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Anexo XIV - Secretaria Municipal de Esporte e Lazer

Gabinete do
Secretario
Municipal de
Esporte e Lazer

Departamento
Administrativo

de esporte e lazer

Departamento de
programas e Unidadades
politicas publicas descentralizadas

Estadio Municipal
Antonio Mario
Pompeu Nardelli

Estrutura

Competéncia

Gabinete do Secretario Municipal de Esporte e
Lazer

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

Il - controlar a agenda de compromissos do Secretario;

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

IV - verificar o teor das correspondéncias oficiais
dirigidas ao Secretario, bem como orientar sua
adequada distribuicao;

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

VI - proferir despachos meramente interlocutérios ou de
simples encaminhamento de processos no ambito da
Secretaria;

VIl - Gestdo do Estadio Municipal Anténio Mario
Pompeu Nardelli;

VIl - exercer outras atividades correlatas a sua area de
atuacdo e as que l|he forem determinadas pelo
Secretario.

Departamento Administrativo

| - promover e coordenar a execucédo da politica de
planejamento governamental, gestdo de recursos
humanos, de compras, material e patriménio,
transportes, orgamento, finangas e contabilidade da
Secretaria;

Il - supervisionar e promover a atualizacdo das
informagdes funcionais dos servidores no cadastro do
Sistema de Recursos Humanos;
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[ll - controlar a folha de pagamento dos servidores
lotados na Secretaria;

IV - efetuar programacdes de compras e instruir os
processos para a aquisicdo de materiais e de
contratagbes de servigos, autorizados pelo Secretario;

V - gerir, supervisionar e controlar as atividades de
execugdo orcamentaria, financeira e de contabilidade
da Secretaria;

VI - manter o controle dos registros de estoques de
materiais e o patrimdnio alocado a Secretaria Municipal
de Esporte e Lazer;

VIl - promover a superviséo e o controle da utilizacdo do
servico de transporte e o sistema de telefonia da
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

VIll - promover, sempre que tomar conhecimento de
indicios de irregularidades, abertura de sindicancias,
inquéritos e outros processos administrativos e demais
atos legais para sua apuragcdo, sob pena de
responsabilidade funcional;

IX - participar das atividades de planejamento
governamental;

X - supervisionar as atividades da area de informatica
no ambito das unidades da Secretaria Municipal de
Esporte e Lazer, promovendo os meios necessarios
para o seu pleno funcionamento;

Xl - coordenar os servigos de protocolo, autuando os
processos e demais documentos enderegados a
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer e proceder aos
encaminhamentos as unidades competentes;

XIl - promover a alimentagdo do Sistema Eletrénico de
Processos, no sentido de manter atualizada a
tramitag@o de processos,

XIlll - manter organizados os arquivos corrente e
intermediario de processos e demais documentos da
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer;

XIV - promover o controle e o registro da entrada e
saida de documentos do arquivo, visando o
atendimento as solicitagbes de remessa, empréstimos e
de informagdes sobre documentos arquivados;

XV - cumprir e fazer cumprir as disposi¢des técnicas e
regulamentares sobre Seguranca e Salude no Trabalho
em vigor;

XVI - informar ao é6rgdo central de recursos humanos
toda movimentagdo do servidor relativa a ambiente ou
atividade efetivamente exercida por ele, que implique na
percepgéo ou exclusdo de adicionais de periculosidade
e insalubridade;

XVII - apresentar, mensalmente, ao Secretario relatérios
gerenciais, contendo dados estatisticos e analiticos, das
areas sob sua diregéo;

XVIII - exercer outras atividades correlatas a sua area
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de atuacdo e as que lhe forem determinadas pelo
Secretario.
Departamento de programas e politicas | | - planejar, dirigir e controlar programas e projetos que
publicas de esporte e lazer visem o desenvolvimento das atividades esportivas;
Il - propor ao Secretario a celebracdo de convénios com
a Unido, Estados e Municipios, incluindo os 6rgdos da
administracdo indireta a eles vinculados e as entidades
nao governamentais nacionais e internacionais;
Il - promover a elaboracdo de estudos e pesquisas
necessarias a melhoria das atividades técnicas,
pedagdgicas e desportivas;
IV - planejar, coordenar, dirigir e controlar a realizagao
de eventos esportivos, objetivando o desenvolvimento
do desporto;
V - promover, articular e prestar apoio as entidades
esportivas amadoras e profissionais, visando o seu
desenvolvimento;
VI - articular-se com as demais unidades integrantes da
estrutura da Secretaria, objetivando a compatibilizagao
de normas e agdes a serem executadas pelos diversos
orgaos;
VIl - exercer outras atividades correlatas as suas
competéncias e que lhe forem determinadas pelo
Secretario.
Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
semanal remuneratorio
Secretario Municipal 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei
de Esporte e Lazer 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
Esporte e Lazer experiéncia
comprovada na area
administrativaou
notdrio 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
Departamento superior ou
Administrativo experiéncia

comprovada na area
de gestao e
planejamento

pubtico _ou notdrio
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saber.
Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino médio ou
Departamento de experiéncia
programas e comprovada na
politicas publicas de areaou notério
esporte e lazer saber.
Diretor do 01 40 horas FG-7 Efetivo
Estadio Municipal
Antdnio Mario
Pompeu Nardelli
Supervisor de 03 40 horas CC-5 Ensino médio ou
Projeto Esportivo experiéncia
comprovada na area
ou notdrio saber.
Assessor de 02 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Departamento | experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Assessor de 02 40 horas CC-+4 Ensino
Departamento |l médio ou
experiéncia
comprovada na
areaou notorio
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 I experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Cargo Descrigéo das atribuigdes do cargo

