Estado do Rio de Janeiro
PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

* COMPILADA COM AS LEIS COMPLEMENTARES N°° 224/2019; 244/2022; 248/2022; 249/2022;
256/22 e 257/22.

LEI COMPLEMENTAR N°. 175 De 14 de julho de 2014.

Dispde sobre anova Estrutura Administrativada
Prefeitura Municipal de Valencga e substitui a Lei
Complementar n° 075/2007, dando, inclusive
outras providéncias.

A Céamara Municipal de Valenga RESOLVE.

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 1° — Fica criada a nova Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Valenca, que

compdem-se dos seguintes 6rgaos:

| - ORGAOS DE ASSESSORAMENTO:

a) Chefia de Gabinete

b) Procuradoria Geral do Municipio

c) Secretaria Municipal de Controle Interno

d) Geréncias (de Controle Externo; Execugdo Orcamentaria; Gestdo Ambiental; Assuntos Comunitarios;
Projetos; Promocédo de Trabalho, Emprego e Renda)

e) Assessoria de Gestdo Publica

f)  Agéncia de Inclusdo Produtiva

g) Assisténcia Executiva

Il - ORGAOS MEIO:

a) Secretaria Municipal de Governo
b) Secretaria Municipal de Administracdo

c) Secretaria Municipal de Fazenda.
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Il - ORGAOS FINS:

a) Secretaria Municipal de Obras e Planejamento Urbano

b) Secretaria Municipal de Educacéo

c) Secretaria Municipal de Cultura e Turismo

d) Secretaria Municipal de Saude

e) Secretaria Municipal de Agricultura, Pesca e Pecuaria

f)  Secretaria Municipal de Meio Ambiente

g) Secretaria Municipal de Servicos Publicos e de Defesa Civil

h) Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico
i)  Secretaria Municipal de Assisténcia Social

j)  Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

CAPITULO Il
DA DIVISAO DE COMPETENCIA

Art. 2° - A CHEFIA DE GABINETE 6rgédo da Administracdo Superior de assessoramento direto do
Prefeito compete a coordenacéo da representacdo social do Prefeito e suas relagbes com a populacdo; a
promog¢do de uma imagem adequada da administracdo Municipal junto aos veiculos de comunicagéo e,
consequentemente, ao publico, atendendo as expectativas de marketing propostas para a identificacdo da
populacdo sobre o desempenho do Prefeito e de todos os elementos envolvidos na administragcéo; a
assessoria ao Prefeito e aos demais setores da administracdo Municipal, nas a¢des de comunicacao
relacionadas a producdo e execucdo de eventos e solenidades e outras atividades ligadas a Prefeitura
Municipal de Valenga; a publicagdo e expedicdo dos atos do Prefeito; e o estabelecido na Lei Organica
Municipal.

Paragrafo Unico - A Chefia de Gabinete compreende:
I - Gestéo de Projetos
Il - Gestdo de Apoio Administrativo do Gabinete
Il - Secao de Expediente e Secretaria do Gabinete
IV - Assessoria do Gabinete Executivo

a) Coordenacédo de Relac8es Publicas

b) Coordenacéo de Cerimonial do Gabinete
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V - Assessoria de Comunicacao Social
a) Coordenacéo de Imprensa
b) Coordenacéo de Publicidade

VI - Guarda Municipal
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Art. 4°- ASECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO, 6rgéo da Administracao Superior,

de assessoramento direto do Prefeito, além das atribuicdes determinadas pelo art. 57 da Lei Orgéanica

Municipal, tem, ainda, por finalidade, promover a execucao de controle interno, de auditagem administrativa
e operacional, de pessoal, contabil, financeira e orcamentaria; acompanhamento dos Planos Plurianuais, Lei
de Diretrizes Or¢camentarias, Lei Orcamentaria Anual e Seguridade Social; controle e remessa de toda a
documentacao relacionada com o Tribunal de Contas, desse para o Municipio e vice-versa, observadas as
normas vigentes, as legislacdes especificas nos Orgdos da Administracdo Direta, Indireta e Orgéos
vinculados e o estabelecido na Lei Organica Municipal, controle da fiscalizagao contratual; controle da gestéao

patrimonial e de bens de consumo; dentre outras estabelecidas em lei.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Controle Interno compreende:
I — Gestao de Projetos de Recursos Orgamentarios

Il — Gestéo de Apoio Administrativo de Contratos e de LicitagGes

Il — Gestédo de Apoio Administrativo da Prestacdo de Contas e Convénios
IV - Gestéo de Apoio Administrativo Patrimonial e de Almoxarifado

V - Inspetoria de Controle Interno

VI - Assessoria do Secretéario

VIl — Secéo de Expediente (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

Art. 5° - A Geréncia de Controle Externo, 6rgdo da Administracdo Superior, de assessoramento
direto do Prefeito, compete, assessorar 0 setor competente da Prefeitura na area de controle interno, bem
como, acompanhar e avaliar a execugcdo de programas e projetos implementados pela Administracéo

Municipal.

Art. 6° - A Geréncia de Execucdo Orgcamentaria, 6rgdo da Administracdo Superior, de
assessoramento direto do Prefeito, compete assessorar o setor competente da Prefeitura na éarea

orcamentaria, bem como, planejar, acompanhar e avaliar a execucao de programas e projetos.

Art. 7° - A Geréncia de Gestdao Ambiental, 6rgdo da Administracdo Superior, de assessoramento
direto do Prefeito, compete assessorar o setor competente da Prefeitura na area de meio ambiente, bem

como, dirigir, planejar, acompanhar e avaliar a execu¢éo de programas e projetos.
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Art. 8 - A Geréncia de Assuntos Comunitarios, 6rgdo da Administracdo Superior, de
assessoramento direto do Prefeito, compete assessorar, também, a Secretaria Municipal de Governo, na

integracao das politicas publicas com a Comunidade.

Art. 9° - A Geréncia de Projetos, érgdo da Administracao Superior, de assessoramento direto do
Prefeito, compete assessorar o setor competente da Prefeitura na area de obras e servicos publicos,

planejando, acompanhando e avaliando a execucéo de programas e projetos.

Art. 10 — A Geréncia de Promoc¢do de Trabalho, Emprego e Renda, érgdo da Administracdo
Superior, de assessoramento direto do Prefeito, compete assessorar o setor competente da Prefeitura na

area de desenvolvimento de trabalho, fomentando programas de geracdo de emprego e renda.

Art. 11 — A Assessoria de Gesté@o Publica, 6rgdo da Administracdo Superior, de assessoramento
direto do Prefeito, compete assessora tecnicamente a chefia que vincule hierarquicamente, analisando
dados e informacdes e planejando ag¢fes, visando a eficiéncia na execuc¢éo das atividades de competéncia

ao 6rgdo que estiver subordinado.

Art. 12 — A Agéncia de Inclus@o Produtiva, 6rgdo da Administracdo Superior, de assessoramento
direto do Prefeito, compete dirigir e controlar a execucdo das atividades afetas a area de promocéo de

trabalho, visando a incluséo da populagdo de baixa renda ao mercado de trabalho.

Art. 13 — A Assisténcia Executiva, 6rgdo da Administracdo Superior, de assessoramento direto do
Prefeito, compete assistir e assessorar a chefia imediata em assuntos de natureza técnica e administrativa,

analisando informacdes e dados sobre matéria de interesse da chefia.

Art. 14 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO, 6rgédo da Administracdo Superior de apoio
direto ao Prefeito Municipal, tem por finalidade assistir o Chefe do Executivo Municipal em suas relagfes
com Entidades e Associa¢gbes de Classes, 6rgdos da administracdo de outros Municipios, 6rgdos da
administracdo Estadual e Federal; prestar auxilio burocratico ao Prefeito; preparar, registrar e expedir os
atos do Prefeito; organizar e coordenar o cerimonial, programando as solenidades oficiais do Governo
Municipal; expedir convites e executar todas as providéncias necessérias ao cumprimento fiel dos
programas; fazer registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou de que
tenha interesse o Prefeito, bem como coordenar as providéncias com elas relacionadas; coordenar as
atividades de recepc¢édo de visitantes e héspedes oficiais do Governo Municipal; assessorar e representar

oficialmente o Prefeito; transmitir aos Secretarios, Assessores e demais autoridades, de igual nivel
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hierarquico, as ordens do Prefeito; coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo Municipal,
promovendo os contatos com 0s Vereadores, recebendo e encaminhando as solicitacbes e sugestfes
emanadas da Camara Municipal, providenciando-as e dando-lhes respostas; acompanhar a tramitacdo na
Camara Municipal, dos projetos de lei do Executivo Municipal e manter o contato que lhe permita prestar
informacgdes precisas ao Prefeito; promover a elaboracdo da mensagem anual do Prefeito a ser enviada a
Camara Municipal; assessorar o Prefeito nos contatos politicos; incentivar as atividades civicas mediante a
participacdo e promover a manutencdo dos servicos de recepcao e retransmissao dos sinais de televisao e

a conservacgdo dos seus equipamentos.

Paragrafo Unico — A Secretaria Municipal de Governo compreende:
I — Gestao de Projetos de Assuntos Oficiais

Il — Gestdo de Apoio Administrativo do Governo

Il — Assessoria do Secretéario

IV - Secéo de Expediente

Art. 15 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, 6rgéo da Administragéo Superior de
apoio direto ao Prefeito Municipal, tem por competéncia estabelecer a politica das atividades relativas aos
recursos humanos, abrangendo o recrutamento, a sele¢éo, o treinamento, o regime juridico, a seguranca e
a higiene do pessoal da administracdo municipal; estabelecer em articulagdo com a Secretaria Municipal de
Saulde a inspec¢édo de salde para efeitos de admissao, licen¢a, aposentadoria e outros fins legais, bem como
na participacdo da promocao social dos servidores municipais; editar e implementar normas das atividades
de tombamento, registro e inventério, protecdo e conservacdo dos bens mdveis e iméveis da Prefeitura;
editar normas para garantir um sistema de aquisi¢cdo e padronizacdo do material adquirido pela Prefeitura;
0 processamento de licitagcdes para efetivar a compra de materiais e a contratagdo de obras e servigcos
necessarios as atividades da Prefeitura; racionalizar técnicas modernas de organizagdo e métodos de
trabalho dos érgédos da administracdo em geral; assegurar recursos humanos e materiais indispensaveis ao
funcionamento das atividades da Administracdo Municipal; supervisionar a distribuicdo e o controle do
andamento do arquivo definitivo dos papéis da Prefeitura; garantir um sistema de comunicacgédo de telefonia
eficiente, interna e externa da Prefeitura; assegurar vigilancia e seguranca sobre os proprios municipais e o

estabelecido na Lei Orgénica Municipal.

Paragrafo Ginico — A Secretaria Municipal de Administracdo compreende:
I — Assessoria do Secretario
Il - Secao de Expediente

Il - Departamento de Processamento de Dados
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IV - Departamento de Recursos Humanos
a) Secdo de Frequéncia
b) Secéo de Folha de Pagamento

c) Secéo de Documentacéo e Informética

V- Departamento de Material, Compras e Licitacdes
a) Divisdo de Almoxarifado, Expediente e Obras
b) Divisdo de Compras

c) Divisédo de Licitacdes

VI- Departamento de Controle Administrativo
a) Secéo de Protocolo e Arquivo
b) Secéo de Patriménio
¢) Secdo de Limpeza e Conservagao

d) Secéo de Telefonia

Art. 16 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA, 6rgao da Administracao Superior e de apoio
direto ao Prefeito, tem por finalidade executar as atividades referentes ao lancamento, a arrecadacéo e a
fiscalizagdo de tributos; a guarda e a movimentacédo do dinheiro e outros valores do Municipio; registrar,
executar o controle contdbil da administracdo financeira, orcamentaria e patrimonial do Municipio; a
cobranca amigavel da Divida Ativa; controlar a execu¢éo da proposta da Lei de Diretrizes Orgamentérias;
elaborar e controlar a execugéo da Lei Orgcamentéria Anual; supervisionar a elabora¢éo do calendario fiscal
e de pagamento; definir e propor solu¢cées dos problemas financeiros e tributarios de competéncia do
Municipio; julgar em primeira instancia os recursos contra langamentos dos tributos municipais; estabelecer
a programacao financeira, orcamentéria e de desembolso; identificar, analisar e propor medidas relativas as
receitas municipais, suas leis e regulamentos, bem como sugerir medidas para incrementar o sistema

tributario municipal e o estabelecido na Lei Organica Municipal.

Paragrafo Unico — A Secretaria Municipal de Fazenda compreende:
I - Gestéo de Projetos de Execucédo Financeira

Il — Gestdo de Apoio Administrativo da Fazenda

Il — Gestdo de Apoio Administrativo Contabil

IV — Assessoria do Secretario

V - Secao de Expediente
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VI — Departamento de Cadastro, Controle e Arrecadacéo
a) Secao de Cadastro e Lancamento
b) Secéo de Arrecadagéo

c) Secdo de Divida Ativa

VIl — Departamento de Tesouraria
a) Coordenacdo de Informatica e Gerenciamento de Contas Correntes On Line, junto ao sistema
bancério
a.l. Secao de Controle das Contas Correntes e Conciliagdo Bancéria

b) Coordenacao de Servigos Bancarios e Atendimento ao Publico

VIl — Departamento de Contabilidade
a) Secdo de Langamentos Operacionais
b) Secédo de Empenho

¢) Secdo de Andlise e Liquidagao

IX — Departamento de Fiscalizacdo Fazendaria
a) Coordenacéo de Fiscalizagdo de Rendas

b) Coordenacéo de Fiscalizagdo de Posturas

Art. 17 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E PLANEJAMENTO URBANO, 6rgdo da
Administracdo Superior, de apoio direto ao Prefeito, tem por finalidade planejar, dirigir, organizar, coordenar
e controlar a execucdo e a conservagdo das obras publicas de qualquer natureza a cargo do Municipio;
identificar, analisar e estabelecer medidas necessérias a implantacéo de projetos referentes ao saneamento
bésico, a prote¢do contra inundages e ao socorro em caso de calamidade publica; supervisionar a
manutencgdo e a constru¢do das obras de contengcdo de encostas; controle de loteamentos e aprovacédo de
projetos; manter atualizada a planta cadastral do Municipio; promover a apropriacéo de custos das obras
publicas feitas sob o regime de administrac¢éo direta e/ou indireta; promover, principalmente, o planejamento
municipal, aplicacéo e fiscalizagdo das normas relativas as constru¢des particulares, a estética urbana, ao
zoneamento e aos loteamentos do Municipio e o estabelecido na Lei Organica Municipal e Plano Diretor do

Municipio.

Paragrafo Gnico- A Secretaria Municipal de Obras e Planejamento Urbano compreende:
I - Assessoria do Secretario

Il - Secao de Expediente
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Il - Departamento de Obras e Projetos
a) Coordenacédo de Analise de Projetos

b) Coordenacéo de Fiscalizacdo de Obras

IV - Departamento de Urbanismo

a) Secao de Cadastro Imobiliario

V - Departamento de Obras Conveniadas

Art. 18 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO, 6rgéo da Administracdo Superior de apoio
direto ao Prefeito, tem por finalidade elaborar e desenvolver em conformidade com as diretrizes e metas
definidas, observadas a politica de desenvolvimento econémico e social do Municipio, os planos, programas,
projetos e atividades educacionais; executar as atividades relativas ao ensino infantil, especial e
fundamental, de acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educac¢éo (LDB); estabelecer e supervisionar a
politica educacional do Municipio; editar, supervisionar e incrementar normas que assegurem o cumprimento

de principios e diretrizes relativos ao ensino municipal e o estabelecido na Lei Organica Municipal.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Educac¢do compreende:
I — Assessoria do Secretério
Il — Secéo de Expediente
Il —Divisdo de Contratos e Convénios
IV - Divisdo de Acompanhamento Distrital
a) Secdo do Nucleo Distrital 1
b) Secédo do Nucleo Distrital 2
¢) Secdo do Nucleo Distrital 3

d) Secéo do Nucleo Distrital 4

V - Divisdo de Desenvolvimento do Ensino
a) Coordenacédo de Ensino Fundamental
a.l. Secéo do 1° segmento do Ensino Fundamental
a.2. Secdo do 2° segmento de Ensino Fundamental
a.3. Secao de Educacao Especial

a.4 Secéo de Jovens e Adultos
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\

b)

c)

d)

Coordenacao de Educacao Infantil
b.1. Secéo de 0 a 3 anos

b.2. Secdo de 4 a 6 anos
Coordenacéo de Supervisdo Escolar
c.1. Secdo de Legislacéo

c.2. Secéo de Orientacdo, Acompanhamento e Assessoramento Técnico

Coordenac&o da Biblioteca Municipal de Ensino e Cultura (REDACAO DADA PELA LC 233/2020)

— Divisao de Infraestrutura

a)

b)

d)

f)

Coordenacao da Administracio de Pessoal

a.1l. Secado de Movimentacdo de Pessoal, Direitos e Vantagens

Coordenacéo de Material e Patriménio

b.1. Secédo de Almoxarifado e Controle Patrimonial
Coordenacao de Nutricdo Escolar
c.1l. Secéo de Controle e Abastecimento

c.2. Segdo de Gerenciamento de Planejamento e Gestéo

Coordenacao de Informética

d.1. Sec¢édo de Apoio ao Usuério e Implementacdo de Sistema

Coordenacéo Financeira

e.l. Secéo de Execuc¢édo Financeira e Prestacéo de Contas

Coordenacéo de Transporte Escolar

icad Leasionai

1 Direcsiod ~roches Nivel A
2 Direcsiod ~reches Nivel B
2 Direcio.d ~reches Nivel C
4 Direcsiod ~roches Nivel D
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b1 Direcio Adi o Eccol - NivelA
2 DirecoAd | | - Nivel B

4 Chef iad | - Nivel/

VII - Unidades Escolares (NR LC 249/2022)
a.l Direcéo de Escolas Nivel A
a.2 Direcéo de Escolas Nivel B
a.3 Dire¢cdo de Escolas Nivel C
a.4 Direcdo de Escolas Nivel D
a.5 Direcédo de Escolas Nivel E
a.6 Direcéo de Escolas Nivel F

a.7 Direcao de Escolas Nivel G.”

b.1 Dire¢do de Escolas Adjunta Nivel A
b.2 Diregéo de Escolas Adjunta Nivel B
b.3 Direg&o de Escolas Adjunta Nivel C
b.4 Direg&o de Escolas Adjunta Nivel D

c.1 Chefia de Secretaria de Escola Nivel A
c.2 Chefia de Secretaria de Escola Nivel B
c.3 Chefia de Secretaria de Escola Nivel C

c.4 Chefia de Secretaria de Escola Nivel D

d)y-Coordenacao-do-CHMEE (Revogado)
d.1 Direcédo de Creche Nivel A
d.2 Direcéo de Creche Nivel B
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d.3 Direcéo de Creche Nivel C
d.4 Direcéo de Creche Nivel D

e.l Direcdo de Creche Adjunto Nivel A
e.2 Direcédo de Creche Adjunto Nivel B

VIl - InstituigBes Educacionais
a.l. Direcdo Geral do CIMEE
a.2. Direcédo Adjunta do CIMEE
a.3. Chefe de Secretaria do CIMEE
(NR DADA PELA LC 248/2022)

IX - Direcé@o Geral do Centro de Inovagéo, Tecnologia e Préaticas Educacionais (CITPE)
a. Direcéo Adjunta do CITPE;
a.l. Direc@o Adjunta de Inovagéo Tecnoldgica;
a.2. Direcéo Adjunta de Tecnologia;

a.3. Dire¢d@o Adjunta de Praticas Educacionais;

b. Dire¢do do Departamento do CITPE;
b.1. Direcédo do Departamento de Imprensa, Comunicacgéo e Publicidade;
b.2. Dire¢éo do Departamento de Infraestrutura de Hardware e Redes;
b. 3. Dire¢cdo do Departamento de Infraestrutura de Software e Suporte ao Usuério;
b.4. Direcédo do Departamento de Monitoramento e Integracéo de Dados;
b.5. Dire¢cdo do Departamento de Atualizacdo e Aperfeicoamento Profissional;

b.6. Direcdo do Departamento de Tecnologias Digitais; e

c. Segéao de Expediente do CITPE.”
(NR DADA PELA LC 257/2022)

Art. 19 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO, 6rgao da Administracéo
Superior de apoio direto ao Prefeito, tem por finalidade elaborar e desenvolver, em conformidade com as
diretrizes e metas definidas, observadas a politica de desenvolvimento econémico e social do Municipio, os
planos, os programas, projetos e atividades culturais e artisticas; estabelecer e supervisionar projetos e
atividades das areas cultural e artistica do Municipio; estimular o desenvolvimento das manifestacfes

culturais; manter convénio para execucao de projetos nas areas de cultura e turismo do Municipio; realizar
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estudos e pesquisas relacionadas com o desenvolvimento cultural e turistico; promover a realizagdo e
publicacado de trabalhos sobre as caracteristicas, belezas naturais e pontos turisticos do Municipio; elaborar
e difundir o calendario de festas e outras atividades culturais e turisticas; elaborar, difundir e manter
atualizado o guia turistico do Municipio; estabelecer o entrosamento com Entidades Publicas e/ou Privadas
no sentido de fomentar a cultura e o turismo local; atuar como 6rgdo normativo em conformidade com as

diretrizes e metas definidas e o estabelecido na Lei Orgéanica do Municipio.

Paragrafo Gnico - A Secretaria Municipal de Cultura e Turismo compreende:
I-  Assessoria do Secretario
[I- Secéo de Expediente
lll-  Subsecretaria de Cultura
a) Coordenacéo de Artes

b) Coordenacgdo de Museus

0 < - .

IV- Subsecretaria de Turismo
a) Coordenagéo de Turismo Cultural

b) Coordenacéo de Turismo Ecolégico

V- Departamento do Servigo de Patriménio Historico, Artistico e Cultural

Art. 20 - ASECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE, 6rgéo da Administracéo Superior de apoio direto
ao Prefeito, tem por finalidade atuar como 6rgdo normativo e de controle no campo da saude publica;
elaborar planos e programas da Prefeitura na area de saude; assegurar a manutengdo dos servigos da
assisténcia médica e odontolégica nos centros e unidades de salde do Municipio; implementar as normas
e proposi¢des ao desenvolvimento de campanhas de salde publica; estabelecer em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Educacéo, Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a assisténcia médica e
odontologica a populagcdo escolar do Municipio; identificar, analisar e propor medidas necesséarias a
compatibilizagdo da politica de sadude com as exigéncias do desenvolvimento econdmico e social do
Municipio; supervisionar os servigos de fiscalizacdo sanitaria; promover o bem- estar e melhoria das
condicdes de vida da comunidade; elaborar convénios com 6érgaos publicos e particulares para campanhas
de saude publica; coordenar, controlar e supervisionar a aplicagdo econémica e financeira dos recursos do

Sistema Unico de Salde; editar, implementar, identificar e orientar o comportamento de grupos especificos
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diante dos problemas de salde, higiene, educacéo, planejamento familiar e outros, em consonancia com os

demais 6rgdos da Prefeitura e o estabelecido na Lei Organica Municipal.

Paragrafo unico - A Secretaria Municipal de Salude compreende:

Departamento do Fundo Municipal de Saude
a) Secéo de Bens e Patriménio

b) Secédo de Almoxarifado

c) Divisdo de Contabilidade

d) Divisdo de Tesouraria

e) Divisdo de Controle Interno

Departamento de Planejamento
a) Divisédo de Transportes
a.1. Secao de Ambulancias

a.2. Secao de Manutenc¢&o de Veiculos

b) Divisdo de Compras e Licitagbes

c¢) Divisdo de Administragao
c.1. Secdo de Recursos Humanos

c.2. Secao de Informatica

Departamento da Atencéo Basica
a) Divisdo Médica
b) Divisdo de Enfermagem
c) Divisdo de Saude Bucal
c.1. Coordenagédo do CEO
c.2. Coordenacgédo do CEFIVA

d) Diviséo de Fisioterapia
d.1. Coordenacao do CEMURF

e) Divisdo de Programa de Salde da Familia e PACS
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f) Divisdo de Programas
f.1. Coordenacéo do IEC/EPS
f.2. Coordenacédo do PAISMCA

g) Coordenacéo da Casa de Salide da Mulher

g.1Coordenacao da Casa da Crianca e do Adolescente

h) Divisdo de Assisténcia Farmacéutica

Departamento de Vigilancia e Salde
a) Diviséo de Vigilancia Epidemioldgica e Controle de Doencas
a.1. Secéo de Investigacdo e Notificagdo de Doencas

a.2. Secao de Dados Vitais

b) Divisdo de Vigilancia Sanitaria
b.1. Secéo de Fiscalizagéo de Alimentos

b.2. Secdo de Inspecao de Produtos de Origem Animal

c) Divisdo de Vigilancia Ambiental em Saude
c.1. Coordenagdo do Programa Municipal de Controle da Dengue
c.2. Coordenacgédo do Programa de Zoonoses e Controle de Vetores

c.3. Secéo de Controle de Agua e Ar — VIGIAGUA e VIGIAR

d) Divisdo de Vigilancia em Saude do Trabalhador
d.1. Secao de Fiscalizacédo de Doencas Ocupacionais Relacionadas ao Trabalho

d.2. Secao de Doencas Relacionadas ao Ambiente de Trabalho

e) Divisdo de Imunizagédo

Departamento de Assisténcia em Saude

a) Coordenacdo do Centro de Referéncia

b) Coordenacéo do Centro de Atencéo Psicossocial — CAPS
c) Coordenacgédo de DST/AIDS

d) Coordenacéo de Laboratério Municipal
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e) Coordenacéo de Pronto Socorro Infantil

f) Coordenacéo do Pronto Socorro Adulto

g) Coordenacéao de Pronto Socorro Psiquiatrico

h) Coordenac&o do Centro de Atengdo Psicossocial, Alcool e Drogas — CAPS AD
i) Coordenacédo da Unidade de Terapia Intensiva — UTI

j) Coordenacédo da Maternidade

k) Coordenacéo da Residéncia Terapéutica

VI- Departamento de Controle e Avaliagdo
a) Coordenagdo do CEMAC
b) Coordenacédo de Contas Médicas
c) Coordenacéo de Tratamento Fora do Domicilio — TFD

d) Divisdo de Auditoria

VIl-  Unidades Basicas de Saude
a) Diretor dos Postos de Salde

b) Coordenacéo de Saude Mental

VIII- Assessoria do Secretario (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

IX- Secdo de Expediente (REDAGCAO DADA PELA LC 244/22)

Art. 21 — SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E PECUARIA, 6rgdo da
Administracdo Superior de apoio direto ao Prefeito, tem por finalidade atuar como 6rgao normativo e de
controle no campo da Agricultura e Pecuéria, organizar e manter atualizado o cadastro de produtos do
Municipio; orientar os produtores quanto ao financiamento, mercado consumidor, recuperacdo de solo,
utilizacdo de matrizes, etc..; supervisionar a prestacdo de assisténcia veterinéria; promover, quando
possivel, exposicdo agropecudria no Municipio, organizar, controlar e manter a Patrulha Agricola Municipal,

compreendendo:

I — Secéo de Expediente
Il — Secédo de Orcamentos e Projetos
Il — Subsecretaria de Agricultura, Pesca e Pecuéria

a) Coordenagdo do Mercado Municipal
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b) Coordenacéo de Patrulha Agricola
c) Coordenacéo de Programas Especiais
d) Coordenacéo de Assessoria Tributaria
IV - Assessoria do Secretario (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

Art. 22 — A SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE 6rgdo da Administracdo Superior de
apoio direto ao Prefeito, tem por finalidade elaborar estudos para formulacdo da politica e projetos para o
desenvolvimento sécio ambiental em consonancia com as diretrizes de desenvolvimento municipal,
estabelecendo as medidas necessarias para a sua execuc¢do; submeter ao Prefeito anteprojetos de leis,
decretos e regulamentos sobre matérias incluidas na area de sua competéncia; emitir parecer prévio e
monitorar todas as a¢des de interesse publico e privado, que causem impacto ambiental no Municipio; atuar
como 6rgao consultivo nas questbes ambientais do Municipio; promover a protecdo da flora e fauna e

cumprir com o estabelecido na Lei Organica Municipal e Cédigo Ambiental do Municipio; compreendendo:

I — Gestao de Projetos Ambientais
Il — Gestdo de Apoio Administrativo de Meio Ambiente
Il — Subsecretaria de Meio Ambiente
a) Coordenagdo de Programas Especiais
b) Coordenacédo de Saneamento, Monitoramento Ambiental e Horto Florestal

c) Coordenacdo de Fiscalizagdo, Normatizacéo e Licenciamento Ambiental

IV - Assessoria do Secretario (REDACAO DADA PELA LC 244/22)
V  —Secéo de Expediente (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

Art. 23 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS E DE DEFESA CIVIL, 6rgdo da
Administracdo Superior de apoio direto ao Prefeito, tem por finalidade planejar, dirigir, organizar, coordenar
e controlar a execucdo dos servicos publicos de interesse municipal; a concessao e permissdo para a
exploragdo de servigos publicos, supervisionar a organizagdo e a regulamentagdo dos servicos de
abastecimento de agua e esgoto do Municipio; coordenar, supervisionar e manter 0s servigcos de limpeza
publica, parques e jardins, iluminacdo publica, transito e trafego, administracdo de cemitérios e capelas
mortuarias, mercados e feiras livres; promover a execucdo do plano rodoviario municipal, segundo as
diretrizes estabelecidas; promover a execucdo dos servicos de conservacéo, construcdo e pavimentacéo
das estradas municipais; administrar as normas relativas ao saneamento basico; promover a manutencéo

do sistema viario do Municipio; promover e desenvolver o0s servicos de engenharia de transito, bem como
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os servicos de pintura e sinalizacdo horizontal e vertical; fornecer ao érgdo competente os elementos
necessarios ao langamento da Contribuicdo de Melhoria; planejar, programar, articular, executar, fiscalizar
e controlar obras e servicos de engenharia relativamente a obras de artes, de urbanizacéo, rodoviarias
municipais, obras de pavimentacdo de pontes, viadutos, tlneis, obras complementares em logradouros
publicos; promover, coordenar e controlar a distribuicdo e a guarda de maquinas e veiculos aos 6rgéos
competentes e o estabelecido na Lei Organica Municipal.

