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Anexo |l — Secretaria Executiva de Governo

Unidades
Descentralizadas

Gabinete do
Secretario
Executivo de
Gaoverno
——
| I 1
Departamento de
Depar:jaemento Departamento Mon'.[ir:‘_;ne:nm de
F 4 Administrativo e ;.
Comunicagdo St Governamentais e
Institucional Relaghes

Institucionais

Coordenadoria da
Juventude

Coordenadoria
Municipal de
Protegdo e Defesa
do Consumidor

Coordenadoria do
Patriménio
Cultural e da
Biodiversidade

Tradicionais

Coordenadoria
dos Povos e

Coordénadariaido Coordenadoria da Centro de Apoio
2 Aerodromo
Comunidades A Mulher 3o ldoso
Municipal

Estrutura

Competéncia

Gabinete do Secretario Executivo de Governo

| - a articulagdo e direcionamento das diretrizes e
politicas definidas pelo Chefe do Poder Executivo
municipal;

Il - a articulacdo e mediacdo do relacionamento politico
do Poder Executivo municipal com os membros do
Poder Legislativo municipal;

lll - a articulagdo e mediacdo do relacionamento politico
do Poder Executivo municipal com os membros do
Poder Executivo e Poder Legislativo estadual,

IV - a orientagdo da atuagdo politica da lideranga
legislativa representante do Poder Executivo na Camara
Municipal de Paraty;

V - a mediagao do relacionamento entre auxiliares do
Chefe do Poder Executivo municipal e destes junto ao
Chefe do Poder Executivo municipal;

VI - a coordenacao geral das agbes politicas de governo;

VIl - a prestagdo de assisténcia aoc Chefe do Poder
Executivo e a mediacdo de suas relagdes politicas com
entidades publicas, privadas e publico em geral, no
ambito municipal;

VIl - a elaboragdo e o acompanhamento de
proposicbes, projetos de lei, vetos e informagtes
encaminhados a apreciagao dos membros da Camara
Municipal de Paraty;

IX - 0 acompanhamento das proposituras encaminhadas
ao Chefe do Poder Executivo e adogao das providéncias
cabiveis;

X - a confeccdo de decretos e atos normativos de
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competéncia do Prefeito, bem como a gestédo do acervo
legislativo e do Diario Oficial do Municipio;

Xl - a coordenacéo do suporte financeiro, orgamentario e
administrativo dos o6rgdos de assisténcia direta ao
Prefeito e ao Vice-Prefeito;

Xl - a assisténcia direta e imediata ao Prefeito na sua
representacao institucional e social, e o apoio protocolar
nos atos publicos de que ele participar,;

XlIl - a apreciacdo técnica dos regimentos internos dos
6rgéos e entidades da Administracdo Municipal.

Departamento de Comunicagao Institucional

|- o planejamento e a execugdo da politica de
comunicacdo da  Administragdo  Municipal, em
articulagdo com os demais 6rgaos municipais;

Il - a divulgacao dos atos dos agentes da Administracao
Municipal, visando facilitar o acesso da sociedade a
informacao das praticas governamentais e aos cidadéos
para que possam formar uma visdo completa dos atos e
acOes institucionais;

lll- o planejamento e a coordenagdo dos eventos,
campanhas e promocbes de carater publico, de
interesse social e da Administragcdo Municipal;

IV - o assessoramento ao Chefe do Poder Executivo,
aos Secretarios Municipais e aos demais dirigentes de
entidades da Administracao Municipal, no
relacionamento com os meios de comunicagao;

V- a divulgagdo das realizagcbes da Administragéo
Municipal, em todas as areas e niveis, bem como a
promogao da publicagdo e divulgagao dos atos oficiais,
por meio de veiculos préprios ou terceirizados;

VI- o planejamento estratégico de comunicagdo dos
programas, projetos e acbes governamentais e a
promogao da veiculagdo da publicidade obrigatoria
(avisos, editais), bem como a manutengéo e alimentagao
de dados e informagdes do site oficial na internet da
Prefeitura Municipal de Paraty;

VIl - o oferecimento de informagbes precisas sobre
atividades da Administragao Municipal aos veiculos de
comunicagdo, atendendo as exigéncias conceituais e
operacionais de cada veiculo;

VIl - a manutencédo de contato diario com os meios de
comunicagdo para garantir o fluxo de informagdes
institucionais e tornar publico todos os atos da
Administragdo Municipal;

IX- a valorizagdo de interfaces entre os drgaos e
entidades municipais e as agéncias de publicidade, os
planejamentos de midia e a definicdo de padrbes de
identidade das campanhas publicitarias promovidas pela
Administragdo Municipal;

X - o estimulo ao desenvolvimento de midia comunitaria
através da consolidacdo de politicas publicas voltadas
para a democratizagdo do acesso as informagdes
institucionais;
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Xl - a promocdo do marketing institucional e do governo,
em ambito interno e externo, com vistas ao
comprometimento social com o Programa de Governo;

Xl - a interagdo com as redes sociais, visando a
divulgacédo das informagdes oficiais da Administracédo
Municipal;

Xlll - o monitoramento e insercdo das informagdes da
Prefeitura de Paraty nas redes sociais;

XIV- a publicagdo de editais dos drgaos da
Administracdo Municipal Direta e Indireta, em jornais de
grande circulagdo, em obediéncia a legislagcdo
pertinente;

XV - a garantia e zelo pela identidade visual e pelo uso
da logomarca oficial, nos moldes do Manual de
Aplicagao da Marca em vigor;

XVI - a realizagdo de pesquisas de opinido publica sobre
o impacto e a percepgdo da populagdo em relagdo as
politicas, aos programas e acOes da Administragéo
Municipal.

