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Anexo XX — Secretaria Municipal de Transporte

Gabinete do Secretério de
Transporte

Departamento Administrativo,
Recursos Humanos e
Contabilidade

Departamento de
Fiscalizagdo e Transporte

Departamento de
Mobilidade Urbana e
Gestdo do Terminal
Rodovidrio

Estrutura

Competéncia

Gabinete do Secretario Municipal de Transporte

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

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

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

IV - coordenar a gestdao do atendimento da Secretaria
de Transporte;

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

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

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

VIl - acompanhar e orientar a gestédo da documentagao
e tramitacdo de processos da Secretaria de Transporte;

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

Departamento de Mobilidade Urbana e Gestao do
Terminal Rodoviario

| — Planejamento e fiscalizagdo do Plano Municipal de
Mobilidade Urbana.

Il — Fiscalizar contratos administrativos de
estacionamento e transporte puablico.

Il - coordenar o ordenamento e a zeladoria do Terminal
Rodoviario, além de promover e fomentar o potencial

econbmicoeamobilidade urbanacomacdesque visem
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a maxima efetividade do espago do Terminal
Rodoviario, em articulagdo com outros érgios.

Departamento Administrativo, Recursos Humanos e
Contabilidade

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

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

Il - coordenar as atividades de compras e contratacdes
de servicos, 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, vigildncia e de
manutengdo, conservagado das instalacbes 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 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, orgamento,
modernizacdo da administragdo e gestdo por
resultados;

X - cumprir e fazer cumprir as disposigdes tecnicas e
regulamentares sobre Seguranga 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;

Xl - determinar a apuragdo 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 de Fiscalizagdo e Transporte

| - planejar, coordenar, orientar, fiscalizar, controlar,
supervisionar e realizar as atividades concernentes a
disponibilizagao, distribuigao, manutencao e
abastecimento dos veiculos, maquinas e equipamentos
pesados utilizados pelas diversas unidades da
Secretaria, bem como da operagdo dos servigos de
transportes de pessoas, materiais e dos proprios
equipamentos;
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I - implantar e manter atualizado o cadastro dos
equipamentos, maquinas e veiculos que constituem a
frota da Secretaria de Transporte, suas caracteristicas e
finalidades, uso e estado de conservagdo, de modo a
possibilitar o controle, acompanhamento e a sua
inspecdo periddica;

[l - realizar os servigos de transportes de materiais para
as obras ou locais de producdo, transporte de pessoas
e dos equipamentos utilizados pela Secretaria de
Transporte;

IV - coordenar os servicos de manutengido e
abastecimento de veiculos, maquinas e equipamentos
de propriedade da Secretaria de Transporte ou em
atendimento a clausulas contratuais de servigos
terceirizados;

V - realizar o continuo monitoramento e verificagdo dos
veiculos leves e pesados, maquinas e equipamentos
pesados de propriedade da Secretaria de Transporte,
determinando sua recuperagdo ou concerto ou
propondo sua alienagdo, quando diagnosticado
inservivel ou injustificavel recuperacao;

VI - implantar e administrar sistemas de registros e
tabulagbes de dados relacionados com o transporte,
operagdo e custos dos caminhdes, dos demais
veiculos, das maquinas e dos equipamentos;

VIl - promover o registro de toda a movimentacédo da
frota prépria e da frota terceirizada dos veiculos leves e
pesados, caminhdes, maquinas e equipamentos, bem
como:

a) a quilometragem percorrida ou nimero de horas de
trabalho, correlacionando-as com os gastos de oleo,
combustivel e lubrificante; e,

b) os locais trabalhados e servidores operadores,
motoristas, apontadores e encarregados ou técnicos de
campo que utilizaram os respectivos veiculos e
equipamentos, de forma a de obter o completo histérico
funcional diario de cada bem mavel;

VIl - fiscalizar os sistemas de registros e tabulagdo de
dados relacionados com o uso de veiculos de
transportes e equipamentos locados, objetivando a
realizagdo das medigbes e posterior aprovagao de
faturas terceirizadas;