Secretario Municipal
de Esporte e Lazer

| - exercer a administragdo da Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, praticando todos os
atos necessarios a sua gestdo, notadamente os relacionados com a orientagéo,
coordenagao e supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas integrantes
do Orgao;

Il - praticar os atos pertinentes as atribuigdes 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
comissbes, quando convocado e na forma da convocacgao, informagdes sobre assunto
previamente determinado;

V - delegar suas proprias atribuicdes por ato expresso aos seus subordinados, observados
os limites estabelecidos em lei;
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VI - referendar os atos e os decretos assinados pelo Prefeito, relacionados com as
atribuicbes de seu 6rgao;

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

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

IX - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria Municipal de Esporte e Lazer, 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 legislacdo, atos seus e dos demais
titulares de unidades da Secretaria de Esporte e Lazer, nos limites de sua competéncia;

Xl - baixar normas, instrucées e ordens de servico, visando a organiza¢do e execugado dos
servigos a cargo da Pasta;

XII - conceder, suspender e cassar autorizagbes e licengas da competéncia da Secretaria
de Esporte e Lazer, de acordo com as disposi¢des legais e regulamentares pertinentes,
responsabilizando-se nos termos da lei;

Xl - propor a exoneragdo e nomeagdo de servidores comissionados, designar para
fungdes 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 atividades compativeis com a natureza de suas fungdes e que Ihe
forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Subsecretario de
Esporte e Lazer

| - Acompanhar a execucdo, no ambito da Secretaria de Esporte e Lazer, 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 Esporte e Lazer;

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

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 delegacgao 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;

X - Desempenhar outras atividades correlatas.

Autenticar documento em /autenticidade

com o identificador 3100310034003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, Il da

Fls. 5/7

Lei 14.063/2020.




Fls.

Xl - Acompanhar e supervisionar os prazos para resposta as requisicdes e diligéncias dos
orgéos 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 cidaddos e autoridades que procurem o Gabinete do Secretario, orientando-
os e prestando-lhes as informacgbes necessarias ou encaminhando os, quando for o caso,
ao Secretario Municipal de Esporte e Lazere a outras unidades da Secretaria;

IV - coordenar a gestédo do atendimento da Secretaria;

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

VI - informar as partes sobre 0s processos sujeitos a apreciagéao do Secretario;

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

VIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentacdo e tramitacdo de processos da
Secretaria de Esporte e Lazer;

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

Chefe do
Departamento
Administrativo

| — Chefiar o Departamento Administrativo e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio
pleno das atribui¢cbes do Departamento.

Chefe do
Departamento de
programas e
politicas publicas de
esporte e lazer

| — Chefiar oDepartamento de programas e politicas publicas de esporte e lazere coordenar
o corpo de pessoal para o exercicio pleno das atribuicbes da Coordenadoria.

Diretor do
Estadio Municipal
Antdnio Mario
Pompeu Nardelli

| — Chefiar o Estadio Municipal Anténio Mario Pompeu Nardellie coordenar o corpo de
pessoal para o exercicio pleno das atribuicées da unidade administrativa.

Supervisor de
Projeto Esportivo

| — Chefiar os projetos esportivos desenvolvidos pela secretaria municipal, coordenar o
corpo de pessoal para o exercicio pleno das atribuigbes da unidade administrativa e os
contratos administrativos vinculados ao projeto.

Il - Planejar, coordenar e supervisionar a implementagdo de projetos esportivos no
municipio;

Il - Desenvolver estrategias para promover a pratica esportiva e 0 acesso a atividade
fisica;

IV - Gerenciar recursos financeiros destinados aos projetos esportivos, incluindo a
elaboragao de orgamentos e prestagao de contas;

V - Estabelecer parcerias com instituigoes, clubes esportivos, escolas e outras entidades
para a realizagao de projetos conjuntos;

VI - Promover a capacitacdo de profissionais envolvidos nos projetos esportivos;
VIl - Monitorar e avaliar o desempenho e o impacto dos projetos esportivos;
VIII - Elaborar relatérios e apresentar resultados as autoridades competentes;

IX - Representar o municipio em eventos esportivos regionais e nacionais quando
necessario;

X - Desempenhar outras atividades relacionadas a promogéo do esporte determinadas
pela administragdo municipal.
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Assessor de
Departamento |

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

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagdo 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 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 vedacdes
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 movimentagéo processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagédo de procedimentos técnicos relacionados a area de atuacéo; 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
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;

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

Assessor de
Gabinete |

| - exercer atividades de assessoramento e apoio a autoridade maxima de orgao 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 determinacéo 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 contelido 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 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 publicagbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

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

IX - zelar pela uniformizagédo 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 I

| - 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 atuacgéo;

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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