Departamento Administrativo e Ouvidoria

| - receber e distribuir os processos e arquivos de
documentos recebidos no Protocolo da Chefia da Casa
Civil;

Il - realizar o servico de encaminhamento das
correspondéncias e processos recebidos na Chefia da
Casa Civil;

lll - manter o controle de todos os processos que
tramitarem na Geréncia a fim de elaborar relatérios
gerenciais;

IV - controlar a numeragdo manual e eletrbnica dos
projetos de lei, oficios, despachos, leis e decretos
assinados pelo Chefe do Poder Executivo, no sistema
especifico de documentos oficiais do Prefeito;

V - organizar o arquivo dos originais de leis, decretos,
oficios e despachos assinados pelo Chefe do Poder
Executivo;

VI - manter o controle do encaminhamento dos atos
oficiais assinados pelo Chefe do Poder Executivo para
publicagdo no Diario Oficial do Municipio — Eletrénico;

VIl - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas fungdes e que lhe forem atribuidas
pelo Chefe da Casa Civil.

Departamento de Monitoramento de Agbes
Governamentais e Relagdes Institucionais

| - promover, eventos comemorativos de datas e
acontecimentos significativos;

Il - elaborar e manter atualizada a lista de autoridades;
lll - coordenar, orientar e executar Relagdes Publicas,
bem como os demais atividades como convocacgdes,

convites e informativos;

IV - identificar e buscar parcerias para a disseminagio
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de estratégias e acdes junto & gestao do poder executivo
municipal.

Coordenadoria da Juventude

| — A formulagdo de politica publica de intervencéo
social, democratizagdo cultural e a proposigdo de
diretrizes voltadas ao protagonismo de cidad&os jovens;

Il — O constante diagnéstico das juventudes existentes
nos segmentos multiplos, bem como os que ndo estéo
agregados a grupos organizados;

Il — A coordenacdo e avaliagdo conjuntural dos
programas intersetoriais promovidos pelo Governo
Municipal para juventude;

IV — A articulagdo, formulagdo e execucdo, direta ou
indiretamente em parceria com entidades publicas ou
privadas, de programas, projetos e agdes para este
setor;

V — O apoio as iniciativas da sociedade civil destinadas a
fortalecer a organizagéo dos jovens, bem como, o
fortalecimento das agdes que propiciam a emancipacgao
social;

VI — Promover féruns de debates com o objetivo de
ampliar ecossistemas comunicativos entre os grupos
constituidos, enfatizando a construgéo de uma cultura de
debates sobre as politicas publicas de juventude que
fomentem agendas positivas;

VIl — O apoio e desenvolvimento de estudos, pesquisas,
debates sobre o universo da juventude, em parceria com
organizacdes e instituicbes académicas, reunindo dados
e identificando as culturas especificas, as demandas
diversas, as causas de problemas sociais, as
indagagbes do publico jovem; conscientizando a
sociedade sobre o papel da juventude; identificando e
enaltecendo as potencialidades dos jovens na condugéo
desta historia;

VIl — A criagdo e manutengdo de mecanismos de
comunicagdo — portal de noticias e interatividade / redes
sociais [/ informativos e materiais impressos,
audiovisuais, fotograficos, de radio, entre outros, de
interesse do publico jovem, para a solidificacdo de
canais abertos e democraticos de dialogos;

IX — Criar Politicas Publicas e fortalecer iniciativas
voltadas para o combate a todo tipo de discriminagéo,
sejam elas de género, cor, racga, religidao, orientagdo
sexual, entre outras;

X — Criar mecanismos e acgdes que propiciem o
protagonismo dos jovens nas suas comunidades,
estimulando o desenvolvimento de valores de paz e
solidariedade social; acgbes de intervengdao que
consolidem o jovem como ator social ativo dentro da
comunidade o qual ele esta inserido;

Xl — Promover a amplitude da consciéncia humana por
meio da proposi¢do de projetos de democratizagdo da
comunicagdo, enaltecendo um aporte por meio da
comunicagao popular e comunitaria, que consiste na
disseminagdo de caminhos de avaliagdo critica da midia
e consolidagdo de sentidos e valores, por meio da
aquisicio de conceitos socioldgicos, filosdficos,
antropoldgicos, norteando a populagdo jovem das
comunidades para um caminho de diagnéstico de suas
identidades sociais;

Xll — Melhorar a qualidade de vida dos jovens no meio
rural, proporcionando agendas positivas que facilitem o
acesso aos direitos fundamentais como educagéo,
comunicagao, geragao de renda e cultura;

XIll = Criagao, dentro da Coordenadoria, de um sistema
integrado de monitoramento e avaliagéo;
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XIV — Fortalecimento de intercambio Estadual, Nacional
e Internacional sobre politicas de juventude;

XV — Formar forgca tarefa de captura de recursos e
projetos do Governo Federal e Estadual que estejam de
acordo com as indagacgdes e realidades da juventude
paratiense;

XVI — Articular parcerias com as Instituicbes de Ensino
para o fomento e apoio aos Grémios Estudantis;

XVII — Criar projetos de incentivo aos empresarios locais
que ampliem postos de empregos para o0s jovens
paratiense, visando o acesso ao mercado de trabalho;
XVII — Articular a criacdo de Leis de Incentivo ao
empresariado jovem;

IXX — Articular agdes de cooperativismo e associativismo
possibilitando a dinamizagdo de geracdo de emprego e
renda.

