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Anexo IX — Secretaria Municipal de Habitagao e Regularizagdo Fundiaria

Gabinete do Secretario
Municipal de Habitacdo
e Regularizacdo
Fundidria

Departamento de

Departamento
Administrativo

Regularizacdo
Urbanistica e

Departamento de
Habitacdo

Fundiaria

Geréncia de Inclusao
Social

Estrutura

Competéncia

Gabinete do Secretério Municipal de Habitagdo e
Regularizacao Fundiaria

| - 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-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 Habitacdo e Regularizagdo Fundiaria;

V - promover o recebimento e a andlise 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;

VIIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentagao
e tramitacdo de processos da Secretaria de Habitagéo e
Regularizagao Fundiaria;

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 3100300039003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da
Lei 14.063/2020.

1/8




Fls.

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

Departamento Administrativo

| - promover e coordenar a execucdo da politica de
recursos humanos;

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 contratacdes
de servigos, observando os principios da Lei de
Licitagbes 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;

VIl - acompanhar, junto aos 6rgaos responsaveis, os
processos relativos a aquisicdo de material, servigos e
outros, relacionados as necessidades de execugao dos
Servigos;

IX - coordenar as fungdes de planejamento, orgcamento,
modernizagdo da administracdo e gestdo por
resultados;

X - cumprir e fazer cumprir as disposicdes técnicas e
regulamentares sobre Segurancga e Saude no Trabalho
em vigor;

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

Xll - determinar a apuragdo de irregularidades de
qualquer natureza e inerentes as atividades
administrativas;

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

Departamento de Regularizagdo Urbanistica e
Fundiaria

| - dirigir os trabalhos da unidade e zelar pela eficiente
aplicacao da legislacao urbanistica do Municipio;

Il - atender e orientar ao publico em geral, informando a
documentagdo e a tramitagdo dos processos no ambito
do Departamento;
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lll - propor e participar da elaboracdo de propostas de
reformulacdo das leis relativas ao parcelamento, ao uso
e ocupacéo do solo, bem como as posturas municipais,
edificacbes e instalagbes urbanas;

IV - acompanhar os estudos necessarios para a
definicdo das diretrizes gerais referentes a estruturacdo
viaria, circulacéo viaria e transito;

V/ - coordenar a tramitagdo dos processos que versam
sobre uso e ocupagao do solo urbano e rural em acordo
com os dispositivos da legislagdo em vigor;

VI - coordenar a revisdo dos processos, verificando a
sua tramitacdo, documentacao, ordenagéo e correcao;

VIl - acompanhar a tramitagdo processual sob
responsabilidade do Departamento, cobrando o
cumprimento dos prazos para anadlise e emissdo de
pareceres, alvaras, autorizactes e certiddes;

VIl - receber, registrar e distribuir para as unidades
competentes para analise, os processos que deram
entrada no Departamento;

IX - gerir a execucdo dos trabalhos topograficos
necessarios ao licenciamento de edificagbes e
parcelamentos;

X - coordenar levantamentos cartograficos e prestar
informagdes sobre assuntos referentes a topografia;

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

Departamento de Habitacao

| - coordenar a elaboragdo da Politica Municipal de
Habitagdo, do Plano e do Programa Municipal de
Habitagdo de Interesse Social, em conformidade com
os principios e diretrizes do Sistema Municipal de
Habitacdo de Interesse Saocial, do Conselho Municipal
de Habitagdo e Conselho Gestor do Fundo Municipal de
Habitagao;

Il - coordenar a realizagdo de estudos, pesquisas e
levantamentos socioeconémicos e urbanisticos no
sentido de dimensionar e qualificar a demanda
habitacional do Municipio de Paraty;

Il - participar na promogao de parcerias publico-
privadas para o incentivo da produgao e da manutengao
da habitagdo de interesse social, em especial, com
cooperativas  habitacionais populares, associagdes
habitacionais de interesse social e outras similares;

IV - administrar a aquisi¢gdo, construgdo, melhoria,
reforma, locagdo social e o arrendamento de unidades
habitacionais em area urbanas;

V - dirigir a implantagdo de saneamento basico,
infraestrutura e equipamentos urbanos complementares
aos programas habitacionais de interesse social;