Paragrafo Gnico - A Secretaria Municipal de Servigos Publicos e de Defesa Civil compreende:
I — Gestao de Projetos Operacionais
I — Gestdo de Apoio Administrativo de Servigcos Publicos e de Defesa Civil
Il — Secéo de Expediente
IV — Subsecretaria de Estradas Municipais
a) Secdao de Pavimentagdo
b) Secdo de Manutencéo do Sistema Viario

c) Secdo de Terraplanagem

V  — Subsecretaria de Servigos Publicos
a) Departamento de Servigos Publicos
a.1 Secdao de Limpeza Publica
a.2 Secdao de lluminagéo Publica
a.3 Secao de Cemitérios e Capelas Mortuarias
a.4 Secdo de Coleta de Lixo
a.5 Secéo de Telecomunicacdes

a.6 Secdo de Funeraria Municipal

b) Departamento de Agua e Esgoto
b.1 Secdo de Saneamento Basico

b.2 Secéo de Cadastro e Controle

c) Departamento de Frota Municipal
c.1 Secdo de Maquinas e Veiculos Pesados
c.2 Secao de Maquinas e Veiculos Leves

c.3 Secdao de Oficina de Maquinas e Veiculos
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d) Departamento de Obras Complementares

e) Departamento de Parques e Jardins

VI - Subsecretaria de Defesa Civil
a) Departamento de Defesa Civil
a.1. Coordenacao de Minimizagdo de Desastres

a.2. Coordenacédo de Operacdes

b) Coordenacédo de Transito, Trafego e Ronda Escolar
b.1. Secéo de Controle de Transito
b.2. Secdo de Fiscalizagdo de Transporte Coletivo
b.3.Secdo de Terminais Rodoviarios
b.4.Secéo de Transporte Urbano

b.5. Secdo Motorizada e de Animais

¢) Coordenagédo Operacional dos Distritos
d) Divisdo de Depdsito Publico
e) Divisdo de Apoio Administrativo

f) Divisdo de Carpintaria Municipal

VIl — Assessoria do Secretario (REDAGCAO DADA PELA LC 244/22)

Art. 24 - A SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, 6rgéo da Administracio Superior de apoio direto ao Prefeito, tem por finalidade identificar e
consolidar demandas, desenvolver agbes que promovam o incremento da producéo, a elaboracdo de
pesquisas, estudos de viabilidade e projetos de desenvolvimento sécio econémico de iniciativa do Governo
do Municipio; elaborar o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes Orgcamentarias; o assessoramento ao Prefeito
e as Secretarias e a integracdo das entidades privadas e demais esferas do governo em programas, planos
e projetos municipais e, ainda, na criagdo e administracdo de fundos e programas destinados ao
desenvolvimento econdémico do Municipio, especialmente o0 BANCO DA CIDADANIA; convénios com
entidades publicas e privadas e o desempenho de outras competéncias afins; integrar objetivos, programas
e estratégias no sentido de compatibilizar decis6es estratégicas, fortalecer a cooperagdo econdmica local,

articulando os diversos tipos de iniciativas, publicas e privadas, viabilizar novos instrumentos de fomento

e Atualizada em 01/11/2024



20
Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

com vistas a atragcdo e manutencéo da atividade econdmica, padronizar e disseminar informag6es que visem
o desenvolvimento do Municipio; coletar e interpretar informacdes, identificar problemas e as solugdes,
propor intervencdes de modo a superar os obstaculos que servirdo de subsidio a formulagéo de politicas
publicas, levantar, promover e divulgar as oportunidades de negécios existentes, programar e executar
acOes para amplo desenvolvimento econdmico do Municipio; formular, coordenar e avaliar, no ambito da
Prefeitura, acdes que afetem o desenvolvimento produtivo; buscar parcerias com investidores institucionais
na formulacdo de novos programas de apoio ao setor produtivo; coordenar e formatar programas e projetos
referentes a capacitacdo e especializacdo de mao de obra, buscando a qualificacdo profissional para

atendimento as demandas do Municipio.

Paragrafo Unico - A Secretaria Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econdmico compreende:
| — Gestédo de Apoio Administrativo de Planejamento
Il— Assessoria do Secretario
Il - Secdo de Expediente
IV— Divisdo de Programas e Projetos
a) Secao de Controle e Arrecadacéo

b) Se¢éo de Operacdes

V — Divisdo de Estudos, Informagfes e Prospeccao
a) Secédo de Fomento, Estratégias e Convénios

b) Secdo de Novos Negdcios e Zonas Produtivas

VI — Divisdo de Capacitacdo e Qualificac&o Profissional

a) Secao de Avaliacdo e Acompanhamento

Art. 25 — A SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, 6rgdo da Administracdo
Superior e apoio direto ao Prefeito Municipal, composta pela Subsecretaria de Assisténcia Social, tem por
competéncia a elaboracdo e a execucdo de programas e projetos de desenvolvimento comunitario,
promogédo e assisténcia social; a acéo social junto a individuos e grupos visando a sua organizagao e o
desenvolvimento de seus objetivos de melhoria das condi¢Bes de vida; a prestacdo de assessoria e parceria
as entidades de classe e comunitarias; a negociacdo e implantacdo de convénios com érgéos publicos e
privados; a integragdo com entidades beneficentes visando a melhoria na qualidade do atendimento a
populacao; a utilizacao das prerrogativas elencadas no Estatuto da Crianca e do Adolescente; e a prestacao

de assisténcia a populagédo em casos de forca maior em calamidades publicas, compreendendo:
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I- Gestdo de Projetos Assistenciais

II- Gestéo de Apoio Administrativo da Assisténcia Social
Ill- Assessoria do Secretario
IV- Sec¢édo de Expediente
V- Secéo de Protecdo Social Béasica
VI- Secéo de Protecéo Social Especial
VII- Secéo de Servico Institucional para Criangas e Adolescentes
VIII- Subsecretaria de Assisténcia Social
a) Divisdo Administrativa de Assisténcia Social
a.l. Coordenacéo de Assisténcia ao Menor e aos Acolhidos
a.2. Coordenacao do CREAS
a.3. Coordenacao de A¢des Coletivas
a.4. Coordenacéo de Abordagem Social

a.5. Coordenacéo dos Conselhos Municipais
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b) Diviséo de Apoio Integral as AgBes Institucionais
b.1. Coordenacgéo do Servigo de Acolhimento Familiar
b.2. Coordenacgédo do CRAS
b.3. Coordenacédo dos Beneficios Socioassistenciais e Programas de Transferéncia de Renda

b.4. Coordenacédo da equipe Volante Socioassistencial de Atendimento aos Distritos

c) Divisdo da Gestado do Suas
c.1. Coordenacéo de Programas e Atividades Socioassistenciais.” (NR)
(REDACAO DADA PELA LC 256/2022)

Art. 26 — A SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER, érgédo da Administracdo Superior
e apoio direto ao Prefeito Municipal, composta pela Subsecretaria de Esporte e Lazer, tem por competéncia
supervisionar e incrementar normas que assegurem o cumprimento de principios e diretrizes relativos ao
lazer e a implementac@o dos programas esportivos nas suas vdarias modalidades; atuar como 6rgéo
normativo elaborando e desenvolvendo em conformidade com as diretrizes e metas definidas, observada a
politica de desenvolvimento econémico e social do Municipio, os planos, programas, projetos e atividades
voltadas ao esporte, em suas mais diversas modalidades, assim como o trato e cuidado indispenséaveis ao
lazer, tanto como entretenimento como quanto as suas exigéncias com higiene do trabalho e o estabelecido
na Lei Organica do Municipio, bem como, a negociacao e implanta¢do de convénios com érgéos publicos e
privados, propor a politica e as diretrizes a serem adotadas; assistir o Prefeito no desempenho de suas
funcdes; administrar seus niveis reconhecendo as demandas e direcionando os trabalhos; criar grupos de
trabalho e comissBes para demandas emergenciais; estimular o desenvolvimento intelectual e profissional
de seus servidores; expedir as determinagcfes necessarias a manutencdo e regularidade dos servicos;
apresentar relatério anual das atividades; negociar parcerias publicas e privadas, objetivando captagéo de
recursos e intercambio de conhecimento; responder oficialmente, em conjunto com os demais responsaveis,
a todos os questionamentos e solicitacdes da Sociedade Civil, Conselhos, Orgéos Fiscalizadores e demais
esferas Governamentais; representar o Municipio ou indicar representante, para participagdo em eventos e
seminarios, voltados para o esporte e lazer, caracterizados como instrumentos de promog&ao e crescimento
da cidade nos cenarios nacional e internacional; definir critérios para a concessao de subvenc¢éo, auxilio ou

gualquer outro tipo de ajuda financeira para fins desportivos e de lazer, compreendendo:

| — Subsecretaria de Esporte e Lazer
a) Divisdo de Esporte e Lazer
a.l. Coordenacdo de Atencéo a Terceira Idade

a.2. Coordenacéo de Esportes
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a.3. Coordenacéo de Lazer

b) Divisdo de Projetos e Eventos

b.1. Coordenacédo de Eventos

c) Divisdo de Desporto Especial

d) Divisdo de Equipamentos e Estrutura

Il- Assessoria do Secretario (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

lll- Sec&o de Expediente (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

Art. 27 - As SUBPREFEITURAS DOS DISTRITOS, 6rgéos de descentralizacdo administrativa e de
apoio direto ao Prefeito, tem por finalidade, segundo orientacdo do Prefeito, administrar o Distrito dando
cumprimento a todos os atos do Executivo Municipal relacionado ao Distrito sob sua responsabilidade, bem
como coordenar, supervisionar e inspecionar 0s servigos executados pelos diferentes 6rgéos da Prefeitura
na area de sua competéncia e o estabelecido na Lei Organica Municipal.

Paragrafo Unico - Cada Distrito do Municipio somente comportard uma Subprefeitura, que sera

administrada por um Subprefeito.

CAPITULO I
DO PLANEJAMENTO MUNICIPAL

Art. 28 - O Prefeito e os 6rgdos da administragdo Municipal, devem conduzir o processo de
planejamento e induzir o comportamento administrativo da Prefeitura Municipal de Valenca para consecucao
dos seguintes obijetivos:

I - coordenar e integrar a agao local com a do Estado e da Uniéo.
Il - coordenar e integrar o planejamento em nivel municipal, compatibilizando metas, objetivos, planos e
programas setoriais e globais de trabalho, bem como orcamentos anuais e plurianuais;

Il - acompanhar e avaliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade dos servigos publicos;

Art. 29 - Todos os d6rgdos da Administracdo devem ser acionados permanentemente no sentido de:
I - conhecer as demandas da populacao;

Il - estudar e propor alternativas de solu¢éo social economicamente compativeis com a realidade local;
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Il - definir e operacionalizar objetivos de acao governamental;
IV - acompanhar a execucdo de programas, projetos e atividades que Ihe séo afetos;
V - avaliar periodicamente o resultado de suas acdes;

VI - atualizar objetivos, programas e métodos.

Art. 30 - Sado objetivos da acdo do Governo Municipal e serdo formulados e integrados
principalmente através dos seguintes instrumentos:
I - Plano de Acdo Governamental;
Il - Plano Diretor;
Il - Plano Plurianual,
IV - Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

V - Or¢camento Anual.

§ 1° - O Plano de Acdo Governamental contém o diagnostico integrado dos problemas do Municipio,
indicando também suas potencialidades, solugdes, prioridades, objetivos, programas e metas por meio dos

guais o governo promovera o desenvolvimento socioecondmico.

§ 2° - O Plano Diretor define politicas, prioridades e metas para desenvolvimento fisico territorial do

Municipio, bem como as normas bésicas de controle e fiscalizag&o urbanistica.

§ 3° - O Plano Plurianual abrange os investimentos que serdo efetivados em mais de um exercicio pela

Administracdo Municipal.

§ 4° - A Lei de Diretrizes Orcamentarias compreende metas e prioridades da Administragcdo Municipal,
incluindo as despesas de capital para o exercicio financeiro subsequente, orientando a elaboracéo da lei

orcamentaria anual e dispondo sobre as altera¢cBes da legislacao tributéria.

§ 5° - O Or¢camento Anual é aprovado por lei e inclui todas as receitas e as despesas relativas aos poderes,
orgaos e fundos da administragdo Municipal, excluidas as entidades que ndo recebem transferéncias

or¢camentarias do Municipio.
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CAPITULO IV
DA IMPLANTACAO DA NOVA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 31 - A Estrutura Administrativa estabelecida na presente Lei entrard em funcionamento seguindo

a sua implantacéo pela conveniéncia do Chefe do Executivo Municipal e disponibilidade de recursos.

CAPITULO V
DAS DIRETRIZES GERAIS DE DELEGAGAO E EXERCICIO DE AUTORIDADE

Art. 32 - Cabe ao Prefeito Municipal a delegacdo de competéncia como instrumento de
descentralizacdo administrativa, com o objetivo de assegurar maior rapidez as decisfes, ressalvada a
competéncia de cada dirigente de 6rgdo, podendo, porém, avocar a qualquer tempo a competéncia

delegada, nos termos da LOM.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 33 - Em decorréncia da vigéncia da Lei Orcamentéria e respeitando os dispositivos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, o Executivo Municipal procedera aos ajustamentos de pessoal e dos demais
procedimentos e processos administrativos, respeitando as dotacdes consignadas no orcamento para a
anualidade, bem como, na adequacdo das divisdes, setores e reparticbes correspondentes a cada

secretaria.

rmetive. REVOGADO (REDACAO DADA PELA LEI 198/2017)

Art. 35 — Os vencimentos e simbologias dos cargos de provimento em comissdo de livre nomeacéo
e exoneracéo do Prefeito e as correspondentes Fun¢des de Confianca de livre nomeacéo e exoneracdo do
Prefeito, além das ja existentes criadas pela Lei Complementar 53, de 28/12/05 séo as constantes do anexo

| da presente Lei.

Paragrafo Unico — A Guarda Municipal continuard sendo regida, para todos os fins e direitos, pela Lei

Complementar n. 53, de 28 de dezembro de 2005 e seu anexo.
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Art. 36 - O Organograma da Estrutura Superior da Prefeitura Municipal de Valenca, com os

guantitativos dos cargos criados e simbologia, € o constante do anexo Il da presente Lei.

Art. 37 -As atribuicdes dos cargos em comisséo criados nesta Lei, sdo as constantes do Anexo |l
da presente Lei.

Art. 38 - Fica o Chefe do Poder Executivo autorizado a regulamentar os procedimentos que se fagcam
necessarios, em complemento & matéria de que trata esta Lei, por Decreto.

Art. 39 - Vinte por cento dos cargos de que dispde esta Lei deverdo ser preenchidos por servidores
efetivos.

Art. 40 — As despesas decorrentes desta Lei, serdo atendidas pelas dota¢des orcamentarias
proprias do orcamento, ficando o Chefe do Poder Executivo autorizado a proceder a suplementagdo, caso
seja necessario.

Art. 41 — Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as disposi¢cdes em
contrdrio, em especial a Lei Complementar n. 075, de 27 de junho de 2007, e suas posteriores alteracdes,
Lei Complementar n. 084, de 25 de fevereiro de 2008, Lei Complementar n. 093, de 21 de maio de 2008,
Lei Complementar n. 104, de 15 de abril de 2009, Lei Complementar n. 107, de 18 de maio de 2009, Lei
Complementar n. 148, de 21 de setembro de 2011, Lei Complementar n. 157, de 04 de abril de 2012 e Lei
Complementar n. 171, de 30 de abril de 2014.
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ANEXO |

CARGOS SiMB. VENCTO. | SiMB. VENCTO.
SECRETARIO MUNICIPAL ccC1 SUBSIDIO *

PROCURADOR - GERAL ccC1 SUBSIDIO *

CHEFE DE GABINETE cc1 7.242,00 *

GERENTE cc2 3.940,50 *
SUBPROCURADOR - GERAL cc2 3.940,50 *

GESTOR cc2 3.940,50 *

ASSESSOR DE GESTAO PUBLICA CCs3 2.875,50 *

ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL cc3 2.875,50 *
SUBPROCURADOR cc3 2.875,50 *

AGENTE DE INCLUSAO PRODUTIVA cc4 2.236,50 *

ASSESSOR JURIDICO cc4 2.236,50 *
SUBSECRETARIO CC5 1.757,25 FC1 1.331,25
INSPETOR DE CONTROLE INTERNO CC5 1.757,25 FC1 1.331,25
ASSISTENTE EXECUTIVO CC6 1.437,75 FC2 1.011,75
ASSESSORES CC6 1.437,75 FC2 1.011,75
DIRETOR DO DEPARTAMENTO CC6 1.437,75 FC2 1.011,75
DIRETOR DA DIVISAO ccv 1.118,25 FC3 692,25
SUBPREFEITO DOS DISTRITOS ccr 1.118;25 Fc3 69225
(NOVA REDAGAO DADA PELA LC 224/2019) CC5 2.133,39 FC1 1.616,21
COORDENADOR ccs 830,70 FC4 404,70
CHEFE DA SECAO CC9 724,20 FC5 298,20
DIRETOR DOS POSTOS DE SAUDE * FC6 213,00
DIRETOR DE ESCOLASE-CRECHESNIVELB x FCc7 17040
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DIRETOR DE ESCOLAS E GREGHES NIVEL G X Fcs 106,50
DIRETOR DE ESCOLAS-E GREGHES NIVELD X Fco 85:20
DIRETOR DE ESCOLAS E CRECHES NIVELE x Fc1o 53,25
DIRETOR ADJUNTO DE ESCOLAS E CRECHES NIVEL A x Fc7 170,40
DIRETOR ADJUNTO DE ESCOLAS E CRECHES NIVEL B x Fcs8 106,50
GHEFED%EGREAR—I—A—DE%G@I:AS—EGREGH% . ces 106.50
W R cco 85.20
NiVELB

W R cc1o 5325
CARGOS SiMB. VENCTO
() () ()

DIRETOR DE ESCOLA -NIVEL A FDE R$ 1.200,00
DIRETOR DE ESCOLA -NIVEL B FDE R$ 960,00
DIRETOR DE ESCOLA -NIiVEL C FDE R$ 840,00
DIRETOR DE ESCOLA -NIiVEL D FDE R$ 720,00
DIRETOR DE ESCOLA -NIVEL E FDE R$ 600,00
DIRETOR DE ESCOLA -NIVEL F FDE R$ 480,00
DIRETOR DE ESCOLA -NIVEL G FDE R$ 360, 00
DIRETOR DE ESCOLA ADJUNTO- NiVEL A FDEA R$ 840,00
DIRETOR DE ESCOLA ADJUNTO -NIiVEL B FDEA R$ 672,00
DIRETOR DE ESCOLA ADJUNTO- NIVEL C FDEA R$ 588,00
DIRETOR DE ESCOLA ADJUNTO- NiVEL D FDEA R$ 504,00
DIRETOR DE CRECHE -NiVEL A FDC R$ 840,00
DIRETOR DE CRECHE -NiVEL B FDC R$ 720,00
DIRETOR DE CRECHE -NIVEL C FDC R$ 600,00
DIRETOR DE CRECHE -NiVEL D FDC R$ 480,00
DIRETOR DE CRECHE ADJUNTO- NiVEL A FDCA R$ 588,00
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DIRETOR DE CRECHE ADJUNTO- NiVEL B FDCA R$ 504,00
CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES -NiVEL A FCSE R$ 500,00
CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES -NiVEL B FCSE R$ 400,00
CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES -NIVEL C FCSE R$ 350,00
CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES -NIVEL D FCSE R$ 300,00
CC4ou R$ 3.044,34
DIRETOR GERAL DO CIMEE
FC1 R$ 1.812,12
CC5 ou R$ 2.392,00
DIRETOR ADJUNTO DO CIMEE
FC2 R$ 1.377,20
R$300,00
FCSE-D
CHEFE DA SECRETARIA DO CIMEE R$ 500,00
FCSE A
(NR LC 249/2022)
(*NR DADA PELA LC 248/2022)
DIRETOR GERAL DO CENTRO DE INOVACAO, TECNOLOGIA E
) CC4 ou R$ 3.044,34
PRATICAS EDUCACIONAIS (CITPE)
FC1 R$ 1.812,12
(NR DADA PELA LC 257/2022)
DIRETOR ADJUNTO DO CITPE CC5 ou R$ 2.392,00
(NR DADA PELA LC 257/2022) FC2 R$ 1.377,20

(OBS 1: Os subsidios dos Secretarios e Procurador Geral do Municipio é o fixado na Lei Municipal

n°. 2.698, de 03 de outubro de 2012, com revisao constitucional salarial de 6,5%, de acordo com a Lei

Complementar n°. 167/2014)

(OBS 2: Os vencimentos dos cargos em comissdo obedecem ao reajuste de 6,5% de acordo com a

Lei Complementar n°. 167/2014)
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ANEXO I

(QUANTITATIVO, EM PARTE, ALTERADO PELA LC 244/22)

ORGANOGRAMA DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA,

COM SEUS CARGOS, SIMBOLOS E QUANTITATIVOS

CHEFIA DE GABINETE
CARGOS SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
| - CHEFE DE GABINETE cc1 01
Il - GESTOR DE PROJETOS cc2 01
Il - GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DO GABINETE CcC2 01
IV - CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE E SECRETARIA DO GABINETE | CC9 ou FC5 02
V - ASSESSOR DO GABINETE EXECUTIVO CC6 ou FC2 05
a) COORDENADOR DE RELACOES PUBLICAS CC8ouFC4 02
b) COORDENADOR DE CERIMONIAL DO GABINETE CC8ou FC4 01
VI - ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL ccs3 01
a) COORDENADOR DE IMPRENSA CC8 ou FC4 02
b) COORDENADOR DE PUBLICIDADE CC8 ou FC4 03

*GUARDA MUNICIPAL - Vide Lei n. 53, de 28 de dezembro de 2005 e seu Anexo.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

CARGOS SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
| — SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO cc1 01

Il - GESTOR DE PROJETOS DE RECURSOS cc2 01

Il - GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DE CONTRATOS E DE

LICITACOES cez ot

IV - GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA PRESTAGAO DE CONTAS CcC2 01

V - GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO PATRIMONIAL E DE

ALMOXARIFADO cez ot

VI - INSPETOR DE CONTROLE INTERNO CC5ou FC1 06

VIl - ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 OU FC2 02

VIl - CHEFE DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 02
GERENCIAS

CARGOS SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
| - GERENTE DE CONTROLE EXTERNO cc2 01

Il - GERENTE DE EXECUGAO ORCAMENTARIA CC2 01

Il - GERENTE DE GESTAO AMBIENTAL CC2 01

IV - GERENTE DE ASSUNTOS COMUNITARIOS cc2 01

V - GERENTE DE PROJETOS cc2 01

VI - GERENTE DE PROMOGCAO DE TRABALHO, EMPREGO E RENDA CC2 01
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ASSESSORIA DE GESTAO PUBLICA CARGO

CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - ASSESSOR DE GESTAO PUBLICA (ofox] 02
AGENCIA DE INCLUSAO PRODUTIVA

CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - AGENTE DE INCLUSAO PRODUTIVA cc4 01
ASSISTENCIA EXECUTIVA

CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - ASSISTENTE EXECUTIVO CC6 ou FC2 30
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE GOVERNO cc1 01

Il - GESTOR DE PROJETOS DE ASSUNSTOS OFICIAIS cc2 01

lll- GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DO GOVERNO cc2 01

IV - ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02

V - CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 02
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
CARGOS SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO cc1 01
Il - ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02
Il - CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 03
IV - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PROCESSAMENTO DE DADOS CC6 ou FC2 01
V - DIRETOR DO DEPARTAMENTRO DE RECURSOS HUMANOS CC6 ou FC2 01
a) CHEFE DA SECAO DE FREQUENCIA CC9ou FC5 01
b) CHEFE DA SECAO DE FOLHA DE PAGAMENTO CC9 ou FC5 01
c) CHEFE DA SECAO DE DOCUMENTACAO E INFORMATICA CC9 ou FC5 01
\I_/Ilcl-T A%IgE;OR DO DEPARTAMENTO DE MATERIAL, COMPRAS E | ~o oo o1
a) DIRETOR DA DIVISAO DE ALMOXARIFADO, EXPEDIENTE E OBRAS | CC7 ou FC3 01
b) DIRETOR DA DIVISAO DE COMPRAS CC7 ou FC3 01
c) DIRETOR DA DIVISAO DE LICITACOES CC7 ou FC3 01
VII - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTROLE ADMINISTRATIVO CC6 ou FC2 01
a) CHEFE DA SECAO DE PROTOCOLO E ARQUIVO CC9 ou FC5 01
b) CHEFE DA SECAO DE PATRIMONIO CC9 ou FC5 01
c) CHEFE DA SECAO DE LIMPEZA E CONSERVAGAO CC9 ou FC5 01
d) CHEFE DA SECAOQ DE TELEFONIA CC9 ou FC5 01
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SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

CARGOS SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE FAZENDA cc1 1
Il - GESTOR DE PROJETOS DE EXECUGCAO FINANCEIRA cc2 1
Il - GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA FAZENDA cc2 1
IV — GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO CONTABIL cc2 1
V - ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 2
VI - CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 4
VIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CADASTRO, CONTROLE E
i CC6 ou FC2 1
ARRECADACAO
a) CHEFE DA SECAO DE CADASTRO E LANCAMENTO CC9 ou FC5 1
b) CHEFE DA SECAO DE ARRECADACAO CC9 ou FC5 1
c) CHEFE DA SECAO DE DIVIDA ATIVA CC9 ou FC5 1
VIl - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TESOURARIA CC6 ou FC2 1
a) COORDENADOR DE INFORMATICA E GERENCIAMENTO DE 08 ou FC4 L
o ou
CONTAS CORRENTES ON LINE, JUNTO AO SISTEMA BANCARIO
a. 1 - CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DAS CONTAS
. ) CC9 ou FC5 1
CORRENTES E CONCILIAGAO BANCARIA
b) COORDENADOR DE SERVICOS BANCARIOS E ATENDIMENTO
. CC8ou FC4 1
AO PUBLICO
IX - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE CC6 ou FC2 1
a) CHEFE DA SECAO DE LANCAMENTOS OPERACIONAIS CC9 ou FC5 1
b) CHEFE DA SECAO DE EMPENHOS CC9 ou FC5 1
c) CHEFE DA SECAO DE ANALISE E LIQUIDACAO CC9 ou FC5 1
X - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO FAZENDARIA CC6 ou FC2 1
a) COORDENADOR DE FISCALIZAGCAO DE RENDAS CC8ou FC4 1
b) COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE POSTURAS CC8ou FC4 1
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SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E PLANEJAMENTO URBANO
CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS E PLANEJAMENTO URBANO ccC1 01
Il - ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02
Il - CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 03
IV - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS E PROJETOS CC6 ou FC2 01
a) COORDENADOR DE ANALISE E PROJETOS CC8 ou FC4 01
b) COORDENADOR DE FISCALIZACAO DE OBRAS CC8 ou FC4 01
V - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE URBANISMO CC6 ou FC2 01
a) CHEFE DA SECAO DE CADASTRO IMOBILIARIO CC9 ou FC5 01
VI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS CONVENIADAS CC6 ou FC2 01
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO
CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE EDUCACAO cc1 01
Il - ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02
Il - CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 05
IV - DIRETOR DA DIVISAO DE CONTRATOS E CONVENIOS CC7 ou FC3 01
V - DIRETOR DA DIVISAO DE ACOMPANHAMENTO DISTRITAL CC7 ou FC3 01
a) CHEFE DA SECAO DO NUCLEO DISTRITAL 1 CC9 ou FC5 01
b) CHEFE DA SECAO DO NUCLEO DISTRITAL 2 CC9 ou FC5 01
c) CHEFE DA SECAO DO NUCLEO DISTRITAL 3 CC9 ou FC5 01
d) CHEFE DA SECAO DO NUCLEO DISTRITAL 4 CC9 ou FC5 01
VI - DIRETOR DA DIVISAO DE DESENVOLVIMENTO DO ENSINO CC7 ou FC3 01
a) COORDENADOR DE ENSINO FUNDAMENTAL CC8 ou FC4 01
a. 1 - CHEFE DA SECAO DO 1° SEGMENTO DO ENSINO
FUNDAMENTAL CC9uFCS ot
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a. 2 - CHEFE DA SECAO DO 2° SEGMENTO DO ENSINO

CC9 ou FC5 01
FUNDAMENTAL
a.3 - CHEFE DA SECAO DE EDUCAGAO ESPECIAL CC9 ou FC5 01
a.4 - CHEFE DA SECAO DE JOVENS E ADULTOS CC9 ou FC5 01
b) COORDENADOR DE EDUCAGCAO INFANTIL CC8ou FC4 01
b.1 - CHEFE DA SECAO DE 0 A 3 ANOS CC9 ou FC5 01
b.2 - CHEFE DA SECAO 4 A 6 ANOS CC9 ou FC5 01
¢) COORDENADOR DE SUPERVISAO ESCOLAR CC8ou FC4 01
c.1 - CHEFE DA SECAO DE LEGISLACAO CC9 ou FC5 01
c.2 - CHEFE DA SECAO DE ORIENTACAO, ACOMPANHAMENTO E
) CC9 ou FC5 01
ASSESSORAMENTO TECNICO
01
d) COORDENADOR DA BIBLIOTECA MUNICIPAL DE ENSINO E CULTURA | CC8 ou FC4 | (REDACAO DADA

PELA LC 233/2020)

VIl - DIRETOR DA DIVISAO DE INFRAESTUTURA CC7 ou FC3 01
a) COORDENADOR DA ADMINISTRAGAO DE PESSOAL CC8ou FC4 01
a.l - CHEFE DA SECAO DE MOVIMENTACAO DE PESSOAL,
CC9 ou FC5 01
DIREITOS E VANTAGENS
b) COORDENADOR DE MATERIAL E PATRIMONIO CC8ou FC4 01
b.1 - CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO E CONTROLE
CC9 ou FC5 01
PATRIMONIAL
¢) COORDENADOR DE NUTRICAO ESCOLAR CC8ou FC4 01
c.1 - CHEFE DA SECAO DE CONTROLE E ABASTECIMENTO CC9 ou FC5 01
c.2 - CHEFE DA SECAO DE GERENCIAMENTO DE PLANEJAMENTO
~ CC9 ou FC5 01
E GESTAO
d) COORDENADOR DE INFORMATICA CC8ou FC4 01
d.1 - CHEFE DA SEGAQ DE APOIO AO USUARIO E IMPLEMENTAGAO
CC9 ou FC5 01
DE SISTEMA
e) COORDENADOR FINANCEIRO CC8ou FC4 01
e.1 - CHEFE DA SEGCAO DE EXECUGAO FINANCEIRA E PRESTAGAO
CC9 ou FC5 01