XX - Planejar e executar o programa de Jovem Aprendiz
na Prefeitura Municipal de Paraty

XXl - Planejar e executar as acbes da Casa da
Juventude

Coordenadoria Municipal de Protecdo e Defesa do
Consumidor

| - Administragdo superior do PROCON Municipal de
Paraty

Il - planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a
politica municipal de protegéo e defesa do consumidor;

Il - receber, analisar, avaliar e encaminhar consultas,
reclamagdes, denlncias e sugestdes apresentadas por
consumidores, por entidades representativas ou pessoas
juridicas de direito publico ou privado e de oficio;

IV - orientar e informar permanentemente os
consumidores sobre seus direitos, deveres e
prerrogativas, podendo elaborar cartilhas, folhetos,
cartazes, promover eventos,

bem como orienta-los sobre a importancia da pesquisa
de precos e qualidade que

devem observar na compra de bens e utilizagdo de
Servicos;

V - incentivar e apoiar a criagdao e organizagao de
associagdes civis de defesa do consumidor e apoiar as
ja existentes, inclusive com recursos financeiros e outros
programas especiais;

VI - promover medidas e projetos continuos de educagéao
para o consumo, podendo utilizar os diferentes meios de
comunicagao e solicitar o concurso de outros 6rg&os da
Administragao Publica e da sociedade civil;

VIl - funcionar como ouvidor do PROCON Municipal de
Paraty

VIII - propor a celebragdo de convénios € Termos de
Ajustamento de Conduta pelo Municipio de Paraty,
conforme orientagbes da Procuradoria-Geral do
Municipio

IX - propor a elaboragdao de minutas, contratos,
convénios, termo de ajustamento e demais documentos
de interesse do Sistema Municipal de Defesa do
Consumidor;

X - instaurar procedimento administrativo e encaminhar
ao PROCON Municipal de Paraty em virtude de qualquer
noticia de lesdo ou ameaca de lesdo a direito do
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consumidor;

Xl - desempenhar outras atividades afins previstas na
Lei Complementar n°® 062/2018 e outras.

Coordenadoria do Patriménio Cultural e da
Biodiversidade

| - Supervisionar, coordenar e planejar atividades de
setores da administragdo publica municipal para
manutencéo dos titulos internacionais da cidade de
Paraty;

Il - Atuar em conjunto com a Coordenadoria das
Comunidades Tradicionais na promocéo e preservacao
das tradicoes;

Il - Representar e divulgar o Municipio de Paraty
nacional e internacionalmente

Centro de Apoio ao Idoso

| - propor, desenvolver e apoiar os programas, projetos e
servicos voltados para a insercdo das pessoas idosas
nos campos da assisténcia social, educacao, cultura,
trabalho, esporte, lazer e salde;

Il - assessorar e criar meios para o cumprimento da
legislacdo que se refere aos direitos individuais e
coletivos da pessoa idosa, visando prevenir qualquer tipo
de negligéncia, discriminagao, violéncia, opressao e, ou
qualquer atentado aos seus direitos;

lll - propor, apoiar e incentivar campanhas, utilizando
material de divulgagao junto a populagéo, para combater
a violéncia que atinge as pessoas idosas;

IV - promover, estimular e apoiar a capacitagao
continuada da politica de enfrentamento a violéncia
contra a populagao idosa;

V - assessorar na apuragao de denuncias de violagdo de
direitos contra pessoas idosas, a fim de instruir
procedimentos, advindos dos érgéos oficiais;

VI - assessorar e participar das a¢dées no ambito do
Municipio e em todas as esferas de Governo, visando a
implementacado das politicas publicas normatizadas pelo
Estatuto do ldoso;

VIl - propor e colaborar no aprimoramento das
legislagbes voltadas as pessoas idosas, e na realizagao
de audiéncias e consultas publicas;

VIl - desenvolver estudos, pesquisas e diagnosticos
tragando o perfil da populagdo idosa no ambito do
Municipio;

IX - promover campanhas, palestras, simposios, e a
realizacédo de outros eventos voltados para a promogéao,
protecéo, inclusdo, defesa dos direitos e melhoria da
qualidade de vida dos idosos;

X - articular e desenvolver agdes informativas junto as
instituicbes governamentais e nao governamentais,
visando garantir a acessibilidade as pessoas idosas,
bem como que visem a redugdo das desigualdades
intergeracionais;

XI - propor parcerias com entidades publicas, privadas e
grupos comunitarios que executam programas, projetos
e servigos voltados para as pessoas idosas nas areas da
cultura, esporte, lazer e educacdo e em todas as areas
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de desenvolvimento humano;

XIll - subsidiar com informagdes a Geréncia de Projetos e
Convénios, visando firmar parcerias para a captagéo de
recursos para o Fundo Municipal do Idoso;

Xl - supervisionar e acompanhar a execugdo de
convénios com entidade e/ou abrigos, quanto as
condicbes de moradia e atendimento das necessidades
basicas dos idosos, de forma articulada com a Geréncia
de Projetos e Convénios;

XIV - propor plano de agao e aplicacédo de recursos do
Fundo Municipal do ldoso, bem como acompanhar e
fiscalizar sua utilizacdo e avaliar os resultados
alcancados;

XV - apoiar e assessorar as entidades civis para que
mantenham espacgo para promogdo social e cultural da
populacdo idosa;

XVI - promover festividades em datas comemorativas
voltadas ao publico idoso;

XVIl - promover a integracao dos servigos da Assessoria
Especial de Protecdo a Pessoa Ildosa com as instituicbes
para pessoas idosas e a gestdo administrativa do Abrigo
Municipal de Atendimento ao ldoso;

Coordenadoria dos Povos e Comunidades Tradicionais

| - Planejar, formular, articular e monitorar a
implementacao de politicas de melhoria das condi¢tes
de vida, desenvolvimento sustentavel e defesa dos
direitos dos Povos e Comunidades Tradicionais;

Il - Coordenar o Grupo Intersetorial responsavel pela
elaboragdo dos planos de desenvolvimento social,

econdémico e ambiental sustentaveis para as
Comunidades Remanescentes de Quilombos;

Il - Apoiar a implementacdo dos planos de
desenvolvimento social, econbmico e ambiental

sustentaveis para as Comunidades Remanescentes de
Quilombos e monitorar a sua execugao;

IV - Monitorar a execugdo de programas estaduais e
federais para Comunidades Remanescentes de
Quilombos, no ambito do Municipio de Paraty;

