Fls.

Anexo VIl — Secretaria Municipal de Obras

Gabinete do
Secretério de
Obras
| [ | I I
Departamento
Depa r:tamento Depd rta_m ennta Administrativo, Departamento Unidades
de Limpeza de lluminagdo s :
i s Recursos Humanos Técnico descentralizadas
Plblica Publica e Contabilidade
|
! I
Cocrdeqa‘d '.ma Departamento
do Cemitério e
ki de Agua e Esgoto
Veldrio (DAE)
Municipal
Estrutura Competéncia

Gabinete do Secretario Municipal de Obras

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

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

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

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

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

VIll - acompanhar e orientar a gestdo da documentagao
e tramitacdo de processos da Secretaria de Obras;

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

Departamento de Limpeza Publica

| - receber e dar provimento as solicitagbes
encaminhadasdiretamente  ao  departamento  ou
recebidas de outras unidades administrativas,
mantendo o controle de ordem de servigos e estatistica
dos atendimentos realizados;

Il - vistoriar a execugao de podas, destocamento e
extirpacao de arvores e palmeiras;
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I - fiscalizar e verificar rotinas e procedimentos
operacionais de rogagens mecanicas e manuais e de
plantio de gramas, palmeiras e arvores em areas
publicas.

IV - fiscalizar a manutencdo de gramados, parques
naturais urbanos, pragas com canteiro, calgamento e
equipamento de pracas;

V - solicitar relatérios e indicadores de desempenho na
area de limpeza urbana, gestdo de residuos e
urbanizagao;

VI - fiscalizar coleta transporte de residuos, coleta
seletiva e de bens inseridos;

VIl - fiscalizar limpeza e manutengcdo de prédios
publicos, bem como das areas externas das unidades
publicas municipais;

VIl - fiscalizar coleta, transporte e destinagéo final de
residuos de salde e unidades municipais publicas de
saude;

VIl - fiscalizar a gestdo do contrato administrativo de
limpeza e descarte de residuos;

IX - fiscalizar limpeza e desinfecgao de reservatoérios de
agua e piscinas;

X - fiscalizar reconstituicdo e pintura de meios fios;

Xl - fiscalizar limpeza dos espacos de realizagdo de
feiras e de eventos, publicos;

Xl - fiscalizar limpeza e manutengdo de fontes,
espelhos d'agua, espago de turismo e lazer e cemitérios
em espacgos publicos;

Xl - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuigoes;

Departamento de lluminagdo Publica

| - planejar, organizar, coordenar e controlar estudos,
orgamentos e projetos de implantagdo, expanséo e
melhoria da iluminagdo publica;

Il - promover a elaboragao de projetos, especificagbes
técnicas, calculos de dimensionamentos e quantitativos
dos servigos a serem executadas direta e indiretamente
pela Secretaria;

lll - estabelecer, definir e aprovar normas e critérios
técnicos para o desenvolvimento dos trabalhos e
projetos de iluminagado publica, padronizando-os de
acordo com a especificidade de cada servigo;

IV - promover o controle dos levantamentos necessarios
a elaboragdo dos orcamentos para os materiais e
servigos a serem licitadas;

V - coordenar a preparacgao de especificacdes técnicas,
elementos, orgcamentos e critérios técnicos para as
licitagbes;

VI - realizar estudos e executar os projetos, mapas,
plantas e graficos relacionados com a iluminagéo

2/15

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 3100300038003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da

Lei 14.063/2020.




