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Anexo XIX — Secretaria Municipal de Protecao e Defesa Civil

Gabinete do
Secretario
Municipal de
Protecdo e
Defesa Civil

Departamento de
Informacgdes e
Monitoramento
de Desastres

Departamento de
Gerenciamento dos
Riscos e Respostas
aos Desastres

Departamento
Operacional

[

Departamento de
Desenvolvimento e
Responsabilidade
Civil

Departamento
Administrativo

Supervisdo do

I

Supervisdo de

Grupamento Grupamento de Pl;r_?dol;toise
Maritimo Manejo Arboreo 80505

i Emergéncia

Emergencial
Nuclear
Estrutura Competéncia
Gabinete do Secretario Municipal de Prote¢do e Defesa | | - promover e articular os contatos administrativos,
Civil politicos e sociais do Secretario;

Il - controlar a agenda de compromissos do Secretario;

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

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

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 &mbito da
Secretaria;

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

Departamento Administrativo

l. responsavel pela organizagdo da rotina
administrativa: inclui Almoxarifado, bens moveis da
Secretaria, compras, licitagdes de materiais, prestagao
de servicos, controle orcamentario e financeiro,
inventario dos bens moveis, atendimento ao usuario,
refeitdrio e recepgéo;

1. supervisionar o controle das atividades de
Compras e licitacbes de materiais e prestacao de
servicos; almoxarifado, depésito, controle, guarda e
conservacao do material de escritdrio;

Hi estruturar e organizar arquivos e documentos,
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supervisionar as operagdes de emissao, recebimento,
distribuicdo, tramitacdo e arquivo dos documentos
(correspondéncias e processos) das Secretaria e
Departamentos;

V. planejar e supervisionar todo expediente e
Gestdo de Pessoal, execugdo da politica geral de
Recursos Humanos supervisionar a execucdo de todas
as atividades relacionadas ao pessoal de apoio
administrativo, supervisionar a elaboragédo do Boletim
de Frequéncia Mensal dos funcionarios, além da
melhoria da humanizacdo no trabalho, medicina e
seguranga no trabalho;

V. supervisionar as atividades realizadas na
Recepcao e promover a melhoria do atendimento ao
publico,

V1. supervisionar, definir procedimentos, rotinas e
normas do Refeitorio;

VIL supervisdo e apoio a gestdo administrativa do
Fundo Municipal de Protegéo e Defesa Civil;

VIIl.  submeter & considerag&o do Secretario Adjunto
de Protecdo e Defesa Civil os assuntos que excedam a
sua competéncia.

Departamento de Informactes e Monitoramento de
Desastres

l. coletar, sistematizar, organizar e integrar um
Banco de Dados com informagdes a nivel local;

1. identificar, criar, manipular e adaptar
Mapeamentos Basicos e Mapeamentos Aplicados;

. programar e manter atualizado o Sistema
Municipal de Informagbes e Monitoramento de
Desastres;

V. articular-se com os sistemas congéneres:
Estadual e Nacional, respectivamente, (Sistema
Estadual de Informagées e Monitoramento de
Desastres) e (Sistema Nacional de Informacgbes e
Monitoramento de Desastres);

V. implementar, gerir e manter atualizada a Rede
Municipal de Estagdes de Monitoramento (Pluvidmetros,
Fluxémetros e Estagcbes Meteorologicas);

V1. coordenar e utilizar metodologias e tecnologias
para programar agées de Monitoramento de Desastres;

VIL definir as areas prioritarias para a execugéo de
acées que contribuam para minimizar as
vulnerabilidades do Municipio;

VI manter atualizado o S2id - Sistema Integrado de
Informacgdes sobre Desastres;

IX. manter atualizado o PRODEC - Programa de
Registro de Ocorréncias em Defesa Civil,

X. emissdo de previsdes e AlertasMeteoroldgicos,
Hidrologicos e Geoldgicos;

Xl. dar suporte e participar com outros

Departamentos no processo de Elaboracdo de Planos
Municipais;
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XIl. manter cadastros das diversas necessidades do
Sistema Municipal de Protecdo e Defesa Civil;