V - Acompanhar os procedimentos de discriminatéria
administrativa rural para identificacdo, delimitacdo e
titulagdo das terras devolutas ocupadas por Povos e
Comunidades Tradicionais, inclusive, por Comunidades
Remanescentes de Quilombos;

VI - Articular e monitorar a execugao das agoes previstas
no Plano Plurianual - PPA voltadas para as comunidades
tradicionais;

VIl - Viabilizar estudos, diagnésticos, troca de
experiéncias, participagdo em eventos e dialogo com a
sociedade civil tendo em vista a geragcdo de subsidios
para o aprimoramento da formulagdo, planejamento,
implementagdo e monitoramento de politicas publicas
sob sua atribuigao;

VIl - Comunicar aos 6rgaos e instituicdbes competentes
acerca de ocorréncias de violagdo de direitos ou
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situagbes de conflito envolvendo Povos e Comunidades
Tradicionais, bem como acompanhar processos
administrativos e judiciais de interesse dessas
comunidades;

IX - Consultar e solicitar aos 6rgdos competentes a
emissdo de opinativos técnicos e pareceres, em
expedientes e processos administrativos, em que
estiverem envolvidos direitos e interesses das
Comunidades Tradicionais;

X - Propor, estimular e implementar programas e agdes
de capacitacdo de recursos humanos, voltados para o
Poder Publico e a sociedade civil, tendo em vista a
producéo e difusdo de conhecimento acerca da histéria,
instituicdes, politicas e direitos especificos de Povos e
Comunidades Tradicionais;

Xl - Articular 6érgdos competentes para, de forma
conjunta e integrada, atuar na prevencdo, mediacgao,
mapeamento e identificacdo de casos de conflitos
envolvendo Povos e Comunidades Tradicionais, tendo
em vista a identificag@o e proposicao de estratégias para
a sua gestao e mitigagao;

XII - Monitorar, acompanhar e articular a intervencéo de
orgaos competentes em casos de conflito pelos
territorios fradicionais e seus recursos, bem como
ocorréncias de violagéo de direitos, envolvendo Povos e
Comunidades Tradicionais, e situagbes que exijam
providéncias especiais ou de carater emergencial;

Xl - Promover os meios necessarios para a efetividade
do exercicio da participagdo e do controle social de
politicas publicas pelos Povos e Comunidades
Tradicionais.

Coordenadoria do Aerédromo Municipal

| - zelar pelo cumprimento de toda legislagdo federal,
estadual e municipal relacionadas a Aviagao Civil e ao
Aerodromo;

Il - administrar todo o complexo que compde o perimetro
do aerddromo, no que tange a operacionalizacao,
servicos  comerciais, de  seguranga, limpeza,
conservagao e manutengao das areas e instalagoes;

lll - propor ao Conselho Gestor o Regulamento de
funcionamento do Aerédromo;

IV - elaborar todos os relatérios e informagdes
necessdrias ao Conselho Gestor e aquelas solicitadas
pelos o¢rgdos de fiscalizagdo das atividades do
Aerodromo;

V - cumprir as decisdes do Conselho Gestor e levar a ele
as demandas que necessitem de sua apreciagao;

VI - prestar contas dos recursos provenientes do erario
municipal e daqueles auferidos em decorréncia das
atividades do Aerédromo;

Coordenadoria da Mulher

| - articular com diferentes dérgdos das trés esferas de
governo e entidades da sociedade civil, com o objetivo
de assegurar a implementagéo dos Planos de Politicas
para as Mulheres;

Il - atender mulheres em situagdo de violéncia e
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discriminacéo por meio dos Centros
Integrados/Especializados de Atendimento a Mulher;

lll - coordenar a formacgéo e a articulagdo das Redes de
Servigos de Atendimento as Mulheres;

IV - desenvolver politicas publicas para a eliminagédo de
toda e qualquer discriminagdo contra as mulheres;

V - coordenar a gestdo das politicas publicas voltadas a
diminuicdo das desigualdades entre mulheres e homens;

VI - acompanhar a implantacdo e a institucionalizacao
das politicas publicas para as mulheres nos respectivos
érgéos locais que as executam;

VIl - articular de forma integrada e transversal as
politicas para as mulheres;

VIl - atuar como organismo interlocutor das demandas
sociais, econdmicas, politicas e culturais das mulheres;

IX - planejar, organizar, dirigir e monitorar os planos,
programas, projetos e agbes que visem a defesa dos
direitos das mulheres, assegurando-lhes uma plena
participagdo na vida socioecondédmica, politica e cultural
do municipio, bem como se articular com setores da
sociedade civil & 6rgdos publicos e privados para o
desenvolvimento de agbes e campanhas educativas
relacionadas as suas atribuicdes;

X - estimular, apoiar e desenvolver estudos e
diagndsticos sobre a situagdo da mulher no municipio;

Xl - formular politicas de interesse especifico das
mulheres, de forma articulada com toda a Administragao
Municipal, assim como em parceria com os Governos
Estadual e Federal, da administragao direta e indireta;

Xl - promover agbes para viabilizar politicas para
promogao de emprego e renda para as mulheres,

Xlll - estabelecer, em conjunto com todas as secretarias
municipais, programas de formacgdo e treinamento de
servidores e servidoras publicas, visando erradicar as
discriminagbes, em razdo do sexo, nas relacbes
profissionais internas e externas;

XIV - propor a celebragao de convénios nas areas que
dizem respeito as politicas especificas de interesse das
mulheres, acompanhando-os até a sua conclusao;

XV - assegurar as politicas publicas direcionadas a
superagao das desvantagens econdmicas, sociais e
culturais das mulheres;

XVI - coordenar os equipamentos publicos municipais
ligados ao enfrentamento da violéncia contra a mulher,
assim como estabelecer parcerias na gestdo desses
equipamentos vinculados aos governos estadual e
federal;