Fls.

publica;

VII - contribuir para a elaboragéo de editais de licitagédo
que envolvam materiais e servigos de iluminagdo
publica, bem como designar um profissional para
participar das respectivas Comissbes de Licitagbes,
quando necessario;

VIl - proceder a analise de viabilidade técnica e
econdmica para a execugéo de projetos de iluminacao
publica;

IX - promover o atendimento e analise de diligéncias
relativas a custos de obras e servigos requeridos pela
Controladoria Geral do Municipio, pelo Tribunal de
Contas do Estado e outros 6rgéos de controle;

X — designar profissionais para a fiscalizagdo de
levantamentos, estudos e projetos terceirizados;

Xl - promover a realizagdo de analises, verificacdes e
apoio técnico aos procedimentos e processos de
medigdes dos contratos atinentes ao setor de servigos
publicos, relativos a projetos, obras, veiculos,
equipamentos e materiais fornecidos diretamente nos
canteiros ou nos locais dos servigos;

Xl - promover a elaboragdo e analise das planilhas
orgamentarias, pregos e composigbes de custos
unitarios relativas aos servigos, obras, produtos ou
materiais de servicos de infraestrutura urbana;

Xlll - planejar e desenvolver projetos especiais de
iluminagao decorativa voltada para eventos de destaque
para a municipalidade como natal, pascoa, festas
juninas, carnaval e outros;

XIV - apropriar os custos das somas de extensdo do
sistema de iluminagéo, bem como a sua manutengéo e
conservacao;

XV - elaborar cronograma e planos para a execugao
dos servicos;

XVI - manter constante fluxo de informagdes com firmas
e orgaos ligados aos servigos de infraestrutura urbana,
com objetivo de estar sempre bem informado sobre
novos materiais e equipamentos;

XVIl - gerir e manter o controle do estoque junto ao
almoxarifado;

XVIII - estudar e relatar os assuntos que dizem respeito
a Contribuigao para o Custeio de lluminagao Publica
(COSIP);

XIX - acompanhar e promover o langamento mensal
dos valores referentes ao consumo de energia elétrica
na Planilha de Custos do Servigo de lluminagao
Publica;

XX - acompanhar, fiscalizar e atestar a execugdo de
obras e servigos de infraestrutura urbana realizada por
terceiros;

XXl - analisar relatérios e indicadores de desempenho
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na area de iluminagdo publica;

XXIl - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuigdes;

XXIII - acompanhar e promover o langamento mensal
dos valores referentes ao consumo de energia elétrica
na Planilha de Custos do Servico de Illuminagao
Publica;

XXIV - acompanhar, fiscalizar e promover o langamento
mensal da execugcdo de obras e servigos urbanos
realizados por terceiros;

XXV - acompanhar e delegar rotinas e procedimentos
operacionais internos e externos as equipes de
trabalho, nos periodos diurno e noturno;

XXVI - executar as atividades de recuperacdo e
manutencdo do sistema de iluminagdo publica,
mediante a emissao de ordem de servicos;

XXVIl - realizar vistorias, in loco, para definir os
procedimentos operacionais de execugdo de servigos
especiais;

XXV - providenciar levantamentos e
acompanhamentos de dados para confecgdo de
projetos de iluminagéo;

XXIX - acompanhar o cumprimento das ordens de
servico e respectivas respostas;

XXX - acompanhar escala mensal e de finais de
semana de supervisores, eletricistas e veiculos;

XXXI - acompanhar, fiscalizar e atestar a execucdo de
obras e servigos de iluminagdo publica realizada por
terceiros, nos termos da lei;

XXXII - recuperar: reatores, reles fotoelétricos, bases p/
relés, contactores, bragos p/ luminarias, luminarias
abertas e fechadas, quadros de comando e projetores;

XXXl - averiguar se os materiais utilizados para as
devidas recuperagdes como: fotocélulas, resistores de
aquecimento, capacitores, ignitores, na recuperagao
atendem as necessidades;

XXXIV - acompanhar os servigos de solda em bragos
de luminarias e postes de ferro;

XXXV - efetuar a montagem de luminarias tipo pétalas,
luminarias ornamentais, quadros de comando;

XXXVI - controlar e repassar todo o material (sem
condi¢des de recuperagao) para o deposito apropriado;

XXXVIl - repassar ao fundo-fixo, mediante pedido
devidamente autorizado, todo o} material
recondicionado;

XXXVIII - encaminhar pedidos de compra de materiais;

