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Anexo V - Secretaria Municipal de Planejamento

Gabinete do
Secretério de
Planejamento

Departamento
de Planejamento

Departamento
Departamento i
de Modernizagdo
de Orgamento o
da Gestdo

Estrutura

Competéncia

Gabinete do Secretario Municipal de Planejamento

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

Il - responsabilizar-se pela qualidade e eficiéncia das
atividades de atendimento direto ao Secretario;

lll - atender os cidadaos e autoridades que procurem o
Gabinete do Secretario, orientando-os e prestando-lhes
as informagbes necessarias ou encaminhando-os,
quando for o caso, ao Chefe de Gabinete e a outras
unidades da Secretaria;

IV - coordenar a gestdo do atendimento da Secretaria
de Planejamento;

V - promover o recebimento e a analise da
correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;

VI - informar as partes sobre os processos sujeitos a
apreciacao do Secretario;

VIl - proferir atos meramente interlocutdrios ou de
simples encaminhamento de processos;

VIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentagao
e tramitacdo de processos da Secretaria de
Planejamento;

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

Departamento de Planejamento

| - formular e articular o planejamento de curto, médio e
longo prazos, com o objetivo de garantir meios e
condicdbes para a execugdo das politicas publicas
setoriais e multisetoriais, de acordo com os objetivos e
metas da administragdo municipal;

Il - acompanhar o cumprimento das metas e os
resultados, identificar as limitagbes e dificuldades,

Il - propor as medidas necessarias a efetividade da
implementacdo dessas politicas, embasado em

argumentos faticos e técnicos
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IV - impulsionar e coordenar o processo de
planejamento global, e promover a integragdo das
acbes de governo, estabelecendo as prioridades da
Cidade e de sua populagdo, considerando as
complexidades da regido, do entorno, e estimulando
uma gestdo publica qualificada em beneficio do
cidadéo;

\/ - propor diretrizes e metas para o desenvolvimento
econdmico e social do Municipio de Paraty, a partir do
mapeamento de demandas, da determinacéo de eixos
estratégicos, da construgdo de indicadores, da
elaboragdo de planos de intervengdo e do
acompanhamento da execucdo e reavaliagcdo continua
do Plano Diretor e demais Planos Setoriais e
Multisetoriais;

VI - prestar assessoramento especializado ao Chefe do
Poder Executivo e apoiar os 6rgdos e entidades da
Administracdo  Municipal Direta e Indireta no
monitoramento e avaliagdo de normas administrativas,
planos, programas, projetos e agdes;

VIl - realizar a gestdo dos planos de intervencao,
diretrizes e acdes estabelecidas, articulando, em nivel
central, a implementacdo de acordos firmados com as
demais Secretarias, Orgdos e Entidades da
Administragao Municipal Direta e Indireta, monitorando
e avaliando resultados, por meio de metas e
indicadores oficiais;

VIl - monitorar e avaliar, em conjunto com as
Secretarias da Prefeitura do Municipio de Paraty e em
especial Controladoria Geral do Municipio, a execugao
fisica e financeira dos ajustes com os demais entes
federados, inclusive dos instrumentos pactuados,
acompanhando 0s respectivos procedimentos,
relatérios periddicos, indicadores e sistemas de controle
oficiais.

IX - criar fluxos, manuais, sistemas de monitoramento e
criterios de avaliacdo de desempenho da gestdo
municipal, a partir de indicadores, configuracdo de
instrumentos de pactuagdo de resultados e demais
ferramentas de atingimento das metas estabelecidas;

X - articular e promover parcerias, termos de fomento,
termos de colaboragéo e contratos, inclusive de gestao,
com a iniciativa privada e com o terceiro setor, e/ou
bem como convénios com instituigdes publicas,
sobremaneira com universidades, entidades cientificas
e de pesquisa e com organismos internacionais,
visando o apoio as agdes da Secretaria de
Planejamento;

Xl - apoiar o0 monitoramento e a avaliagdo da execugao
fisico-financeira e prestacdo de contas de convénios,
contratos de repasse e projetos prioritarios para gestao,
com vistas a garantir os principios da eficiéncia, eficacia
e efetividade em consonancia com a atuagdo da
Controladoria Interna do Municipio;