IX - realizar a gestéo e fiscalizagdo de contratos de
locagdo de maquinas, equipamentos e veiculos,
acompanhando e garantindo a utilizagdo continua e o
adequado aproveitamento, sem ociosidade de cada
ente locado a disposicdo das unidades da Prefeitura
Municipal de Paraty;

X - responsabilizar-se, conjuntamente com o(s) fiscal(is)
ou gestor(es) de contrato(s) designado(s)por ato formal
do Secretaria de Transporte, pelo rigoroso
acompanhamento de todos os contratos de locagdes de
qualquer veiculo, equipamento ou maquina utilizados;

Xl - elaborar medicbes mensais dos veiculos e
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equipamentos utilizados em cada obra e servico e
disponibilizados para uso, sejam locados ou de
propriedade da Secretaria de Transporte.

Xl - atender tempestivamente as solicitagbes de
qualquer unidade da Prefeitura Municipal de Paraty com
relagdo ao fornecimento dos servicos de transportes e
equipamentos ou maquinarios e manter servigos de
plantdo para atendimento aos casos especiais e/ou de
emergéncia;

Xl - autorizar os servicos especiais de transporte de
servidores, de acordo com a necessidade de execugao
das tarefas, por determinacao superior;

XIV - definir critérios para o dimensionamento, a
ampliacdo, a renovagdo e a padronizagao da frota de
veiculos e equipamentos da Secretaria de Transporte,
bem como para a utilizagdo de servigos de terceiros no
transporte de servidores e materiais e locagdes de
equipamentos;

XV - realizar o controle, distribuigdo e acompanhamento
funcional dos motoristas e operadores, zelando pela
regularidade dos servigos, em face das necessidades
operacionais

XVI - coordenar e aplicar programas de seguranga de
transito e de zelo pelos veiculos e equipamentos,
objetivando a reducdo de acidentes, roubos, furtos,
desvios e infragtes de transito;

XVIl - adotar as providéncias necessarias para a
remogdo, reparos € recuperagdo de veiculos da
Prefeitura Municipal de Paraty envolvidos em acidentes
de transito;

XVIIl - orientar e supervisionar os servicos de
radiocomunicacgao;

XIX - providenciar e controlar os seguros, licengas e
emplacamentos dos veiculos e equipamentos da
Prefeitura Municipal de Paraty;

XX - zelar pela regularidade da situagéo dos motoristas
da Prefeitura Municipal de Paraty, em face da legislagao
especifica vigente, exercendo o controle sobre as
infragbes cometidas pelos mesmos e propor as medidas
cabiveis;

XXI - elaborar diagnésticos sobre as atividades de cada
veiculo e equipamento, analisando-se a produtividade
obtida, e recomendando a substituicdo dos que nao
oferecem mais condigdes de uso;

XXII - preencher boletins de ocorréncias e fichas de
controle de utilizagdo dos veiculos e equipamentos
préprios efou locados;

XXIII - instruir os processos de sindicancias nos casos
de acidentes, roubos, furtos, desvios e infragbes de
transito, providenciando, no que couber, a garantia, a
conservacgao e/ou a defesa do patrimdnio da Prefeitura
Municipal de Paraty;

XXIV - programar, orientar e controlar os servicos de
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recuperacao e reparos do sistema de
radiocomunicacio;

XXV - manter controle e responsabilizar-se pelo uso e
guarda dos radios;

XXVI - providenciar levantamento de danos nos radios
de comunicagdo e os custos, providenciando sua
reparacao ou recuperacao, quando autorizado;

XXVII - conferir e atestar a prestacdo de servicos e a
aquisicdo de pecas e materiais para o sistema de radio;

XXVIIl - manter o controle sobre a localizacdo e
condicdes do maquinario, equipamentos e veiculos
alocados a todas as unidades da Prefeitura Municipal
de Paraty, impedindo ociosidades;

XXIX - elaborar e acompanhar a elaboragéo do relatério
diario dos locais dos servicos executados e a
produtividade e aproveitamento de cada veiculo ou
equipamento;

XXX - designar servidores, engenheiros e técnicos
encarregados de obra para realizar, assistir, coordenar,
orientar e controlar a produtividade, o aproveitamento,
localizacao, horas trabalhadas, quilometragem e outras
informagdes de cada veiculo ou equipamento;