XXXIX - receber materiais adquiridos e conferir as notas
fiscais;
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XL - efetuar a entrada e saida de materiais, bem como
atestar a sua qualidade;

XLI - realizar balangos periédicos, visando garantir a
exatiddo do estoque de materiais;

XLII - abastecer o fundo-fixo para liberagcdo de material
para as viaturas atendem ao Sistema de lluminagao
Publica;

XLII - emitir relatérios dos materiais utilizados pelas
viaturas e controle do recebimento do material;

XLIV - fazer o encaminhamento do material danificado
retirado do Sistema de lluminagao Publica ao Centro de
Triagem para avaliagdo e recuperagao quando possivel
e recebé-lo novamente para a reutilizagao;

XLV - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuigoes.

Departamento Administrativo, Recursos Humanos e
Contabilidade

| - promover e coordenar a execucgao da politica de
recursos humanos no ambito da Secretaria Municipal de
Obras;

Il - supervisionar e controlar o cadastro funcional e a
folha de pagamento dos servidores, observadas as
normas instrugdes do Sistema de Recursos Humanos;

Il - coordenar as atividades de compras e contratagdes
de servicos, observando os principios da Lei de
Licitacbes e Contratos expressamente autorizados pelo
Secretario;

IV - supervisionar e orientar as atividades de controle da
portaria, sistema telefénico, arquivo, vigilancia e de
manutengdo, conservagdo das instalagbes e
equipamentos;

V - supervisionar e manter o controle dos registros de
estoques de material e do patriménio;

VI - avaliar a viabilidade de reparos de equipamentos,
providenciando sua recuperagdo, quando autorizado
pelo Secretario;

VIl - organizar e instruir os processos de compras de
materiais e servigos, conforme as normas e
regulamentos pertinentes;

VIIl - acompanhar, junto aos érgéos responsaveis, 0s
processos relativos a aquisicdo de material, servigos e
outros, relacionados as necessidades de execugdo dos
Servigos;

IX - coordenar as fungdes de planejamento, orgamento,
modernizacdo da administracdo e gestdo por
resultados;

X - cumprir e fazer cumprir as disposicbes técnicas e
regulamentares sobre Seguranca e Saude no Trabalho
em vigor;

Xl - administrar e suprir a demanda interna na area de
informatica, mantendo as condicdes de uso dos
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equipamentos e o funcionamento dos sistemas
disponibilizados, bem como a reposicdo de pecas,
acessorios e outros suprimentos;

XIl - determinar a apuracdo de irregularidades de
qualquer natureza e inerentes as atividades
administrativas;

Xl - exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Secretario.

Departamento Técnico

| - planejar, organizar, coordenar e controlar estudos,
orcamentos e projetos de obras e instalagdes viarias e
civis;

Il - coordenar e orientar a elaboracdo de projetos de
tracados rodoviarios, galerias de aguas pluviais,
pavimentagdo e obras de arte especiais;

lll - estabelecer, definir e aprovar normas e critérios
técnicos para o desenvolvimento dos trabalhos e
projetos, padronizando-os de acordo com a
especificidade de cada servico;

IV - promover o controle dos levantamentos necessarios
a elaboragdo dos orgcamentos para as obras a serem
licitadas;

V - promover a elaboragdo de projetos, especificagdes
técnicas de servigos e calculos de dimensionamentos e
quantitativos das obras a serem executadas direta e
indiretamente pela Secretaria de Obras;

VI - coordenar a preparagao de especificagdes técnicas,
elementos, orgcamentos e critérios técnicos para as
licitages;

VIl - responsabilizar-se pela condugdo do
aperfeicoamento dos programas e projetos de obras
viarias e civis;

VIl - designar um profissional para participar das
Comissoes de Licitagdo, quando necessario;

IX - promover a elaboragdo de estudos preliminares,
anteprojetos, projetos basicos, projetos executivos,
projetos de infraestrutura, projetos arquitetonicos e
complementares, levantamentos, sondagens e dos
demais elementos necessarios para o pleno
desenvolvimento das atividades;