XVIl — desempenhar outras atividades afins.
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Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisitos
remuneratorio

Secretario 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei Organica

Executivo de |d° M?Eiggiigifg Paraty
Governo Il -S eestar no e,xercicio
dos direitos politicos;
lll - ser maior de vinte
€ um anos,
Subsecretario 01 40 horas CC-1 Ensino superior ou
Executivo de experiéncia
Governo comprovada na
area
administrativaou
notorio saber
Chefe de Gabinete 01 40 horas CC-11 Ensino superior ou
experiéncia
comprovada na
area
administrativaou
notorio saber.
Chefe da Casa 01 40 horas CC-7 Ensino superiorou
Civil experiéncia
comprovada na
area legislativaou
notoério saber.
Chefe do 01 40 horas CC-1 Ensino meédio ou
Departamento de experiéncia
Comunicagéao comprovada na
Institucional areaou notorio
saber.
Chefe de 01 40 horas CC-7 Ensino
Relagdes Publicas meédio ou
experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.

Chefe de 01 40 horas CC-8 Ensino médio ou

Cerimonial experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.

Chefe da 01 40 horas CC-1 Ensino médio ou
Coordenadoria da experiéncia

Juventude comprovada na

areaou notorio
saber.

Chefe da 01 40 horas CC-1 Ensino médio ou
Coordenadoria do experiéncia
Patriménio Cultural comprovada na

e da areaou notorio
Biodiversidade saber.

Chefe da 01 40 horas CC-1 Ensino medio ou

Coordenadoria das experiéncia
Comunidades comprovada na
Tradicionais areaou notorio
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saber.
Chefe da 01 40 horas CC-8 Ensino médio ou
Coordenadoria do experiéncia
Aerodromo comprovada na
Municipal areaou notério
saber.
Chefe do Centro 01 40 horas CC-8 Ensino
de Apoio ao ldoso medio ou
experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Chefe da 01 40 horas CC-1 Ensino
Coordenadoria da médio ou
Mulher experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Diretor de 01 40 horas FG-7 Efetivo
Transporte
Assessor de 06 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
area ou notorio
saber.
Assessor de 06 40 horas CC-4 Ensino médio ou
Gabinete |l experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Cargo Descricao das atribuigdes do cargo
Secretario Executivo | | - exercer a administragédo da Secretaria Executiva de Governo, praticando todos os atos
de Governo necessarios a gestdo, notadamente os relacionados com a orientacéo, coordenagédo e

supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas integrantes do Orgédo;

Il - praticar os atos pertinentes as atribuigdes que Ihe forem outorgadas ou delegadas pelo
Chefe do Poder Executivo Municipal;

Il - expedir instrugdes, portarias e outros atos normativos necessarios a boa execucgao das
leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de sua competéncia;

IV - prestar, pessoalmente ou por escrito, a Camara Municipal de Paraty ou a qualquer de
suas comissdes, quando convocado e na forma da convocagao, informagdes sobre
assunto previamente determinado;

V - delegar suas proprias atribuicbes por ato expresso aos seus subordinados, observados
os limites estabelecidos em lei;

VI - referendar os atos e os decretos assinados pelo Chefe do Poder Executivo,
relacionados com as atribuices da SEG;

VIl - fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades vinculadas, especialmente no
que diz respeito a planos, programas e projetos, exercendo o acompanhamento, a
fiscalizag@o e o controle de sua execugao;

IX - promover a participagdo da SEG na elaboracdo de planos, programas e projetos do
Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual de investimentos, na Lei de
Diretrizes Orgamentarios e no Orgcamento Anual do Municipio;
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Xl - assinar acordos, convénios e contratos mediante autorizagéo expressa do Chefe do
Poder Executivo, promovendo a sua execucao;

Xl - aprovar pareceres técnicos relativos aos assuntos de competéncia da SEG;

Xl - rever, em grau de recurso e de acordo com a legislagéo, atos seus e dos demais
dirigentes de unidades da SEG;

XIV - providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular funcionamento da
SEG e dos 6rgaos de assessoramento direto ao Gabinete do Prefeito e ao Gabinete do
Vice-Prefeito;

XV - atender as requisicbes e diligéncias dos o6rgéos de controle interno e externo,
pertinente a sua area de competéncia, dentro dos prazos fixados;

XVI - acompanhar a tramitacdo dos projetos de lei, vetos e informagdes encaminhados a
apreciacdo da Camara Municipal de Paraty;

XVII - despachar e prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela SEG ao Chefe do
Poder Executivo;

XVIIl - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacdo e as que lhe forem
determinadas pelo Chefe do Poder Executivo.

Subsecretario
Executivo de
Governo

| - substituir o Secretario nas suas faltas e impedimentos, nos termos da lei;

Il - divulgar e publicar os atos do Secretario, quando de interesse publico;

Il - promover o recebimento e a analise de correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;
IV - promover o controle de todos os processos e demais documentos encaminhados ao
Secretario ou por ele despachados;

V - examinar os processos a serem despachados ou referenciados pelo Secretario,
providenciando, antes de submeté-los a sua apreciagao, a regular instrugao dos mesmas;
VI - verificar a corregdo e a legalidade dos documentos submetidos a assinatura do
Secretario;

VII - proferir atos meramente interlocutérios e de simples encaminhamento de processos;
VIII - informar as partes sobre os processos sujeitos a apreciagdo do Secretario;

IX - manter permanente articulagdo com os demais o6rgaos integrantes da estrutura
organizacional da Administracdo Municipal;

X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Secretario, observando sempre os principios legais, éticos e morais;

XI - assistir diretamente o Secretario no desempenho de suas atribuicdes;

Xl - promover e articular os contatos sociais e politicos do Secretario;

XIII - coordenar, supervisionar e realizar o controle das atividades na Secretaria;

XIV - acompanhar as acdes estabelecidas no planejamento estratégico da Secretaria.