Xl desenvolver formulérios, visando ao
oferecimento de informagSes atualizadas para
prevencdo, mitiga¢do, alerta, resposta e recuperagéo
em situagbes de defesa civili em fodo o territério
Municipal;

XIV.  reunir dados e subsidiar informacgdes para todos
os departamentos desta Secretaria; e

XV. submeter & consideracdo do Coordenador
Técnico de Protecdo e Defesa Civil os assuntos que
excedam a sua competéncia.

Departamento de Gerenciamento dos Riscos e
Respostas aos Desastres

l. operacionalizar e participar de agbes de
prevencdo, mitiga¢do, alerta, resposta e recuperagéo
em situacbes de defesa civii em todo o territorio
Municipal;

I. supervisionar a coordenagdo das agdes
operacionais do expediente, tanto nas programadas,
CcOmo nas emergenciais;

. planejar, elaborar e acompanhar acgées ligadas
ao fortalecimento da gestéo de Riscos;

V. coordenar a elaboracao de diversos planos do
ambito de Prote¢ao e Defesa Civil;

V. apoiar a cheia de administragéo do Gabinete no
levantamento de necessidades de recursos;

V1. orientar a implantagdo do Plano Municipal de
Obras para minimizagao de Riscos de Desastres assim
como acompanhar e avaliar as agées realizadas;

VI gerir e manter a estrutura logistica e operacional
para o funcionamento do Gabinete de Crise;

VIIl.  definir as acgbes prioritarias de atuagdo com
base na construgdo colaborativa com os demais
Departamentos;

IX. Registrar, indicar novas éreas para a
manuteng&o e recuperacao de areas de Risco ou que
sofreram desastres;

X. coordenar e Orientar as desobstrugdes
necessarias seguindo Manual Operativo a ser
construido entre as Secretarias envolvidas e instituicées
externas que tratam o Manejo da Arborizacao,
estabelecido nos planos de Arborizagdo e de areas
verdes publicas e em consonédncia com a se¢do de
Parques e Jardins da Secretaria Municipal de Obras e
ohservada demais legislagées;

Xl submeter a consideracdo do Coordenador
Técnico de Protecdo e Defesa Civil os assuntos que
excedam a sua competéncia;

Departamento Operacional

Grupamento Maritimo
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. adotar medidas da Secretaria de Protegéo e
Defesa Civil na prevencao, mitigacao, alerta, resposta e
recuperac@o nas por¢des do Municipio de ilhas e zona
costeira;

1. identificar pontualmente locais que demandem
acbes individualizadas ou integradas da Secretaria
Municipal de Protecéo e Defesa Civil;

1. notificar e manter permanentemente informados
os 6rgaos de apoio necessarios a condugao das agbes
de defesa civil no mar;

V. solicitar a colaboragdo dos odrgdos de apoio
para a execucao das medidas de Defesa Civil no Mar;

V. colaborar com os demais 6rgaos publicos em
atividades integradas de protegéo Civil;

VL. atuar conjuntamente nas acgdes comunitarias
relacionadas as NUPDECs e demais trabalhos de
orientagcdo e 4s campanhas de educativas e integracéo
da Defesa Civil com as comunidades costeiras;

VIL manter a integridade das estruturas e
equipamentos, controlar a Manutengdo Preventiva
diaria das Embarcagbes (limpeza, conservagao e
melhorias das estruturas e materiais a bordo);

VIIIL responsabilizar-se pela guarda e estoque do
material de consumo diario e equipamentos, efetuar
controle do mesmo para futura reposigao;

IX. apoiar, elaborar de planejamento, projetos ou
operacdes de Protecdo e Defesa Civil.

X. compatibilizar os projetos e programas dos
Departamentos, dar suporte nas acdes de comunidades
costeiras.

Xl. participar, gerir e dar suporte a projetos nas
comunidades e ilhas costeiras;

Xl estimular parcerias e apoio as iniciativas de
outras entidades em Projetos na Zona Costeira;