X - aprovar os projetos de obras civis, prediais e viarias;

Xl - proceder a andlise de viabilidade técnica e
econdmica para a execugao de obras;

Xll - promover a elaboragdo de normas, procedimentos
e/ou manuais técnicos administrativos que orientem a
execucgao dos projetos;

Xlll - promover o atendimento e analise de diligéncias
relativas a custos de obras e servigos requeridos pela
Controladoria Geral do Municipio, pelo Tribunal de
Contas do Estado e outros érgéos de controle;
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XIV - designar profissionais para a fiscalizacdo de
levantamentos, estudos e projetos terceirizados;

XV - promover a pesquisa, através de levantamentos
topogréficos, tragados para rodovias e vias municipais;

XVl - promover a elaboracdo dos projetos de
desapropriagbes e memoriais descritivos, relativos as
obras de competéncia da Secretaria de Obras;

XVIl - promover a elaboracdo de solugbes para obras
civis e viarias, sugerindo o uso de novas tecnologias e
materiais, quando for o caso;

XVIII - promover a realizagdo de anélises, verificacdes e
apoio técnico aos procedimentos e processos de
medicdes dos contratos atinentes ao setor de
engenharia, relativos a projetos, obras, servigos,
veiculos, equipamentos e materiais fornecidos
diretamente nos canteiros ou nos locais das obras;

XIX - promover a realizagdo das medi¢des dos servigos
realizados por administragdo direta, a partir dos
quantitativos  fornecidos pelas Diretorias que
executaram as obras e/ou servicos;

XX - promover a realizagdo do Cadastro Técnico dos
servigos e obras da Secretaria de Obras;

XXl - garantir a elaboracdo de fornecimento das
informagdes e documentos relativos a Contribuicdo de
Melhoria para a Secretaria Municipal de Finangas,
guando solicitado;

XXII - promover o acompanhamento, junto aos Agentes
Financeiros ou Agentes Operadores do Repasse, dos
contratos e convénios firmados pela Secretaria de
Obras;

XXIIl - promover a elaboragdo e analise das planilhas
orgamentarias, pregos e composigdes de custos
unitarios relativos aos servigos, obras, produtos ou
materiais de constru¢do ou projetos de engenharia;

XXIV - dar suporte técnico na articulagdo com 6rgaos
federais e estaduais e instituigbes internacionais, com
vistas a captagdo de recursos que financiem projetos de
interesse do Municipio, na area de competéncia da
Secretaria de Obras;

XXV - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar, controlar
e supervisionar as atividades concernentes a execugao
de servigos topograficos, de terraplenagem, de
pavimentagao, de obras de artes correntes, de obras de
artes especiais, de construgdo e reforma de prédios
publicos, de urbanismo e equipamentos publicos;

XXVI - administrar a execugdo de novas obras ou de
ampliagbes, complementagbes e em substituigdo as
existentes de infraestrutura viaria, urbanisticas ou de
equipamentos publicos, oriundas de convénios e
contratos de repasse de recursos financeiros firmados
pela Secretaria de Obras, que venham a ser
executadas por administragéo direta;

XXVII - promover e coordenar as atividades referentes
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as obras de construgao e reforma dos proprios edificios
publicos, devidamente aprovados e licenciados, quando
solicitados pela Secretaria proprietaria ou gestora do
espaco ou de dominio do uso da edificagéo ou da area,
bem como a implantagéo de equipamentos urbanos e
obras de urbanismo;

XXVII - elaborar a relagdo dos imdveis de interesse da
Secretaria de Obras a serem desapropriados,
providenciando os levantamentos  necessarios,
memoriais e estudos, nos casos de presenca de
edificagdes ou benfeitorias;

