados alcangados em processo continuo de comunicagdo em saude;

XI - estimular a participagdo popular e o controle social, adotando atitudes
proativas de integragéo com a comunidade através do Conselho Municipal de Satide;

XIl — desenvolver e executar agdes de vigilancia em sadde, bem como normatizar,
complementarmente, a legislagdo em vigor, assegurando o seu cumprimento;

XIIl - executar programas especiais de salde de iniciativa prépria ou através de
convénios com a Unido e o Estado;

Xiv - amcular -se com O0s demals orgaos munlc\pa\s em especial com as
retarias de e de D Social, numa agao
intersetorial, para a execugéo de programas dirigidos ao educando;

XV - coordenar e executar as agdes pactuadas entre o Municipio, o Estado e a
Unisio, garantindo a correta aplicagéo dos recursos em consonncia com o principio de
equidade;

XVI - celebrar contratos e convénios com a rede complementar, controlando e
avaliando a sua execugao;

XVII - colaborar com os 6érgéos e setores da i aveis pela
orgamentaria e financeira, controle contdbil, interno e auditoria, nas prestagdes de contas
dos recursos transferidos e proprios ao Conselho Municipal de Salde e outras
prestagées de contas previstas por lei;

XVIII - planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atlwdades especificas de
zeladoria, transportes, vlgllanc\a i ial e servicos inis , bem como zelar
pela guarda dos bens moveis, equipamentos, instalagdes e arquivos de documentagao
pertinentes & Secretaria Municipal;

XIX - prestar apoio técnico e administrativo ao Conselho Municipal de Satde;

XX — elaborar o calendario de eventos da Secretaria, em articulagdo com a Central
de Suporte a Eventos;

XXI - desempenhar outras atividades afins.
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