XIII. coordenar as operagfes de o Socorro, busca,
resgate e evacuagao dependentes do meio nautico;

XIV. auxiliar no acompanhamento de obras de
contencdo, processos de recuperacdo de areas
degradadas na area costeira;

XV. coletar dados para o banco de dados e
mapeamentos do Sistema Municipal de Informacgdes de
Desastres;

XVI.  apoiar e promover o cadastro da populacdo nas
ilhas e zona costeiras;

XVII.  identificar pontualmente locais que demandem
acoes individualizadas ou integradas da Secretaria
Municipal de Protecdo e Defesa Civil;

XVII. responsavel pelo Grupamento de Operacées
Costeiras, diretrizes, organizacdo e demais atribuicées
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que venham a ser estabelecidas em Regimento Interno
do Grupamento.

XIX.  submeter & considerag&o do Secretario Adjunto
de Protegéo e Defesa Civil os assuntos que excedam &
sua competéncia;

Supervisao do Grupamento de Manejo Arboreo
Emergencial

l. responsavel pelo Grupamento de Manegjo
Arboéreo Emergencial, diretrizes, organizagao e demais
atribuicbes que venham a ser estabelecidas em
Regimento Interno do Grupamento.

I. adotar medidas preventivas, seguir planos
existentes de Protecdo e Defesa Civil na prevencgéo,
mitigagdo, alerta, resposta e recupera¢do nas porgoes
do Municipio no @&mbito do manejo arbodreo emergencial;

1. prevencgao, monitoramento, manejo ou
preservacgao arbdreos de acordo com a classificagéo de
risco;

V. coordenar as operagbes de acordo com a
priorizagao do risco;

V. colaborar com os demais 6rgaos publicos em
atividades integradas de protegdo civil e no manejo
arboreo de segurancga;

V1. participar de planejamento e projetos ou planos
regionais e externos, relacionados a planos de
arborizaggo indicando o que compete a Defesa Civil;

VIL. submeter & consideragdo do Subsecretario de
Protecdo e Defesa Civil os assuntos que excedam a
sua competéncia;

Supervisao de Produtos Perigosos e Emergéncia
Nuclear

l. adotar medidas preventivas, seguir planos
existentes de Protecdo e Defesa Civil na prevencgao,
mitigag&o, alerta, resposta e recuperagao nas porgdes
do Municipio no &mbito do Controle, Emergéncia
Nuclear e de Produtos Perigosos;

Il. prevencao, vigilancia, ciéncia dos casos de
Produtos Perigosos;

1. coordenar as operacoes de riscos potenciais de
emergéncias envolvendo Emergéncia;

V. participar de planejamento e projetos ou planos
regionais e externos, relacionados a eventos de grande
magnitude;

V. assessorar na organizagdo de seminarios,
grupos de estudo, capacitacdo e treinamento sobre o
Plano de Emergéncia Municipal (PEM) para a
populacéo;

VL. assessorar na demonstragdo, através de

511

Autenticar documento em /autenticidade
com o identificador 3100310039003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, 1l da
Lei 14.063/2020.




Fls.

exercicios, as acoes previstas nos diversos planos das
organizac¢des encarregadas da resposta a uma situacéo
de emergéncia na Central Nuclear Almirante Alvaro
Alberto (complexo formado pelo conjunto das usinas
nucleares Angra 1, Angra 2 e Angra 3);

VII. atuar conjuntamente nas agfes comunitarias
relacionadas as NUPDECs;

VIIl.  auxiliar no controle de obras de contengao, e
obras relacionadas a atuag&o com produtos perigosos e
emergéncia Nuclear;

IX. submeter a consideracédo do Secretario Adjunto
de Protecdo e Defesa Civil os assuntos que excedam a
sua competéncia; e

Departamento de Desenvolvimento e Responsabilidade
Civil

I promover a resiliéncia e orientar a Contingéncia
civil;

. gerir pontos de apoio e abrigos, através da
conscientizacdo publica estabelecer uma participagéo
social para a gestdo dos Desastres e estimular o
desenvolvimento de comunidades resilientes;

. programar e participar de acdes prevengao,
mitigagdo, alerta, resposta e recuperacdo e
ordenamento territorial;