Xll - promover e garantir o acesso a informagéao dos
projetos monitorados, indicadores, ac¢des e registros
governamentais, em articulagdo com as demais
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Secretarias, com vistas a garantir o principio da
transparéncia;

Xl - incentivar a participagéo social na elaboragdo de
instrumentos de planejamento e acompanhamento da
gestdo municipal;

XIV - incentivar e apoiar as Secretarias na criagdo de
mecanismos de participagdo e representacao direta da
sociedade civil, visando a colaboragdo dos diversos
segmentos organizados e o controle social, no que
concerne as politicas publicas desenvolvidas em cada
Secretaria,;

XV - elaborar, em conjunto com as demais Secretarias
e Orgaos Municipais, propostas de minuta de marcos
legais, atinentes a programas e projetos estratégicos a
serem submetidos a Procuradoria-Geral do Municipio;

XVI - promover a articulagcdo politico-institucional com
orgaos, entidades e instituicbes publicas de outras
esferas da Federagédo de modo a alinhar as prioridades
e metas locais aos programas e projetos instituidos
pelos demais entes federados;

XVII - identificar recursos e fontes de financiamento, e
propor programas e projetos que promovam o0
desenvolvimento do Municipio;

Departamento de Orgamento

| - promover o Planejamento, acompanhamento e
execucao das pegas orgcamentarias, em parceria com
os demais 6rgdos e unidades competentes, alinhando
os objetivos e metas dos programas, projetos e acbes
aqueles de natureza fiscal;

Il - observar a qualidade do gasto publico e o
cumprimento da legislagdo e bons principios da
administracdo orgcamentaria publica.

Il - coordenar, em articulagdo com a Secretaria de
Finangas, a elaboragdo da proposta das leis
orgamentarias, acompanhar e avaliar sua execugéao e
adequacgdo ao desenvolvimento da Cidade, propondo
eventuais ajustes, por intermédio da legislagao
pertinente;

IV - participar da elaboragdo e acompanhamento da
execugao do orgamento da Administragdo Direta e
Indireta do Municipio, supervisionar o gasto publico, e
avaliar as metas fisicas e financeiras dos planos e
programas municipais, e propor as alteragbes
necessarias, garantindo os objetivos estratégicos e de
governo;

V - promover, articular e acompanhar, em conjunto com
as demais Secretarias e 6rgdos municipais, a gestao e
execugao dos projetos estratégicos de governo.

VI - executar outras atividades correlatas que Ihe forem
atribuidas.

Departamento de Modernizagdo da Gestéao

| - promover a modernizacdo administrativa e
institucional da Prefeitura, em parceria com as demais
secretarias e orgaos da Prefeitura;

Il - promover a gualificacdo de setores técnicos dos
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demais drgéos e entidades unidades da Administracdo
Municipal Direta e Indireta, de modo a articula-los em
temas relacionados ao planejamento e gestéo;

Il - executar outras atividades correlatas que Ihe forem

atribuidas.
Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
semanal remuneratorio
Secretario Municipal 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei
de Planejamento Organica do
Municipio de Paraty
| - ser brasileiro;
Il - estar no exercicio
dos direitos politicos;
Il - ser maior de
vinte e um anos;
Subsecretario de 01 40 horas CC-1 Ensino superior ou
Planejamento experiéncia
comprovada na area
administrativaou
notdrio saber.

Chefe de Gabinete 01 40 horas CC-2 Ensino superior ou
experiéncia
comprovada na area
administrativaou
notdrio saber.

Chefe do 01 40 horas CC-1 Ensino superior ou
Departamento de experiéncia

Planejamento comprovada na area
de gestéo e
planejamento
publico ou notoério
saber.

Chefe do 01 40 horas CC-7 Ensino médio ou
Departamento de experiéncia

Orgamento comprovada na
areaou notério
saber.