XXIX - gerir, controlar e executar servicos e obras por
administracdo direta, oriundas dos convénios e
contratos de repasse firmados pela Secretaria de
Obras, designando engenheiros e técnicos para sua
realizacéo, observando o cumprimento das clausulas
contratuais e elaborando as medicdes desses servigos,
as quais devem estar devidamente assinadas pelo
responsavel técnico pela execucéo;

XXX - designar responsaveis técnicos pelas obras,
servicos e instalagbes das obras publicas, seguindo as
Normas Técnicas e especificagdes de projeto;

XXXI - definir e aprovar normas e instrugdes técnicas,
procedimentos técnicos e ordens de servico que
orientem as unidades executoras no desenvolvimento
dos trabalhos;

XXXII - prestar informacbes, esclarecimentos,
responder a questionamentos, mediante analises,
estudos, pareceres e laudos relativos as obras e
servigos, as solicitagbes de orgéos de controle interno e
externo e outros, subsidiados pelas informagbes das
Geréncias e de outros setores que se facam
necessarios;,

XXXIII - promover o atendimento a solicitagédo de
servigos, levantamentos e estudos topogréficos,
cumprindo os prazos, de forma a manter a continuidade
de seus trabalhos sem prejuizos ou interrupgdes;

XXXIV - garantir a elaboragdo das medi¢cdes mensais
de todos os insumos utilizados de cada obra e servigo
realizado, registrando-se detalhadamente o(s) local(is)
aplicados, de forma a permitir a obtengéo do custo real
de cada obra e a elaboragdo e manutengao do centro
de custo por servigo;

XXXV - garantir o fornecimento de todos os
quantitativos dos servicos realizados, Aprovagdo e
Monitoramento de Obras e a realizagao de suas
medicoes, de forma organizada e devidamente
documentada;

XXXVI - garantr o fornecimento dos projetos
executados "As Built" ou do Cadastro Técnico de todos
os servicos ocorridos a Geréncia de Avaliagao,
Aprovacdo e Monitoramento de Obras, contendo todo o
histérico documental das obras realizadas e sua
respectiva conferéncia, tais como:

a) os projetos executados atualizados rigorosamente,
conforme a implementacdo ocorrida em campo e
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contendo todos o0s elementos e informacbes
necessarias de um projeto executivo;

b) relatérios dos ensaios e de todo o controle
tecnoldgico realizado, estudos, memoriais descritivos,
memoriais de calculo de quantitativos e de
dimensionamentos, levantamentos topograficos, de
interferéncias e outros, e demais informagdes
pertinentes consideradas relevantes;

XXXVII - promover a realizacdo e a preparagdo de
termos de referéncia, especificagdes e critérios técnicos
e documentos para os processos de licitacdo da
aquisicdo de insumos ou qualguer recurso humano ou
material atinentes as obras e servigos;

XXXVIII - atestar os termos de referéncia atinentes aos
processos licitatorios de competéncia do Departamento;

XXXIX - realizar as acbes necessarias a garantia da
continua disponibilidade de todos os materiais,
equipamentos, veiculos, insumos ou qualquer recurso
humano ou fisico necessarios para a adequada
realizacado das obras e servicos;

XL - identificar e conduzir tempestivamente os servigos
a cargo do Departamento, de forma a impedir quaisquer
atrasos ou paralisagdes, garantindo-se a produtividade
adequada no andamento das obras;

XLl - conduzir os assuntos de competéncia do
Departamento, avaliando as necessidades e problemas
existentes e iniciando o procedimento processual para
as devidas solugdes ou objetivos a realizar, seja com
relagédo a elaboragdo dos documentos atinentes, seja
com relagcdo aos recursos fisicos e humanos para a
realizagdo dos trabalhos;

XLII - garantir o cumprimento de todas as atribuigbes do
Departamento que |Ihe sdo subordinadas, adotando as
providéncias e agbes que se fagam necessarias,
inclusive a realizagdo direta da prépria atividade;

XLII - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuicbes e as que lhe forem
determinadas.