V. dar suporte ao funcionamento do Conselho
Municipal de Protecdo e Defesa Civil e participar de
agoes de gestao participativa em outros Conselhos;

V. elaborar e divulgar, de forma ampla e
permanente, programas e projetos de comunicagao,
educacdo e informacdo em Protecdo e Defesa Civil,
estimular a resiliéncia e responsabilidade Civil;

V1. melhorar a capacidade de resposta a Desastres
no Municipio de forma planejada e intersetorialmente
articulada;

VIL buscar incentivos para programas e projetos
que promovam a acdes de restabelecimento (etapa de
resposta) e as acgbes de reconstrugdo (etapa da
recuperacao);

VIIIL Formar equipe com “knowhow” de
responsabilidade em mobilizagdes, reuniées
comunitarias, de organizar audiéncias publicas, e
demais oitivas;

IX. gestdo da retomada da normalidade nas areas
sinistradas e subministradas;

X. agGes de assisténcia, restabelecimento e suas
especificidades para assisténcia humanitaria;

Xl. estabelecer parceria, apoiar logistica e
tecnicamente as a¢des comunitérias com a participagéo
do SAMU e o SUS.

XII. viabilizar a formacao e funcionamentos dos
NUPDECS, por meio de campanhas, capacitacbes e
oficinas para publicos diversificados;

XIII. realizar campanhas, capacitacbes e oficinas
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para publicos diversificados; e
XIV.  submeter

excedam a sua competéncia;

a consideragdo da Coordenador
Técnico de Prote¢do e Defesa Civil os assuntos que

Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
semanal remuneratorio
Secretario Municipal 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei
de Protecéo e Orgénica do
Defesa Civil Municipio de Paraty
| - ser brasileiro;
Il - estar no exercicio
dos direitos politicos;
Il - ser maior de
vinte e um anos;
Subsecretério de 01 40 horas CC-1 Ensino superior ou
Protec@o e Defesa experiéncia
Civil comprovada na area
administrativaou
notério saber.

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

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino
Departamento médio ou
Administrativo experiéncia

comprovada na area
ou notério saber.

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino médio ou

Departamento de experiéncia

Desenvolvimento e comprovada na area

Responsabilidade ou notodrio saber.
Civil

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino meédio ou
Departamento experiéncia

Operacional comprovada na area
ou notério saber.

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino médio ou

Departamento de experiéncia
Gerenciamento dos comprovada na area
Riscos e Respostas ou notorio saber.

aos Desastres

Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino meédio ou

Departamento de experiéncia

Informagdes e comprovada na éarea

Monitoramento de ou notério saber.

Desastres

Auxiliar Operacional 04 40 horas FG-5 Efetivo
Assessor de 01 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Departamento | experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
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Assessor do 06 40 horas cC-4 Ensino meédio ou
Departamento experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Assessor de 01 40 horas CC-3 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notoério
saber.
Assessor de 01 40 horas CcC-4 Ensino meédio ou
Gabinete Il experiéncia
comprovada na
areaou notorio
saber.
Cargo Descrigao das atribuigdes do cargo

Secretario Municipal
de Protecéo e
Defesa Civil

| - exercer a administracédo da Secretaria Municipal de Protecdo e Defesa Civil, praticando
todos os atos necessarios 4 sua gestdo, notadamente os relacionados com a orientacéo,
coordenacao e supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas integrantes
do Orgao;

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

Il - expedir instrugbes e outros atos normativos necessérios 4 boa execugdo das leis,
decretos e regulamentos;

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

V - delegar suas proprias atribui¢bes 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
atribuicées 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 fiscalizag&o e o controle de sua execugao.

VIl - promover a participacdo da Secretaria Municipal de Prote¢do e Defesa Civile suas
unidades na elaboragdo de planos, programas e projetos do Governo Municipal,
especialmente no Plano Plurianual de Investimentos, na Lei de Diretrizes Orgamentéria e
no Orgamento Anual do Municipio;

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

XI - baixar normas, instrugées e ordens de servico, visando a organizagao e execucao dos
servigos a cargo da Pasta;

XIl - conceder, suspender e cassar autorizagdes e licencas da competéncia da Secretaria
de Protecdo e Defesa Civil, de acordo com as disposicdes legais e regulamentares

Autenticar documento em /autenticidade

com o identificador 3100310039003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, 1l da

8

Lei 14.063/2020.