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino médio ou
Departamento de experiéncia
Modernizacgéo da comprovada na

Gestao areaou notorio
saber.
Aucxiliar de 03 40 horas FG-5 Efetivo
Planejamento e
Orcamento
Assessor de 02 40 horas CC-3 Ensino médic ou
Departamento | experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Assessor do 02 40 horas CC-14 Ensino
Departamento Il médio ou
experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
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Assessor de 01 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Assessor de 01 40 horas cC-4 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Cargo Descrigéo das atribuigcdes do cargo

Secretario Municipal
de Planejamento

| - coordenar a elaboragdo das Leis Orgcamentarias;

Il - subsidiar o Secretario e Chefe do Poder Executivo no acompanhamento, tomada de
decisdo sobre o Planejamento Governamental;

Il - zelar pelo equilibrio financeiro;
IV - administrar os haveres financeiros e mobiliarios;
V - elaborar a programagao financeira e o fluxo financeiro;

VI - subsidiar a formulagdo da politica de financiamento da despesa publica, inclusive da
despesa de pessoal;

VIl - gerir a divida publica mobiliaria e a divida externa de responsabilidade do Municipio;

VIl - controlar a divida decorrente de operagdes de crédito de responsabilidade, direta e
indireta, do Tesouro Municipal;

IX - administrar as operacgdes de crédito sob a responsabilidade do Municipio;

X - manter controle dos compromissos que onerem, direta ou indiretamente, o Municipio
junto a entidades ou organismos internacionais;

Xl - editar normas sobre a programacao financeira e a execugao orgamentaria e financeira;

Xll - promover ¢ acompanhamento, a sistematizacdo e a padronizagdo da execugdo da
despesa publica;

Xl - promover a integracdo com as demais esferas de Governo em assuntos de
administracao, programacdo financeira e contabilidade;

XIV - orientar os orgaos/entidades municipais sobre os procedimentos voltados para o
cumprimento das obrigacbes acessorias incidentes sobre a folha de pagamento, a serem
aos prestadas aos drgaos federais;

XV - supervisionar e cobrar providéncias dos ¢rgaos/entidades municipais, no sentido de
manterem a regularidade das Certidoes Negativas de Débito quanto as obrigagoes
acessorias junto aos demais entes da Federagao;

XVI - supervisionar e cobrar providéncias dos ¢rgaos/entidades da Administragao Municipal
para manterem a regularidade dos dados cadastrais junto a Receita Federal do Brasil;

XVII - implementar a execucdo de todos os servigos e atividades a cargo da Secretaria,
com vistas a consecucdo das finalidades e competéncias definidas neste Anexo e em
outros dispositivos legais e regulamentos pertinentes;

XVIIl - gerir os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
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Secretaria, assinar acordos, convénios e contratos, ordenar ou praticar atos,
responsabilizando-se, nos termos da lei;

XIX - referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo pertinentes as
atividades desenvolvidas pela Secretaria;

XX - expedir atos normativos, resolugbes, ordens de servigo e demais instrucdes
necessarias a boa execugdo das leis, decretos e regulamentos, nos assuntos de sua
competéncias;

XXI - providenciar os instrumentos e recursos necessarios ao regular funcionamento da
Secretaria;

XXIl - deliberar acerca de pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia da
Secretaria;

XXIII - rever, em grau de recurso e de acordo com legislagdo, atos seus e dos demais
chefes de unidades da Secretaria, nos limites de sua competéncia;

XXV - determinar a instauracao de processos administrativos, conforme previsao legal;

XXV - aplicar penalidade a infratores de dispositivos contratuais ou conceder prorrogagéo
de prazos, conforme o que estiver estabelecido no respectivo instrumento;

XXVI - comparecer a Camara Municipal, sempre que convocado, para prestagcdo de
esclarecimentos oficiais;

XXVII - prestar contas dos trabalhos desenvolvidos pela Secretaria encaminhando ao
Chefe do Poder Executivo e despachar os assuntos de sua competéncia;

XXVII - delegar competéncia as chefias e aos demais servidores da Secretaria, naquilo
qgue couber, nos limites de suas competéncias legais;

XXIX - convocar e dirigir reunides periddicas de programagao, coordenagao e controle do
andamento dos trabalhos da Secretaria;

XXX - atender as requisigbes e diligéncias dos 6rgdos de controle interno e externo, e
outros, dentro dos prazos fixados, encaminhando e ou providenciando resposta e a
documentacgao pertinente a sua area de competéncia;

XXXI - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes, previstas
em dispositivos legais e/ou que lhe forem atribuidas pelo Chefe do Executivo, observando
sempre 0s principios legais, éticos e morais.