Coordenadoria do Cemitério e Veldrio Municipal

| - tomar medidas tendentes ao melhoramento dos
servicos funerdrios e da administracdo do cemitério
municipal;

Il - executar os servigos de conservagao e limpeza do
cemitério, do velério municipal e capela ecuménica, a
excecao dos jazigos;

Il - administrar o cemitério municipal e fixar as taxas
dos servigos nele prestados;

IV - O horério de funcionamento e demais normas de
organizagdo do Veldrio e Cemitério Municipal serdo
fixados por decreto a ser expedido pelo Chefe do Poder
Executivo.

Departamento de Agua e Esgoto

| - Fiscalizar e coordenar a concessédo do sistema de
abastecimento de agua e esgotamento sanitério,
noconjunto de suas normas contratuais, execugao de
metas de investimentos, das transposicdes das
fasespactuadas, adequacdes, controle e emissdo de
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ordens de servigco, seus bens afetos e garantias de
eXecucao;

Il - Propor, ordenar e coordenar consultoria externa,
tendo em vista o estudo do equilibrio financeiro
docontrato de concessdo do sistema de abastecimento
de agua e esgotamento sanitario;

- A gestdo e interlocucdo no provimento das
demandas dos contratos em que a administracdo
publica facaparte, frente aos entes da Parceria Publica
Privada;

IV - Identificar demandas extras a concesséo, nas areas
rurais e costeiras, aos aspectos inerentes
aosaneamento basico, prover seus estudos e solugdes,
planejamento e execugdo, direta ou mediante
contratocom empresa especializada,;

V' - Promover didlogo técnico social em atengéo as
demandas consultivas da populacdo, em instalagdes
fisicasadequadas. Produzir materiais de apoio, eventos,
conferéncias, reunides, mobilizagdes, cadastros e
estudossocioambientais;

VI - Exercer a fiscalizagdo da qualidade da agua potavel
e do produto tratado, oriundo do esgotamentosanitario;

VIl - Defender os mananciais de agua do Municipio
quanto ao seu uso e conservacao;

VIl - Coordenar demandas pertinentes ao escoamento
de aguas pluviais, seu planejamento e execugio
diretaou indireta através de empresa contratada;

IX - Coordenar licitagbes e contratos pertinentes as
demandas dos servigos terceirizados, bem como
suaencampacao em casos especificos;

X - Manter atengdo as necessidades pertinentes ao
desassoreamento nos leitos dos rios, propor, atraves
deestudos, interferéncia em sua topografia, seu
licenciamento e execucao;

Xl - Atuar diretamente junto ao orgao regulador do
servigo de saneamento basico do Estado do Rio de
Janeiro;

XIl - Representar, atuar e deliberar junto ao Comité de
Bacia Hidrografica da Baia da llha Grande (CBH-BIG);

XIll - Planificar, elaborar, contratar e aplicar, nos
periodos pertinentes, a Revisdo do Plano Municipal
deSaneamento Basico (PMSB);

XIV - Manter o acervo documental das acbes
pertinentes ao processo de instituicdo da concesséao,
operacgdo,execugao do processo de saneamento basico
do Municipio, seus estudos, licengas, convénios,
contratos, deliberagbes, atas, decretos, portarias e
memorandos;
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Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
semanal remuneratorio
Secretario Municipal 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei
de Obras 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
Obras experiéncia
comprovada na drea
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-7 Ensino superior ou

Departamento de experiéncia

Limpeza Publica comprovada na area
administrativaou
notdrio saber.

Chefe do 01 40 horas CC-7 Ensino meéedio ou

Departamento de experiéncia

lluminagao Publica comprovada na
areaou notério
saber,

Chefe do 01 40 horas CC-7 Ensino médio ou
Departamento experiéncia
Administrativo, comprovada na

Recursos Humanos areaou notério

e Contabilidade saber.