Chefe de Gabinete

| - promover e articular os contatos adminisirativos, politicos e sociais do Secretario,

Il - controlar a agenda de compromissos do Secretario;

Il - coordenar as atividades de relagdes publicas e comunicagdes inerentes a Secretaria,
sob a orientagdo da Secretaria Municipal de Comunicacgéo;

IV - orientar a recepcdo de autoridades e visitantes e os servicos de atendimento ao
publico no ambito da SEG;

V - promover a analise, a revisdo e o controle de todos os processos e documentos
encaminhados ao Secretario ou por ele despachados;

VI - verificar o teor da correspondéncia oficial dirigida ao Secretario, bem como orientar sua
adequada distribui¢io;

VIl - orientar e supervisionar os servigos de expediente, protocolo e de distribuicdo de
processos e arquivo de documentos da SEG;

VIII - proferir despachos meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de
processos no ambito da SEG;

IX - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuagdo e as que lhe forem
determinadas pelo Secretario.

Chefe da Casa Civil

| - supervisionar a elaboragao e revisdo dos projetos de leis de toda natureza, decretos,
despachos e outros atos/documentos oficiais de competéncia do Chefe do Poder
Executivo;

Il - gerir e apresentar ao Secretario o resultado técnico acerca do o exame efou revisao das
minutas de decretos regulamentares, e demais atos normativos referentes a legislagao
municipal;

Il - coordenar a elaboracao de vetos e formalizacao dos autdgrafos de leis para sangao do
Chefe do Poder Executivo , dentro dos prazos legais;

IV - exercer a revisdo final da elaboracdo e formatagdo dos atos/documentos oficiais do
Chefe do Poder Executivo, dentro das normas técnicas legislativas;

V - acompanhar a tramitagdo de projetos de leis de iniciativa do Executivo na Camara
Municipal;

VI - supervisionar o controle dos prazos facultados pela Lei Organica do Municipio, para
sangao ou veto dos autdgrafos de leis aprovados pelo Poder Legislativo Municipal;

VII - articular a participagdo dos orgaos municipais, no que diz respeito ao exame dos
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autdgrafos de lei;

VIl - coordenar a consolidacdo e compilacdo dos atos normativos municipais e sua
disponibilizagdo por meio do Sistema de Controle da Legislacdo Municipal,

IX - gerir o processo de publicidade dos atos de governo e controlar a edigdo do Diario
Oficial do Municipio - Eletrénico;

X - gerir, atualizar e controlar o Sistema de Consulta a Legislagdo Municipal e, na parte
relativa aos atos normativos, o Sistema de Controle de Atos do Prefeito;

Xl - propor diretrizes e padrdes para a elaboragdo de atos normativos no Ambito do Poder
Executivo;

Xl - realizar a revisdo técnica das respostas a expedientes e requerimentos da Camara
Municipal, dos 6rgdos de controle externo e de outras esferas de governo, enderecados a
Casa Civil, nos limites de suas competéncias;

XIII - restituir aos 6rgaos de origem as propostas de atos normativos em desacordo com as
normas vigentes, para adequacdes;

X1V - desenvolver acbes de divulgacdo e orientagdo do pulblico em geral quanto ao acesso
a legislagdo municipal e ao Diario Oficial do Municipio — Eletrénico;

XV - responder as consultas e informagdes solicitadas pelo publico em geral, através do
site oficial da Casa Civil, nos assuntos de sua competéncia;

XVI - coordenar a elaboracdo de estudos, levantamentos, pareceres técnicos, pesquisas,
relatérios, avaliagbes, exposicdo de motivos, justificativas e outros atos/ documentos de
natureza institucional;

XVII - exercer outras atribuigbes compativeis com a natureza de suas fungdes e as que lhe
forem delegadas pelo Secretario;

XVIII - avocar, para sua andlise e decisdo, quaisquer assuntos no ambito da Casa Civil,
bem como as atribuigdes exercidas por qualquer subordinado;

XIX - estabelecer o horario de expediente da Casa Civil, segundo as necessidades do
servico, observadas as prescrigdes legais vigentes.

Chefe
Departamento
Comunicacao
Institucional

do
de

| - Gestao da Equipe de Comunicagao: Supervisionar e liderar a equipe de comunicagéo e
os contratos de publicidade institucional.

Il - Planejamento de Comunicacdo: Planejar e coordenar todas as atividades de
comunicacado da instituicdo, incluindo campanhas, eventos, publicagbes, midias sociais e
outros canais.

Il - Gerenciamento de Orgamento: Administrar o orgamento do departamento, garantindo o
uso eficiente dos recursos financeiros disponiveis.

IV - RelacGes com a Imprensa: Estabelecer e manter relacionamentos com a imprensa e
atuar como porta-voz da instituigdo quando necessario.

V- Producéao de Conteldo: Supervisionar a producéo de conteltdo para diversos canais de
comunicagao, como site, boletins, redes sociais e newsletters.

VI - Gerenciamento de Crises: Desenvolver planos de gerenciamento de crises e estar
preparado para lidar com situagdes de emergéncia ou controvérsias que possam afetar a
reputacao da instituigao.

VIl - Monitoramento de Midias Sociais: Acompanhar e analisar a presenca da instituicdo
nas midias sociais, respondendo a comentarios, mensagens e monitorando a reputagao
online.

VIII - Avaliacdo de Resultados: Medir e avaliar o impacto das atividades de comunicacao,
elaborando relatorios para a alta administragao.

IX - Desenvolvimento de Parcerias: |dentificar oportunidades de parcerias estratégicas com
outras organizagdes, instituicbes e empresas que possam fortalecer a presenga da
instituicao.