DE CONTAS
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f) COORDENADOR DE TRANSPORTE ESCOLAR CC8 ou FC4 01
UNIDADES EDUCACIONAIS
a-1-DIRETORES DE ESCOLAS E DAS CREGHES NIVELA Fcs 07
a-2-DIRETORES DE ESCOLAS E DAS CRECHES NIVEL B Fc7 05
a-3-DIRETORES-DE ESCOLAS-E-DAS-CRECHES NIVELC Fcs 10
a-4-DIRETORES DE ESCOLAS E DAS- CRECHES NIVEL D Fco 15
a-5-DIRETORES DE ESCOLAS E-DAS-CRECHES NIVELE Fci10 09
b1 - DIRETOR ADJUNTO DE ESCOLAS E CRECHES NIVEL A Fc? o7
b-2-DIRETOR ADJUNTO DE ESCOLAS E CRECHES NIVEL B Fcs 05
61 -CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES NIVEL A Fcs o7
€2 - CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES NIVEL B Fco 05
6-3-CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES NIVEL C FCc1o 10
d)-COORDENADOR DO-CIMEE CC8ouFC4 01
CARGOS SiMB. QUANTITATIVO
() (..) (..)
UNIDADES EDUCACIONAIS
a. 1-DIRETOR DE ESCOLA -NiVEL A FDE 11
a.2-DIRETOR DE ESCOLA -NiVEL B FDE 7
a.3-DIRETOR DE ESCOLA -NiVEL C FDE 4
a.4-DIRETOR DE ESCOLA -NiVEL D FDE 14
a.5-DIRETOR DE ESCOLA -NIVEL E FDE 6
a.6-DIRETOR DE ESCOLA -NiVEL F FDE 8
a.7-DIRETOR DE ESCOLA -NIVEL G FDE 6
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PUBLICIDADE

b.1-DIRETOR DE ESCOLA ADJUNTO -NiVEL A FDEA 11
b.2-DIRETOR DE ESCOLA ADJUNTO -NiVEL B FDEA 7
b.3-DIRETOR DE ESCOLA ADJUNTO -NIiVEL C FDEA 4
b.4-DIRETOR DE ESCOLA ADJUNTO -NiVEL D FDEA 6
c.1-DIRETOR DE CRECHE -NiVEL A FDC 1
c.2-DIRETOR DE CRECHE -NIVEL B FDC 1
¢.3-DIRETOR DE CRECHE -NIVEL C FDC 2
c.4-DIRETOR DE CRECHE -NiVEL D FDC 10
d.1-DIRETOR DE CRECHE ADJUNTO- NiVEL A FDCA 1
d.2-DIRETOR DE CRECHE ADJUNTO- NiVEL B FDCA 1
e.1-CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES -NIVEL A FCSE 11
e.2-CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES -NIVEL B FCSE 7
e.3-CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES -NiVEL C FCSE 4
e.4-CHEFE DE SECRETARIA DE ESCOLAS E CRECHES -NiVEL D FCSE 5
d)COORDENADOR DO-GHMEE CC8ouFC4 01
REVOGADO REVOGADO | REVOGADO
INSTITUICOES EDUCACIONAIS
a.1-DIRETOR GERAL DO CIMEE CC4 ou FC1 1
a.2-DIRETOR ADJUNTO DO CIMEE CC5 ou FC2 1
FCSE-A
a.3- CHEFE DA SECRETARIA DO CIMEE (NRLC 1
249/2022)
(*NR DADA PELA LC 248/2022)
(..) (--) ()
VIII- DIRETOR GERAL DO CENTRO DE INOVACAO, TECNOLOGIA E
PRATICAS EDUCACIONAIS (CITPE) Ce4ourct ot
a. DIRETOR ADJUNTO DE INOVAGAO TECNOLOGICA CC5 ou FC2 01
a.1. DIRETOR ADJUNTO DE TECNOLOGIA CC5 ou FC2 01
a.2. DIRETOR ADJUNTO DE PRATICAS EDUCACIONAIS CC5 ou FC2 01
b. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA, COMUNICAGCAO E
CC6 ou FC3 01
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c. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE
CC6 ou FC3 01
HARDWARE E REDES
d. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA DE
. CC6 ou FC3 01
SOFTWARE E SUPORTE AO USUARIO
e. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE MONITORAMENTO E
. CC6 ou FC3 01
INTEGRACAO DE DADOS
f. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATUALIZACAO E
CC6 ou FC3 01
APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL
g. DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DIGITAIS CC6 ou FC3 01
f. CHEFE DA SEGAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 01
(NR DADA PELA LC 257/2022)
SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO
CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO CC1 01
Il - ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02
1l - CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 03
IV - SUBSECRETARIO DE CULTURA CC5o0uFC1 01
a) COORDENADOR DE ARTES CC8ou FC4 01
b) COORDENADOR DE MUSES CC8ou FC4 01
€)}COORBENADOR DEBIBLIOFECA-MUNICIRPAL CC8-ouFC4 (ex8
V - SUBSECRETARIO DE TURISMO CC5o0uFC1 01
a) COORDENADOR DE TURISMO CULTURAL CC8ou FC4 02
b) COORDENADOR DE TURISMO ECOLOGICO CC8ou FC4 02
VI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVIGCO DE PATRIMONIO
) . CC6 ou FC2 01
HISTORICO, ARTISTICO E CULTURAL
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS

| - SECRETARIO MUNICIPAL DE SAUDE cc1 01

Il - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DO FUNDO MUNICIPAL DE SAUDE CC6 ou FC2 01

a) CHEFE DA SECAOQ DE BENS E PATRIMONIO CC9 ou FC5 01

b) CHEFE DA SECAO DE ALMOXARIFADO CC9 ou FC5 01

c) DIRETOR DA DIVISAO DE CONTABILIDADE CC7 ou FC3 01

d) DIRETOR DA DIVISAO DE TESOURARIA CC7 ou FC3 01

e) DIRETOR DA DIVISAO DE CONTROLE INTERNO CC7 ou FC3 01

Il - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PLANEJAMENTO CC6 ou FC2 01

a) DIRETOR DA DIVISAO DE TRANSPORTES CC7 ou FC3 01

a.1 - CHEFE DA SECAO DE AMBULANCIAS CC9 ou FC5 01

a.2 - CHEFE DA SECAO DE MANUTENGAO DE VEICULOS CC9 ou FC5 01

b) DIRETOR DA DIVISAO DE COMPRAS E LICITAGOES CC7 ou FC3 01

c) DIRETOR DA DIVISAO DE ADMINISTRAGCAO CC7 ou FC3 01

c.1 - CHEFE DA SECAO DE RECURSOS HUMANOS CC9 ou FC5 01

c.2 - CHEFE DA SECAO DE INFORMATICA CC9 ou FC5 01

IV - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ATENGAO BASICA CC6 ou FC2 01

a) DIRETOR DA DIVISAO MEDICA CC7 ou FC3 01

b) DIRETOR DA DIVISAO DE ENFERMAGEM CC7 ou FC3 01

c) DIRETOR DA DIVISAO DE SAUDE BUCAL CC7 ou FC3 01

c.1 - COORDENADOR DO CEO CC8 ou FC4 01
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¢.2 - COORDENADOR DO CEFIVA CC8 ou FC4 01
d) DIRETOR DA DIVISAO DE FISIOTERAPIA CC7 ou FC3 01
d.1 - COORDENADOR DO CEMURF CC8 ou FC4 01
e) DIRETOR DA DIVISAO DE PROGRAMA DE SAUDE DA FAMILIA E
CC7 ou FC3 01
PACS
f) DIRETOR DA DIVISAO DE PROGRAMAS CC7 ou FC3 01
f.1 - COORDENADOR DO IEC-EPS CC8 ou FC4 01
f.2 - COORDENADOR DO PAISMCA CC8 ou FC4 01
g) COORDENADOR DA CASA DE SAUDE DA MULHER CC8 ou FC4 01
g.1 - CORDENADOR DA CASA DA CRIANACA E DO
CC8 ou FC4 01
ADOLESCENTE
h) DIRETOR DA DIVISAO DE ASSISTENCIA FARMACEUTICA CC7 ou FC3 01
V - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE VIGILANCIA E SAUDE CC6 ou FC2 01
a) DIRETOR DA DIVISAO DE VIGILANVIA EPIDEMIOLOGICA E
CC7 ou FC3 01
CONTROLE DE DOENCAS
a.1 - CHEFE DA SECAO DE INVESTIGAGCAO E NOTIFICACAO DE
CC9 ou FC5 01
DOENCAS
a. 2 - CHEFE DA SECAO DE DADOS VITAIS CC9 ou FC5 01
b) DIRETOR DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA CC7 ou FC3 01
b.1 - CHEFE DA SECAO DA FISCALIZAGAO DE ALIMENTOS CC9 ou FC5 01
b.2 - CHEFE DA SECAO DA INSPECAO DE PRODUTOS DE
CC9 ou FC5 01
ORIGEM ANIMAL
c) DIRETOR DA DIVISAO DE VIGILANCIA AMBIENTAL EM SAUDE CC7 ou FC3 01
c.l - COORDENADOR DO PROGRAMA MUNICIPAL DE
CC8 ou FC4 01

CONTROLE DA DENGUE
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c.2 - COORDENADOR DO PROGRAMA DE ZOONOSES E

CC8ouFC4 01
CONTROLE DE VETORES
c.3 - CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE AGUA E AR —
CC9 ou FC5 01
VIGIAGUA E VIGIAR
d) DIRETOR DA DIVISAO DE VIGILANCIA EM SAUDE DO
CC7 ou FC3 01
TRABALHADOR
d.1 - CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO DE DOENCAS
CC9 ou FC5 01
OCUPACIONAIS RELACIONADAS AO TRABALHO
d.2 - CHEFE DA SECAO DE DOENCAS RELACIONADAS AO
CC9 ou FC5 01
AMBIENTE DE TRABALHO
e) DIRETOR DA DIVISAO DE IMUNIZACAO CC7ou FC3 01
VI - DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE ASSISTENCIA EM SAUDE CC6 ou FC2 01
a) COORDENADOR DO CENTRO DE REFERENCIA CC8ouFC4 01
b) COORDENADOR DO CENTRO DE ATENCAO PSICOSSOCIAL -
CC8ouFC4 01
CAPS
¢) COORDENADOR DE DST/AIDS CC8ouFC4 01
d) COORDENADOR DO LABORATORIO MUNICIPAL CC8ou FC4 01
e) COORDENADOR DO PRONTO SOCORRO INFANTIL CC8ouFC4 01
f) COORDENADOR DO PRONTO SOCORRO ADULTO CC8ou FC4 01
g) COORDENADOR DO PRONTO SOCORRO PSIQUIATRICO CC8ouFC4 01
h) COORDENADOR DO CENTRO DE ATENGCAO PSICOSSOCIAL,
) CC8ou FC4 01
ALCOOL E DROGAS — CAPS AD
i) COORDENADOR DA UNIDADE DE TERAPIA INTENSIVA - UTI CC8ou FC4 01
j) COORDENADOR DE MATERNIDADE CC8ouFC4 01
k) COORDENADOR DE RESIDENCIA TERAPEUTICA CC8ou FC4 01
VII - DIRETOR DO DEPARTAMENTODE CONTROLE E AVALIACAO CC6 ou FC2 01
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a) COORDENADOR DO CEMAC CC8ou FC4 01

b) COORDENADOR DE CONTAS MEDICAS CC8 ou FC4 01

c) COORDENADOR DE TRATAMENTO FORA DO DOMICILIO — TFD CC8ou FC4 01

d) DIRETOR DA DIVISAO DE AUDITORIA CC7ou FC3 01

VIl - DIRETOR DOS POSTOS DE SAUDE FC6 01

IX - COORDENADOR DE SAUDE MENTAL CC8 ou FC4 01

X- ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02

XI- CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 06

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E PECUARIA

CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS

| - SECRETARIO MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E PECUARIA CcC1 01

Il - CHEFE DA SEGAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 02

Il - CHEFE DA SECAO DE ORCAMENTOS E PROJETOS CC9 ou FC5 01

IV - SUBSECRETARIO DE AGRICULTURA, PESCA E PECUARIA CC5o0uFC1 01

a) COORDENADOR DO MERCADO MUNICIPAL CC8ou FC4 01

b) COORDENADOR DA PATRULHA AGRICOLA CC8ou FC4 01

c) COORDENADOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS CC8ou FC4 03

d) COORDENADOR DE ASSESSORIA TRIBUTARIA CC8ou FC4 01

V-ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02
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SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE
CARGOS SIMBOLOS | QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE cc1 01
Il - GESTOR DE PROJETOS AMBIENTAIS cc2 01
Il - GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DE MEIO AMBIENTE cc2 01
IV - SUBSECRETARIO DE MEIO AMBIENTE CC5ou FC1 01
a) COORDENADOR DE PROGRAMAS ESPECIAIS CC8ouFC4 03
b) COORDENADOR DE SANEAMENTO, MONITORAMENTO
CC8ou FC4 03
AMBIENTAL E HORTO FLORESTAL
c) COORDENADOR DE FISCALIZACAO, NORMATIZACAO E
CC8ou FC4 03
LICENCIAMENTO AMBIENTAL
V- ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02
VI- CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 03
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS E DE DEFESA CIVIL
CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE SERVIGOS PUBLICOS E DE DEFESA cet o1
CIVIL
Il - GESTOR DE PROJETOS OPERACIONAIS cc2 01
||||' - GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DE SERVICOS e o1
PUBLICOS E DE DEFESA CIVIL
IV - CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 05
V - SUBSECRETARIO DE ESTRADAS MUNICIPAIS CC5 ou FC1 01
a) CHEFE DA SECAO DE PAVIMENTACAO CC9 ou FC5 01
b) CHEFE DA SECAO DE MANUTENCAO DO SISTEMA VIARIO CC9 ou FC5 01
¢) CHEFE DA SECAO DE TERRAPLANAGEM CC9 ou FC5 01
VI - SUBSECRETARIO DE SERVICOS PUBLICOS CC5ou FC1 01
a) DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE SERVICOS PUBLICOS CC6 ou FC2 01
a.1 - CHEFE DA SECAO DE LIMPEZA PUBLICA CC9 ou FC5 01
a.2 - CHEFE DA SEGAO DE ILUMINAGAO PUBLICA CC9 ou FC5 01
a3 - CHEFE DA SECAO DE CEMITERIOS E CAPELAS
MORTUARIAS Ce9 U FES ot
a.4 - CHEFE DA SECAO DE COLETA DE LIXO CC9 ou FC5 01
a.5 - CHEFE DA SECAO DE TELECOMUNICACOES CC9 ou FC5 01
a.6 -CHEFE DA SEGAO DE FUNERARIA MUNICIPAL CC9 ou FC5 01
b) DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE AGUA E ESGOTO CC6 ou FC2 01
b.1 - CHEFE DA SEGCAO DE SANEAMENTO BASICO CC9 ou FC5 01
b.2 - CHEFE DA SECAO DE CADASTRO E CONTROLE CC9 ou FC5 01
¢) DIRETOR DO DEPARTAMENTO DA FROTA MUNICIPAL CC6 ou FC2 01
c.1 - CHEFE DA SEGAO DE MAQUINAS E VEICULOS PESADOS CC9 ou FC5 o1
c.2 - CHEFE DA SECAO DE MAQUINAS E VEICULOS LEVES CC9ou FC5 01
c. 3 - CHEFE DA SECAO DE OFICINA DE MAQUINAS E VEICULOS CC9 ou FC5 01
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d) DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE OBRAS COMPLEMENTARES CC6 ou FC2 01
e) DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE PARQUES E JARDINS CC6 ou FC2 01
VIl - SUBSECRETARIO DE DEFESA CIVIL CC5 ou FC1 01
a) DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE DEFESEA CIVIL CC6 ou FC2 01
a.1 - COORDENADOR DE MINIMIZAGAO DE DESASTRES CC8 ou FC4 01
a.2 - COORDENADOR DE OPERACOES CC8 ou FC4 01
b) COORDENADOR DE TRANSITO, TRAFEGO E RONDA ESCOLAR CC8 ou EC4 01
b.1 - CHEFE DA SECAO DE CONTROLE DE TRANSITO CC9 ou FC5 01
b.2 - CHEFE DA SECAO DE FISCALIZACAO DE TRANSPORTE
COLETIVO CC9 ou FC5 01
b. 3 - CHEFE DA SECAO DE TERMINAIS RODOVIARIOS CC9 ou FC5 01
b. 4 - CHEFE DA SECAO DE TRANSPORTE URBANO CC9 ou FC5 01
b.5 - CHEFE DA SECAO MOTORIZADA E DE ANIMAIS CC9 ou FC5 01
¢) COORDENADOR OPERACIONAL DOS DISTRITOS CC8 ou FC4 06
d) DIRETOR DA DIVISAO DE DEPOSITO PUBLICO CC7 ou FC3 01
e) DIRETOR DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO CC7 ou FC3 01
f) DIRETOR DA DIVISAO DE CARPINTARIA MUNICIPAL CC7 ou FC3 01
VIlI- ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02
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SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO cc1 01
ECONOMICO
Il - GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DE PLANEJAMENTO cc2 01
Il - ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02
IV - CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 04
V - DIRETOR DA DIVISAO DE PROGAMAS E PROJETOS CC7 ou FC3 01
a) CHEFE DA SECAO DE CONTROLE E ARRECADAGCAO CC9 ou FC5 01
b) CHEFE DA SECAO DE OPERACOES CC9ou FC5 01
VI - DIRETOR DA DIVISAO DE ESTUDOS, INFORMACOES E
- CC7 ou FC3 01
PROSPECCAO
a) CHEFE DA SECAO DE FOMENTOS, ESTRATEGIAS E CONVENIOS CC9ou FC5 01
b) CHEFE DA SECAO DE NOVOS NEGOCIOS E ZONAS PRODUTIVAS CC9 ou FC5 01
VIl - DIRETOR DA DIVISAO DE CAPACITACAO E QUALIFICACAO
CC7 ou FC3 01
PROFISSIONAL
a) CHEFE DA SECAO DE AVALIACAO E ACOMPANHAMENTO CC9 ou FC5 01
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CARGOS

SIMBOLOS
CC1
CccC2
CccC2

CC6 ou FC2

CC9 ou FC5

CC5o0u FC1

CC7ou FC3

CC8ou FC4

CC8ou FC4

CC8 ou FC4

CC8ou FC4
CC8ou FC4

CC7ou FC3

CC8ou FC4
CC8ou FC4

CC8ou FC4

CC8ou FC4

CC7 ou FC3

CC8ou FC4

QUANTITATIVOS
01
01
01
02
04
01

01

01

01

01

01
01

01

01
01

01

01

01

01
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

CARGOS

SIMBOLOS

QUANTITATIVOS

I-  SECRETARIO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

II- GESTOR DE PROJETOS ASSISTENCIAIS

lll- GESTOR DE APOIO ADMINISTRATIVO DA ASSISTENCIA SOCIAL

IV- ASSESSOR DO SECRETARIO

V- CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE

VI- CHEFE DA SECAO DE PROTECAO SOCIAL BASICA

VIl- CHEFE DA SECAO DE PROTECAO SOCIAL ESPECIAL

VIIl- CHEFE DA SECAO DO SERVICO INSTITUCIONAL PARA CRIANCAS
E ADOLESCENTES

IX- SUBSECRETARIO DE ASSISTENCIA SOCIAL

a) DIRETOR DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DE ASSISTENCIA
SOCIAL

a.1.COORDENADOR DE ASSISTENCIA AO MENOR E AOS
ACOLHIDOS

a.2. COORDENADOR DO CREAS

a.3. COORDENADOR DE AGOES COLETIVAS

a.4. COORDENADOR DE ABORDAGEM SOCIAL

a.5. COORDENADOR DOS CONSELHOS MUNICIPAIS

b) DIRETOR DA DIVISAO DE APOIO INTEGRAL AS ACOES
INSTITUCIONAIS

b.1.COORDENADOR DO SERVICO DE ACOLHIMENTO FAMILIAR

b.2.COORDENADOR DO CRAS

b.3.COORDENADOR DOS BENEFICIOS SOCIOASSISTENCIAIS
E PROGRAMAS DE TRANSFERENCIA DE RENDA

b.4.COORDENADOR DA EQUIPE VOLANTE
SOCIOASSISTENCIAL DE ATENDIMENTO AOS DISTRITOS

c) DIRETOR DA DIVISAO DA GESTAO DO SUAS

c.l. COORDENADOR DE PROGRAMAS E ATIVIDADES
SOCIOASSISTENCIAIS

(NR DADA PELA LC 256/2022)
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER
CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - SECRETARIO MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER CcC1 01
Il - SUBSECRETARIO DE ESPORTE E LAZER CC50u FC1 01
a) DIRETOR DA DIVISAO DE ESPORTE E LAZER CC7ou FC3 01
a.1 - COORDENADOR DE ATENGAO A TERCEIRA IDADE CC8ou FC4 01
a. 2 - COORDENADOR DE ESPORTES CC8ou FC4 01
a. 3 - COORDENADOR DE LAZER CC8 ou FC4 01
b) DIRETOR DA DIVISAO DE PROJETOS E EVENTOS CC7ou FC3 01
b.1 - COORDENADOR DE EVENTOS CC8ou FC4 03
c) DIRETOR DA DIVISAO DE DESPORTO ESPECIAL CC7ou FC3 01
d) DIRETOR DA DIVISAO DE EQUIPAMENTOS E ESTRUTURA CC7ou FC3 01
I-ASSESSOR DO SECRETARIO CC6 ou FC2 02
IV-CHEFE DA SECAO DE EXPEDIENTE CC9 ou FC5 02
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SUBPREFEITURAS

CARGOS SiMBOLOS | QUANHTFATIVOS
- SUBPREFEITO-DE-BARAO-DE-JUPARANA CG7-ouFGC3 01
H—SUBPREFEITO— DE SANTAISABEL DORIO-PRETO CC7-ouFC3 01
H-SUBPREFEITO DE PARAREUNA CC7-ouFC3 01
N-SUBPREFEITO DE PENTAGNA CC7-ouFC3 01
V-SUBPREFEITO-DE-CONSERVATORIA CGC7-ouFGC3 01
SUBPREFEITURAS

CARGOS SIMBOLOS |QUANTITATIVOS
| - SUBPREFEITO DE BARAO DE JUPARANA CC5ou FC1 01

Il - SUBPREFEITO DE SANTA ISABEL DO RIO PRETO CC5ou FC1 01

lll - SUBPREFEITO DE PARAPEUNA CC5ou FC1 01

IV - SUBPREFEITO DE PENTAGNA CC5 ou FC1 01

V — SUBPREFEITO DE CONSERVATORIA CC5ou FC1 01

NOVA REDACAO DADA PELA LC 224/2019
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ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS CRIADOS NESTA LEI

CHEFIA DE GABINETE

- Ao Chefe de Gabinete compete a organizacédo da agenda de audiéncia , entrevistas e reunides do
Prefeito; Promocdo de uma imagem adequada da Administracdo Municipal junto aos veiculos de
comunicacao e consequentemente ao publico, atendendo as expectativas de marketing propostas para a
identificacdo da populacdo sobre o desempenho do prefeito e de todos os elementos envolvidos na
Administracdo; Assessoria ao Prefeito e aos demais setores da Administracdo Municipal, nas acdes de
comunicacao relacionadas a producgéo e execucdo de eventos e solenidades e outras atividades ligadas a
Prefeitura Municipal de Valenca; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

- Gestor de Projetos - a quem compete preparar, elaborar e coordenar por determinag¢éo do Chefe
de Gabinete, os projetos que visem recursos diretos e indiretos das esferas governamentais, para
atendimento das atividades desenvolvidas pelos setores da Chefia de Gabinete.

- Gestor de Apoio Administrativo do Gabinete - a quem compete coordenar a estrutura
administrativa da diuturnidade da Chefia de Gabinete, em apoio ao Chefe de Gabinete, orientando todos os
trabalhos inerentes a pasta, competindo-lhes controlar os procedimentos administrativos e organizar

circuitos de informacéo.

- Chefe da Secdo de Expediente e Secretaria do Gabinete - a quem compete elaborar e fazer
confeccionar o expediente da Secretaria; Preparar a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e
prepara-las; Elaborar e manter atualizada lista de autoridades civis, militares e eclesiasticas; Planejar e dirigir
as atividades de secretaria; Exercer outras atividades correlatas.

- Assessor do Gabinete Executivo - a quem compete organizar a agenda de audiéncia, entrevistas
e reunifes do Prefeito, coordenar as atividades publicas do Prefeito, sua participacdo em eventos, recepcao
de autoridades municipais e de outros Entes Federados e a coordenacdo do cerimonial do Gabinete do

Prefeito.

- Coordenador de Rela¢gdes Publicas - a quem compete elaborar as campanhas de propaganda
institucional, coordenar a comunicagéao integrada da municipalidade com os mais diversos publicos (publico

interno, publico setorial e publico externo) e pela comunicagéo institucional.
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- Coordenador de Cerimonial de Gabinete - a quem compete zelar pelas normas do cerimonial
publico nos eventos e viagens; organizar e coordenar as solenidades; articular-se com outros Cerimoniais

para a promocéo de solenidades das quais participar o Prefeito.

- Assessor de Comunicacado Social - a quem compete 0 acompanhamento de noticias veiculadas
nos meios de comunicacao contendo informac8es sobre a Administracdo Municipal, sobre fato relevante
ocorrido no Municipio, que possa ser de interesse da municipalidade ou da comunidade valenciana ou
gualquer ato que traga reflexos para os mesmos; a producao de naoticias e sua veiculacao através de Boletim
da Prefeitura, publicacdo direcionada a todas as classes sociais, visando a divulgacao dos trabalhos obras
e realizacdes da Prefeitura de Valenc¢a, bem como a edi¢cdo do informativo Oficial do Municipio de Valenca

e o desempenho de outras competéncias afins.

- Coordenador de Imprensa - a quem compete coordenar 0s servigcos de comunicagédo, intermediar

a relacdo entre o Municipio e a imprensa, divulgar suas a¢des nos meios de comunicagao.
- Coordenador de Publicidade - a quem compete promover a divulgacdo das reunies e demais
atos do Executivo Municipal; dar publicidade, semanalmente, no Boletim Oficial do Municipio as portarias,

leis, decretos e demais atos oficiais do Municipio; exercer outras atividades correlatas.

- GUARDA MUNICIPAL VIDE LEI COMPLEMENTAR N. 53, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2005.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO

- Secretario Municipal de Controle Interno — a quem compete promover a execuc¢ao de controle
interno, de auditagem administrativa e operacional, de pessoal, contabil, financeira e orcamentaria;
acompanhamento dos Planos Plurianuais, Lei de Diretrizes Or¢camentarias, Lei Orcamentaria Anual e
Seguridade Social; controle e remessa de toda a documentacao relacionada com o Tribunal de Contas,
desse para 0 Municipio e vice-versa, observadas as normas vigentes, as legislacées especificas nos Orgaos

da Administrac&o Direta, Indireta e Orgos vinculados e o estabelecido na Lei Organica Municipal, controle
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da fiscalizacdo contratual; controle da gestéo patrimonial e de bens de consumo; dentre outras estabelecidas

em lei.

- Gestor de Projetos de Recursos Orgcamentarios - a quem compete preparar, elaborar e coordenar
por determinacéo de seu Secretario Municipal, os projetos que visem recursos diretos e indiretos das esferas
governamentais, para atendimento das atividades desenvolvidas pelos setores operacionais da Secretaria,
bem como, competindo-lhe ainda, acompanhar e fiscalizar a gestdo dos recursos orgcamentarios e
financeiros do Executivo; a execucdo do PPA e o atingimento das metas fixadas; controle dos saldos
orcamentarios, suplementacdes e seus limites; gestao de pessoal; acompanhamento dos limites de gastos
com educacao, saude, divida consolidada e repasse ao Legislativo; acompanhamento do cumprimento das
diretrizes da Lei de Responsabilidade Fiscal; promover auditorias nas contas da Prefeitura, atendendo as
auditorias programadas e/ou outras que entender necessarias; dar suporte aos outros setores com a

emissao de pareceres técnicos.

- Gestor de Apoio Administrativo de Contratos e de Licitagdes - a quem compete coordenar a
estrutura administrativa da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario, orientando e fiscalizando
todos os contratos e licitacdes que passem pela Secretaria, competindo-lhes controlar os procedimentos
administrativos de sua atuacdo, com a fiscalizagdo de contratos de bens, obras e servigcos e sua regular
execucdo; acompanhar e fiscalizar a realizacdo de licitagdes, inclusive emitindo pareceres acerca dos
procedimentos e sua regular execu¢do; promover auditorias nos setores de licitagdes e contratos, atendendo
as auditorias programadas e/ou aquelas que entender necessarias; prestar apoio operacional e

administrativo ao Secretario da pasta.

- Gestor de Apoio Administrativo da Prestacdo de Contas e Convénios - a quem compete
coordenar a estrutura administrativa da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario, orientando e
desenvolvendo todos os trabalhos inerentes a prestacéo de contas e convénios da Secretaria, competindo-
Ilhes controlar os procedimentos administrativos de sua atuacgéo, realizar confeccéo, conferéncia e anélise
das prestacdes de contas obrigatérias aos 6rgdos de fiscalizagdo; acompanhamento e fiscalizacdo das
prestacdes de contas de convénios, subvencgdes, auxilios e adiantamentos; emisséo de pareceres técnicos
e certificados de auditoria; promover auditorias nos setores de licitaces e contratos, atendendo as auditorias
programadas e/ou aquelas que entender necessarias; prestar apoio operacional e administrativo ao

Secretério da pasta.

- Gestor de Apoio Administrativo Patrimonial e de Almoxarifado - a quem compete coordenar a

estrutura administrativa da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario, orientando e desenvolvendo
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todos os trabalhos inerentes ao patrimdnio e almoxarifado da Secretaria, competindo-lhes controlar os
procedimentos administrativos de sua atuacdo, acompanhar e fiscalizar a movimentacdo e controle de
estoques de almoxarifado; acompanhar e fiscalizar o controle de bens permanentes e sua conservagéo e
guarda; acompanhar os lancamentos contabeis referentes a movimentacéo de almoxarifado e patrimdnio,
se estdo sendo feitos tempestivamente; promover auditorias nos setores de almoxarifado e patrimonio,
atendendo as auditorias programadas e/ou outras que entender necessarias; prestar apoio operacional e

administrativo ao Secretario da pasta.

- Inspetor de Controle Interno — a quem compete dar suporte aos Gestores e Secretarios da pasta
em suas tarefas e diligéncias, elaborando, analisando e processando dados de auditorias, processos,
controles, tomadas de contas, prestagfes de contas, relatérios fiscais, contabeis, patrimoniais e demais
acOes pertinentes; apoio administrativo e operacional da Secretaria; dentre outras atribuicdes inerentes ao

controle organizacional e administrativo da Secretaria.

- Assessor do Secretario - a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta
Secretaria, praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo Secretério a que se subordina, controlar
a movimentacao de processos que tramitam na Secretaria, dando entrada e saida dos mesmos; controle de
memorandos, oficios, circulares e afins, controlando o0s prazos de resposta aos mesmos; organizacédo e
arquivo de documentos emitidos e recebidos na Secretaria; apoio operacional e administrativo aos gestores

da Secretaria; dentre outras atribui¢cdes correlatas.

- Chefe da Sec¢édo de Expediente- a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunibes; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus érgaos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

GERENCIAS
- Gerente de Controle Externo, a quem compete, assessorar 0 setor competente na area de controle
interno, bem como, acompanhar e avaliar a execucdo de programas e projetos implementados pela

Administracdo Municipal.

- Gerente de Execucdo Orgamentéria, a quem compete, assessorar 0 setor competente na area

orcamentaria, bem como, planejar, acompanhar e avaliar a execugdo de programas e projetos.
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- Gerente de Gestdo Ambiental, a quem compete, assessorar 0 setor competente na area de meio

ambiente, bem como, dirigir, planejar, acompanhar e avaliar a execucdo de programas e projetos.

- Gerente de Assuntos Comunitarios, a quem compete, assessorar a Secretaria Municipal de

Governo, na integragdo das politicas publicas com a Comunidade.