Chefe do 01 40 horas CC-1 Ensino superior e
Departamento inscricdo no CREA-

Técnico RJ

Chefe do 01 40 horas CC-1 Ensino superior ou

Departamento de experiéncia
Agua e Esgoto comprovada na
areaou notorio
saber,
Coordenador do 01 40 horas CC-7 Ensino

Cemitério e Velorio medio ou

Municipal experiéncia

comprovada na
areaou notério
saber,

Coordenador de 01 40 horas CcC-2 Ensino

Parques e Jardins médio ou
experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.

Coordenador de 01 40 horas CC-2 Ensino

Projetos meédio ou

experiéncia
comprovada na
areaou notério
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saber.
Diretor de Logistica 01 40 horas FG-5 Efetivo
Auxiliar de Obras e 10 40 horas FG-5 Efetivo
Operacoes
Assessor de 12 40 horas CC-7 Ensino meédio ou
Departamento de experiéncia
Obras | comprovada na
areaou notorio
saber.
Assessor de 06 40 horas CC-9 Ensino
Departamento de médio ou
Obras Il experiéncia
comprovada na area
ou notoério saber.
Assessor de 08 40 horas CcC+4 Ensino
Departamento de meédio ou
Obras Il experiéncia
comprovada na area
ou notério saber.
Assessor de 02 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Assessor de 02 40 horas CC-4 Ensino médio ou
Gabinete |l experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Cargo Descrigao das atribui¢des do cargo
Secretéario Municipal | | - exercer a administragdo da Secretaria Municipal de Obras, praticando todos os atos
de Obras necessarios a sua gestio, notadamente os relacionados com a orientagdo, coordenacéo e

supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas integrantes do Orgao:;

Il - praticar os atos pertinentes as atribuicdes que lhe forem delegadas pelo Chefe do
Poder Executivo Municipal;

Il - expedir instrugbes e outros atos normativos necessarios a boa execugdo das leis,
decretos e regulamentos;

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

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

VI - referendar os atos e os decretos assinados pelo Prefeito, relacionados com as
atribuigbes de seu orgao;

VIl - fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades supervisionadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos, exercendo o
acompanhamento, a fiscalizac&o e o controle de sua execucgéo.

VIl - promover a participagdo da Secretaria Municipal de Obras e suas unidades na
elaboracdo de planos, programas e projetos do Governo Municipal, especialmente no
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Plano Plurianual de Investimentos, na Lei de Diretrizes Orcamentaria e no Orgamento
Anual do Municipio;

IX - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria Municipal de Obras, responsabilizando-se, nos termos da lei, pelos atos que
assinar, ordenar ou praticar,;

X - rever, em grau e de recurso e de acordo com a legislagéo, atos seus e dos demais
titulares de unidades da Secretaria de Obras, nos limites de sua competéncia;

XI - baixar normas, instrucdes e ordens de servico, visando a organizacao e execucgao dos
servigos a cargo da Pasta;

XII - conceder, suspender e cassar autorizacdes e licengas da competéncia da Secretaria
de Obras, de acordo com as disposicdes legais e regulamentares pertinentes,
responsabilizando-se nos termos da lei;

Xl - propor a exoneragdo e nomeacgdo de servidores comissionados, designar para
funcbes de confianga, conceder férias e licengas prémio, de acordo com a lei, observados
os limites de sua competéncia;

XIV - solicitar a realizagdo de licitagbes para a aquisicdo de materiais e de bens
permanentes e para a contratagdo de servigos de terceiros ou dispensar licitagdo, nos
casos previstos na legislagdo vigente e expressamente autorizados pelo Chefe do Poder
Executivo;

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

XVI - exercer outras atividlades compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe
forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Subsecretario de

| - Acompanhar a execugdo, no ambito da Secretaria de Obras, dos planos e programas,