Fls.

pertinentes, responsabilizando-se nos termos da lei;

Xlll - propor a exoneracdo e nomeacdo de servidores comissionados, designar para
fungdes de confianca, 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 contratacdo de servigos de terceiros ou dispensar licitacdo, nos
casos previstos na legislagdo vigente e expressamente autorizados pelo Chefe do Poder
Executivo;

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

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

Subsecretério de
Protecao e Defesa
Civil

I - Acompanhar a execugdo, no dmbito da Secretaria de Prote¢cdo e Defesa Civil, 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 & area de atuacao da Secretaria de Protecao e Defesa Civil;

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

V - Despachar diretamente com Titular da pasta;

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

VIl - Praticar os atos administrativos da competéncia da Secretario, por delegacao deste;
VIl - Delegar competéncias especificas do seu cargo, com anuéncia prévia do Secretario;
IX - Submeter a consideracédo do Secretario os assuntos que excedam sua competéncia;

X - Desempenhar outras atividades correlatas.

X!| - Acompanhar e supervisionar os prazos para resposta as requisicoes 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-
os e prestando-lhes as informagdes necessarias ou encaminhandoos, quando for o caso,
ao Secretario Municipal de Prote¢&o e Defesa Civile a outras unidades da Secretaria;

IV - coordenar a gestdo do atendimento da Secretaria de Protecéo e Defesa Civil;

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

VI - informar &s partes sobre os processos sujeitos & apreciagao do Secretério;

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

VIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentac@o e tramitagdo de processos da
Secretaria de Protegao e Defesa Civil;

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

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

Chefe do | — Chefiar o Departamento de Desenvolvimento e Responsabilidade Civile coordenar o

Departamento de
Desenvolvimento e
Responsabilidade

corpo de pessoal para o exercicio pleno das atribuigdes do Departamento.

Civil
Chefe do | — Chefiar o Departamento Operacionale coordenar o corpo de pessoal para o exercicio
Departamento pleno das atribuicées do Departamento.
Operacional
Chefe do | — Chefiar o Departamento de Gerenciamento dos Riscos e Respostas aos Desastrese

Departamento de
Gerenciamento dos
Riscos e Respostas

aos Desastres

coordenar o corpo de pessoal para o exercicio pleno das atribuigdes do Departamento.

Chefe do
Departamento de
Informacgées e
Monitoramento de
Desastres

| — Chefiar o Departamento de Informagées e Monitoramento de Desastrese coordenar o
corpo de pessoal para o exercicio pleno das atribuigcdes do Departamento.

Auxiliar Operacional

| —Auxiliar imediato do Chefe do Departamento Operacional no desempenho de suas
atribuicoes.

Assessor de
Departamento |

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

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 comunicagdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de contetdo relativo & sua area de atuag&o, 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 vedacdes
legais;

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

VII - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instru¢ées normativas e demais publicacbes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

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

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

Assessor de
Departamento I

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

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

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

Assessor de
Gabinete |

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

Il - realizar estudos e levantamentos, com vistas a viabilizagdo de programas e projetos,
por determinac¢&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 comunicagdo a sua chefia mediata e imediata,
levantando dados, de contetdo relativo & 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 vedacdes

legais:

Autenticar documento em /autenticidade

com o identificador 3100310039003A00500052004100, Documento assinado digitalmente conforme art. 4°, 1l da

10/11

Lei 14.063/2020.




Fls.

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

VII - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrugbes normativas e demais publicagdes 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 uniformizagao de procedimentos técnicos relacionados & érea 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 Il

| - exercer atividades de assessoramento e apoio & autoridade maxima de ¢rgdo e ao
Chefe de Gabinete em assuntos de média complexidade atinentes & area de atuagao;

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

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