- Gerente de Projetos, a quem compete, assessorar o setor competente na area de obras e servigos

publicos, planejando, acompanhando e avaliando a execugao de programas e projetos.
- Gerente de Promocao de Trabalho, Emprego e Renda, a quem compete, assessorar 0 setor
competente na area de desenvolvimento de trabalho, fomentando programas de geracdo de emprego e

renda.

ASSESSORIA DE GESTAO PUBLICA

- Assessor de Gestdo Publica, a quem compete, assessora tecnicamente a chefia que vincule
hierarquicamente, analisando dados e informagfes e planejando ac¢des, visando a eficiéncia na execucao

das atividades de competéncia ao érgao que estiver subordinado.

AGENCIA DE INCLUSAO PRODUTIVA

- Agente de Inclusdo Produtiva, a quem compete, dirigir e controlar a execucdo das atividades
afetas a &rea de promoc¢ao de trabalho, visando a inclusdo da populacdo de baixa renda ao mercado de
trabalho.

ASSISTENCIA EXECUTIVA

- Assistente Executivo, a quem compete, assistir e assessorar a chefia imediata em assuntos de

natureza técnica e administrativa, analisando informacdes e dados sobre matéria de interesse da chefia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

- Ao Secretario Municipal de Governo compete assistir o Chefe do Executivo Municipal em suas
relagfes com Entidades e Associacdes de Classes, 6rgaos da administracéo de outros Municipios, 6rgaos

da administracdo Estadual e Federal; prestar auxilio burocratico ao Prefeito; preparar, registrar e expedir 0s
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atos do Prefeito; organizar e coordenar o cerimonial, programando as solenidades oficiais do Governo
Municipal; expedir convites e executar todas as providéncias necessarias ao cumprimento fiel dos
programas; fazer registrar as audiéncias, visitas, conferéncias e reunides de que deva participar ou de que
tenha interesse o Prefeito, bem como coordenar as providéncias com elas relacionadas; coordenar as
atividades de recepcao de visitantes e hospedes oficiais do Governo Municipal; assessorar e representar
oficialmente o Prefeito; transmitir aos Secretarios, Assessores e demais autoridades, de igual nivel
hierarquico, as ordens do Prefeito; coordenar as relacbes do Executivo com o Legislativo Municipal,
promovendo os contatos com o0s Vereadores, recebendo e encaminhando as solicitagfes e sugestfes
emanadas da Camara Municipal, providenciando-as e dando-lhes respostas; acompanhar a tramitacdo na
Céamara Municipal, dos projetos de lei do Executivo Municipal e manter o contato que lhe permita prestar
informagBes precisas ao Prefeito; promover a elaboracdo da mensagem anual do Prefeito a ser enviada a
Camara Municipal; assessorar o Prefeito nos contatos politicos; incentivar as atividades civicas mediante a
participacdo e promover a manutencdo dos servicos de recepcéo e retransmissdo dos sinais de televisao e

a conservagédo dos seus equipamentos.

- Gestor de Projetos de Assuntos Oficiais - a quem compete preparar, elaborar e coordenar por
determinacgéo do Secretéario, os projetos que visem recursos diretos e indiretos das esferas governamentais,
para atendimento das atividades desenvolvidas pela Secretaria; bem como, tratar dos assuntos oficias do
Municipio, coordenando e executando os eventos oficiais realizados pela governo municipal; coordenar em
auxilio ao Secretario, as atividades de recepcao de visitantes e héspedes oficiais do Governo Municipal;

assessorar e representar oficialmente o Secretario em eventos oficiais, nos casos de sua auséncia.

- Gestor de Apoio Administrativo do Governo - a quem compete coordenar a estrutura
administrativa da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario de Governo, orientando todos os
trabalhos inerentes a pasta, competindo-lhes controlar os procedimentos administrativos e organizar

circuitos de informacéo.

- Assessor do Secretéario - a quem compete assessorar o Secretério nos assuntos atinentes a esta
Secretaria; exercer a supervisdo e controle dos 6rgéos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as
atribuicGes delegadas pelo Secretario a que se subordina; promover a avaliagcao sistematica das atividades
dos érgdos da Secretaria para ser levada ao conhecimento do Secretario; delegar atribuicbes aos seus
subordinados; auxiliar na fixacao de politicas, metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuacao;

desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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- Chefe da Secédo de Expediente- a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da

Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus érgaos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

- Ao Secretario Municipal de Administracdo — a quem compete estabelecer a politica das
atividades relativas aos recursos humanos, abrangendo o recrutamento, a selec&o, o treinamento, o regime
juridico, a seguranca e a higiene do pessoal da administragdo municipal; estabelecer em articulagdo com a
Secretaria Municipal de Saude a inspec¢éo de saude para efeitos de admissao, licenca, aposentadoria e
outros fins legais, bem como na participacdo da promoc¢éo social dos servidores municipais; editar e
implementar normas das atividades de tombamento, registro e inventario, protecdo e conservagéo dos bens
méveis e imbveis da Prefeitura; editar normas para garantir um sistema de aquisicdo e padronizacdo do
material adquirido pela Prefeitura; racionalizar técnicas modernas de organizagcdo e métodos de trabalho
dos orgdos da administracdo em geral; assegurar recursos humanos e materiais indispensaveis ao
funcionamento das atividades da Administracdo Municipal; supervisionar a distribuicdo e o controle do
andamento do arquivo definitivo dos papéis da Prefeitura; garantir um sistema de comunicac¢éo de telefonia
eficiente, interna e externa da Prefeitura; assegurar vigilancia e seguranca sobre os proprios municipais e o

estabelecido na Lei Organica Municipal.

- Assessor do Secretéario - a quem compete assessorar o Secretério nos assuntos atinentes a esta
Secretaria; exercer a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as
atribuicGes delegadas pelo Secretario a que se subordina; promover a avaliagcao sistemética das atividades
dos érgdos da Secretaria para ser levada ao conhecimento do Secretario; delegar atribuicbes aos seus

subordinados; auxiliar na fixagao de politicas, metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuacao;

desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.
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- Chefe da Secédo de Expediente - a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus Orgdos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Diretor do Departamento de Processamento de Dados - a quem compete estabelecer diretrizes,
politicas, normas e procedimentos que disciplinem e instrumentalizem acdes de modernizacéo
administrativa e informatica; prestar assessoramento e consultoria as unidades da Administracdo Municipal
em assuntos de racionalizagdo de sistemas administrativos, normatizacdo, informacgéo, comunicacdo e
informatica; avaliar os programas de informética e os servicos de processamento de dados; estudar, propor
e acompanhar, a execugdo de normas e padrdes para aquisicao e utilizacdo das instalagBes, produtos e
servicos de informatica; avaliar os produtos de informatica disponiveis no mercado; organizar o acervo
técnico-documental e promover a divulgacao de assuntos concernentes a area de informatica; exercer outras

atividades correlatas.

- Diretor do Departamento de Recursos Humanos - a quem compete avaliar, permanentemente,
as necessidades de Recursos Humanos da Administracdo Municipal, compatibilizando-as com as
disponibilidades financeiras e a politica tragada tendo em vista definir e propor o quadro de pessoal; propor
o0 modelo de avaliagdo de desempenho, coordenando e acompanhando sua execucdo no ambito da
prefeitura Municipal, orientando e capacitando os seus usuarios; realizar, sempre que solicitado, estudos e
prestar assessoramento na &rea de relagdes sindicais, principalmente durante as negociagfes com as
entidades representativas dos servidores; administrar os planos de carreira dos servidores publicos
municipais, propondo alteracdes e atualiza¢gbes das categorias especificas nos 6rgdos das Administracdes
Direta e Indireta Municipal, visando sempre seu aperfeicoamento; estabelecer rotinas e elaborar relatérios
sobre o Sistema de Pagamento, promovendo 0s necessarios ajustes e atualizando seu processamento e
emissdo; fornecer demonstrativo mensal, com base na folha de pagamento, das despesas com pessoal,

remuneracgéo e encargos da Administracdo Municipal; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secao de Frequéncia - a quem compete orientar e controlar a frequéncia e as férias dos
servidores, com vistas a implantacdo na folha de pagamento, mantendo informadas as unidades
administrativas; acompanhar a aplicacdo de normas relativas ao pessoal da Administragcéo Direta e Indireta
Municipal; efetuar o controle de afastamento dos servidores para todos os fins, inclusive de pagamentos de
vantagens, tempo de servico e aposentadoria; instruir processos, prestar informacgdes, e emitir certiddes,

atestados e outros atos relativos a vida funcional dos servidores; exercer outras atividades correlatas.
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- Chefe da Secado de Folha de Pagamento - a quem compete organizar e manter atualizado o
Cadastro Central de Servidores Publicos Municipais; identificar e cadastrar o pessoal e remanescente de
orgéos e entidades que sofreram processo de extin¢cdo, fusdo, incorporacao e transformacéo, visando o seu
reaproveitamento; registrar e controlar atos relativos a admisséo, provimento, vacancia e movimentacao dos
servidores, no dmbito de sua atuacgdo; elaborar e manter atualizados demonstrativos dos quadros e da
lotacdo de pessoal, divulgando-os quando necessario; autorizar a elaboracdo e a emisséo de relatérios
eventuais de dados a partir da folha de pagamento, bem como permitir 0 acesso e consulta restrita de
usudrios aos dados cadastrais e financeiros; elaborar a folha de pagamento de pessoal da Administracéo
Direta e Indireta, fixando e zelando pelo cumprimento dos prazos estabelecidos para o recebimento de

dados; promover 0os meios necessarios ao bloqueio e a reversdo aos cofres municipais, dos créditos

indevidos, efetuados na folha de pagamento; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Se¢ao de Documentacédo e Informatica - a quem compete elaborar programa para a
confeccéo de folha de pagamento; garantir a manutengcdo dos arquivos e programas e das respectivas
cOpias de seguranca,; oferecer suporte técnico ao Departamento com vistas a eficiéncia do servico realizado;
proceder ao levantamento dos elementos de informacgdes, estatisticas e documentacdes necessérias ao
Departamento de Recursos Humanos; proceder as devidas anotacbes de dados dos servidores junto ao
cadastro dos mesmos; elaborar certiddes de tempo de servi¢o e curriculo funcional; organizar e manter
atualizado a Ficha de registro dos Servidores, Fichas funcionais e fichario necesséarios ao cadastramento
dos servidores junto ao PASEP, RAIS e IR; manter atualizado o cadastro funcional de todos os servidores,
efetuar e enviar relacdo das admissdes ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro; exercer

atividades correlatas.

— Diretor do Departamento de Material, Compras e Licitagdes - a quem compete promover a
identificacao e classificacdo dos materiais utilizados pelos diversos 6rgdos do Municipio; codificar e catalogar
0s materiais de uso comum, adquiridos pelo Municipio; processamento de licitagBes para efetivar a compra
de materiais e a contratacdo de obras e servicos necessérios as atividades da Prefeitura, divulgar, junto aos
diversos 6rgdos do Municipio, o Catdlogo de Materiais, e manté-lo atualizado; promover a analise de
desempenho do material, para estabelecer controle de garantia do produto; promover a padronizagéo dos

materiais adquiridos pelo Municipio.

- Diretor da Divisdo de Almoxarifado, Expediente e Obras - a quem compete promover o
armazenamento e registro dos materiais, bem como zelar pela sua perfeita conservacgao; exercer atividades

correlatas.
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- Diretor da Divisdo de Compras - a quem compete realizar estudos e propor a inclusdo de novos
materiais no sistema de gestdo de estoques; efetuar a triagem das requisicbes de material quanto a
modalidade de fornecimento; efetuar a identificacao e classificacdo dos materiais utilizados pelos diversos
6rgdos do Municipio; promover a aquisicdo de materiais, com base nos processos licitatérios, incluindo

aqueles que, por sua natureza, necessitem de controle especifico; exercer outras atividades correlatas.

- Diretor da Divisdo de Licitacdes - a quem compete expedir editais e avisos de licitacdo;
encaminhar para publicacdo os expedientes relativos as licitacdes; preparar os processos de licitacdo para
julgamento pela Comissdo de Licitagdo; emitir autorizacdo de fornecimento e controlar os seus prazos;

exercer outras atividades correlatas.

- Diretor do Departamento de Controle Administrativo - a quem compete promover junto aos
orgdos competentes levantamento topografico e a demarcacao de terrenos pertencentes ao Patrimdnio
Municipal; supervisionar a execucao das atividades de tombamento, registro, inventério e protecéo dos bens

moveis e imoéveis; exercer atividades correlatas.

- Chefe da Secéo de Protocolo e Arquivo - a quem compete efetuar o protocolo geral da Prefeitura
por meio do recebimento, nhumeracao, distribuicdo e controle da movimentacdo de documentos; promover o
arquivamento dos processos administrativos findos; manter o sistema de referéncia dos indices necessarios
a pronta consulta dos processos arquivados; fornecer aos interessados as informacgdes solicitadas; recusar
recebimento a documentos e papéis que ndo atendam as condi¢Bes estabelecidas; exercer outras atividades
correlatas.

- Chefe da Secédo de Patrimdnio - a quem compete realizar estudos e propor diretrizes e normas
para o gerenciamento patrimonial do Municipio; organizar e manter atualizados o Cadastro dos Bens Méveis
e Imdveis pertencentes ao Municipio; estabelecer procedimentos para a realizagdo pelos 6rgéos setoriais,
dos inventarios periddicos, o patriménio do Municipio, bem como de seu respectivo tombamento e avaliacéo;
controlar a ocupacdo e locacdo dos prédios do Municipio, zelando pelo cumprimento das normas
estabelecidas; inspecionar, periodicamente, as condi¢des de conservacao e uso do patriménio movel do
Municipio; orientar, coordenar, supervisionar e controlar o cadastramento dos bens méveis e a alimentagéo
dos dados, relativos & manutencao atualizada dos mesmos, em articulacdo com as unidades setoriais;
coordenar, orientar, instruir e acompanhar as agdes relativas & movimentagcdo dos bens méveis no ambito
dos 6rgdos da Administracdo Municipal; promover inspecdes periddicas nos 6rgéos da Prefeitura, tendo em
vista o cumprimento das normas estabelecidas; instruir, coordenar e orientar os 6rgaos da Administragao

Municipal, com relagéo a devolugdo a esta Divisdo, dos bens permanentes desativados; coordenar e orientar
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as unidades da Administragdo Municipal, quanto a utilizacdo dos relatérios gerenciais fornecidos pelo
sistema de controle patrimonial; promover e acompanhar a alienagéo dos bens desativados de acordo com
os procedimentos estabelecidos; definir a politica de gestdo de estoques do Municipio; exercer outras
atividades correlatas.

- Chefe da Secdo de Limpeza e Conservacdo - a quem compete promover a abertura e o
fechamento da sede administrativa da Prefeitura; supervisionar os servicos de limpeza e manuten¢éo dos
servigos da Prefeitura; manter a vigilancia sobre as instalagdes elétricas e sanitarias da sede administrativa,
bem como zelar pelo seu regular funcionamento; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secéo de Telefonia - a quem compete realizar o servico de telefonia interna e externa,
garantindo a eficiéncia; controlar as ligagBes locais e intermunicipais efetuadas pelas unidades
administrativas, providenciando junto ao 6rgdo competente a consignacao em folha de pagamento das

ligacGes caracterizadas como particulares; exercer atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

- Ao Secretario Municipal de Fazenda — a quem compete executar as atividades referentes ao
lancamento, a arrecadacéo e a fiscalizacdo de tributos; a guarda e a movimentagédo do dinheiro e outros
valores do Municipio; registrar, executar o controle contabil da administracdo financeira, orcamentaria e
patrimonial do Municipio; a cobranga amigavel da Divida Ativa; controlar a execugdo da proposta da Lei de
Diretrizes Orcamentarias; elaborar e controlar a execu¢do da Lei Or¢camentaria Anual; supervisionar a
elaboracdo do calendério fiscal e de pagamento; definir e propor solu¢des dos problemas financeiros e
tributarios de competéncia do Municipio; julgar em primeira instancia os recursos contra langamentos dos
tributos municipais; estabelecer a programacao financeira, orcamentaria e de desembolso; identificar,
analisar e propor medidas relativas as receitas municipais, suas leis e regulamentos, bem como sugerir
medidas para incrementar o sistema tributario municipal, inclusive sobre a aplicacdo de acréscimos legais e
o0 estabelecido na Lei Orgénica Municipal, articular-se com érgaos federais, estaduais e municipais visando

interesses reciprocos.

- Gestor de Projetos de Execucéo Financeira — a quem compete preparar, elaborar e coordenar
por determinagéo de seu Secretario Municipal, os projetos que visem recursos diretos e indiretos das esferas
governamentais, para atendimento das atividades desenvolvidas pelos setores operacionais da Secretaria,
bem como, competindo-lhe ainda, analisar resultados, planejar acdes para melhorias do setor financeiro da

Prefeitura; negociar aplica¢cdes de recursos financeiros disponiveis; realizar planejamento financeiro;
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organizar e ficar responsavel pelos documentos contébeis relativos as atividades de sua competéncia;
controlar os prazos de contas a pagar, controlar as despesas operacionais, controlar o fluxo de caixa;
registrar as operagdes realizadas pela Prefeitura; assinar cheques; emitir relatdrios pertinentes; acompanhar
registro de entradas e saidas de numerario, cheques e contatar com agéncias bancarias.

- Gestor de Apoio Administrativo da Fazenda — a quem compete coordenar a estrutura
administrativa da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario, orientando todos os trabalhos
inerentes a Secretaria, competindo-lhes controlar os procedimentos administrativos e organizar circuitos de

informacgéo da Secretaria.

- Gestor de Apoio Administrativo Contébil —a quem compete coordenar a estrutura administrativa
da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario, orientando todos os trabalhos inerentes a &rea
contébil, competindo-lhes controlar os procedimentos administrativos e organizar circuitos de informacao da
Secretaria na area contabil, bem como, atuar junto a Coordenadoria Contabil, em assessoria direta ao
Secretario de Fazenda e ao Prefeito.

- Assessor do Secretério - a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta
Secretaria; exercer a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as
atribuicbes delegadas pelo Secretario a que se subordina; promover a avaliagdo sistematica das atividades
dos Orgaos da Secretaria para ser levada ao conhecimento do Secretario; delegar atribuicbes aos seus

subordinados; auxiliar na fixagao de politicas, metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuacao;

desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.

- Chefe da Secédo de Expediente - a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria e/ou de seus 0rgdos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus 6rgdos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Diretor do Departamento de Cadastro, Controle e Arrecadacdo - a quem compete promover
conforme determinagdo e legislacdo especifica, a publicagdo de tabelas anexas ao Cdédigo Tributario

Municipal, sempre que alteradas, na esfera de sua competéncia; cancelar apés autorizagdo do Secretario,
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lancamentos indevidos ou errfneos pertinentes a arrecadagdo dos tributos municipais, constantes de
processo administrativo; promover a inscricdo em divida ativa de todos os créditos tributarios mediante

processo administrativo.

- Chefe da Secdo de Cadastro e Lancamento - a quem compete manter controle sobre todos os
contribuintes em regime de estimativa; organizar e manter atualizados os cadastros imobiliarios e mobiliarios
municipal; prestar informagdes aos contribuintes sobre processos de débitos para com a Fazenda Publica

Municipal; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secado de Arrecadacdo - a quem compete promover e coordenar todas as atividades
inerentes a arrecadacgdo; promover a cobrangca amigavel da Divida Ativa Municipal; elaborar e coordenar os
parcelamentos de débitos; supervisionar as atividades que envolvam a arrecadacdo geral de tributos;
confeccionar e exercer a guarda das guias de recolhimento de tributos até sua ulterior entrega ao
contribuinte; emitir certiddes sobre a situacao fiscal dos contribuintes e imdéveis; exercer outras atividades
no ambito de sua competéncia.

- Chefe da Secédo de Divida Ativa - a quem compete promover a execucdo das atividades que
envolvam as inscrigfes de créditos tributarios em Divida Ativa, encaminhando quando ndo houver éxito na
cobranca efetuada amigavelmente a Procuradoria juridica Municipal para ajuizamento de A¢édo de Execucao
Fiscal; organizar e manter atualizado o registro do sistema de cobranca, bem como a guarda e a
manutencao do livro proprio da Divida Ativa; encaminhar a Contabilidade, no prazo determinado, o montante
de Divida Ativa, inscrita ou baixada para os devidos registros, bem como a relacdo nominal dos contribuintes
inscritos ou baixados; coordenar e acompanhar todas as atividades relativas ao célculo de parcelamento de
créditos inscritos em Divida Ativa, bem como o langamento de créditos acessérios com o devido controle de

prazos; exercer atividades correlatas.

- Diretor do Departamento de Tesouraria - a quem compete registrar no livro caixa todos os
lancamentos provenientes de arrecadacgéo; controlar a movimentacdo bancéria e o financeiro diariamente,
enviando relatério diario ao Secretario; proceder a confeccdo de cheque para pagamento; confeccionar
todos os documentos de crédito e recibo de depésito; encaminhar a Contabilidade todos os processos
pagos; providenciar diariamente a conciliacdo bancéria; proceder a conferéncia das receitas arrecadadas
pelas Agéncias Bancarias; proceder ao controle das aplicagdes; proceder a liquidagdo de processos;
responder, zelar e dar carga ao 6rgdo de Patrimdnio de todo o material necessario ao desempenho da

unidade; exercer outras atividades correlatas.
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- Coordenador de Informatica e Gerenciamento de Contas Correntes e On Line, junto ao
sistema bancario — a quem compete realizar o controle, a emissdo e o fechamento das contas correntes

no sistema on line, bem como, exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secao de Controle das Contas Correntes e Conciliagcdo Bancaria — a quem compete
realizar o fechamento das conciliacdes bancarias diarias e mensal; enviar documentos ao Tribunal de Contas

do Estado e a Secretaria municipais, bem como, exercer outras atividades correlatas.

- Coordenador de Servigcos Bancéarios e Atendimento ao Puablico — a quem compete realizar a
emissdo do boletim financeiro diario da tesouraria; enviar a movimentagéo financeira ao setor contabil;
atender e prestar informacdes ao publico que procura o Departamento de Tesouraria, bem como, exercer

outras atividades correlatas.

- Diretor do Departamento de Contabilidade - a quem compete promover as atividades de
classificagdo, registro, controle, analise e interpretacdo de todos os atos administrativos contabeis e de
informag&o patrimonial; controlar a emissdo de empenhos e a confeccdo de balancetes mensais;
supervisionar os langamentos contabeis do sistema patrimonial, langamento e controle da Divida Fundada
e Antecipacao de Receita; elaborar o balango anual de acordo com legislacao pertinente; efetuar langamento
contabil e orcamentario referentes ao recebimento e pagamento efetuados pelo Departamento de
Tesouraria; fazer langamentos contabeis do Sistema Patrimonial referente ao Ativo e Passivo Permanente,
Variagbes Patrimoniais e Ativo e Passivo Compensado; providenciar a confeccdo dos comprovantes de
lancamentos dos Movimentos Diarios da Receita, Despesa, Créditos Suplementares e Especiais abertos;
promover os langamentos da receita prevista com a receita prépria; promover a conferéncia e arquivo das
relagBes de entrada e saida de material do almoxarifado, bem como das notas de recebimento de material
permanente; promover a confec¢do mensal do Balancete financeiro, orgamentario, demonstrativo da Receita
Orcamentéria e Extraorcamentaria; encaminhar a Inspetoria de Controle Interno a documentacao que
acompanha o Balancete mensal e o anual, para serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado do Rio de
Janeiro; elaborar ao final de cada exercicio, relatério minucioso das atividades do Departamento; assessorar

e supervisionar a prestacao de contas dos Fundos, Convénios e Contratos; exercer atividades correlatas.

- Chefe da Secdo de Lancamentos Operacionais - a quem compete extrair as Ordens de
Pagamento; confeccionar listagem diaria de processos para o Departamento de Tesouraria; preparar 0s
processos de despesa extraorgcamentéria e consignacdes; controlar os processos de adiantamento, bem

como as suas transferéncias e prestagfes de contas; relacionar os pagamentos efetuados para acompanhar
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o balancete mensal; efetuar todos os tipos de langamentos contabeis e conta corrente; exercer outras
atividades correlatas.

- Chefe da Secdo de Empenho - a quem compete promover a abertura das fichas de controle
orcamentario; empenhar as despesas nas respectivas fichas de controle orcamentéario dos processos pagos;
enviar os processos de compra com uma via da Nota de Empenho anexada, devidamente despachados ao

Departamento de Material, Compras e Licitacdo; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secdo de Andlise e Liquidacdo - a quem compete proceder ao recebimento e
encaminhamento dos processos oriundos da Contabilidade; providenciar a andlise de documentos e dos
despachos de todos os processos indispensaveis a liquidagdo das despesas; controlar os pagamentos
parcelados dos processos de obras, subvencdes, aluguéis, prestadores de servigcos e outros; providenciar a
conferéncia de todos os processos encaminhados, verificando folhas, notas fiscais e demais documentos;

exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

- Diretor do Departamento de Fiscalizacdo Fazendaria - a quem compete estudar as questdes
relativas aos tributos municipais, suas leis e regulamentos, bem como sugerir medidas que julgar
necessarias para melhorar o sistema tributario municipal; tomar conhecimento de fraudes e infrages fiscais,
apura-las, reprimi-las e adotar as providencias necessarias a defesa do Fisco; instruir, com base na
legislacdo pertinente, todos os processos que versarem sobre pedidos de inscri¢des ou licengas tais como
Alvara de Localizacdo e Funcionamento, Licenga para feirantes, Ambulantes e comerciantes eventuais;

propor quando for o caso, a interdicdo de estabelecimentos comerciais ou industriais.

- Coordenador da Fiscalizacdo de Rendas - a quem compete promover a fiscalizacdo dos
contribuintes, com o objetivo de evitar a sonegacao, evasao e fraude no pagamento dos tributos municipais;
executar atividades externas necessarias aos langamentos dos tributos municipais bem como realizar
quaisquer diligencias solicitadas pelos 6rgéos tributarios da Prefeitura; promover o exercicio do regime
especial de fiscalizagdo, mediante a designacédo de fiscais para a permanéncia no estabelecimento do
contribuinte, durante o horério de funcionamento e por periodo de tempo determinado, a fim de tornar
possivel apuracdo do movimento econdmico ou da receita bruta; lavrar notificagdes, intimagdes, auto de
infracdo, bem como promover a aplicagdo de multas; promover a orientacdo dos contribuintes ao
cumprimento de suas obrigac6es fiscais; instruir e prestar informagfes em processos de sua competéncia;

exercer atividades correlatas.
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- Coordenador da Fiscalizacdo de Posturas - a quem compete fiscalizar os estabelecimentos
comerciais, industriais e similares; lavrar notificacées e autos de infracdo; aplicar multas de sua competéncia;
fiscalizar a estética dos edificios, a iluminacé&o das galerias, de passeios, das vitrines e mostruarios, tomando
as medidas cabiveis consoante a legislacéo vigente; instruir e prestar informaces em processos de sua

competéncia; exercer atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E PLANEJAMENTO URBANO

- Ao Secretério Municipal de Obras e Planejamento Urbano compete planejar, dirigir, organizar,
coordenar e controlar a execucdo e a conservagdo das obras publicas de qualquer natureza a cargo do
Municipio; identificar, analisar e estabelecer medidas necessarias a implantacéo de projetos referentes ao
saneamento bésico, a prote¢cdo contra inundacdes e ao socorro em caso de calamidade publica;
supervisionar a manutencédo e a constru¢éo das obras de contencdo de encostas; controle de loteamentos
e aprovacao de projetos; manter atualizada a planta cadastral do Municipio; promover a apropriacao de
custos das obras publicas feitas sob o regime de administracdo direta e/ou indireta; promover,
principalmente, o planejamento municipal, aplicacédo e fiscalizacdo das normas relativas as construgfes
particulares, a estética urbana, ao zoneamento e aos loteamentos do Municipio e o estabelecido na Lei
Orgéanica Municipal e Plano Diretor do Municipio; propor a desapropriacdo ou permuta de &reas que julgar
necessdarias a execucdo de obras de interesse municipal; fornecer ao 6rgdo competente os elementos
necessarios ao langamento das contribuicbes de melhorias, promover constantemente a modernizacéo

técnica através de estudos para a melhoria dos servigos oferecidos pela Secretaria.

- Assessor do Secretério - a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta
Secretaria; exercer a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as
atribuicbes delegadas pelo Secretario a que se subordina; promover a avaliagdo sistematica das atividades
dos Orgaos da Secretaria para ser levada ao conhecimento do Secretério; delegar atribuicdes aos seus
subordinados; auxiliar na fixagao de politicas, metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuacao;
emitir parecer nos processos administrativos; planejar, dirigir, organizar, coordenar e controlar a execugao
e a conservacdo das obras de qualquer natureza (conveniadas ou recursos proprios) a cargo do Municipio;
analisar e estabelecer medidas necessarias a implantacao de projetos referentes ao saneamento basico, a
protecdo contra inundacdo e ao socorro a calamidade publica, controle de loteamentos (entre as Leis
Municipais e Federais); promover a apropriagdo de custos das obras publicas feitas sob regime de
Administracdo Direta e/ou Indireta; promover o planejamento urbano municipal; atualizar-se com as leis

inerentes a aprovacao dos projetos; desempenhar outras atribuicbes inerentes ao cargo.
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- Chefe da Secédo de Expediente- a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da

Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunibes; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus Orgdos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Diretor do Departamento de Obras e Projetos - a quem compete apoiar o Secretario de Obras,
na resolucdo de assuntos de cunho administrativo, inerentes aos municipes emitindo pareceres; coordenar
e supervisionar os setores de Expediente e Analise de Projetos e, em algumas situacdes, também, o setor
de Fiscalizagdo de Obras; exercer atividades correlatas.

- Coordenador de Andlise de Projetos - a quem compete executar servigos técnicos e projetos de
arquitetura e urbanismo necessarios ao desenvolvimento dos servigos da Secretaria; elaborar estudos de
viabilidade técnica e econdmica dos projetos a serem executados; atender, orientar, prestar informacéo e
esclarecimentos a profissionais e proprietarios; promover consultas prévias em projetos residenciais,
loteamentos, desmembramentos, anexacao, unificacdo, situacdo, subdivisdo, arruamentos, acréscimos, ou
quaisquer outras reivindicacdes; emitir pareceres; supervisionar e apoiar a confec¢do dos croquis das obras
vistoriadas e demais plantas aprovadas; proceder a expedicao de habite-se e certides; apoio técnico ao
setor de Fiscalizagcao de Obras; apoio técnico ao setor de Expediente; atualizar-se com as leis inerentes a
aprovacdo dos projetos; estar sempre a disposicdo para um bom atendimento ao contribuinte; manter

atualizado o encaminhamento dos processos; exercer outras atividades correlatas.

- Coordenador de Fiscalizacdo de Obras - a quem incumbe orientar, supervisionar, apoiar, informar,
esclarecer e emitir parecer acerca dos trabalhos desenvolvidos pela equipe de fiscais de obras, tais como
fiscalizac8o preventiva; fiscalizacdo corretiva; fiscalizacdo punitiva; notificacdo; embargos; aplicacdo de
multas; vistorias parciais e totais; acompanhamento na execucdo de projetos; atendimento a contribuintes

visando a solucdo de impasses relacionados & obra; exercer outras atividades correlatas.