Obras 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 atuacao da Secretaria de Obras;
IV - Articular-se com todas as unidades administrativas basicas da Secretaria, de forma a
obter um fluxo continuo de informagdes, facilitando a coordenagao e o processo de tomada
de decisoes;
V - Despachar diretamente com Titular da pasta;
VI - Substituir o Secretario em suas faltas e impedimentos legais;
VII - Praticar os atos administrativos da competéncia da Secretario, por delegagao deste;
VIl - Delegar competéncias especificas do seu cargo, com anuéncia prévia do Secretario;
IX - Submeter a consideragao do Secretario os assuntos que excedam sua competéncia;
X - Desempenhar outras atividades correlatas.
Xl - Acompanhar e supervisionar os prazos para resposta as requisigbes e diligéncias dos
orgaos 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 cidadaos e autoridades que procurem o Gabinete do Secretario, orientando-
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os e prestando-lhes as informacdes necessarias ou encaminhandoos, quando for o caso,
ao Secretario Municipal de Obras e as outras unidades da Secretaria;

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

V - promover o recebimento e a analise da correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;
VI - informar as partes sobre 0s processos sujeitos a apreciacdo do Secretério;

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

VIIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentagédo e tramitacdo de processos da
Secretaria de Obras;

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

Chefe do
Departamento de
Limpeza Publica

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

Coordenador de | — Coordenar as atividades de Parques e Jardins no Departamento de Limpeza Publica.
Parques e Jardins
Chefe do | — Chefiar o Departamento de lluminag&o Publicae coordenar o corpo de pessoal para o

Departamento de
lluminagdo Publica

exercicio pleno das atribuicdes do Departamento.

Chefe do
Departamento
Administrativo,

Recursos Humanos
e Contabilidade

| — Chefiar o Departamento Administrativo, Recursos Humanos e Contabilidade e
coordenar o corpo de pessoal para o exercicio pleno das atribuicdes do Departamento.

Chefe do | — Chefiar o Departamento Técnico e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio pleno
Departamento das atribuicbes do Departamento.

Técnico
Coordenador de | - Coordenar os Projetos estratégicos no Departamento Técnico.

Projetos

Chefe do | — Chefiar o Departamento de Agua e Esgoto e coordenar o corpo de pessoal para o

Departamento de
Agua e Esgoto

exercicio pleno das atribuigées do Departamento.

Coordenador do | — Chefiar a coordenadoria do Cemitério e Velério Municipal e o seu corpo de pessoal para
Cemitério e Veldrio | o exercicio pleno das atribuicbes da unidade administrativa.
Municipal

Diretor de Logistica

| — Chefiar o setor de Logistica e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio pleno das
atribuicbes da unidade administrativa, conforme regulamentagdo do Departamento de
lluminagado Publica.

Auxiliar de Obras e
Operacoes

| —Auxiliar imediato dos Chefes de Departamentos na execugéo, planejamento e controle
de determinadas competéncias da unidade administrativa, designadas no ato de sua
nomeacao.

Assessor de
Departamento de
Obras |

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

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagao 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 comunicacao a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de conteldo relativo a sua area de atuacdo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboracdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagbes
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 publicacbes de interesse de suas chefias mediata e
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VIII - elaborar relatorios mensais de movimentacao processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagdo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuagéao; 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.

Xl — Lotagdo exclusiva em Departamentos da Secretaria Municipal de Obras.

Assessor de
Departamento de
Obras
]

| - exercer atividades de assessoramento e apoio ao Chefe de Departamento em assuntos
de média complexidade atinentes a area de atuacao;
Il - desempenhar outras atividades de assessoramento afins determinadas pelo superior
hierarquico imediato;
Il - assessorar o expediente oficial do Chefe de Departamento, supervisionar a elaboracdo
de sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.

IV — Lotagdo exclusiva em Departamentos da Secretaria Municipal de Obras.

Assessor de
Departamento de
Obras lll

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

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

Il - Lotacdo exclusiva em Departamentos da Secretaria Municipal de Obras.

Assessor de
Gabinete |

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

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagdo de programas e projetos,
por determinacdo 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 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 vedacbes
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,
instrucoes normativas e demais publicactes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

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

IX - zelar pela uniformizagéo 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.

Assessor de
Gabinete |

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

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

Ill - 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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