X - Treinamento em Comunicacao: Oferecer treinamento em comunicagdo para
funcionarios e lideres da instituigdo, garantindo uma mensagem coesa e alinhada.

Xl - Compliance e Etica: Garantir que todas as atividades de comunicagéo estejam em
conformidade com as politicas e regulamentos da instituigdo, bem como com padrdes
éticos.

Xl - Inovagdo Tecnolégica: Acompanhar as tendéncias tecnolégicas na area de
comunicacao e adotar novas ferramentas e plataformas conforme necessério.

XIII - Gestéo de Fornecedores: Gerenciar contratos com agéncias de publicidade, graficas,
fornecedores de servicos de comunicagao e outros parceiros externos
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Chefe de Relacoes
Publicas

| - promover o levantamento de dados e informacdes relativos as acdes desenvolvidas
pelos drgaos/entidades da Administragdo Municipal;
Il - propor a implantacdo de procedimentos e sistemas de informacdes de monitoramento e
de controle das agbes no &mbito dos 6rgéos/entidades da Administragdo Municipal;
Il - monitorar o desenvolvimento de programas e projetos, inclusive a aplicacdo de
recursos e o cumprimento dos prazos e das metas estabelecidas;
IV - manter atualizados dados e informacdes sobre programas e projetos dos Governos
Federal e Estadual em desenvolvimento no ambito Municipio;
V - elaborar relatdrios demonstrativos, com informagdes consolidadas e dados estatisticos
referentes as agdes da Administragdo Municipal;
VI - informar ao Secretario sobre quaisquer anormalidades verificadas no monitoramento
das agdes governamentais;

VIl - exercer outras atividades correlatas a sua area de atuacio e as que Ihe forem
determinadas pelo Secretario.

Chefe de Cerimonial

| - coordenar, orientar e executar, bem como os demais eventos, zelando pela observancia
das normas do Cerimonial Publico;

Il - elaborar, supervisionar e coordenar o planejamento das atividades relativas ao
Cerimonial do Prefeito;

Il - coordenar e supervisionar os trabalhos administrativos do Cerimonial;

IV - transmitir, acompanhar e executar ordens e instrugdes do chefe de Gabinete do
Prefeito;

V - coordenar a equipe do Cerimonial, no geral, sempre que solicitado pelo chefe Gabinete
do Prefeito e especificamente no que concerne a distribuicdo de tarefas em eventos, na
agenda diaria, em apoio a viagens do Prefeito;

VI - propor e organizar eventos internos e externos, sempre que solicitado pelo Gabinete
do Prefeito;

VII - acompanhar agenda, formatar as audiéncias e eventos, sempre que solicitado pelo
Chefe do Gabinete do Prefeito.

Chefe da
Coordenadoria da
Juventude

| - desenvolver o planejamento e a execugéo das politicas para a juventude no ambito do
Municipio;

Il - apoiar a formacdo culiural e educacional de jovens e adolescentes, especialmente
aqueles em situagao de risco e vulnerabilidade social;

Il - formular e coordenar programas e projetos de qualificagdo e insergdao dos jovens no
mercado de frabalho;

IV - desenvolver estudos, pesquisas e diagndsticos sobre a situacdo dos jovens no dmbito
do Municipio;

V - desenvolver agdes de prevencdo e combate a toda e qualquer forma de violagdo de
direitos e discriminacédo aos jovens, dando énfase aos programas e projetos de atengéo,
socializagdo, combate as drogas, promogao cultural, abertura no mercado de trabalho e
outras agdes governamentais direcionados aos jovens;

VI - elaborar, fomentar, executar e participar de agdes, em conjunto com outros érgéos da
Administragdo Municipal, Estadual, Federal e com entidades ndo governamentais afins,
voltadas para o desenvolvimento de politicas publicas de interesse dos jovens;

VIl - desenvolver campanhas educativas e projetos que visem a insercdo de jovens em
areas de trabalho da Administragdo Municipal;

VIl - propor medidas que visem a participacdo dos jovens em projetos e atividades
diretamente ligadas a praticas esportivas, desenvolvimento educacional, desenvolvimento
profissional, empreendedorismo e outras atividades que possam qualificar os jovens;

IX - emitir pareceres em questdes relativas aos direitos dos jovens, nos limites de suas
competéncias legais;

X - propor a criacao de instrumentos que permitam a mobilizagdo da juventude paratiense
e apoiar os movimentos sociais organizados voltados para o segmento;

Xl - promover a realizagdo de encontros, cursos, congressos, seminarios e outros eventos
correlatos, que contribuam para o desenvolvimento da juventude;

Xl - desenvolver, com a colaboragdo de entidades e organizagdes ndo governamentais e
os demais ¢rgaos/entidades da Administragdo Municipal, estudos, pesquisas e projetos
gue visem o conhecimento da realidade dos jovens no Municipio;

XIll - promover e participar de movimentos que colaborem com a conscientizagdo dos
jovens em relacdo a questdes especificas (consumo de drogas, alcool, violéncia, abandono
e outras).

XIV - promover agbes para a captagdo de recursos via contrato/convénio, junto aos entes
federados, para a aplicagado nas atividades fins referente a juventude;

XV - propor agdes conjuntas e participar de atos praticados por érgdos e/ou autoridades
competentes, sempre na busca dos direitos da juventude;

XVI - coordenar as ag@es da Casa da Juventude

| XVIl - exercer outras competéncias correlatas 4 sua area de atuacdo e que lhe forem
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delegadas pelo Secretario.