- Diretor do Departamento de Urbanismo - a quem compete manter atualizada a planta cadastral

do Municipio; aplicacéo e fiscalizagcdo das normas relativas as constru¢des particulares; a estética urbana;
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ao zoneamento e aos loteamentos do Municipio; manter atualizado o cadastro imobiliario; elaboragdo de

projetos; planejamento urbano; analisar processos; emitir pareceres; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secédo de Cadastro Imobiliario - a quem compete dar apoio nas atualiza¢des da planta
cadastral do Municipio; dar apoio na elaboracdo dos projetos; manter atualizado o cadastro imobiliario;
levantar subsidios para atualizacdo do cadastro imobiliario; analisar processos referentes ao cadastro

imobiliario; emitir pareceres; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

- Diretor do Departamento de Obras Conveniadas - a quem compete administrar o Setor de Obras
Conveniadas — pessoal e patrimbnio; gerir todos 0s processos de obras conveniadas, assessorando e
mantendo informados através de relatérios quinzenais os Secretarios de Obras e Urbanismo e Planejamento
e Desenvolvimento Econdmico; contato permanente com os 6rgdos dos Governos do Estado e Federal,
Caixa Econémica Federal e demais concedentes e agentes financeiros; acompanhamento e apoio na
confeccéo das Medigcbes e Prestacfes de Contas de Obras Conveniadas; acompanhamento e apoio na
preparacdo de toda documentacdo técnica para as licitagdes de obras conveniadas; participacdo no
Planejamento Estratégico para modernizacgao e estruturagdo do setor de Obras Conveniadas, objetivando a
rapidez das acbes e o ndo cancelamento de convénios; administracdo dos arquivos fisicos e digitais;
permanente atualizacdo dos procedimentos com base nos manuais e fomentos dos mais diversos
programas dos Governos Estadual e Federal e da Caixa Econdmica Federal; participacdo em seminérios e
debates para a¢Bes conjuntas de Municipios visando o0 crescimento e aquisicdo de recursos para
empreendimentos publicos; preparacéo e envio de consultas prévias e planos de trabalho para os érgéos

gestores e para Caixa Econbmica Federal; exercer outras atividades correlatas.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

- Ao Secretario Municipal de Educacdo compete elaborar e desenvolver em conformidade com as
diretrizes e metas definidas, observadas a politica de desenvolvimento econémico e social do Municipio, os
planos, programas, projetos e atividades educacionais; executar as atividades relativas ao ensino infantil,
especial e fundamental, de acordo com a Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo (LDB); estabelecer e
supervisionar a politica educacional do Municipio; editar, supervisionar e incrementar normas que
assegurem o cumprimento de principios e diretrizes relativos ao ensino municipal e o estabelecido na Lei

Orgénica Municipal.

- Assessor do Secretéario - a quem compete assessorar o Secretario nos assuntos atinentes a esta

Secretaria; exercer a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as
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atribuicdes delegadas pelo Secretéario a que se subordina; promover a avaliagcdo sistematica das atividades
dos o6rgaos da Secretaria para ser levada ao conhecimento do Secretario; delegar atribuicbes aos seus

subordinados; auxiliar na fixagao de politicas, metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuagéo;

desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

- Chefe da Sec¢do de Expediente- a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunibes; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus érgaos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Diretor da Divisdo de Contratos e Convénios - a quem compete elaborar as minutas de contrato,
convénios, editais e escrituras em que seja interessada a Secretaria Municipal de Educacdo e
posteriormente encaminhar a Procuradoria Juridica juntamente com os documentos necessarios a sua

finalizacéo.

- Diretor da Divisdo de Acompanhamento Distrital - a quem compete auxiliar o seu superior
hierarquico no planejamento, programacdo e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de
atuacéo; executar atividades especificas de apoio técnico ou operacional a sua respectiva Divisdo; orientar,
coordenar, controlar e avaliar os projetos e atividades sob sua responsabilidade; executar planos, programas
e projetos atinentes a sua area de atuagéo; cumprir e fazer cumprir o cronograma de trabalho; preparar e
encaminhar ao superior imediato, os relatérios periédicos das atividades de sua Divisdo; manter o superior
imediato informado sobre quaisquer ocorréncias em sua respectiva area de competéncia; indicar
necessidades de treinamento para servidores que lhe sdo subordinados; propor ao Secretério a celebracao
de convénios, ajustes, acordos e atos similares com 6érgaos e entidades publicas e privadas, nacionais e

internacionais, na sua area de competéncia; exercer outras atividades correlatas.

- Chefes das Sec¢Bes dos Nucleos Distritais - a quem compete supervisionar o funcionamento das
escolas existentes em cada Distrito; executar projetos e atividades pedagogicos especificamente elaborados
para a sua area de atuacao; auxiliar o Diretor da Divisdo de Acompanhamento Distrital na realizacdo de suas

atividades, zelando pelo bom desempenho educacional de toda a éarea rural; indicar ao seu superior
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hierarquico as dificuldades e as necessidades de sua area de atuagdo, sugerindo melhorias; exercer

atividades que lhe sejam delegadas pelo superior; exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

- Diretor da Divisdo de Desenvolvimento do Ensino - a quem compete auxiliar o seu superior
hierarquico no planejamento, programacdo e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de
atuacgdo; executar atividades especificas de apoio técnico ou operacional a sua respectiva Divisao; orientar,
coordenar, controlar e avaliar os projetos e atividades sob sua responsabilidade; executar planos, programas
e projetos atinentes a sua area de atuagdo; cumprir e fazer cumprir o cronograma de trabalho; preparar e
encaminhar ao superior imediato, os relatérios periédicos das atividades de sua Divisdo; manter o superior
imediato informado sobre quaisquer ocorréncias em sua respectiva area de competéncia; indicar
necessidades de treinamento para servidores que lhe s&o subordinados; propor ao Secretério a celebracdo
de convénios, ajustes, acordos e atos similares com 6rgaos e entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, na sua area de competéncia; dar efetivo cumprimento aos pardmetros curriculares nacionais

e aos temas transversais; exercer outras atividades correlatas.

- Coordenador de Ensino Fundamental - a quem compete garantir a capacitacdo dos professores,
incentivar a leitura por meio da organizacdo de salas de leitura, modalidades interativas entre os alunos,

etc.; exercer atividades que lhe sejam delegadas pelo seu superior hierarquico; exercer atividades correlatas.

- Chefe da Secédo do 1° Segmento do Ensino Fundamental - a quem compete a execugdo do
planejamento e da proposta pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacao, na modalidade do primeiro

Segmento.

- Chefe da Secédo do 2° Segmento do Ensino Fundamental - a quem compete a execugdo do
planejamento e da proposta pedagégica da Secretaria Municipal de Educacao, na modalidade do segundo

Segmento.

- Chefe da Secédo de Educacdo Especial - a quem compete a execucdo do planejamento e da

proposta pedagoégica da Secretaria Municipal de Educacgéo, na modalidade Educacé&o especial e de Incluséo.

- Chefe da Secdo de Jovens e Adultos - a quem compete a execucdo do planejamento e da

proposta pedagogica da Secretaria de Educacao para jovens e adultos.

- Coordenador de Educacéo Infantil - a quem compete a execucao do planejamento e da proposta

pedagodgica da Secretaria Municipal de Educacao, na modalidade Educacao Infantil.
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- Chefe da Secédo de 0 a 3 anos - a quem compete a execucdo do planejamento e da proposta

pedagégica da Secretaria Municipal de Educacao, na modalidade Educacao Infantil nas creches

- Chefe da Secédo de 4 a 6 anos - a quem compete a execucdo do planejamento e da proposta
pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacao, na modalidade Educacéo Infantil até o 1° ano do ensino
fundamental.

- Coordenador de Supervisdo Escolar - a quem compete a execucdo do planejamento e da

proposta pedagdgica da Secretaria Municipal de Educacéo, em todas as dimensdes setoriais.

- Chefe da Secédo de Legislacdo - a quem compete organizar e manter atualizado arquivo contendo
as leis federais, estaduais e municipais atinentes a educacao; oferecer a Secretaria suporte necessério para
gue a mesma se adeque as Leis e programas especiais; propor ao Secretario de Educacéo a elaboragéo de
Projetos de Leis e Decretos. Regulamentares sobre questfes de interesse desta secretaria, hipétese em
gue o Secretario o encaminhara através de memorando a Procuradoria Juridica para a analise de sua

viabilidade juridica.

- Chefe da Secdo de Orientacdo, Acompanhamento e Assessoramento Técnico - a quem
compete fornecer suporte tecnoldgico a toda a Secretaria de Educacao; executar estudos técnico-cientificos
relativos a supervisdo escolar que lhe forem solicitados; orientar a coordenacao, execucao e avaliagdo de

programas, projetos e atividades sob o aspecto técnico-pedagdgico; exercer outras atividades correlatas.

- Diretor da Divisdo de Infraestrutura - a quem compete promover o dimensionamento das
necessidades de construcao, ampliacao, reforma e manutencgédo de prédios escolares visando equacionar o
atendimento a demanda de vagas na rede publica municipal de ensino, de forma integrada com a Secretaria
Municipal de Obras e planejamento Urbano; dotar as escolas e creches da rede municipal de mobiliario e
equipamento compativel com a execucéo de seu plano politico-pedagdégico; promover o aperfeicoamento
das estratégias de trabalho com vistas ao alcance dos resultados propostos; exercer outras atividades

correlatas.

- Coordenador da Administracdo de Pessoal - a quem compete examinar expedientes das
unidades educacionais relacionados a administracdo de pessoal, verificando sua pertinéncia e correcao,
encaminhando as decisdes necessérias; orientar as escolas para desenvolvimento das atividades de

Administracdo de pessoal, incluindo dimensionamento de quadros, provimento das funcdes, controles
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funcionais e outros necessarios a gestdo de pessoal, ouvido o Secretario Municipal de Governo e
Administracdo; exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

- Chefe da Se¢do de Movimentagao de Pessoal, Direitos e Vantagens - a quem compete promover
0S processos necessarios a preparagéo do pagamento, atualizagdo de registros e concessoes de direitos e
vantagens ao pessoal que atua nas escolas e demais unidades educacionais de responsabilidade da
Secretaria Municipal de educacdo, ouvidos o Secretario Municipal de Administragdo; exercer outras
atividades correlatas.

- Coordenador de Material e Patrimbnio - a quem compete organizar e manter atualizado todo o
material e patriménio utilizado pela rede municipal de ensino, esforcando-se no sentido de prové-la com
material de consumo e de resguardar-lhes os bens patrimoniais; exercer outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

- Chefe da Secdo de Almoxarifado e Controle Patrimonial - a quem compete zelar pelo controle
patrimonial da Secretaria Municipal de Educacédo e dos estoques de suprimentos; segundo orientacdo da
coordenacdo; providenciar a manutencdo e limpeza das instalacdes fisicas da Secretaria Municipal de
Educacéo, considerando horarios de funcionamento e as caracteristicas dos equipamentos e outros bens;
promover a manutengdo preventiva e corretiva das instalacdes e equipamentos; avaliar a qualidade de
servicos executados por terceiros; organizar procedimentos para a compra de bens e servi¢os, atendendo

a legislacédo em vigor; exercer outras atividades correlatas.

- Coordenador de Nutricdo Escolar - a quem compete planejar, organizar, controlar e dirigir a
aquisicdo e a distribuicdo da merenda escolar para as unidades da rede escolar municipal; organizar e
controlar a fiscalizac@o da distribuicdo do material de merenda escolar; realizar pesquisas referentes a
gualidade e & natureza da merenda escolar consumida nas unidades da rede escolar municipal; elaborar
campanhas educativas de esclarecimento sobre a nutricdo escolar; exercer outras atividades no &mbito de

sua competéncia.

- Chefe da Secao de Controle e Abastecimento a quem compete; preparar todo o processamento
de aquisicao de géas de cozinha para as unidades educacionais; coordenar a aquisicdo da merenda escolar
nas unidades escolares; organizar e manter atualizado o estoque dos géneros alimenticios destinados a
distribuicdo as redes escolares, mantendo em perfeita ordem de armazenamento e conservacgao; promover
o transporte dos alimentos para as escolas e creches; exercer outras atividades no ambito de sua

competéncia.
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- Chefe da Secédo de Gerenciamento de Planejamento e Gestdo - a quem compete elaborar e
apresentar a previsdo anual de consumo de merenda escolar; organizar e manter atualizados os mapas,
ficharios e documentos referentes a aquisicédo e a distribuicdo de merenda escolar para as escolas da rede
municipal; coordenar visitas de acompanhamento as unidades escolares; organizar cursos de capacitagao
para merendeiras e pessoal de apoio que exer¢cam suas atividades no preparo da merenda; exercer outras

atividades no dmbito de sua competéncia.

- Coordenador de Informética - a quem compete coordenar projetos referentes ao uso de
informatica como recurso educacional e avaliar seus resultados; organizar e manter atualizado o acervo
documental e os materiais da Secretaria Municipal de Educacdo e promover sua utilizacdo pelos
profissionais das escolas e outras unidades educacionais de responsabilidade da Secretaria; exercer
atividades correlatas.

- Chefe da Secédo de Apoio ao Usuério e Implementacéo de Sistema - a quem compete identificar
possibilidades de ampliacdo dos recursos didaticos acessiveis as escolas e promover sua disseminacéo
junto a professores e equipes técnicas; articular-se com os érgdos desta Secretaria com vistas 4 assegurar
acao integrada no que se refere a informagdes; promover o levantamento de dados estatisticos necessarios
a elaboracéo de planos, programas e projetos; exercer outras atividades que lhe sejam delegadas pelo seu

superior hierarquico.

- Coordenador Financeiro - a quem compete organizar e promover as atividades relacionadas a
execucao e controle financeiro, orientando as equipes da area em relagdo aos processos de pagamento,
controle contabil e prestacédo de contas para instituices financiadoras da Secretaria Municipal de Educacao
e de controle governamental, sempre de forma integrada com a Secretaria Municipal de Fazenda; controlar
0 processo de liberagdo de recursos provenientes das diferentes fontes de financiamento da Secretaria
Municipal de Educacdo, as despesas autorizadas, os empenhos e demais compromissos da Secretaria, com
vistas a adequar a programacéo financeira a disponibilidade orcamentéria; interagir com os érgdos de
administracdo financeira e de controle do Municipio, tendo em vista a constante adequacdo de
procedimentos da Secretaria Municipal de Educagdo a legislacdo pertinente, bem como ao
acompanhamento de liberagbes de quotas orgcamentdrias; providenciar empenhos; controlar a dotacéo
orcamentaria atribuida a Secretaria Municipal de Educacéao; controlar os repasses de recursos das unidades
orcamentarias para os 6rgaos da Secretaria Municipal de Educacgéo, de acordo com o cronograma aprovado

pela autoridade competente; exercer outras atividades correlatas.
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- Chefe da Secéo de Execucéao Financeira e Prestacédo de Contas - a quem compete proceder ao
registro e controle de despesas, créditos e saldos; organizar documentacdo para compor processos de
prestacao de contas; articular-se com a Secretaria Municipal de Fazenda; prestar a Assessoria de Contratos
e Convénios das informacg8es necessarias a orcamentacéo preliminar de bens e servigcos e quanto a posicao
de saldos e quotas de recursos liberados, para subsidiar a preparacdo de instrumentos de apoio Secretaria;

exercer atividades correlatas, bem ainda aquelas delegadas pelo superior hierarquico.

- Coordenador de Transporte Escolar - a quem compete organizar o funcionamento de vans,
kombis e similares publicas ou terceirizadas com vistas ao bom funcionamento do transporte escolar,
possibilitando o acesso dos alunos ao ensino, inclusive no que concerne aos portadores de necessidades

especiais; exercer atividades correlatas.

- Diretores de Escolas e Creches - a quem compete o desenvolvimento pleno da gestdo escolar
com vistas ao bom desempenho da escola; supervisionar e auxiliar professores, funcionarios, alunos e
comunidade escolar com vistas ao desenvolvimento do ensino e da educacdo; exercer outras atividades

correlatas.

- Diretores Adjuntos de Escolas e Creches - a quem compete auxiliar os diretores gerais na
realizacdo de suas atividades; exercer atividades que lhe sejam delegadas; representar o diretor geral nos
casos de sua auséncia; auxiliar no bom desempenho da Unidade Escolar; exercer outras atividades no

ambito de sua competéncia.

- Chefes das Secretarias de Escolas e Creches - a quem compete a organiza¢éo de toda a parte
burocratica das unidades escolares, dinamizando os servicos de matricula de alunos, fornecimento de

certiddes, declarac8es e histérico escolar aos alunos, exercer outras atividades correlatas.

- Unidades Educacionais

- Diretores de Escolas (FDE) e Creches (FDC) - a quem compete o desenvolvimento pleno da
gestéo escolar com vistas ao bom desempenho da escola; supervisionar e auxiliar professores, funcionarios,
alunos e comunidade escolar com vistas ao desenvolvimento do ensino e da educacdo; exercer outras
atividades correlatas no &mbito de sua competéncia. (*NR DADA PELA LC 248/2022)

- Diretores de Escolas (FDEA) e Creches (FDCA) adjuntos — a quem compete auxiliar os

diretores gerais na realizacdo de suas atividades; exercer atividades que lhe sejam delegadas; representar
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o diretor geral nos casos de sua auséncia; auxiliar no bom desempenho da Unidade Escolar; exercer outras
atividades correlatas no ambito de sua competéncia. (*NR DADA PELA LC 248/2022)

- Chefes das Secretarias de Escolas e Creches (FCSE) - a quem compete a organizagéo de toda
a parte burocratica das unidades escolares, dinamizando os servigos de matricula de alunos, fornecimento
de certid6es, declaracfes e historico escolar aos alunos, exercer outras atividades correlatas no ambito de
sua competéncia. (*NR DADA PELA LC 248/2022)
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- Instituicbes Educacionais (Centro Integrado Municipal de Educacédo Especial — CIMEE)

- Diretor Geral do CIMEE - a quem compete acompanhar e assistir as pessoas com deficiéncia,
visando integrar educacao e saude; exercer outras atividades correlatas no ambito de sua competéncia. (NR
LC 249/2022)

- Diretor Adjunto do CIMEE - a quem compete auxiliar o Diretor Geral do CIMEE na realiza¢do das
atividades; representar o Diretor Geral do CIMEE nos casos de sua auséncia; exercer outras atividades

correlatas no &mbito de sua competéncia. (NR LC 249/2022)

- Chefe da Secretaria do CIMEE — a quem compete a organizacdo de toda a parte burocratica da
instituicdo, dinamizando os servicos educacionais e de saude; exercer outras atividades correlatas no a&mbito
de sua competéncia. (NR LC 249/2022)

- Coordenador da Biblioteca Municipal de Ensino e Cultura — a quem compete cumprir e fazer
cumprir o Manual de Orientacé@o da Biblioteca Municipal de Ensino e Cultura, assegurando organizagéo e
funcionamento; Atender a comunidade, disponibilizando e controlando o empréstimo de livros; Apresentar
um Plano de Trabalho com calendario anual de atividades da biblioteca, contendo a¢Bes a serem
desenvolvidas durante o ano objetivando a valorizacdo do acervo da biblioteca; Auxiliar na implementacéo
dos projetos de leitura previstos no Projeto Pedagogico da Secretaria Municipal de Educacao; Organizar o
acervo de livros, revistas, gibis, videos, DVDs, entre outros; Encaminhar a Secretaria Municipal de Educacéo
sugestdes de atualizacdo do acervo, a partir das necessidades indicadas pelos usuarios; Zelar pela
preservagdo, conservacao e reparos do acervo; Registrar o acervo bibliografico e dar baixa, sempre que
necessario; Receber, organizar e controlar o material de consumo e equipamentos da biblioteca; Manusear
e operar adequadamente os equipamentos e materiais, e zelar por sua manutencdo; Participar de eventos,
cursos e reunides, sempre que convocado, ou por iniciativa propria, desde que autorizado pela Secretaria
Municipal de Educacéo, visando o aprimoramento profissional de sua funcdo; Realizar exposi¢cdes para a
divulgacao do acervo da biblioteca; Zelar pelo sigilo de informagdes pessoais de todos os usuarios; Buscar
um trabalho integrado com os demais setores da Secretaria Municipal de Educacdo; Exercer as demais
atribuic6es decorrentes do Manual de Orientag&o da Biblioteca Municipal de Ensino e Cultura e aquelas que
concernem a especificidade de sua fungéo; Proporcionar condi¢des para o desenvolvimento de habilidades
de consultas, estudo e pesquisa; Proporcionar ambiente adequado para a formacé&o de héabitos e biblioteca,
mantendo-o em condicdes de utilizacdo permanente; Controlar, rigorosamente, o empréstimo de todo o
material da biblioteca; (REDACAO DADA PELA LC 233/2020)
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- DIRETOR GERAL do Centro: a quem compete direcionar os trabalhos da equipe de formacéo e de

infraestrutura e monitoramento de dados; registrar e direcionar as demandas do Centro de Inovacdo,
Tecnologia e Praticas Educacionais e prestar contas a Secretaria Municipal de Educacao sobre as acdes
do Centro de Inovacéo, Tecnologia e Praticas Educacionais. (NR DADA PELA LC 257/22)

- Chefe da Secédo de Expediente: a quem compete a organizacao de toda a parte burocratica do

Centro, dinamizando inscricdo e/ou matricula de cursistas, fornecimento de declarac8es; dentre outras
demandas do Centro de Inovacéo, Tecnologia e Praticas Educacionais. (NR DADA PELA LC 257/22)

- DIRETOR ADJUNTO de Inovacdo Tecnolégica: a quem compete o processamento de dados

solicitado pelos diversos setores da Secretaria Municipal de Educacéo, de forma eficiente, com qualidade,
integridade, confidencialidade, confiabilidade, irrefutabilidade e disponibilidade; dentre outras demandas do
Centro de Inovacéo, Tecnologia e Praticas Educacionais. (NR DADA PELA LC 257/22)

- Diretor de Departamento de Tecnologias Digitais: a quem compete acompanhar e orientar, as

Unidades Escolares, durante periodos de langamento e retificacdo do Censo Escolar, mantendo atualizadas
as informacdes de evasdo e repeténcia no Sistema de Cadastro e demais informacgbes necessarias a
garantir a veracidade das informac6es, bem como tomar providéncias relacionadas ao desempenho
satisfatorio e o devido preenchimento do sistema; atualizar, periodicamente, os Sistemas Estatisticos da
Secretaria Municipal de Educacéo; elaborar e divulgar indicadores estatisticos, relacionados a educagéo do
municipio; demonstrar, analiticamente, a evolu¢cdo dos dados estatisticos; elaborar tabelas e gréaficos
demonstrativos para orientar as conclusdes ou o0 processo de tomada de decisdes; manter os dados
estatisticos permanentemente atualizados; calcular, anualmente, a taxa de desempenho relativo a
educacéo, e, em seguida fazer projecdo para 0s anos seguintes; orientar e conferir a elaboracdo mensal
dos mapas estatisticos das Unidades Escolares; dentre outras demandas do Centro de Inovacéo,
Tecnologia e Préticas Educacionais. (NR DADA PELA LC 257/22)

- Diretor de Departamento de Imprensa, Comunicacdo e Publicidade: a quem compete se inteirar

sobre atividades, eventos, projetos, elaborar releases e sugerir pautas que podem servir de noticia para a
midia e atualizar as redes sociais e site da Secretaria Municipal de Educacéo; estar por dentro de atividades,
eventos, projetos, elaborar releases e sugerir pautas que podem servir de noticia para a midia; orientar como
todos devem se relacionar com a midia; devem realizar fun¢des da assessoria de imprensa tradicional; ser
o facilitador de relacionamento entre a SMEV e a midia, por meio da divulgacéo dos acontecimentos; zelar
pela imagem institucional; atualizar as redes sociais e site da Secretaria Municipal de Educacéo; buscar

informacgdes junto os departamentos de atividades que possam ser transformadas em noticias de interesse
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dos meios de comunicacdo e da comunidade; acompanhar as audiéncias publicas e divulga-las; editar
videos, boletins de jornais/revistas; acompanhar eventos, coletar dados e imagens fotograficas; dentre
outras demandas do Centro de Inovacédo, Tecnologia e Praticas Educacionais. (NR DADA PELA LC
257/22)

- DIRETOR ADJUNTO de Tecnologia: a quem compete gerenciar o uso do Sistema de

Administracdo e Controle Escolar e das diversas plataformas, sites e e-mails que envolvam o trabalho da

Secretaria Municipal de Educacao e das Unidades Escolares bem como a manutengdo necessaria para os
mesmos, direcionar os trabalhos da equipe de infraestrutura e monitoramento de dados; registrar e
direcionar as demandas do Centro de Inovagao, Tecnologia e Praticas Educacionais. (NR DADA PELA
LC 257/22)

- Diretor de Departamento de Infraestrutura de Hardware e Redes: a quem compete oferecer

suporte a instalacdo e manutencdo de computadores e a instalacdo e configuracdo de equipamentos
relacionados a redes de computadores e acesso a internet da Secretaria Municipal de Educag&o bem como
das Unidades Escolares, dentre outras demandas do Centro de Inovacdo, Tecnologia e Praticas
Educacionais. (NR DADA PELA LC 257/22)

- Diretor de Departamento de Infraestrutura de Software e Suporte ao Usudrio: a quem compete

oferecer suporte nos softwares e plataformas utilizados pela Secretaria de Educacéo e Unidades Escolares
para realizacdo de tarefas relacionadas ao setor Educacional, dentre outras demandas do Centro de
Inovacéo, Tecnologia e Praticas Educacionais. (NR DADA PELA LC 257/22)

- Diretor de Departamento de Monitoramento e Integracdo de Dados: a quem compete oferecer

suporte aos usuarios da Secretaria Municipal de Educacao, através de recebimento, coleta e integracéo de
dados em ferramentas computacionais buscando facilitar a realizacdo de procedimentos e envio de
informag@es, dentre outras demandas do Centro de Inovacgédo, Tecnologia e Praticas Educacionais. (NR
DADA PELA LC 257/22)

- DIRETOR ADJUNTO de Praticas Educacionais: a quem compete orientar na elaboracdo de

materiais de suporte voltados aos momentos formativos de atualizacéo e aperfeicoamento; direcionar os
trabalhos da equipe de formacdo; organizar, divulgar e incentivar a participacdo nos momentos de
atualizacao e aperfeicoamento; apontar a importancia da atualizacdo e aperfeicoamento em tecnologias;
buscar junto aos diversos setores da Secretaria Municipal de Educacdo formas de avaliar se os

conhecimentos adquiridos na formacgao continuada sao utilizados na pratica; manter o ambiente de trabalho

e Atualizada em 01/11/2024



83
Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

organizado e adequado aos momentos formativos; firmar parcerias necessarias para atualizagdo e
aperfeicoamento dos profissionais da Rede Municipal de Ensino; registrar e direcionar as demandas do
Centro de Inovacéo, Tecnologia e Praticas Educacionais.

(NR DADA PELA LC 257/22)

- Diretor de Departamento de Atualizacdo e Aperfeicoamento Profissional: a quem compete

elaborar materiais de suporte voltados aos cursos de atualizagao e aperfeicoamento, organizar o calendario
dos momentos formativos mensais de atualizacdo e aperfeicoamento; elaborar certificados de participacdo
nos momentos formativos; contabilizar presencas nos momentos formativos; elaborar formas de avaliagéo
sobre os momentos formativos oferecidos pelo Centro; manter o ambiente de trabalho organizado e
adequado aos momentos formativos; dentre outras demandas do Centro de Inovacdo, Tecnologia e
Préticas Educacionais.

(NR DADA PELA LC 257/22)

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA E TURISMO

- Ao Secretério Municipal de Cultura e Turismo compete elaborar e desenvolver, em conformidade
com as diretrizes e metas definidas, observadas a politica de desenvolvimento econdmico e social do
Municipio, os planos, os programas, projetos e atividades culturais e artisticas; estabelecer e supervisionar
projetos e atividades das é&reas cultural e artistica do Municipio; estimular o desenvolvimento das
manifestacdes culturais; manter convénio para execucdo de projetos nas areas de cultura e turismo do
Municipio; realizar estudos e pesquisas relacionadas com o desenvolvimento cultural e turistico; promover
a realizacao e publicagédo de trabalhos sobre as caracteristicas, belezas naturais e pontos turisticos do
Municipio; elaborar e difundir o calendario de festas e outras atividades culturais e turisticas; elaborar,
difundir e manter atualizado o guia turistico do Municipio; estabelecer o entrosamento com Entidades
Publicas e/ou Privadas no sentido de fomentar a cultura e o turismo local; atuar como 6rgéo normativo em

conformidade com as diretrizes e metas definidas e o estabelecido na Lei Orgénica do Municipio.

- Assessor do Secretéario - a quem compete assessorar o Secretario nos assuntos atinentes a esta
Secretaria; exercer a supervisdo e controle dos 6rgdos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as
atribuicGes delegadas pelo Secretario a que se subordina; promover a avaliacao sistematica das atividades
dos érgdos da Secretaria para ser levada ao conhecimento do Secretério; delegar atribuicdes aos seus
subordinados; auxiliar na fixagao de politicas, metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuacao;

desempenhar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo.
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- Chefe da Secédo de Expediente - a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da

Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus Orgdos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Subsecretario de Cultura - a quem compete por delegagdo o desenvolvimento e implantacdo de

programas na area de cultura.

- Coordenador de Artes - a quem compete o controle, o desenvolvimento e implantacdo de

programas da area; exercer atividades correlatas.

- Coordenador de Museus - a quem compete o levantamento, funcionamento e divulga¢cédo desses

recursos disponiveis e criacdo de novos espacos; exercer atividades correlatas.

- Subsecretario de Turismo - a quem compete por delegagdo o desenvolvimento e implantagdo de

programas e ac¢des na area de turismo.

- Coordenador de Turismo Cultural - a quem compete organizacéo, criacdo, desenvolvimento,

divulgacao de recursos disponiveis assim como a criagao de novos polos.

- Coordenador de Turismo Ecolégico - a quem compete uma politica de desenvolvimento,

organizacao, capacitacao, divulgacéo de recursos naturais do nosso Municipio.

- Diretor do Departamento do Servico de Patrimbnio Histérico, Artistico e Cultural - a quem
compete o controle, organizacdo, manutencdo, divulgacdo de todos os recursos fisicos e naturais

disponiveis.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

- Ao Secretario Municipal de Saude compete atuar como érgao normativo e de controle no campo
da saude publica; elaborar planos e programas da Prefeitura na area de salde; assegurar a manutencao
dos servicos da assisténcia médica e odontolégica nos centros e unidades de salde do Municipio;
implementar as normas e proposi¢des ao desenvolvimento de campanhas de salde publica; estabelecer
em articulacdo com a Secretaria Municipal de Educacéo, Secretaria Municipal de Cultura e Turismo, a
assisténcia médica e odontoldgica a populagéo escolar do Municipio; identificar, analisar e propor medidas
necessarias a compatibilizac@o da politica de saide com as exigéncias do desenvolvimento econdmico e
social do Municipio; supervisionar os servicos de fiscaliza¢@o sanitaria; promover o bem - estar e melhoria
das condi¢bes de vida da comunidade; elaborar convénios com 6rgdos publicos e particulares para
campanhas de salde publica; coordenar, controlar e supervisionar a aplicagdo econémica e financeira dos
recursos do Sistema Unico de Salde; editar, implementar, identificar e orientar o comportamento de grupos
especificos diante dos problemas de saude, higiene, educacdo, planejamento familiar e outros, em

consonancia com os demais 6rgéos da Prefeitura e o estabelecido na Lei Organica Municipal.