Subsecretario de
Planejamento

| - Acompanhar a execugdo, no ambito da Secretaria de Planejamento, dos planos e
programas, avaliando e controlando os seus resultados;

Il - Estudar e avaliar, permanentemente, o custo-beneficio de projetos e atividades da
Secretaria;

Il - Participar, junto com os Departamentos, da elaboragdo de planos, programas e
projetos pertinentes a area de atuagao da Secretaria de Planejamento;

IV - Articular-se com todas as unidades administrativas basicas da Secretaria, de forma a
obter um fluxo continuo de informagdes, facilitando a coordenagdo e o processo de tomada
de decisbes;

V - Despachar diretamente com Titular da pasta;

VI - Substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos legais;

VIl - Praticar os atos administrativos da competéncia da Secretério, por delegagao deste;

VIII - Delegar competéncias especificas do seu cargo, com anuéncia prévia do Secretario;

IX - Submeter a consideragao do Secretario os assuntos que excedam sua competéncia;
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X - Desempenhar outras atividades correlatas.

Xl - Acompanhar e supervisionar os prazos para resposta as requisices e diligéncias dos
6rgaos de controle interno e externo, pertinente a sua area de competéncia, dentro dos
prazos fixados;

Chefe de Gabinete

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

Il - responsabilizar-se pela qualidade e eficiéncia das atividades de atendimento direto ao
Secretario;

Il - atender os cidadéos e autoridades que procurem o Gabinete do Secretario, orientando-
os e prestando-lhes as informagdes necessarias ou encaminhandoos, quando for o caso,
ao Secretario Municipal de Planejamento e a outras unidades da Secretaria;

IV - coordenar a gestdo do atendimento da Secretaria de Planejamento;

V - promover o recebimento e a analise da correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;

VI - informar as partes sobre os processos sujeitos a apreciacao do Secretario;

VII - proferir atos meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de processos;

VIIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentagdo e tramitacdo de processos da
Secretaria de Planejamento;

IX - exercer outras atividades correlatas as suas competéncias e que |he forem
determinadas pelo Secretério, observando sempre os principios legais, éticos e morais.

Chefe do
Departamento de
Planejamento

| — Chefiar o Departamento de Planejamento e coordenar o corpo de pessoal para o
exercicio pleno das atribuicées do Departamento.

Chefe do | — Chefiar o Departamento de Orgamento e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio
Departamento de pleno das atribuigées do Departamento.
Orgamento
Chefe do | — Chefiar o Departamento de Modernizacdo da Gestdoe coordenar o corpo de pessoal

Departamento de
Modernizagéo da

para o exercicio pleno das atribuicdes do Departamento.

Gestéo
Auxiliar de | —Auxiliar imediato do Chefe do Departamento de Orcamento no desempenho de suas
Planejamento e atribuigdes.
Orcamento
Assessor de | - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
Departamento | de alta complexidade atinentes a area de atuacéo;

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagcdo de programas e projetos,
por determinagdo 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 conteldo relativo a sua area de atuacédo, 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,
instrugbes normativas e demais publicagbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

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

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

| - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
de média complexidade atinentes a area de atuacéo;

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

Ill - assessorar o expediente oficial do Chefe de Departamento, supervisionar a elaboracédo
de sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.

Assessor de
Gabinete |

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

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 comunicagdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteldo relativo a sua area de atuagdo, 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,
instrugées normativas e demais publicagbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIII - elaborar relatorios mensais de movimentagéo processual e de produtividade, quando
solicitado;

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

Assessor de
Gabinete |

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

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

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