Chefe da
Coordenadoria  do
Patrimonio Cultural e
da Biodiversidade

| - desenvolver o planejamento e a execugcado das politicas para manutencao dos titulos
internacionais da cidade de Paraty;

Il - apoiar a manutencao das tradigbes culturais nas comunidades tradicionais;

Il - formular e coordenar programas € projetos de promogao das areas historicas e de
relevancia ambiental da cidade;

IV - desenvolver estudos, pesquisas e diagnosticos sobre a situacéo qualitativa das areas e
setores tombados no ambito do Municipio;

V - desenvolver agdes de prevencdo e combate a toda e qualquer forma de violagédo das
areas e setores tombados no dmbito do Municipio;

VI - elaborar, fomentar, executar e participar de a¢des, em conjunto com outros érgéos da
Administragdo Municipal, Estadual, Federal e com entidades ndo governamentais afins,
voltadas para a manutencéo e divulgacdo nacional e internacional dos titulos e prémios da
cidade de Paraty;

Chefe da
Coordenadoria das
Comunidades
Tradicionais

| - desenvolver o planejamento e a execucdo das politicas para promog¢&o da comunicadas
e povos tradicionais no territorio do Municipio de Paraty;

Il - apoiar a manutencgéo das tradigdes culturais nas comunidades tradicionais;

Il - formular e coordenar programas e projetos de promog¢ao das comunidades e povos
tradicionais;

IV - desenvolver estudos, pesquisas e diagnésticos sobre a situagdo qualitativa das
comunidade e o controle quantitativo de cadastro;

V - desenvolver agdes de prevencido e combate a toda e qualquer forma de violagéo das
areas e tradigdes das comunidades tradicionais;

VI - elaborar, fomentar, executar e participar de agdes, em conjunto com outros érgdos da
Administracdo Municipal, Estadual, Federal e com entidades ndo governamentais afins,
voltadas para o desenvolvimento e manutencdo dos costumes e tradicbes das
comunidades tradicionais;

Chefe da
Coordenadoria do
Aerodromo Municipal

| - Executar em carater decisorio as atribuigbes da Coordenadoria do Aerédromo Municipal
Il - Planejar as atividades do Coordenadoria do Aerédromo Municipal
Il - Coordenar e chefiar os servidores lotados na Coordenadoria do Aerodromo Municipal

Chefe da
Coordenadoria da
Mulher

| - Executar em carater decisorio as atribuicdes da Coordenadoria da Mulher
Il - Planejar as atividades da Coordenadoria da Mulher
Il - Coordenar e chefiar os servidores lotados na Coordenadoria da Mulher

Chefe do Centro de
Apoio ao ldoso

| - Executar em carater decisorio as atribuigdes do Centro de Apoio ao ldoso

Il - Planejar as atividades do Centro de Apoio ao Idoso

Il - Coordenar e chefiar os servidores lotadono Centro de Apoio ao ldoso

IV — Atuar em conjunto com a Secretaria Municipal de Salde e Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Direitos Humanos;

Diretor de
Transporte

| - Planejar, coordenar e controlar as atividades relacionadas a gestdo de frota,
abastecimento e transportes, observando o controle atualizado de dados cadastrais dos
motoristas, veiculos maquinarios e equipamentos que constituem a frota da SEG e
Gabinete do Prefeito e Vice-Prefeito, suas caracteristicas, uso e estado de conservagao;

Il - Promover a gestdo do uso do estacionamento da sede da Prefeitura Municipal de
Paraty;

Il - Programar, coordenar, orientar, supervisionar e executar todas as atividades inerentes
a manutengao e abastecimento dos veiculos, maquinas e equipamentos nos orgaos e
entidades da Administragdo Municipal, observando:

a) Manter servico de inspegéo periddica da frota de veiculos, verificando o seu estado de
conservacao e condigbes de uso e os custos operacionais da frota;

b) Coordenar e supervisionar os servicos de manutencdo preventiva de veiculos da
Administragdo Municipal, realizando a guarda, lubrificagdo, conserto e recuperacdo dos
veiculos ou propondo sua alienagao;

c) Solicitar a manutengéo necessaria aos veiculos da frota sob sua responsabilidade;
d) Adotar as providéncias necessarias para a remoc¢do e avaliagdo do custo necessario

para reparos e recuperacgao de veiculos da Prefeitura envolvidos em acidentes de transito
ou manifestagdo com sugestao de alienagao do bem, conforme o caso;
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e) Gerenciar os servicos de abastecimento de veiculos e maquinas, emitindo diariamente
boletim individualizado, bem como promover o controle de combustiveis utilizados pelos
6rgdos municipais, além de manter controle da cota de combustivel disponibilizada para o
abastecimento por 6rgdo e entidade da Administragéo levantando o custo total mensal;

f) Gerenciar os postos de abastecimento, assim como, havendo necessidade solicitar,
receber e verificar o teste de qualidade dos combustiveis;

g) Controlar a quilometragem percorrida por cada veiculo, correlacionandoa com os gastos
de oleo, combustiveis e lubrificantes;

IV - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelo Chefe de Gabinete, observando sempre os principios legais, éticos e
morais.

Assessor
Gabinete |

de

| - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de 6rgdo e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de alta complexidade atinentes a area de atuagao;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagdo de programas e projetos,
por determinagao de sua chefia mediata e imediata;

Il - desenvolver projetos e atividades técnicas que lhe forem designadas pela sua chefia
mediata e imediata;

IV - prestar assisténcia técnica e de comunicacdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteudo relativo a sua area de atuacdo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagdes
legais;

VI - realizar estudos e pesquisas juridicas, de ordem legal, doutrinaria e jurisprudencial,
visando obter subsidios para fundamentar atos exarados pelo agente competente;

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrucdes normativas e demais publicagbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIII - elaborar relatérios mensais de movimentagao processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagéo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuacgéo; e
X - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que lhe forem
determinadas pelas suas chefias mediata e imediata, observando sempre o0s principios
legais, éticos e morais.

Assessor
Gabinete

de

| - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de 6rgdo e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de média complexidade atinentes a area de atuacgéo;,

Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;

Il - assessorar o expediente oficial do Secretario Municipal, supervisionar a elaboragao de
sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.
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