- Diretor do Departamento do Fundo Municipal de Salude - a quem compete o ordenamento,

empenho e pagamento das despesas do setor de saude.

- Chefe da Secédo de Bens e Patrimdnios, responsavel pelo levantamento patrimonial, registro e

controle de todos os bens méveis e iméveis pertencentes ao Fundo Municipal de Salde.

- Chefe da Sec¢ao de Almoxarifado, responsavel pelo recebimento das compras efetuadas, fazendo
constar nas notas fiscais o recebido; pelo levantamento das necessidades das unidades de salde; pela
distribuicdo dos insumos e equipamentos; pela manutengdo de todos os registros de entrada e saida e

materiais, insumos e equipamentos, dando a cada, o devido registro de sua destinagéao.

- Diretor da Divisdo de Contabilidade a quem compete o empenho e a manutencéo de toda a
informacgéo contabil do Fundo Municipal de Saude, assim como o fechamento dos balancos e envio dos
bancos de dados com as informacdes referentes as receitas, despesas e aplicacdes aos 0Orgdos

competentes.

- Diretor da Divisao de Tesouraria, responsavel pelo controle, avaliagdo e aplicabilidade das

funcdes e obrigacdes inerentes ao Fundo Municipal de Saude emissdo dos cheques, transferéncias,
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aplicagbes, pagamentos, quitacdes e abertura de contas e prestagdo de contas frente aos érgdos

competentes.

- Diretor da Divisao de Controle Interno, responsavel pela verificacdo in loco da legalidade das
aplicagbes dos recursos do Fundo Municipal de Salde, devendo emitir parecer por escrito sobre todos os

processos de movimentagdo dos referidos recursos pertencentes ao Fundo Municipal de Saude.

- Diretor do Departamento de Planejamento - a quem compete Assessorar o Secretario Municipal
de Saude nas suas atribuicbes de gestor, apoiando e elaborando documentos de implementacao da politica
municipal de salde; Planejar e programar as atividades a serem desenvolvidas pela secretaria e apresentar
ao Conselho de Saude para analise, discussdo e aprovacdo; Assessorar os demais departamentos na
execucdao de suas atividades; Manter um banco de dados que permitam conhecer a qualidade, a quantidade,
0s custos e os gastos da atencéo a salde; Avaliar a qualidade, a propriedade e a efetividade dos servigos
de saulde prestados a populacéo, visando a melhoria progressiva da assisténcia de saude; Elaborar o
relatério de gestao anual, bem como apresentar e ouvir as sugestdes do Conselho de Salde, antes de sua
divulgacao; Apoiar o secretario municipal de saltde na coordenacéo do Fundo Municipal de Saude e elaborar
o plano de aplicacéo trimestral dos recursos destinados a salde, de acordo com as diretrizes do Plano
Municipal de Saude; Elaborar a proposta or¢gamentaria anual para avaliacdo e analise do Conselho de

Saude.

- Diretor da Divisdo de Transportes - a quem compete a manutencado, recuperacao, supervisdo e

disponibilizacéo da frota de veiculos automotivos lotados na Secretaria Municipal de Saude.

- Chefe da Secdo de Ambulancia, responsavel pelo controle de utilizagdo diaria das ambuléancias

gue se encontram distribuidas pelo municipio, sendo responséavel pela devida utilizagdo das mesmas.

- Chefe da Secdo de Manutencao de Veiculos, responsavel pela manutencdo dos veiculos

automotivos lotados na Secretaria Municipal de Saude.

- Diretor da Divisdo de Compras e Licitacbes, responsavel pelo cadastro dos fornecedores,

publicacdo de editais de compra, elaboracéo dos processos licitatorios e execucdo dos mesmos.

- Diretor da Divisao de Administracao, responsavel pela administracdo dos recursos humanos
lotados da secretaria de saude, ordenando suas a¢8es de forma a atender as necessidades exigidas para a

execucao das acdes de saude dentro do municipio.
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- Chefe da Secdo de Recursos Humanos, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes,

organizacao e gerenciamento das atividades ligadas a recursos humanos.

- Chefe da Secdo de Informatica - a quem compete a elaboracéo, criagdo e manutencdo de
softwares necessarios para o funcionamento da Secretaria de Salde, responsavel pela manutengdo dos
equipamentos de informatica em uso pela secretaria municipal de salde e suas unidades subordinadas.

- Diretor do Departamento de Atencédo Béasica - a quem compete prestar assisténcia ao individuo
e a familia, através das unidades béasicas de salde sediadas na &rea rural e urbana, que funcionardo como
porta de entrada do sistema de salde, garantindo a partir das mesmas o0 encaminhamento para outros niveis
hierarquicos e a integralidade da assisténcia, estabelecendo e acompanhando o sistema de referéncia e

contrarreferéncia, que devera estar articulado com a assisténcia de média e alta complexidade.

- Diretor da Divisdo Médica, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes, organizacédo e
gerenciamento das atividades ligadas a area médica.

- Diretor da Divisdo de Enfermagem, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes, organizacdo
e gerenciamento das atividades ligadas a &rea de enfermagem.

- Diretor da Divisdo de Saude Bucal, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes, organizacao
e gerenciamento das atividades ligadas a area de odontologia. Assegurando a integralidade nas acfes de
saude bucal, atentando para a hierarquizacdo dos servicos e, como consequéncia, para a referéncia e
contrarreferéncia; instituir servigo para atendimento a qualquer cidaddo em situagédo de urgéncia, devendo
esta articulada com todos os niveis de gestéo para a atencdo completa ao paciente.

- Coordenador do CEO, responsavel pela manutencdo das condicBes necesséarias para execugao
das ac¢bes odontoldgicas inerentes a esta unidade de saude.

- Coordenador do CEFIVA, responsavel pela manutencao das condi¢cdes necessarias para execugao
das acbes odontoldgicas inerentes a esta unidade de saude.

- Diretor da Divisdo de Fisioterapia a quem compete estabelecer diretrizes, organizacdo e

gerenciamento das atividades ligadas a area de fisioterapia; exercer outras atividades correlatas.
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- Coordenador do CEMURF, responsavel pela manutencdo das condicbes necessarias para

execucao das acdes de fisioterapia inerentes a esta unidade de saude.

- Diretor da Divisdo de Programa de Saude da Familia e PACS, responsavel pelo Estabelecimento
de diretrizes, organizacdo e gerenciamento das atividades ligadas a area de Saude da Familia e Programa
de Agentes Comunitarios de Saude, se responsabilizara pela implementacédo e manutencéo dos programas
PACS/PSF que visam a promocao, protecao e recuperacao da saude individual e coletiva através de acdes
de reducdo da demanda espontanea e outras de carater coletivo, bem como corresponsabilizar os

profissionais no desenvolvimento das atividades inerentes a sua Unidade de referéncia.

- Diretor da Divisdo de Programas, responsavel pelo Estabelecimento de diretrizes, organizacéo e

gerenciamento das atividades ligadas aos programas especiais.

- Coordenador do IEC/EPS, responsével pela elaboragdo, execugdo e monitoramento das a¢des em

educacédo e saude do municipio.

- Coordenador do PAISMCA, responsavel pela manutencdo das condicbes necessérias para

execucdo das acdes de saude inerentes a este programa.

- Coordenador da Casa de Saude da Mulher, responsavel pela manutencdo das condicbes

necessarias para execuc¢do das a¢cbes de saude inerentes a esta unidade de saude.

- Coordenador da Casa da Crianca e do Adolescente, responsavel pela manutencdo das

condi¢des necessérias para execucdo das a¢bes de saude inerentes a esta unidade de saude.

- Diretor da Divisdo de Assisténcia Farmacéutica, responsavel pela padronizacéo e orientagédo a
secretaria de salde na compra de medicamentos de acordo com as necessidades locais; a difusdo de
informac&@o sobre medicamentos; a educacdo permanente dos profissionais de saude, do paciente e da
comunidade para assegurar o uso racional de medicamentos e demais providéncias para o atendimento de

legislacao vigente.

- Diretor do Departamento de Vigilancia e Saude - a quem compete desenvolver agdes para o bom
funcionamento do Programa; acompanhar as atividades dos setores a ele subordinados; desenvolver

funcbes técnicas e administrativas de vigilancia epidemiolégica, sanitaria e ambiental, satde do trabalhador,
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vigilancia nutricional, imunizacdo e outras atividades que visem a promocdo, prevencdo e reducdo de

agravos a saude e ao meio ambiente; exercer outras atividades correlatas.

- Diretor da Divisdo de Vigilancia Epidemiolégica e Controle de Doencgas, responsavel por
proporcionar a informacao indispensavel para conhecer, detectar ou prever qualquer mudanca que possa
ocorrer nos fatores condicionadores do processo salde/doenca, com a finalidade de recomendar
oportunamente, as medidas que levem a prevencao e ao controle das doencas, tais como a notificagdo de
doencas de notificagdo compulséria, surtos e agravos inusitados, conforme normatizacéo federal e estadual;
investigacao epidemiolégica de casos notificados, surtos e @bitos por doengas especificas; busca ativa de
casos de notificacdo compulsdria nas unidades de saude, inclusive laboratérios, domicilios, creches e
instituicdes de ensino, entre outros, existentes em seu territorio; busca ativa de Declaracdes de Obito e de
Nascidos Vivos nas unidades de saude, cartérios e cemitérios existentes em seu territrio; provimento da
realizacdo de exames laboratoriais voltados ao diagnéstico das doencas de notificagdo compulsoria, em
articulacdo com a Secretaria Estadual de Saude; provimento da realizacdo de exames laboratoriais para
controle de doengas, como os de maléria, esquistossomose, triatomineos, entre outros a serem definidos;
acompanhamento e avaliagdo dos resultados laboratoriais positivos para doencas de notificagdo
compulsoéria, realizados pelas unidades publicas e privadas componentes da rede municipal de laboratérios
gue realizam exames relacionados a salde publica;-vigilancia epidemiolégica e monitoramento da
mortalidade infantil e materna; gestao e/ou geréncia dos sistemas de informacao epidemioldgica, no ambito
municipal, incluindo a coleta e consolidacao dos dados provenientes de unidades naotificantes do SINAN, do
SIM, do SINASC, do SI-PNI e de outros sistemas que venham a ser introduzidos, o envio dos dados ao nivel
estadual, regularmente, dentro dos prazos estabelecidos pelas normas de cada sistema, a analise dos dados
e retroalimentacdo dos dados; divulgacdo de informacdes e analises epidemioldgicas; participacdo, em
conjunto com os demais gestores municipais e Secretaria Estadual de Saude, na definicdo da Programacao
Pactuada Integrada da area de Vigilancia em Saude - PPI-VS, em conformidade com os parametros
definidos pela Secretaria de Vigilancia em Salde - SVS; capacitacao de recursos humanos em vigilancia
epidemiolégica; Realizar acdes de Controle de Endemias; captura de vetores e reservatorios, identificacéo
e levantamento do indice de infestagdo; acdes de controle quimico e biol6gico de vetores e de eliminagéo

de criadouros; exercer outras atividades no &mbito de sua competéncia.

- Chefe da Secéo de Investigacdo e Notificacdo de Doencas - a quem compete a busca das
informacdes referentes aos agravos a salde, investigacdo dos agravos notificados, digitacdo das fichas de

notificacéo e envio das bases de dados com as informacdes dos agravos, aos 6rgdos competentes.
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- Chefe da Secao de Dados Vitais - a quem compete a busca das informacdes referentes aos dados
vitais, digitacdo das fichas de notificacdo e envio das bases de dados com as informacdes, aos 6rgaos
competentes.

- Diretor da Divisdo de Vigilancia Sanitaria - a quem compete proteger a saude, e evitar a presenca
de produtos nocivos no ambiente e nos espacos individuais e coletivos, além de estabelecer medidas e
acompanhar o cumprimento de padrdes de qualidade dos produtos de interesse para a saude publica.
Intervir nos problemas sanitarios decorrentes do meio ambiente, da producédo, comercializacdo e circulacdo
de bens e da prestacdo de servigos de interesse da saude, na forma da legislagéo vigente.

- Chefe da Secao de Fiscalizagdo de Alimentos - a quem compete a fiscalizacdo de géneros
alimenticios dispostos a distribui¢do a populagao.

- Chefe da Secéo de Inspecéo de Produtos de Origem Animal - a quem compete a fiscalizagdo de
géneros de origem animal dispostos a distribuicdo a populagéo.

- Diretor da Diviséo de Vigilancia Ambiental em Salde - a quem compete coordenar e executar as
acOes de monitoramento dos fatores biolégicos, ndo biolégicos que ocasionem riscos a saude humana;
propor normas relativas as agdes de prevencao e controle de fatores do meio ambiente ou dele decorrentes,
gue tenham repercussdo na salide humana; propor normas e mecanismos de controle a outras instituicdes,
com atuacdo no meio ambiente, saneamento e saude, em aspectos de interesse de salde publica;
coordenar a Rede Municipal de Laboratérios de Vigilancia em Salude Ambiental; gerenciar os sistemas de
informacéo relativos a vigilancia ambiental, incluindo a coleta e consolida¢do dos dados provenientes de
unidades notificantes do sistema de vigilancia em saude ambiental, o envio dos dados ao nivel estadual,
regularmente, dentro dos prazos estabelecidos pelas normas de cada sistema, a analise dos dados e a
retroalimentac¢@o dos dados; coordenar as atividades de vigilancia em salde ambiental de contaminantes
ambientais na agua, no ar e no solo, de importancia e repercussao na saude publica, bem como dos riscos
decorrentes dos desastres naturais, acidentes com produtos perigosos, fatores fisicos, ambiente de trabalho;
executar as atividades de informacdo e comunicagdo de risco a salde decorrente de contaminacao
ambiental de abrangéncia municipal; promover, coordenar e executar estudos e pesquisas aplicadas na area
de vigilancia em saude ambiental; analisar e divulgar informacdes epidemiolégicas sobre fatores ambientais
de risco a saude; fomentar e executar programas de desenvolvimento de recursos humanos em vigilancia
em saude ambiental; coordenar, acompanhar e avaliar os procedimentos laboratoriais realizados pelas
unidades publicas e privadas, componentes da rede municipal de laboratérios, que realizam exames

relacionados a area de vigilancia em saude ambiental.
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- Coordenador do Programa Municipal de Controle da Dengue - a quem compete desenvolver

acOes para o bom funcionamento do programa; exercer atividades correlatas.

- Coordenador do Programa de Zoonoses e Controle de Vetores - a quem compete desenvolver

acOes para o bom funcionamento do programa; exercer atividades correlatas.

- Chefe da Secg&o de Controle de Agua e Ar — VIGIAGUA e VIGIAR - a quem compete desenvolver

acOes para o bom funcionamento do programa; exercer atividades correlatas.

- Diretor da Divisdo de Vigilancia em Saude do Trabalhador - a quem compete a protecdo da
saude, evitando a ocorréncia de danos ou a reducdo do agravo a partir do diagnéstico precoce; avaliacdo
guantitativa e qualitativa dos agentes agressores aos trabalhadores no seu ambiente de trabalho;
Estabelecer mecanismos de articulagdo permanente com 6rgéos da ciéncia e tecnologia e da economia e
outros da esfera de producgédo que atuam no municipio para garantir a protecéo especifica aos trabalhadores

no seu ambiente de trabalho; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secéo de Fiscalizacédo de Doencas Ocupacionais relacionadas ao Trabalho - a quem
compete a elaboracao de a¢bes de prevengdo de agravo a saude, fiscalizagcdo e educagdo em saude na

area de agravos a saude por doengas ocupacionais; exercer outras atividades no ambito de sua atribuigcéo.

- Chefe da Secdo de Doencas Relacionadas ao Ambiente de Trabalho - a quem compete a
elaboracdo de acdes de prevencdo de agravo a saulde, fiscalizacdo e educacdo em salde na area de
agravos a saude por doencgas do trabalho; exercer outras atividades correlatas.

- Diretor da Divisdo de Imunizacdo - a quem compete a coordenagdo e execucao das acdes de
vacinagdo integrantes do Programa Nacional de Imunizag¢8es, incluindo a vacinacdo de rotina com as
vacinas obrigatdrias, as estratégias especiais como campanhas e vacinac¢des de blogueio e a notificagéo e
investigacao de eventos adversos e 6bitos temporalmente associados a vacinacao; exercer outras atividades

no &mbito de sua atribuigao.

- Diretor do Departamento de Assisténcia em Salde - a quem compete elaborar, coordenar e
avaliar as acdes a serem implantadas, implementadas e executadas no A&mbito das Unidades de Referéncia

em Atencao Especializada em Saude; exercer outras atividades no ambito de sua atribuigdo.
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- Coordenador do Centro de Referéncia, responsavel pela manutencéo das condi¢cdes necessarias
para execucdo das acdes de saude inerentes a esta unidade de saude.

- Coordenador do Centro de Atencédo Psicossocial — CAPS, responsavel pela manutencdo das

condicdes necessarias para execugao das acdes de saude inerentes a esta unidade de saude.

- Coordenador de DST/AIDS é responsavel pela manutengdo das condicBes necessarias para
execucao das acOes de saude inerentes a esta unidade de saude.

- Coordenador de Laboratério Municipal € responsavel pela manutencdo das condicdes
necessérias para execucdo das acbes de salde inerentes a esta unidade de saude.

- Coordenador do Pronto Socorro Infantil, responsavel pela manutencdo das condi¢des

necessarias para execucao das agdes de salde inerentes a estas unidades de saude.

- Coordenador do Pronto Socorro Adulto, responsavel pela manutencdo das condi¢des

necessarias para execucao das agdes de salde inerentes a estas unidades de saude.

- Coordenador do Pronto Socorro Psiquiatrico, responsavel pela manutencdo das condi¢Bes
necessarias para execucao das acdes de salide inerentes a estas unidades de salde.

- Coordenador do Centro de Ateng&o Psicossocial, Alcool e Drogas — CAPS AD - a quem
compete a manutengéo das condi¢Bes necessarias para execucdo das acBes de saude inerentes a estas
unidades de saude.

- Coordenador da Unidade de Terapia Intensiva — UTI, responséavel pela manutencdo das

condi¢des necessérias para execugdo das acdes de salde inerentes a estas unidades de saude.

- Coordenador da Maternidade, responsavel pela manutencdo das condi¢cdes necessarias para

execucao das acdes de salde inerentes a estas unidades de saude.

- Coordenador da Residéncia Terapéutica, responsavel pela manutengdo das condi¢des

necessarias para execucao das agdes de salde inerentes a estas unidades de saude.
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- Diretor do Departamento de Controle e Avaliacdo a quem compete o acompanhamento e

elaboracéo das acdes de avaliacdo na area da saude; exercer outras atividades correlatas.

- Coordenador do CEMAC, encarregado da marcagdo de consultas e distribuicdo dos pacientes

entre as unidades publicas de salde.

- Coordenador de Contas Médicas, responsavel pelo recebimento dos dados dos prestadores de
servicos e unidades publicas de salide, o processamento e emissédo de relatérios de pagamentos, assim

como o controle de atualizagdo dos Cadastros de Estabelecimentos de Salde.

- Coordenador de Tratamento Fora do Domicilio — TFD, responséavel pelo encaminhamento dos

pacientes para realizacao consultas e procedimentos fora do territério municipal.

- Diretor da Divisdo de Auditoria, responsavel pela auditoria dos servicos de saude publicos e
contratados, através da fiscalizacdo e do controle técnico-cientifico, contabil-financeiro e patrimonial; sera
chefiada por um profissional médico. A depender do tipo de auditoria a ser desenvolvida, a Secretaria de
Saude indicara um profissional da area especifica a ser auditada. Quando necessério, o responsavel pela
contabilidade da secretaria podera apoiar estas atividades. Sera incorporado ao Departamento o médico
designado para autorizar as AlHSs;

- Diretor dos Postos de Saude - a quem compete garantir a infra-estrutura necessaria ao
funcionamento das Unidades de Saude, dotando-as de recursos materiais, equipamentos e insumos

suficientes para o conjunto de a¢des propostas para esses Servigos.

- Coordenador de Saude Mental — a quem compete realizar planejamento e avaliagdes constantes
das acdes desenvolvidas; conhecer os niveis de complexidade dos servicos e praticas de saude;
desenvolver habilidades técnicas e politicas em Saude Mental/Transtorno Mental; promover capacitagédo
das equipes do Programa de Saude Mental; organizar reunides peridédicas com a equipe multidisciplinar;
estimular nos profissionais das equipes a utilizacdo de maior coeficiente da autonomia para a construcéo de
projetos terapéuticos eficientes e eficazes; acompanhar a organizagéo do trabalho de equipe através de
discussdes democraticas; promover discussfes intersetoriais; demais atribuicbes comuns a equipe

multidisciplinar.

- Chefe da Secédo de Expediente- a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da

Secretaria e/ou de seus 0rgdos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
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pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus Orgaos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Assessor do Secretério - a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta
Secretaria, praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo Secretario a que se subordina, controlar
a movimentagao de processos gque tramitam na Secretaria, dando entrada e saida dos mesmos; controle de
memorandos, oficios, circulares e afins, controlando os prazos de resposta aos mesmos; organizacédo e
arquivo de documentos emitidos e recebidos na Secretaria; apoio operacional e administrativo aos gestores
da Secretaria; dentre outras atribuicdes correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA, PESCA E PECUARIA

- Ao Secretario Municipal de Agricultura, Pesca, Pecudria compete organizar e manter atualizado
o cadastro de produtos do Municipio; orientar os produtores quanto ao financiamento, mercado consumidor,
recuperacao de solo, utilizacdo de matrizes, etc..; supervisionar a prestacdo de assisténcia veterinéria;

promover, quando possivel, exposicdo agropecuéaria no Municipio, organizar, controlar e manter a Patrulha

Agricola Municipal.

- Chefe da Secéo de Expediente - a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus Orgdos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Chefe da Secédo de Orcamentos e Projetos - a quem compete receber, registrar e distribuir as
correspondéncias afetas a secretaria; registrar, guardar, distribuir e controlar o material utilizado pela
Secretaria; prestar informacdes sobre a movimentacdo de processos e outros expedientes; exercer

atividades correlatas.

- Subsecretario de Agricultura, Pesca e Pecuéria - a quem compete coordenar o desenvolvimento
da Agricultura, Pesca e Pecuaria do Municipio, cumprindo as leis agricolas e ambientais com o intuito de

evitar a descaracterizacdo regional; promover o cadastro dos produtores rurais; orientar os produtores
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guanto ao financiamento, mercado consumidor, recuperagédo do solo, utilizacdo de matrizes e técnicas
alternativas atualizadas; manter permanente entrosamento com o Ministério da Agricultura, Delegacia
Federal de Agricultura e Secretaria de Estado de Agricultura do Estado do Rio de Janeiro, celebrando
convénios; promover campanhas e orientacdo sobre vacinacdo animal; sempre que solicitado, apresentar
relatério de atividades dos setores de sua responsabilidade; exercer outras atividades no ambito de sua

competéncia.

- Coordenador do Mercado Municipal - a quem compete supervisionar e controlar o funcionamento
do Mercado Municipal; fazer cumprir o horario de abertura e fechamento do mercado Municipal; promover a
limpeza e conservagédo das dependéncias do Mercado Municipal; inspecionar a qualidade dos artigos a
venda e com o auxilio da Fiscalizagdo Sanitaria, promover a inutilizacdo ou interdicdo ao consumo quando
improprios segundo atestado da Fiscalizagdo Sanitaria; controlar a permisséo e/ou a transferéncia de uso

dos bens e pontos existentes no Mercado Municipal; exercer outras atividades correlatas.

- Coordenador de Patrulha Agricola - a quem compete organizar, controlar e manter a Patrulha
Agricola Municipal; promover a manutencdo, conservacdo e recuperacdo de tratores, equipamentos e
veiculos utilizados no auxilio ao desenvolvimento das atividades inerentes; inspecionar a qualidade dos
servigos prestados pela Patrulha Agricola; organizar e fazer cumprir o calendario de atendimento da Patrulha
Agricola; organizar e manter atualizado cadastro de produtores, instituicdes oficiais e organiza¢des nao-
governamentais beneficiadas ou a serem atendidas pela patrulha Agricola; manter informados e atualizados
seus superiores de todas as atividades e/ou ocorréncia relacionadas a sua unidade; sempre que solicitado,
apresentar relatério de atividades aos seus superiores; exercer atividades correlatas no ambito de sua

competéncia.

- Coordenador de Programas Especiais - a quem compete promover, desenvolver e executar
projetos visando a arrecadar recursos financeiros e/ou técnicos nas atividades previstas ou ndo e orgadas
no ambito de sua Subsecretaria; promover campanhas, encontros, palestras, estudos técnicos e cientificos
sobre temas atinentes a sua area de atuagdo; manter informados os seus superiores hierarquicos sobre
todas as atividades e/ou ocorréncias relacionadas a sua unidade de atuacdo; sempre que solicitado,
apresentar relatério de atividades a seus superiores; exercer outras atividades no &mbito de sua

competéncia.

- Coordenador de Assessoria Tributaria - a quem compete organizar e manter atualizada a
contabilidade financeira relacionada a unidade de atuacdo; manter-se atualizado junto aos setores

fazendarios do Municipio acerca das dota¢cfes orcamentérias da unidade; promover a prestacdo de contas
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dos recursos aplicados na unidade; organizar e apresentar balancete mensal e anual relacionado a sua area
de atuacao; manter informados os seus superiores hierarquicos sobre todas as atividades e/ou ocorréncias
relacionadas a sua unidade de atuagdo; sempre que solicitado, apresentar relatério de atividades a seus

superiores; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

- Assessor do Secretario - a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta
Secretaria, praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo Secretario a que se subordina, controlar
a movimentagao de processos gque tramitam na Secretaria, dando entrada e saida dos mesmos; controle de
memorandos, oficios, circulares e afins, controlando os prazos de resposta aos mesmos; organizacéo e
arquivo de documentos emitidos e recebidos na Secretaria; apoio operacional e administrativo aos gestores
da Secretaria; dentre outras atribuicdes correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

SECRETARIA MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE

- Ao Secretério Municipal de Meio Ambiente compete elaborar estudos para formulacéo da politica
e projetos para o desenvolvimento sécio ambiental em consonancia com as diretrizes de desenvolvimento
municipal, estabelecendo as medidas necessarias para a sua execucdo; submeter ao Prefeito anteprojetos
de leis, decretos e regulamentos sobre matérias incluidas na area de sua competéncia; emitir parecer prévio
e monitorar todas as acdes de interesse publico e privado, que causem impacto ambiental no Municipio;
atuar como 6rgédo consultivo nas questdes ambientais do Municipio; promover a protecéo da flora e fauna e

cumprir com o estabelecido na Lei Organica Municipal e Cédigo Ambiental do Municipio.

- Gestor de Projetos Ambientais — a quem compete preparar, elaborar e coordenar por
determinacéo de seu Secretario Municipal, os projetos que visem recursos diretos e indiretos das esferas
governamentais, para atendimento das atividades ambientais desenvolvidas pelos setores operacionais da

Secretaria.

- Gestor de Apoio Administrativo de Meio Ambiente - a quem compete coordenar a estrutura
administrativa da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario, orientando todos os trabalhos

inerentes & pasta, competindo-lhes controlar os procedimentos administrativos e organizar circuitos de

informacgéo da Secretaria.

- Subsecretario de Meio Ambiente - a quem compete dimensionar, analisar e propor as medidas
técnicas legais e estratégicas especificas da area, consubstanciando todos os planos e projetos definidores

da politica do Meio Ambiente; examinar os aspectos relacionados com a utilizacdo dos recursos naturais
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visando a preservacdo do meio ambiente; manter permanente entrosamento com a Secretaria de Estado de
Meio Ambiente e Desenvolvimento Urbano; promover a utilizagdo dos recursos naturais visando a

preservacdo do meio ambiente; executar outras atividades correlatas.

- Coordenador de Programas Especiais - a quem compete promover campanhas de esclarecimento
e orientacdo para a preservag¢do do Meio Ambiente; programar, em parceria coma Secretaria Municipal de
Educagéo, a capacitacdo dos professores na area ambiental para a difusdo na Rede Municipal de Ensino;
Executar as medidas técnicas legais e estratégicas especificas da area, consubstanciando todos os planos

e projetos definidores da politica do Meio Ambiente; exercer outras atividades correlatas.

- Coordenador de Saneamento, Monitoramento Ambiental e Horto Florestal - a quem compete
realizar estudos e pesquisas sobre o saneamento basico no Municipio, com vistas a promover a expansao
e o0 aperfeicoamento dos servigos postos a disposi¢cdo da populagdo valenciana; organizar programas,
projetos e atividades em sua area de atuagéo e apds a aprovacéo pelo Subsecretario de Meio Ambiente,
executa-los; adotar parametros para a garantia do atendimento essencial a salde publica; estabelecer
sistema de informacdes sobre os servicos, articulado com o Sistema Nacional de Informagfes em
Saneamento; coletar dados, promover estudos e 0 acompanhamento continuo e sistemético das variaveis
ambientais; identificar e avaliar qualitativa e quantitativamente as condigbes dos recursos naturais em um
determinado momento, assim como as tendéncias ao longo do tempo; fornecer informacdes sobre os fatores
gue influenciam no estado de conservacao, preservacao, degradacao e recuperagdo ambiental; promover
o plantio, manutenc¢éo, poda e o cultivo de mudas visando o reflorestamento do Municipio; promover o cultivo
e o fornecimento de mudas de grama; promover e incrementar a producdo de hortifrutigranjeiros para

consumo nas escolas municipais; exercer outras atividades no ambito de suas atribuigdes.