VI - coordenar o cadastramento e o controle dos
beneficiarios dos programas habitacionais no ambito
municipal;
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VIl - planejar o cadastramento, monitoramento e
atualizacdo dos dados e informacoes referentes as
ocupacbes de logradouros e areas publicas do
Municipio, bem como das areas de interesse da Politica
Municipal de Habitagédo de Interesse Social, de forma a
prevenir a ocupacdo em areas de posse, principalmente
em areas de risco e de protegdo ambiental;

VIl - dirigir a implementacdo e o controle dos
procedimentos administrativos e operacionais
necessarios a gestdo e aplicagdo dos recursos, com
base nas normas e diretrizes emanadas pelo Conselho
Municipal de Habitagao; e

IX - exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias e que lhes forem determinadas pelo

titular da Pasta.

Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
semanal remuneratorio

Secretario Municipal 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei

de Habitagdo e Organica do
Regularizagdo Municipio de Paraty
Fundiaria | - 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
Habitacéo e experiéncia
Regularizagdo comprovada na area

Fundiaria administrativaou

notorio saber.

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

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino superior ou
Departamento experiéncia
Administrativo comprovada na area

de gestao e
planejamento
publico ou notério
saber.

Chefe do 01 40 horas CcC-7 Ensino médio ou

Departamento de experiéncia
Regularizagdo comprovada na
Urbanistica e areaou notorio

Fundiaria saber.

Chefe do 01 40 horas CC-7 Ensino médio ou

Departamento de experiéncia

Habitacéo comprovada na

areaou notorio
saber.
Auxiliar de Habitagao 01 40 horas FG-3 Efetivo
Aucxiliar de 01 40 horas FG-3 Efetivo
Regularizagao
Fundiaria
Assessor de 01 40 horas CC-3 Ensino médio ou
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Departamento | experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.

Assessor do 01 40 horas CC-4 Ensino médio ou

Departamento Il experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.

Assessor de 01 40 horas CC-3 Ensino médio ou

Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber,

Assessor de 01 40 horas cC4 Ensino médio ou

Gabinete Il experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.

Cargo Descricéo das atribui¢cdes do cargo

Secretario Municipal
de Habitacéo e
Regularizagao

Fundiaria

| - promover a participacdo do 6rgdo municipal de planejamento urbano na elaboracao de
planos, programas e projetos do Governo Municipal, especialmente no Plano Plurianual de
Investimentos, na Lei de Diretrizes Orgamentarias e no Orgcamento Anual do Municipio;

Il - implementar a execucdo de todos os servigos e atividades a cargo do érgdo municipal
de planejamento urbano, com vistas a consecugao das finalidades previstas neste Anexo e
em outros dispositivos legais e regulamentares pertinentes;

Il - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para o ¢érgao
municipal de planejamento urbano;

IV - referendar os atos assinados pelo Chefe do Poder Executivo que forem pertinentes as
atividades desenvolvidas pelo 6rgédo municipal de planejamento urbano;

V - assinar acordos, convénios, contratos e outros termos, mediante autorizagdo expressa
do Chefe do Poder Executivo, promovendo a sua execugao;

VI - aprovar pareceres técnicos relativos a assuntos de competéncia do érgao municipal de
planejamento urbano;

VIl - rever em grau de recurso e de acordo com a legislacéo atos seus e dos chefes de
Departamentos;

VIl - baixar normas, instrugdes e ordens de servigo, visando a organizagao e execugao
dos servigos a cargo do 6rgao municipal de planejamento urbano;

IX - zelar pela observancia da legislagdo pertinente ao 6rgdo municipal de planejamento
urbano;

X - prestar contas da gestdo administrativa, técnica e financeira do érgao municipal de
planejamento urbano, encaminhando, periodicamente, ao Chefe do Poder Executivo
relatérios e documentos ao 6rgao de controle interno do Municipio;

Xl - rever, em grau de recurso, quaisquer atos de competéncia do 6rgdo municipal de
planejamento urbano, de acordo com a legislagdo em vigor;