- Coordenador de Fiscalizac8do, Normatizagcdo e Licenciamento Ambiental - a quem compete
através de acgdes de normatizacao, planejamento, coordenacéo e fiscalizacdo a implementacéo da politica
ambiental do Municipio; promover estudos técnico-cientificos com vistas a atualizacdo das instrucdes,
normas e diretrizes municipais, e de outros atos pertinentes ao licenciamento ambiental de
empreendimentos, atividades e servicos considerados efetiva ou potencialmente poluidores ef/ou
degradadores do meio ambiente cujo impacto ambiental seja local; estabelecer condi¢cbes, restricbes e
medidas de controle ambiental; promocao de debates publicos com vistas a participacéo popular na defesa
do meio ambiente; a concessao de licenciamento ambiental nas atividades de impacto local, potencialmente
poluidoras; coordenar a fiscalizagao das atividades licenciadas para o funcionamento no Municipio; exercer

outras atividades correlatas.

e Atualizada em 01/11/2024



98
Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

- Chefe da Secédo de Expediente - a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus 6rgaos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Assessor do Secretario - a quem compete assessorar o Secretario nos assuntos atinentes a esta
Secretaria, praticar atos pertinentes as atribuicbes delegadas pelo Secretario a que se subordina, controlar
a movimentacao de processos que tramitam na Secretaria, dando entrada e saida dos mesmos; controle de
memorandos, oficios, circulares e afins, controlando os prazos de resposta aos mesmos; organizacado e
arquivo de documentos emitidos e recebidos na Secretaria; apoio operacional e administrativo aos gestores
da Secretaria; dentre outras atribuicdes correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS E DE DEFESA CIVIL

- Ao Secretario Municipal de Servigos Publicos e de Defesa Civil compete planejar, dirigir,
organizar, coordenar e controlar a execu¢do dos servigos publicos de interesse municipal; a concesséo e
permissdo para a exploracdo de servi¢os publicos, supervisionar a organizagédo e a regulamentagcdo dos
servigos de abastecimento de 4gua e esgoto do Municipio; coordenar, supervisionar e manter 0s servigos
de limpeza publica, parques e jardins, iluminagéo publica, transito e trafego, administragdo de cemitérios e
capelas mortuérias, mercados e feiras livres; promover a execucéo do plano rodoviario municipal, segundo
as diretrizes estabelecidas; promover a execuc¢do dos servigcos de conservacao, construcdo e pavimentacao
das estradas municipais; administrar as normas relativas ao saneamento basico; promover a manutengao
do sistema viario do Municipio; promover e desenvolver os servigos de engenharia de transito, bem como
0s servicos de pintura e sinalizacdo horizontal e vertical, fornecer ao érgdo competente os elementos
necessarios ao langamento da Contribuicdo de Melhoria; planejar, programar, articular, executar, fiscalizar
e controlar obras e servicos de engenharia relativamente a obras de artes, de urbanizagdo, rodoviarias
municipais, obras de pavimentagdo de pontes, viadutos, tuneis, obras complementares em logradouros
publicos; promover, coordenar e controlar a distribuicdo e a guarda de maquinas e veiculos aos 6rgdos

competentes e o estabelecido na Lei Organica Municipal.

- Gestor de Projetos Operacionais — a quem compete preparar, elaborar e coordenar por
determinagéo de seu Secretario Municipal, os projetos que visem recursos diretos e indiretos das esferas
governamentais, para atendimento das atividades operacionais e de defesa civil desenvolvidas pelos setores

da Secretaria.
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- Gestor de Apoio Administrativo de Servicos Publicos e de Defesa Civil - a quem compete
coordenar a estrutura administrativa da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario, orientando todos

os trabalhos inerentes & pasta, competindo-lhes controlar os procedimentos administrativos e organizar

circuitos de informacédo da Secretaria.

- Chefe da Secéo de Expediente - a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus 0rgdos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Subsecretario de Estradas Municipais - a quem compete promover a execu¢do do Plano
Rodoviario Municipal, segundo as diretrizes estabelecidas pelo Secretario com anuéncia do Prefeito;
promover a manutenc¢do do Sistema Viario Municipal; promover e desenvolver os servigos de pintura das
vias publicas; propor ao Prefeito a desapropriacdo ou permuta de areas que julgar necessarias para a
execucdo de obras de melhorias das estradas municipais; promover o planejamento da execucdo,
articulacéo, execucao, fiscalizacdo e controle de servicos e obras de engenharia relativamente as obras
rodovidrias municipais, obras de pavimentacdo, pontes, viadutos, tineis e obras complementares em

logradouros publicos.

- Chefe da Secdo de Pavimentacdo - a quem compete, promover a execucdo dos servigos de
construcdo e pavimentacdo das estradas municipais; executar a pavimentacdo de blocos intertravados e
paralelos; executar obras de pavimenta¢éo da rede vidria municipal por concreto asfaltico, asfalto fundido,
misturas betuminosas.

- Chefe da Secédo de Manutencao do Sistema Viério - a quem compete, promover a manutencao
do Sistema Viario Municipal; promover a manutencdo e o controle dos tuneis, viadutos, passarelas e

pontilhdes do Municipio.

- Chefe da Secéo de Terraplenagem - a quem compete, executar os servigos de terraplanagem para

abertura de vias publicas municipais; executar a retirada de terras ocorridas em consequéncia de
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deslizamento; executar a desobstrucao das vias publicas retirando os entulhos de obras; executar a abertura

de vias e logradouros publicos, exercer atividades correlatas.

- Subsecretario de Servigos Publicos - a quem compete promover a execugdo, manutencdo e
fiscalizagdo dos servigos de: limpeza publica, parques e jardins, cemitérios, capelas mortuarias, e a
fiscalizagdo dos servigos permitidos ou concedidos pelo Municipio; acompanhar a execugéo de projetos,
programas e planos de obras, coordenando a sua execuc¢édo, apropriando custo e elaborando o or¢gamento;

exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

- Diretor do Departamento de Servi¢os Publicos - a quem compete; orientar e fiscalizar a utilizagédo
de materiais e equipamentos usados nas instalagBes publicas; fiscalizar a execu¢do de obras por
administragdo indireta, controlando as mediacdes através do cronograma fisico-financeiro, objetivando o
correto pagamento dos valores apurados; controlar o uso das maquinas e veiculos; exercer o controle sobre

as oficinas de maquinas e veiculos; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secéo Limpeza Publica - a quem compete, organizar, coordenar e controlar os servi¢cos
de limpeza urbana do Municipio; promover varredura e capina das ruas, pracas e logradouros publicos;
orientar e coordenar o trabalho de remocéo de lixo, dando-lhes o destino conveniente de modo a n&o afetar
a salde publica; promover a colocacao nas vias publicas de cagambas coletoras de lixo; promover a limpeza
e conservagdo de valas e escoadouros de aguas fluviais; promover a remog¢éo de animais mortos das vias
publicas, providenciando sua cremacdo ou enterramento; proibir e providenciar a remocéo de sucatas e

veiculos abandonados em logradouros publicos; exercer atividades correlatas.

- Chefe da Secéo de lluminac&o Publica - a quem compete, executar 0s servigos de iluminacao
publica, bem como a sua manutencao; supervisionar a execucao dos trabalhos de extensado e conservacéo
da rede de iluminacdo publica, compreendendo obras complementares, substituicdo de lampadas, fios,
refletores e quaisquer aparelhos de iluminacdo que forem inutilizados ou deficientes; organizar e manter
atualizada a planta geral de iluminag&o publica municipal; promover periodicamente a revisdo das redes de
energia elétrica dos préprios municipais, visando evitar incéndios ou acidente, executando, se necessario, a

sua substituicéo; exercer atividades correlatas.

- Chefe da Secédo de Cemitérios e Capelas Mortuérias - a quem compete supervisionar, zelar,
conservar e controlar o funcionamento e a utilizacdo dos cemitérios e capelas mortuérias; promover o
alinhamento e numeracdo das sepulturas e determinar os lugares onde deverdo ser abertas novas covas;

zelar pelo asseio e fazer executar a limpeza nas dependéncias do cemitério, bem como sua arborizagéo;
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promover as inumacfes, exumagOes, traslados e perpetuidade de sepulturas, apdés a competente
autorizacdo, mantendo atualizados e em rigorosa ordem de registros; exercer outras atividades no ambito

de sua competéncia.

- Chefe da Secéo de Coleta de Lixo - a quem compete fixar itinerarios para coletas de lixo das ruas,
pracas e logradouros publicos; quando terceirizados os servigos de coleta de lixo, exercer permanentemente
a fiscalizag&o para o correto cumprimento do contrato respectivo; promover a colocacdo de cestos de lixo

nas vias publicas; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secdo de Telecomunica¢cdes - a quem compete executar os servicos de recepcdo e
retransmisséo dos sinais de TV para o Municipio; manter, conservar e controlar a aparelhagem destinada &
recepcao e a retransmisséo dos sinais de TV; observar as normas emanados de 6rgéos técnicos, visando

cumprir as exigéncias legais; exercer outras atividades correlatas.

- Chefe da Secédo de Funeraria Municipal - a quem compete fiscalizar a manutencéo suficiente de
urnas funerarias necessérias as atividades da funeraria municipal; orientagdo quanto a preparacdo e
organizacdo dos servicos necessérios aos funerais; Coordenar a pratica de transportes de corpos e restos
mortais dentro do Municipio e estabelecer critérios para as remog6es fora do Municipio; estar atento para a
higienizardo e preparagéo dos corpos para sepultamento se necessario; fiscalizar as tabelas de precos que
deverao ser oferecidas a preco de custo incluidas as manutengdes do servigo; direcionar todas as atividades
relacionadas ao servico funerario e em consonancia com a Administragdo do Cemitério Municipal; realizar a
compra e a venda de urnas obedecidas as nhormas legais; exercer atividades correlatas.

- Diretor do Departamento de Agua e Esgoto - a quem compete responder pelas especificacdes,
direcédo e construcéo de obras novas de redes de distribuicdo de dgua e de coleta de esgoto sanitario;
fiscalizar as operagfes de aducdo, tratamento e distribuicdo de dgua, eliminacédo de esgoto e desobstrucao
das redes coletoras, mantendo-as em perfeito funcionamento; manter em perfeito funcionamento a estagéo
de tratamento de agua, casa de bombas de recalque, captacdo, inclusive equipamentos elétricos e
mecanicos; proceder a andlise rotineira de controle de qualidade de &gua, a fim de que a mesma seja
distribuida a populacéo dentro dos padrdes oficiais de potabilidade; manter o estoque de produtos quimicos
utilizados para o tratamento de agua, bem como tubos, pecas e demais equipamentos destinados a
manutenc¢édo dos servicos; atender as reclamagdes dos consumidores sobre o funcionamento dos servigos,
adotando, imediatamente, as providencias cabiveis; fiscalizar os servicos de agua e esgoto no caso de
concessado ou permissao, comunicando, imediatamente, ao secretario qualquer descumprimento contratual;

exercer outras atividades correlatas.
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- Chefe da Secédo de Saneamento Basico - a quem compete executar os servicos de contencéo de
encostas; providenciar a abertura de valas para a rede de aguas pluviais; executar os servicos de micro

drenagem; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

- Chefe da Secado de Cadastro e Controle - a quem compete controlar através de listagem o
recebimento das taxas de agua e esgoto; expedir notificacGes, intimacdes, ordens para corte de
fornecimento de agua e realizar as respectivas religacfes quando determinadas; organizar e manter

atualizado o cadastro de consumidores; exercer outras atividades correlatas.

- Diretor do Departamento da Frota Municipal - a quem compete gerenciar e manter a frota
municipal de veiculos e maquinas; Gerenciar o consumo de combustiveis de toda a frota municipal, através
de relatérios mensais; organizar e manter atualizado inventario de pec¢as, materiais, pneus, baterias, 6leos
lubrificantes, e todos os servigos utilizados na manutencéo dos veiculos e maquinas; Gerenciar a utilizagao
dos 6nibus e caminhBes, de responsabilidade deste Departamento, através do agendamento e
acompanhamento dos servigos solicitados pelos diversos setores da administragcdo municipal e outros

orgaos; exercer atividades correlatas.

- Chefe da Secédo de Maquinas e Veiculos Pesados - a quem compete a liberacdo dos veiculos e
equipamentos para uso apos a execucdo dos servigos de manutencao; fiscalizar a utilizacdo do equipamento
por parte dos servidores; coordenacdo dos servicos de manutencdo dos veiculos pesados, equipamentos,

retro escavadeiras, pas carregadeiras, tratores e congéneres.

- Chefe da Secdo de Maquinas e Veiculos Leves - a quem compete a liberacdo dos veiculos e
equipamentos para uso apés a execuc¢do dos servigos de manutencdo; acompanhar os servi¢os executados
pelos veiculos leves; fiscalizar a utilizagdo do equipamento por parte dos servidores; verificacdo do

cumprimento das ordens do servigo; executar outras atividades correlatas.

- Chefe da Secéo de Oficina de Maquinas e Veiculos - a quem compete a manutengéo preventiva
e corretiva dos veiculos e maquinas; abastecimento das maquinas, equipamentos e veiculos; verificacdo
periédica do estado geral das maquinas, equipamentos e veiculos; programacéo de lavagem e lubrificacdo
das maquinas, equipamentos e veiculos; higienizagdo e dedetizacédo das viaturas; executar outras atividades

correlatas.

e Atualizada em 01/11/2024



103
Estado do Rio de Janeiro

PREFEITURA MUNICIPAL DE VALENCA

- Diretor do Departamento de Obras Complementares - a quem compete coordenar a execucdo
de servicos de meio-fio, colocacdo de grelhas em esgoto e em vias publicas; exercer outras atividades no

ambito de sua competéncia.

- Diretor do Departamento de Parques e Jardins - a quem compete registrar, guardar, distribuir e
controlar o material utilizado pela Secretaria; promover a conservacao e manutencéo de pracas, parques e
jardins do Municipio; promover a arborizacdo dos logradouros publicos, providenciando o plantio, replantio
e o tratamento das espécies que mais atendam as condic¢des locais; promover o corte e o plantio de grama

das pracas, jardins e logradouros publicos; exercer outras atividades no &mbito de suas atribui¢des.

- Subsecretario de Defesa Civil - a quem compete adotar as medidas atinentes a organizacéo da
Defesa Civil do Municipio, segundo as diretrizes estabelecidas pelo Prefeito; Coordenar e executar as A¢bes
de Defesa Civil no Municipio; elaborar e implementar planos, programas e projetos de Defesa Civil; propor
ao Prefeito a decretacéo de Situacdo de Emergéncia ou de Estado de Calamidade Publica, observados os
critérios estabelecidos na legislacéo pertinente; apresentar recomendacdes ou sugestdes especificas e/ou
prioritarias, 4s Secretarias ou 6rgdos equivalentes, para prevenir ou sanar quaisquer tipos de situacdes

adversas ou anormais detectadas; exercer atividades correlatas.

- Diretor do Departamento de Defesa Civil - a quem compete organizar e manter atualizadas as
informacdes relacionadas a Defesa Civil; manter a Secretaria de estado de defesa civil informada sobre a
ocorréncia de desastres e atividades da defesa civil; durante as emergéncias, solicitar servidores as diversas
Secretarias, para auxiliarem nas atividades de defesa civil em tarefas executivas que lhe forem

determinadas; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

- Coordenador de Minimizacéo de Desastres —a quem compete executar a distribui¢cdo e o controle
dos suprimentos necessarios ao abastecimento em casos de desastre; utilizar os meios de divulgacdo para
informar e orientar a populacéo, a fim de evitar aflicio e/ou pénico nas situagbes emergéncias; zelar para
gue os problemas ambientais ndo prejudiquem as familias dos municipes; providenciar acomodagédo de

familias flageladas por incéndio, inundacgdo ou desabamento; exercer outras atividades correlatas.

- Coordenador de Operacdes - a quem compete providenciar o atendimento de qualquer pedido de
ajuda que venha da populacéo; providenciar o pronto atendimento do Corpo de Bombeiros em caso de
sinistro; examinar periodicamente prédios e marquises como medida preventiva; exercer outras atividades

no &mbito de sua competéncia.
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- Coordenador de Transito, Trafego e Ronda Escolar - a quem compete exercer a direcdo geral,
orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos das sec8es que lhe sédo subordinadas; despachar pessoalmente
com o Prefeito, nos dias e horas determinados; promover reuniées com seus subordinados imediatos;

promover por todos os meios, o aperfeicoamento dos servicos e servidores, sobre sua direcao.

- Chefe da Secédo de Controle de Transito - a quem compete planejar, projetar, regulamentar e
operar o transito de veiculos, pedestres e de animais, e promover o desenvolvimento da circulacéo e da
seguranca de ciclistas; Implantar, manter e operar o sistema de sinalizacéo e os equipamentos de controle
viario; Coordenar servicos de pintura da sinalizacdo de transito nas vias publicas do Municipio; Articular -
se com o 6rgdo de pavimentacao, objetivando a atuacéo do setor cumprido assim o plano de a¢éo do sistema
Viério; Coordenar a pintura em frente aos 6rgaos publicos, bancos, escolas, hospitais, hotéis e outros; Dotar
a cidade, de conformidade com as normas estabelecidas, de placas indicativas e de sinalizacdo de transito
para melhor orientacéo e desempenho de trafego urbano; Estabelecer, o policiamento ostensivo de transito;
Executar a fiscalizagédo de transito, autuar e aplicar as medidas administrativas cabiveis por infracdes de
circulagdo, estacionamento e parada prevista; Aplicar as penalidades de adverténcia por escrito e multa por
infraces de circulacdo, estacionamento e parada prevista, notificando os infratores; Fiscalizar,autuar e
aplicar as penalidades e medidas administrativas cabiveis relativas as infracdes por excesso de peso,
dimensbes e lotacdo dos veiculos; Implantar, manter e operar o sistema de estacionamento rotativo pago
nas vias; Arrecadar valores provenientes de estada e remocao de veiculos e objetos conforme orientacao
Secretaria Municipal de Administracéo e Fazenda; Promover a fiscalizagdo dos transportes coletivos, taxis
e transporte escolares, visando o perfeito atendimento aos municipes; Fazer lavrar notificacdes, intimacdes
e autos de infracdo, quando observado qualquer irregularidade no cumprimento da legislacdo pertinente,
bem como promover a aplicacdo de multas; Instruir as autoridades competentes quanto aos pedidos de
novas concessoes referentes a ponto de taxi; Responder, zelar e dar carga ao 6rgao de Patriménio de todo
o0 material necessario ao desempenho da Unidade; Exercer outras atividades, no ambito de sua

competéncia.

- Chefe da Secédo de Fiscalizacdo de Transporte Coletivo - a quem compete fiscalizar o Sistema
de Transporte de passageiros no ambito; Fiscalizar o funcionamento nos locais estabelecidos ambulantes,
trailers e comércio eventual; Fiscalizar o cumprimento de horarios dos coletivos; Promover, periodicamente,
vistoria nos veiculos em circulacdo visando seu estado de conservacdo; Fiscalizar os itinerarios
estabelecidos; Fiscalizar os alvaras de licenga para taxi e transporte escolar; Lavar notificacdes, intimacdes
e autos de infragcao, bem como aplicagdo de multas; Responder, zelar e dar carga ao 6rgao de Patrimdnio
de todo o material necessario ao desempenho da unidade; exercer outras atividades no ambito de sua

competéncia.
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- Chefe da Secéo de Terminais Rodoviarios - a quem compete administrar as estacdes e terminais
rodoviarios do Municipio e seus Distritos; atuar como 6rgédo coordenador e fiscalizador dos convénios e
contratos que tenham estreita correlacéo com os servi¢cos que lhe sao afetos; aplicar multas, lancar, fiscalizar
e arrecadar as tarifas dos servi¢cos rodoviarios que lhe estejam afetos; responder, zelar e dar carga ao 6rgéo
de Patrimdnio de todo o material necessario ao desempenho da unidade; exercer outras atividades, no

ambito de sua competéncia.

- Chefe da Secéo de Transporte Urbano - a quem compete instruir as autoridades competentes no
gue diz respeito ao transporte urbano no Municipio; trabalhar em conjunto com a C.M.T.C. respeitando as

leis de transporte publico do Municipio, e o Cédigo de Tréansito Brasileiro.

- Chefe da Secéo Motorizada e de Animais - a quem compete o controle da frota de trag&do animal,

seu cadastramento e fiscalizagéo.

- Coordenador Operacional de Distritos - a quem compete auxiliar o seu superior hierarquico no
planejamento, programacao e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de atuagéo; executar
atividades especificas de apoio técnico ou operacional a sua respectiva Coordenacéo; orientar, coordenar,
controlar e avaliar os projetos e atividades sob sua responsabilidade; executar planos, programas e projetos
atinentes a sua area de atuacgdo; cumprir e fazer cumprir o cronograma de trabalho; preparar e encaminhar
ao superior imediato, os relatérios periédicos das atividades de sua Divisdo; manter o superior imediato
informado sobre quaisquer ocorréncias em sua respectiva area de competéncia; supervisionar o regular
funcionamento do transito nos Distritos; zelar pela manutencéo da ordem e da segurancga nos distritos;
indicar ao seu superior hierarquico as dificuldades e as necessidades de sua area de atuagéo, sugerindo
melhorias; exercer atividades que |he sejam delegadas pelo superior; exercer outras atividades no ambito

de sua competéncia.

- Diretor da Divisao de Depdsito Publico - a quem compete analisar os requerimentos de liberacéo

de veiculos apreendidos; coordenar o funcionamento do depdsito publico.

- Diretor da Divisdo de Apoio Administrativo - a quem compete auxiliar o seu superior hierarquico
no planejamento, programacdo e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de atuacao;
executar atividades especificas de apoio técnico ou operacional a sua respectiva Divisdo; orientar,
coordenar, controlar e avaliar os projetos e atividades sob sua responsabilidade; executar planos, programas
e projetos atinentes a sua area de atuagéo; cumprir e fazer cumprir o cronograma de trabalho; preparar e

encaminhar ao superior imediato, os relatérios periédicos das atividades de sua Divisdo; manter o superior
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imediato informado sobre quaisquer ocorréncias em sua respectiva area de competéncia; indicar
necessidades de treinamento para servidores que lhe sédo subordinados; propor ao Secretério a celebracéo
de convénios, ajustes, acordos e atos similares com 6rgdos e entidades publicas e privadas, nacionais e
internacionais, na area de competéncia do respectivo Departamento; exercer outras atividades correlatas.

- Diretor da Divisdo de Carpintaria Municipal - a quem compete coordenar e supervisionar a
execucao dos servicos de carpintaria; coordenar a montagem de palcos, tablados e todas as estruturas de

festas e comemorac¢des municipais.

- Assessor do Secretéario - a quem compete assessorar o Secretério nos assuntos atinentes a esta
Secretaria, praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo Secretério a que se subordina, controlar
a movimentag&o de processos gque tramitam na Secretaria, dando entrada e saida dos mesmos; controle de
memorandos, oficios, circulares e afins, controlando os prazos de resposta aos mesmos; organizacéo e
arquivo de documentos emitidos e recebidos na Secretaria; apoio operacional e administrativo aos gestores
da Secretaria; dentre outras atribuicdes correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

- Ao Secretario Municipal de Planejamento e Desenvolvimento Econémico compete formular o
planejamento estratégico municipal; identificar e consolidar demandas, desenvolver a¢des que promovam o
incremento da producgédo, a elaboracdo de pesquisas, estudos de viabilidade e projetos de desenvolvimento
sécio econdmico de iniciativa do Governo do Municipio; elaborar o Plano Plurianual e a Lei de Diretrizes
Orcamentérias; o assessoramento ao Prefeito e as Secretarias e a integracdo das entidades privadas e
demais esferas do governo em programas, planos e projetos municipais e, ainda, na criacdo e administracdo
de fundos e programas destinados ao desenvolvimento econdmico do Municipio, especialmente o BANCO
DA CIDADANIA; convénios com entidades publicas e privadas e o desempenho de outras competéncias
afins; integrar objetivos, programas e estratégias no sentido de compatibilizar decisbes estratégicas,
fortalecer a cooperacé@o econémica local, articulando os diversos tipos de iniciativas, publicas e privadas,
viabilizar novos instrumentos de fomento com vistas a atracdo e manutencao da atividade econdmica,
padronizar e disseminar informac¢des que visem o desenvolvimento do Municipio; coletar e interpretar
informacgdes, identificar problemas e as solu¢des, propor intervencdes de modo a superar 0s obstaculos que
servirdo de subsidio a formulacdo de politicas publicas, levantar, promover e divulgar as oportunidades de
negocios existentes, programar e executar agdes para amplo desenvolvimento econdmico do Municipio;
formular, coordenar e avaliar, no dmbito da Prefeitura, acbes que afetem o desenvolvimento produtivo;

buscar parcerias com investidores institucionais na formulacdo de novos programas de apoio ao setor
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produtivo; coordenar e formatar programas e projetos referentes a capacitacéo e especializacdo de mao de
obra, buscando a qualificagao profissional para atendimento as demandas do Municipio; exercer o controle

orcamentario no ambito de sua Secretaria.

- Gestor de Apoio Administrativo de Planejamento - a quem compete coordenar a estrutura
administrativa da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario, orientando todos os trabalhos
inerentes a pasta, competindo-lhe controlar os procedimentos administrativos e organizar circuitos de

informacg&o da Secretaria.

- Assessor do Secretéario - a quem compete assessorar o Secretério nos assuntos atinentes a esta
Secretaria; exercer a supervisdo e controle dos 6rgéos a esta subordinados; praticar atos pertinentes as
atribuices delegadas pelo Secretario a que se subordina; promover a avaliacdo sistematica das atividades
dos 6rgaos da Secretaria para ser levada ao conhecimento do Secretério; delegar atribuicdes aos seus

subordinados; auxiliar na fixacé@o de politicas, metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuacgéo;

desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo.

- Chefe da Secédo de Expediente - a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus 6rgdos; exercer outras
atividades correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Diretor da Divisdo de Programas e Projetos - a quem compete auxiliar o seu superior hierarquico
no planejamento, programacdo e acompanhamento das atividades atinentes a sua area de atuacao;
Elaborar e implantar projetos e acompanhar sua execu¢do em conjunto com as demais secretarias, em

especial com a Secretaria de Meio Ambiente; exercer outras atividades no &mbito de sua atribui¢éo.

- Chefe da Secdo de Controle e Arrecadacdo - a quem compete acompanhar a aplicacdo das
receitas auferidas com as diversas formas de arrecadag¢do municipal; fiscalizar a aplicacdo das receitas
orcamentarias atinentes a esta Secretaria; apresentar, sempre que solicitado, relatérios ao seu superior
hierarquico acerca da movimentagao financeira desta Secretaria; exercer outras atividades no ambito de sua

atribuic&o.
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- Chefe da Secao de Operacdes - a quem compete executar atividades especificas de apoio técnico
ou operacional a sua respectiva Divisao; orientar, coordenar, controlar e avaliar os projetos e atividades sob
sua responsabilidade; executar planos, programas e projetos atinentes a sua area de atuacao; exercer

atividades que lhe sejam delegadas pelo superior; exercer outras atividades no ambito de sua competéncia.

- Diretor da Divisdo de Estudos, Informacdes e Prospeccdo, responsavel por priorizar politicas
urbanas ou rurais compativeis com o plano de governo; compatibilizar programas estaduais, federais e
internacionais com os do municipio; traduzir anseios da comunidade em programas de governo; elaborar,
acompanhar e avaliar os planos municipais de desenvolvimento urbano e rural, em conjunto com as demais
secretarias; conhecer o meio urbano e rural, sua situacao e tendéncia; planejar, supervisionar e manter o
controle de todos o0s equipamentos, programas e aplicativos de informética no dmbito do planejamento
municipal; tracar as diretrizes da expansao urbana, meio ambiente, potencialidades do municipio; exercer

outras atividades correlatas.

- Chefe da Secdo de Fomento, Estratégias e Convénios - a quem compete elaborar e propor as
politicas de desenvolvimento, parcerias e convénios entre 0 Municipio e entidades da iniciativa publica e

privada.

- Chefe da Secdo de Novos Negécios e Zonas Produtivas - a quem compete a elaboracdo e
coordenacdo de projetos que visem a implantacdo de novos empreendimentos que atendam aos anseios
do Municipio, bem como estabelecer, em conjunto com as demais Secretarias, especialmente as de Meio

Ambiente e Obras, a localizacdo mais adequada de acordo com os critérios estabelecidos pela legislagéo.

- Diretor da Divisdo de Capacitacdo e Qualificacdo Profissional - a quem compete elaborar

politicas relativas a sua area de atuagdo, em consonancia com a politica de desenvolvimento do Municipio.

- Chefe da Secédo de Avaliagcdo e Acompanhamento - a quem compete a fiscaliza¢do dos prazos e

cronogramas dos projetos de desenvolvimento municipal.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
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- Secretario Municipal de Assisténcia Social- a quem compete a elaboracdo e a execucdo de

programas e projetos de desenvolvimento comunitario, promog¢&o e assisténcia social; a agdo social junto a
individuos e grupos visando a sua organizacdo e o desenvolvimento de seus objetivos de melhoria das
condi¢cdes de vida; a prestacao de assessoria e parceria as entidades de classe e comunitarias; a negociagédo
e implantacdo de convénios com Orgdos publicos e privados; a integragdo com entidades beneficentes
visando melhoria na qualidade do atendimento a popula¢éo; utilizar as prerrogativas elencadas no Estatuto
da Crian¢a e do Adolescente; prestar assisténcia a populacdo em casos de forca maior em calamidades
publicas; preparar, elaborar e coordenar por determinacéo de seu Secretario Municipal, os projetos que
visem recursos diretos e indiretos das esferas governamentais, para atendimento das atividades

assistenciais desenvolvidas pelos setores operacionais da Secretaria; Outras atribuic6es afins.

- Gestor de Projetos Assistenciais— a quem compete preparar, elaborar e coordenar por
determinagéo de seu Secretario Municipal, os projetos que visem recursos diretos e indiretos das esferas
governamentais, para atendimento das atividades assistenciais desenvolvidas pelos setores operacionais

da Secretaria.

- Gestor de Apoio Administrativo da Assisténcia Social- a quem compete coordenar a estrutura
administrativa da diuturnidade da Secretaria, em apoio ao Secretario, orientando todos os trabalhos
inerentes a pasta, competindo lhes controlar os procedimentos administrativos e organizar circuitos de

informacéo da Secretaria; Outras atribui¢cdes afins.

- Assessor do Secretario- a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a
Secretaria; exercer a supervisdo e controle dos 6rgaos a esta subordinados, praticar atos pertinentes as
atribuicGes delegadas pelo Secretario a que se subordina; promover a avaliagao sistematica das atividades
dos érgdos da Secretaria para ser levado ao conhecimento do Secretario, delegar atribuicbes aos seus
subordinados, auxiliar na fixacao de politicas, metas e diretrizes sobre as atividades de sua area de atuacéo,

desempenhar outras atribuicdes inerentes ao cargo; Outras atribui¢cdes afins.
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- Chefe da Secao de Expediente- a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria; Preparar a agenda do Secretario; Anotar a pauta de reunides e prepara-las; planejar e dirigir as

atividades de secretaria; Outras atribuicdes afins.

- Chefe da Secéo de Protecdo Social Basica- a quem compete chefiar o Departamento de Protecéo
Social Basica; Zelar pela manutencédo das Politicas Publicas de Assisténcia Social; Elaborar os Programas
e Projetos Sociais de acordo com o Plano Plurianual de Assisténcia Social; Estabelecer contatos necessarios
a operacionalizacdo e conducédo dos Programas e Projetos Sociais; Implantar e acompanhar a execucao
dos Programas e Projetos desenvolvidos pela Secretaria; Coordenar a elaborac¢éo do Plano Plurianual de
Assisténcia Social do Municipio; Manter contatos com outras Secretarias de Governo: Municipais, Estaduais
e Federais; Manter contatos com entidades governamentais e ndo governamentais prestadoras de Servicos
Sociais; Participar de parcerias com outros 6rgdos na elaboracdo e desenvolvimento de Projetos Sociais;
Acompanhar e avaliar os servi¢cos sociais, prestados pelas Entidades da Rede Municipal; Coordenar o
atendimento ao publico, para avaliacdo Social e cadastramento; Elaborar e ministrar cursos de capacitacao
em Programas e Projetos Sociais; Redigir memorandos, oficios, requerimentos; Dar parecer e despachar
processos; Dar suporte ao Secretario em suas fungfes; Representar o Secretario no Municipio ou fora dele,
guando indicado; Elaborar os Projetos Sociais das obras financiadas pelo Governo Federal ou Estadual, de
acordo com as exigéncias dos mesmos; Levantar, selecionar e organizar o cadastro das pessoas indicadas
para participar de projetos habitacionais; Realizar reunifes nas comunidades beneficiadas, com projetos
sociais das obras de construcao civil, drenagem, rede de esgoto sanitario, pavimentagédo de ruas e etc.;
Participar de reunifes técnicas com a coordenagéo governamental ou privada dos projetos de obras sociais;
Avaliar o impacto social nas comunidades, beneficiadas apdés a execugcdo de obras sociais; Outras

atribuictes afins.

- Chefe da Secdo de Protecdo Social Especial- a quem compete chefiar o Departamento de
Protecdo Social Especial, em especial os de média e alta complexidade do sistema Unico de assisténcia
social; Zelar pela manutencéo das Politicas Publicas de Assisténcia Social; elaborar os Programas e
Projetos Sociais de acordo com o Plano Plurianual de Assisténcia Social; estabelecer contatos necessarios
a operacionalizacdo e conducdo dos Programas e Projetos Sociais; Implantar e acompanhar a execugao
dos Programas e Projetos desenvolvidos pela Secretaria; Coordenar a elaboragdo do Plano Plurianual de
Assisténcia Social do Municipio; Manter contatos com outras Secretarias de Governo: Municipais, Estaduais
e Federais; Manter contatos com entidades governamentais e nao governamentais, prestadoras de Servi¢os
Sociais; Participar de parcerias com outros 6rgaos na elaboracéo e desenvolvimento de Projetos Sociais;
Acompanhar e avaliar os servicos sociais, prestados pelas Entidades da Rede Municipal; Coordenar o

atendimento ao publico, para avaliagdo social e cadastramento; Elaborar e ministrar cursos de capacitacdo
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em Programas e Projetos Sociais; Redigir memorandos, oficios, requerimentos e etc.; Dar parecer e
despachar processos; Dar suporte ao Secretario em suas fungfes; Representar o Secretario no Municipio

ou fora dele, quando indicado; Outras atribui¢cdes afins.

- Chefe da Secédo de Servico Institucional para Crianca e Adolescente- a quem compete gerenciar
e supervisionar do funcionamento do servico da casa da crianca e do adolescente do municipio de Valenga;
Elaborar a divulgacéo do servigo e mobilizagdo das familias; fazer a supervisao dos trabalhos desenvolvidos;
Organizar as informagdes das criangas e adolescentes e respectivas familias; Articular com a rede de
servicos; Garantir a efetivacdo do Sistema de Garantia de Direitos; Elaborar, em conjunto com a equipe

técnica e demais colaboradores, o Projeto Politico Pedagdgico — PPP; Outras Atribuicdes afins.

- Chefe da Secdo de Vigilancia Socioassistencial- a quem compete produzir, sistematizar
informacdes, construir indicadores e indices das territorializados das situagfes de vulnerabilidade e risco
pessoal e social, que incidem sobre familias/pessoas, nos diferentes ciclos de vida (criangas, adolescentes,
jovens, adultos e idosos); Identificar pessoas com reducgéo da capacidade pessoal, com deficiéncia ou em
abandono; Identificar a incidéncia de criangas, adolescentes, jovens, adultos e idosos vitimas de formas de
exploracdo, de violéncia, de maus tratos e de ameacas; Identificar a incidéncia de vitimas de apartacdo
social, que lhes impossibilite sua autonomia e integridade, fragilizando sua existéncia; Buscar conhecer o
cotidiano da vida das familias, a partir das condi¢des concretas do lugar onde elas vivem e ndo sé as médias
estatisticas ou niUmeros gerais, responsabilizando — se pela identificacdo dos “territorios de incidéncia” de
riscos no &mbito da cidade para que a Assisténcia Social desenvolva politica de prevenc¢ao e monitoramento
de riscos; Detectar e informar as caracteristicas e dimensdes das situacdes de precarizagdo, que
vulnerabilizam e trazem riscos e danos aos cidadaos, a sua autonomia, a socializagdo e ao convivio familiar;
Elaborar Diagnostico socioterritorial; Auxiliar na elaborag¢éo do Plano Municipal da Assisténcia Social; Plano
Plurianual; Auxiliar na realizac@o de capacitacdo para os Trabalhadores do SUAS; Realizar monitoramento
e Avaliacdo das acdes, servicos, programas e projetos; Estruturacdo e padronizacdo de Informacdes;
Assessorar a Gestao e Trabalhadores do SUAS; Organizar eventos: féruns, seminarios, cursos e etc; Outras

atribuictes afins.

- Subsecretario de Assisténcia Social- a quem compete elaborar e executar programas, projetos e
atividades de desenvolvimento comunitario, promog¢éo e assisténcia social, visando ao desenvolvimento e
melhoria das condi¢des de vida de toda a populacéo valenciana; firmar convénios com érgaos publicos e
privados; prestar assisténcia a populacdo em casos de forca maior em calamidades publicas; Outras

atribuic6es afins.
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- Diretor da Divisdo Administrativa de Assisténcia Social- a quem compete responder por todas
as atividades administrativas da Secretaria; Coordenar e dar suporte ao Setor de Pessoal e Recursos
Humanos da Secretaria no controle de frequéncia e demais atividades afins; Coordenador e supervisionar
todos os cargos ligados administrativamente a esta diretoria em suas atividades; Dar parecer e despachar
processos; participar da elaborag&o do orgamento anual do FMAS e da manutencéo da Secretaria; Participar
da elaboracdo e implementacdo do Plano Plurianual Municipal de Assisténcia Social e todos os Fundos a
ela ligados; Dar suporte ao Secretario em suas fungfes; Representar o Secretario, no Municipio ou fora dele,
guando indicado; Acompanhar e dar suporte ao Chefe da Divisdo de Almoxarifado, no controle dos materiais
de consumo e doac¢éo; Coordenar os processos de Compra e Servicos, através de Procedimento Licitatorio
ou seu afastamento; Coordenar a se¢édo de Patrimdnio, assinar relatério em conjunto com o responsavel;
Coordenar a se¢do de Almoxarifado, assinar relatério em conjunto com o responsavel; Coordenar a sec¢éo
de Apoio a Gestdo Administrativa em suas atividades;. Coordenar a se¢do de Apoio a Gestao de Recursos

Humanos em suas atividades; Outras atribui¢cdes afins.

- Coordenador de Assisténcia ao Menor e aos Acolhido- a quem compete apoiar e facilitar a
convivéncia da crianca/ adolescente e excepcional por meio de implementacdo de atividades sociais,
culturais, desportivas e comunitérias; despertar a consciéncia critica e participativa da populagéo; coordenar
a parte nutricional da Casa da Crianca e do adolescente, 6rgdo que busca assegurar os direitos
fundamentais das criancas e adolescentes vitimas de violéncia sexual, doméstica ou psicolégica, procurando

promover a mudanga moral da familia biol6gica ou substituta; outras tarefas afins.

- Coordenador do CREAS- a quem compete conhecer a rede de protecdo socioassistencial, das
demais politicas publicas e 6rgdos de defesa de direitos do territorio; Executar a¢gdes com vistas a boa
comunicacao, coordenacdo de equipe, mediacdo de conflitos, organizacdo de informacdes, planejamento,
monitoramento e acompanhamento de servigos; Articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo
do CREAS e seu (s) servico (s), quando for o caso; Coordenar as rotinas administrativas, os processos de
trabalho e os recursos humanos da Unidade; Participar da elaboracdo, acompanhamento, implementacéo e
avaliagdo dos fluxos e procedimentos adotados, visando garantir a efetivacéo das articulagfes necessarias;
Subsidiar e participar da elaboracdo dos mapeamentos da area de vigilancia socioassistencial do 6rgéo
gestor de Assisténcia Social; Coordenar a relagéo cotidiana entre CREAS e as unidades referenciadas ao
CREAS no seu territdrio de abrangéncia; Coordenar o processo de articulacdo cotidiana com as demais
unidades e servicos socioassistenciais, especialmente os CRAS e Servi¢os de Acolhimento, na sua area de
abrangéncia; Coordenar o processo de articulagdo cotidiana com as demais politicas publicas e os érgéos
de defesa de direitos, recorrendo ao apoio do 6rgao gestor de Assisténcia Social, sempre que necessario;

Definir com a equipe a dindmica e os processos de trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; Discutir
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com a equipe técnica a adogéo de estratégias e ferramentas tedrico — metodoldgicas que possam qualificar
o trabalho; Definir com a equipe os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias e
individuos nos servicos ofertados no CREAS;. Coordenar o processo, com equipe, unidades referenciadas
de articulacdo, quando for o caso, do fluxo de entrada, acolhida, acompanhamento, encaminhamento e
desligamento das familias e individuos no CREAS; Coordenar a execucédo das acfes, assegurando dialogo
e possibilidades de participacao dos profissionais e dos usuarios; Coordenar a oferta e 0 acompanhamento
do (s) servico (s), incluindo o monitoramento dos registros de informacfes e a avaliacdo das acbes
desenvolvidas; Coordenar a alimentagdo dos registros de informacdo e monitorar o envio regular de
informagBes sobre o CREAS e as unidades referenciadas, encaminhando — os ao érgao gestor; Contribuir
para a avaliacdo, por parte do 6rgédo gestor, dos resultados obtidos pelo CREAS; Participar das reunides de
planejamento promovidas pelo 6rgdo gestor de Assisténcia Social e representar a Unidade em outros
espacgos, quando solicitado; Identificar as necessidades de ampliagdo do RH da Unidade e/ou capacitacdo
da equipe e informar o 6rgdo gestor de Assisténcia Social; Coordenar os encaminhamentos a rede e seu
acompanhamento;. Executar as demais atribuicdes afetas a sua area de competéncia; Outras atribuicbes

afins.

- Coordenador de Ac¢des Coletivas- a quem compete elaborar o planejamento mensal e semestral
em conjunto com a equipe técnica levando em conta a legislacéo vigente e as necessidades dos usuérios
do servico e de suas familias; Promover articulagdes e parcerias com as redes sociais do territorio;
Responsabilizar — se pela gestdo administrativa, que compreende os instrumentais de controles técnicos e
financeiros; Realizar e/ou supervisionar a aquisicdo e administrar a distribuicdo dos materiais necessarios
ao desenvolvimento das atividades do servico; Realizar o processo seletivo dos funcionarios que atendam
aos requisitos da proposta do servico e & demanda dos usuérios, com o acompanhamento do Técnico do
CRAS, responsavel pela supervisdo do servico; Emitir relatérios quando solicitado; Requisitar da
Organizagdo Social, quando necesséario, a possibilidade de aquisicdo de equipamento para o0
desenvolvimento do trabalho; Promover reunides de avaliacdo de atividades em conjunto com a equipe
técnica para a manutencgédo ou redirecionamento delas; Avaliar o desempenho dos funcionarios; Coordenar

a avaliacdo das atividades junto & equipe técnica, bem como, com os usuérios; Outras atribui¢cdes afins.

- Coordenador de Abordagem Social- a quem compete ao Coordenador de Abordagem Social
acompanhamento da equipe de referéncia nas abordagens a populacdo em situagédo de rua de Valenca e
seus distritos; acompanhamento dos migrantes até o embarque nos terminais rodoviarios correspondentes;
Executar tarefas de apoio administrativo aos trabalhos do abrigo social; Prestar atendimento ao publico em
geral; Responsavel por verificar a entrada e saida de correspondéncias; Receber e enviar documentos;

Atender chamadas telefénicas; Fazer o arquivamento de documentos e preenchimento diario dos
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atendimentos feitos no abrigo social; Saber utilizar maquinas comuns em escritério, como por exemplo:
impressoras, maquinas ou copiadoras, computadores e programas de planilha em geral; Organizar a rotina
de servicos de acesso ao abrigo social, limpeza das roupas de cama e cuidado nos pertences dos abrigados;
Assessorar na execucao das tarefas rotineiras, dando apoio administrativo a chefia em questfes técnicas
gue envolvem diferentes graus de complexidade e que apresentem relativa margem de autonomia; Outras

atribuicées afins;

- Coordenador de Conselhos Municipais- a quem compete implementar, organizar, avaliar e
monitorar os planos, projetos e programas propostos pelo Municipio e articular todos os Conselhos de

Direitos; Zelar pelo bom funcionamento administrativo da casa dos conselhos municipais.

- Diretor da Divisdo de Apoio Integral as Ac¢8es Institucionais- a quem compete planejar, dirigir,
coordenar e estabelecer, no ambito organizacional, a¢fes visando ao cumprimento das atribuicBes
institucionais; Apoiar toda e qualquer agdo de carater preventivo realizada na secretaria de assisténcia social
e no ambito das protecdes sociais basicas e especial; Apoiar, dirigir e coordenar as agdes de calamidades
e medidas emergéncias secretaria de assisténcia social, promovendo dialogo e planejamento estratégico
com os demais setores e/ou érgdos externos e no ambito da prefeitura municipal. Manter relacionamento
institucional da Secretaria de Assisténcia com as demais esferas de Governo; Promover, incentivar e apoiar
as acdes de integracdo dos 6rgdos da Administracdo Municipal; Apoiar o didlogo e a cooperagdo entre 0s
atores envolvidos nas acbes da Secretaria de Assisténcia Social, bem como apoiar 0os processos de
mitigac&o de riscos, explorar oportunidades e identificar problemas da acgéo Inter e Intragovernamental,
propondo alternativas e solug@es; Fiscalizar e fomentar os érgaos da administracdo para o tratamento
adequado e prioritario das metas e objetivos governamentais advindos do relacionamento comunitario,
legislativo e institucional que guardem relacdo com a competéncia desta unidade; Incentivar, promover e
coordenar o estreitamento das rela¢des dos setores da prefeitura e demais instituicbes que o municipio
mantiver convénio; Gerenciar informag8es auxiliando na execucao das tarefas de divulgacao, coordenando
e controlando equipes e atividades; Coletar informac8es para consecucao de objetivo e metas da Secretaria
de Assisténcia Social; Planejar, executar e orientar a politica de comunicacdo social da Secretaria de
Assisténcia Social, objetivando a uniformizacdo dos conceitos e procedimentos de comunicacéo; Apoiar a
realizacéo dos servi¢os de assessoria de imprensa, publicidade e propaganda da Secretaria de Assisténcia
Social; Promover a divulgacédo de atos, atividades e projetos de interesse da Secretaria de Assisténcia
Social; Coordenar a divulgacao de noticias sobre a Secretaria de Assisténcia Social, através do portal oficial
da Prefeitura Municipal; Coordenar a uniformizagcédo dos conceitos e padrdes visuais com a aplicacado dos
simbolos municipais da Secretaria de Assisténcia Social e Orgaos vinculados; Identificacéo e avaliacdo de

oportunidades de parcerias;. Apoiar ha construcdo de canais de comunicacdo no ambito da Secretaria de
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Assisténcia Social e Orgaos vinculados; Prestar total apoio na elaboragéo de eventos e outras a¢des sociais
no ambito da Secretaria de Assisténcia Social e Orgéos vinculados; Outras atribui¢bes afins;

- Coordenador do Servico De Acolhimento Familiar- a quem compete coordenar a Gestédo e
Supervisdo do funcionamento do servigo; Organizar da divulgacdo do servico e mobilizacdo das familias
acolhedoras; Elaborar a selecdo e contratacdo de pessoal e supervisdo dos trabalhos desenvolvidos;
Organizar as informacdes das criangcas e adolescentes e respectivas familias; Articular com a rede de
servigos; Articular com o Sistema de Garantia de Direitos; Elaborar, em conjunto com a equipe técnica e

demais colaboradores, o Projeto Politico pedagégico — PPP; Outras atribui¢des afins;

- Coordenador do CRAS- a quem compete ofertar através de servicos socioassistenciais,
socioeducativo e de convivéncia, projetos para preparacgao de inclusdo produtiva voltada para toda a familia
assistida, conforme suas necessidades; Outras atribui¢cdes afins;

- Coordenador dos Beneficios Socioassistenciais e Programas de Transferéncia de Renda- a
guem compete assumir a interlocucéo entre a prefeitura, 0 Governo Federal e o Governo do Estado para
implementacéo dos beneficios Socioassistenciais e Programas de Transferéncia de Renda e do Cadastro
Unico. Por isso, 0 Gestor deve ter poder de decisdo, de mobilizacio de outras instituicbes e de articulacéo
entre as areas envolvidas na operacdo do Programa. Coordenar a relacao entre os Departamentos de
Promog¢do Humana, Educacdo e Salde para o acompanhamento dos beneficiarios de programas de
transferéncia de renda e/ou outros beneficios afins e a verificacdo das condicionalidades; coordenar a
execucdao dos recursos transferidos pelo governo federal para os Beneficios Socioassistenciais e Programas
de Transferéncia de Renda no Municipio. Esses recursos estdo sendo transferidos do Fundo Nacional de
Assisténcia Social aos fundos de assisténcia municipal. Assim, o Gestor Municipal dos Beneficios
Socioassistenciais e Programas de Transferéncia de Renda sera o responsavel pela aplicagao dos recursos
financeiros do Programa - podera decidir se o recurso serd investido na contratacdo de pessoal, na
capacitacdo da equipe, na compra de materiais que ajudem no trabalho de manutencdo dos dados dos
beneficiarios locais, dentre outros; Assumir a interlocugao, em nome do municipio, com os membros da
Instancia de Controle Social do municipio, garantindo a eles o acompanhamento e a fiscalizacédo das acfes
do Programa na comunidade; Coordenar a interlocu¢cdo com outros Departamentos e érgaos vinculados ao
proprio governo municipal, do Estado e do Governo Federal e, ainda, com entidades ndo governamentais,
com o objetivo de facilitar a implementacéo de programas complementares para as familias beneficiarias de

Programas de Transferéncia de Renda e/ou Beneficios Socioassistenciais afins; Outras atribuicdes afins;
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- Coordenador da Equipe Volante Socioassistencial De Atendimento Aos Distritos- a quem
compete articular, acompanhar e avaliar o processo de implantacao do dos servigcos socioassistenciais e a
implementacao dos programas, servicos, projetos de protecao de protecdo social basica operacionalizadas
nessa unidade referenciada aos distritos de Parapeulna, Conservatdria, Santa Isabel do Rio Preto, Pentagna
e Juparand; Coordenar a execugdo e 0 monitoramento dos servicos, o registro de informacdes e a avaliacdo
das agGes, programas, projetos, servigos e beneficios; Participar da elaboragéo, acompanhar e avaliar os
fluxos e procedimentos para garantir a efetivacéo da referéncia e contra referéncia; Coordenar a execugdo
das acdes, de forma a manter o didlogo e garantir a participacao dos profissionais, bem como das familias
inseridas nos servicos ofertados pelo CRAS e pela rede prestadora de servigos no territérios de Parapelna,
Conservatéria, Santa Isabel do Rio Preto, Pentagna e Juparand; Definir, com participacdo da equipe de
profissionais, os critérios de inclusdo, acompanhamento e desligamento das familias, dos servigos ofertados
nos CRAS; Coordenar a defini¢cdo, junto com a equipe de profissionais e representantes da rede Sdcio
assistencial do territério, o fluxo de entrada, acompanhamento, monitoramento, avaliagdo e desligamento
das familias e individuos nos servigos de protecéo social basica da rede socioassistencial referenciada ao

CRAS; Outras atribui¢cbes afins;

- Diretor de Gestdo do SUAS- a quem compete aprimoramento da Gestéo da Politica de Assisténcia
Social, planejando, articulando, monitorando e avaliando as ac¢des propostas, assessorando techicamente
as ac¢les propostas pelo Municipio; Monitoramento e Controle da Rede Socioassistencial; Monitoramento e
Controle da Execucdo dos Servigcos, Programas, Projetos e Beneficios; Gestdo do Trabalho; Apoio as
Instancias de Deliberacéo; Executar acdes de Planejamento e Orgcamento; Gestdo do Trabalho no &mbito

da Assisténcia Social; Outras atribuices afins;

- Coordenador de Programas e Atividades Socioassistenciais- a quem compete coordenar as
acOes dos Programas e atividades no ambito da gestdo municipal; Coordenar o planejamento das atividades
gue serdo desenvolvidas pela Equipe de Referéncia; Acompanhar os resultados das metas pactuadas pelo
Municipio; Alimentar com informacdes pertinentes o Sistema de monitoramento de Programas e Projetos
das esferas federal, estadual e municipal; Prestar contas dos recursos utilizados; Coordenar a elaboragéo
estudo sécio econbmico do municipio; Participar da elaboracdo da campanha de mobilizacdo e de
divulgacdo dos Programas, Projetos e atividades; Organizar palestras, reunides nos bairros, nas
associacfes de moradores, com o publico dos Programas; Promover a identificacdo de familias com perfil
para acesso a renda, com registro especifico daquelas em situacdo de extrema pobreza e incluir no
CADUNICO e nos Programas; Promover o registro de informagbes sobre matriculas efetivadas,
encaminhamento e acompanhamento dos educandos; Acompanhar o desempenho por meio de relatorio de

atividades; Disponibilizar informag8es a Coordenacgéo da Vigilancia Socioassistencial; Promover reunifes
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periédicas com a equipe de referéncia da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e/ou CRAS, para
planejamento e avaliacdo dos resultados dos Programas, projetos e atividades; Identificar situacdes de
vulnerabilidade e risco social e oferta de e/ou encaminhamento para outros servigos, conforme
necessidades; Articular com as Secretarias Municipais para melhor desenvolvimento do trabalho; Outras
atribuicdes afins;”

(NR DADA PELA LC 256/2022)

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE E LAZER

- Ao Secretario de Esporte e Lazer — a quem compete supervisionar e incrementar normas que
assegurem o cumprimento de principios e diretrizes relativos ao lazer e a implementacdo dos programas
esportivos nas suas varias modalidades; atuar como 6rgdo normativo elaborando e desenvolvendo em
conformidade com as diretrizes e metas definidas, observada a politica de desenvolvimento econémico e
social do Municipio, os planos, programas, projeto e atividades voltadas ao esporte, em suas mais diversas
modalidades, assim como o trato e cuidado indispenséaveis ao lazer, tanto como entretenimento como quanto
as suas exigéncias com higiene do trabalho e o estabelecido na Lei Organica do Municipio, bem como, a
negociagdo e implantagdo de convénios com 6rgaos publicos e privados, propde a politica e as diretrizes a
serem adotadas pela Secretaria; assisti o Prefeito no desempenho de suas fungdes relacionadas com as
atividades da Secretaria; administra 0os demais niveis da Secretaria, reconhecendo as demandas e
direcionando os trabalhos; cria grupos de trabalho e comissfes para demandas emergenciais; estimula o
desenvolvimento intelectual e profissional de servidores da Secretaria; expedi as determinacdes necessarias
a manutencdo e regularidade dos servicos; apresenta relatério anual das atividades da Secretaria; negocia
parcerias publicas e privadas, objetivando captacdo de recursos e intercambio de conhecimento; geri as
areas orcamentarias e financeiras da Secretaria, participando e oficializando as Prestacdes de Contas;
responde oficialmente, em conjunto com os demais responsaveis da Secretaria, a todos os questionamentos
e solicitagcbes da Sociedade Civil, Conselhos, Orgéos Fiscalizadores e demais esferas Governamentais;
representa o Municipio ou indica representante do préprio Corpo Gestor da Secretaria de Esporte e Lazer,
para participacdo em eventos e seminarios, voltados para o esporte e lazer, caracterizados como
instrumentos de promocgédo e crescimento da cidade nos cenérios nacional e internacional; defini critérios
para a concessao de subvencdo, auxilio ou qualquer outro tipo de ajuda financeira para fins desportivos e

de lazer; e representa a Secretaria, junto a autoridades e 6rgaos publicos oficiais.

- Subsecretario de Esporte e Lazer - a quem compete editar, supervisionar e incrementar normas
gue assegurem o cumprimento de principios e diretrizes relativos ao lazer e a implementacdo dos programas

esportivos nas suas varias modalidades; O planejamento operacional, formulacédo e execuc¢éo da politica
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esportiva do municipio, em suas diferentes modalidades; A promocéo do lazer a toda sociedade desenvolver
planos, programas e projetos voltados ao esporte, em suas diversas modalidades; implementar projetos
relacionados ao lazer, tanto como entretenimento como as suas exigéncias com higiene do trabalho; exercer

outras atividades correlatas.

- Diretor da Divisdo de Esporte e Lazer - a quem compete Desenvolver programas especificos por
especialidades; promover eventos esportivos que constem ou ndo dos programas; desenvolver projetos
com as demais secretarias e em especial com as de planejamento, educagédo e salde; a articulagdo com o
governo estadual e federal bem como outros municipios, no tocante a jogos e praticas esportivas; promover
junto as entidades privadas, programas em conjunto; formular projetos visando captar recursos financeiros,
do estado e da unido, bem como de organiza¢des nacionais e internacionais; exercer outras atividades

correlatas.

- Coordenador de Atencdo a Terceira Idade - a quem compete desenvolver programas especificos

gue atendam as necessidades desta parcela da populagéo valenciana.

- Coordenador de Esportes - a quem compete fomentar a pratica esportiva, através da promocao
de atividades e eventos esportivos; implementar politicas de educagéo e salude através da prética esportiva;

difundir a importancia da atividade esportiva nas escolas e entidades municipais.

- Coordenador de Lazer - a quem incumbe planejar e coordenar as atividades coletivas de lazer nas

pracas e logradouros publicos.

- Diretor da Divisdo de Projetos e Eventos - compete ao responsavel gerenciar as atividades
decorrentes de Convénios e Contratos de Repasse; gerenciar e participar diretamente da execugédo de
Projetos e Termos de Referéncia; gerenciar diretamente a Coordenadoria de Eventos; levantar as
demandas junto ao “Secretario e Subsecretario de Esporte e Lazer”, compatibilizar programas federais e
estaduais, efetivando o processo inicial de captacdo de recursos; propor e administrar o fomento das Leis
de Incentivo ao Esporte; preparar relatorios periodicos de apoio a gestao, conforme padrédo de informacdes
definidos pela Subsecretaria de Esporte e Lazer; participar de seminarios e eventos voltados para o
gerenciamento de Convénios e Contratos de Repasse, bem como captacdo de recursos; participar
diretamente da elaboracéo do Planejamento Estratégico da Secretaria, sob a coordenagdo da Subsecretaria

de Esporte e Lazer.
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- Coordenador de Eventos - compete ao responsavel, coordenar todos os eventos relacionados ao
esporte e lazer, de iniciativa publica em Valenca/RJ; propor e elaborar projetos voltados para eventos
esportivos e de lazer, buscando atender demandas de todas as idades; promover parceria com 6rgaos
publicos e privados para realizacdo de eventos de esporte e lazer; participar de seminarios e eventos
direcionados ao desenvolvimento de acfes para o esporte e lazer; propor e coordenar junto aos outros
Coordenadores e com aprovacdo da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, viagens, festas e
confraternizagdes dos beneficiarios de diversos Programas da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;
apoiar diretamente o Diretor da Divisdo de Projetos e Eventos na emissdo de relatérios periédicos e
elaboracéo do Planejamento Estratégico da Secretaria.

- Diretor da Divisdo de Desporto Especial - a quem compete controlar as atividades de esporte e
lazer destinadas aos portadores de necessidades especiais; organizar junto com o Coordenador de Eventos,
acbes que promovam o bem estar dos portadores de necessidades especiais;

- Diretor da Divisdo de Equipamentos e Estrutura — a quem compete controlar todos os espacos
publicos de prética esportiva e de lazer do Municipio; zelar pelos espacos publicos de préatica esportiva e de
lazer, relatando periodicamente as disponibilidades e demandas; e estabelecer um entrosamento com o0s
demais Orgdos competentes do Poder Publico, para a manutencdo e estrutura minima dos espagos

destinados a pratica de esportes e lazer do Municipio.

- Chefe da Secédo de Expediente - a quem compete elaborar e fazer confeccionar o expediente da
Secretaria e/ou de seus 6rgaos; preparar a agenda do Secretario e/ou chefes do setor; anotar e preparar as
pautas das reunides; planejar e dirigir as atividades da Secretaria e/ou de seus Orgdos; exercer outras
atividades correlatas (REDACAO DADA PELA LC 244/22)

- Assessor do Secretério - a quem compete assessorar 0 Secretario nos assuntos atinentes a esta
Secretaria, praticar atos pertinentes as atribuicdes delegadas pelo Secretério a que se subordina, controlar
a movimentagao de processos que tramitam na Secretaria, dando entrada e saida dos mesmos; controle de
memorandos, oficios, circulares e afins, controlando os prazos de resposta aos mesmos; organizagéo e
arquivo de documentos emitidos e recebidos na Secretaria; apoio operacional e administrativo aos gestores
da Secretaria; dentre outras atribuicdes correlatas. (REDACAO DADA PELA LC 244/22)
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SUBPREFEITOS

- Aos Subprefeitos compete a decisdo, direcdo, gestdo e o controle dos assuntos municipais em
nivel local, respeitada a legislacéo vigente e observadas as prioridades estabelecidas pelo Poder Executivo
Municipal; fixar prioridades e metas para a Subprefeitura, de acordo com as politicas centrais de Governo;
coordenar técnica, politica e administrativamente esforcos, recursos e meios legalmente postos a sua
disposicéo, para elevar indices de qualidade de vida nos distritos municipais, observadas as prioridades e
diretrizes estabelecidas pelo Governo Municipal; propor a Administragdo Municipal, de forma integrada com
0s 6rgédos setoriais de gestéo local, prioridades orcamentdrias relativas aos servigos, obras e atividades a
serem realizadas no territério da Subprefeitura; planejar, controlar e executar os sistemas locais, obedecidas
as politicas, diretrizes e programas fixados pela instancia central da administra¢éo; atuar como indutoras do
desenvolvimento local, implementando politicas publicas a partir das vocacdes regionais e dos interesses
manifestos pela popula¢é@o; ampliar a oferta, agilizar e melhorar a qualidade dos servicos locais, a partir das
diretrizes centrais; facilitar o acesso e imprimir transparéncia aos servigos publicos, tornando-os mais

proximos dos cidaddos; exercer outras atividades correlatas que sejam delegadas pelo Prefeito Municipal.

Salvador de Souza Silvio Rogério Furtado da Graga
PRESIDENTE VICE — PRESIDENTE

Genaro Eurico Rocha Michelle Vieira Cabral da Silva
1° SECRETARIO 22 SECRETARIA

Usando das atribui¢cdes que me sdo conferidas SANCIONO a presente Lei. Extraiam-se cOpias para as

devidas publicagdes.

Gabinete do Prefeito,em /|
Alvaro Cabral da Silva

Prefeito Municipal
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