XIl - homologar, juntamente com o Departamento da area solicitante, as licitagbes para a
aquisicdo de materiais, de bens permanentes e a contratagdo de servigos de terceiros,

bem como dispensar licitacdo nos casos previstos na legislagcio vigente, encaminhando os
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processos a Comissao Geral de Licitagdo, para as providéncias cabiveis;

Xl - avocar para si os atos administrativos atinentes a embargos, demolicbes e
interdicbes, em caso de impossibilidade e/ou impedimento da area de Fiscalizagao;

XIV - fazer cumprir os dispositivos contratuais, exercendo o controle e a fiscalizagdo de
servigos realizados por terceiros e aplicar, quando for o caso, penalidades aos infratores,
conforme o estabelecido no respectivo instrumento;

XV - determinar a instauragdo de processos disciplinares e sindicancias, nos termos da lei;

XVI - promover e coordenar a elaboragdo da Politica Municipal de Habitagéo, do Plano e
do Programa Municipal de Habitacdo de Interesse Social, em conformidade com os
principios e diretrizes do Sistema Municipal de Habitag&o de Interesse Social, do Conselho
Municipal de Habitagao;

XVII - cumprir e fazer cumprir as disposicdes técnicas e regulamentares sobre Seguranca e
Saude no Trabalho no ambito do 6rgéo municipal de planejamento urbano; e

XVIII - exercer outras atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que lhe
forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Subsecretario de
Habitacéo e
Regularizagdo
Fundiaria

| - Acompanhar a execugdao, no ambito da Secretaria de Habitagdo e Regularizagao
Fundiaria, 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 atuagdo da Secretaria de Habitagdo e Regularizagéo
Fundiaria;

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

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 Secretario, por delegagao deste;
VIl - Delegar competéncias especificas do seu cargo, com anuéncia prévia do Secretario;
IX - Submeter a consideragdo 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-
0s e prestando-lhes as informagdes necessarias ou encaminhandoos, quando for o caso,
ao Secretario Municipal de Habitagdo e Regularizacdo Fundiaria e a outras unidades da
Secretaria;

IV - coordenar a gestdo do atendimento da Secretaria de Habitagdo e Regularizagado
Fundiaria;

V - promover o recebimento e a analise da correspondéncia oficial dirigida ao Secretario;
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VI - informar as partes sobre 0s processos sujeitos a aprecia¢do do Secretario;
VII - proferir atos meramente interlocutérios ou de simples encaminhamento de processos;

VIII - acompanhar e orientar a gestdo da documentacdo e tramitacdo de processos da
Secretaria de Habitacdo e Regularizagéo Fundiaria;

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

Chefe do | — Chefiar o Departamento Administrativoe coordenar o corpo de pessoal para o exercicio
Departamento pleno das atribui¢des do Departamento.
Administrativo
Chefe do | — Chefiar o Departamento de Regularizacdo Urbanistica e Fundiariae coordenar o corpo
Departamento de de pessoal para o exercicio pleno das atribuigdes do Departamento.
Regularizacao
Urbanistica e
Fundiaria
Chefe do | — Chefiar o Departamento de Habitagaoe coordenar o corpo de pessoal para o exercicio
Departamento de pleno das atribuigées do Departamento.
Habitacao

Auxiliar de Habitacéo

| —Auxiliar imediato do Chefe do Departamento de Habitagdono desempenho de suas
atribuigoes.

Auxiliar de | —Auxiliar imediato do Chefe do Departamento de Regularizagdo Urbanistica e Fundiaria
Regularizagdo no desempenho de suas atribuicées.
Fundiaria
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 viabilizacédo de programas e projetos,
por determinacao 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 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 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,
instrucdes normativas e demais publicacbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIl - elaborar relatérios mensais de movimentag&o processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagéao 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, eticos e morais.

Assessor de
Departamento Il

| - 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 elaboragéo
de sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.

Assessor de
Gabinete |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de o6rgao 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 determinag@o 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,
realizando o

aboracdo do
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trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedacbdes
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,
instrucbes normativas e demais publicagbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIl - elaborar relatérios mensais de movimentagdo 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 4 autoridade maxima de 6rgdo e ao
Chefe de Gabinete 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 Secretario Municipal, supervisionar a elaboracao de
sua agenda administrativa e social quando determinado pela chefia imediata.
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