XXXl - realizar continuamente levantamentos e
diagnésticos das necessidades existentes em todas as
unidades administrativas da Prefeitura Municipal de
Paraty quanto a disponibilizacdo adequada de
magquinas e equipamentos ou servigos de transportes e
de comunicagdo, adotando-se as providéncias
necessarias para as devidas solugées;

XXXII - responsabilizar-se pela observancia das normas
de seguranga do trabalho, cumprindo-as e fazendo
serem cumpridas;

XXXIIl - atendimento de solicitagbes, reclamagbes de
servigos e denuncias da populacéo;

XXXIV - fiscalizar as permissdes e os servigos e pontos
de transportes por meio de taxi, moto-taxi, moto-frete,
de escolares e outros que vierem a ser regulamentados,
nos termos da legislagao pertinente;

XXXV - fiscalizar os veiculos utilizados nos servigos
moto-taxi e moto-frete, e transporte escolar, verificando
as condicbes mecanicas, elétricas, a chapeacéao,
pintura, comunicagdo visual, funcionamento dos
equipamentos obrigatorios e o cumprimento dos demais
requisitos basicos de higiene e seguranga, para sua
regular operacao;

XXXVI - realizar a fiscalizagao da coleta de entulhos por
cagambas, nos termos da legislagao pertinente;

XXXVIl - fiscalizar o cumprimento da legislagdo e
regulamento quanto ao servico de transporte de
residuos inorganicos realizados por meio de caminhdes
e cagambas;

XXXVIII - promover a notificagdo, autuagao, interdicdes,
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apreensdo e a aplicacdo de penalidades pecuniarias a
infratores da legislagdo pertinente a:

a) rebaixamentos irregulares de guias de meio fio;
b) construgcdo de rampa na sarjeta;

c) interdicdes das vias publicas para obras, festejos e
praticas desportivas;

d) depredacbes, pichamentos de vias ou bens publicos,
obras e servicos nos logradouros publicos e quaisquer
formas de inscricido ou sinalizagdes na via publica;

e) estacionamento e transporte de cagcambas para
coleta de residuos inorganicos, bem como os veiculos
utilizados nesse servico, conforme legislagéo
especifica; e

f) servicos de transportes por meio de taxi, moto-taxi,
moto-frete e de escolares;

XXXIX - aplicar a legislagdo de transito quando no
desempenho da fiscalizacao de transporte; e

XL - exercer outras atividades compativeis com a
natureza de suas atribuigdes.

Cargo Quantidade Carga horaria Simbolo Requisito
semanal remuneratorio
Secretario Municipal 01 40 horas AGP Art. 72 da Lei
de Transporte 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
Transporte experiéncia
comprovada na area
administrativaou
notdrio saber.

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

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

Recursos Humanos

e Contabilidade
Chefe do 01 40 horas CC-2 Ensino meédio ou
Departamento de experiéncia
Fiscalizacéo e comprovada na
Transporte areaou notorio
) _ saber.
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Chefe do 01 40 horas CcC-2 Ensino médio ou
Departamento de experiéncia
Mobilidade Urbana e comprovada na
Gestdo do Terminal areaou notério
Rodoviario saber,
Diretor de 01 40 horas FG-5 Efetivo
Fiscalizacao
Diretor de 01 40 horas FG-5 Efetivo
Transporte
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 médio ou
Departamento Il experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Assessor de 02 40 horas CC-3 Ensino meédio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Assessor de 02 40 horas cC4 Ensino médio ou
Gabinete | experiéncia
comprovada na
areaou notério
saber.
Cargo Descrigao das atribuigdes do cargo

Secretario Municipal
de Transporte

| - exercer a administracdo da Secretaria Municipal de Transporte, praticando todos os atos
necessarios a sua gestao, notadamente os relacionados com a orientagcédo, coordenagao e
supervisdo das atividades a cargo das unidades administrativas integrantes do Orgéo;

Il - praticar os atos pertinentes as atribuicbes 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, 8 Camara Municipal ou a qualquer de suas
comissbes, quando convocado e na forma da convocacgéo, informagdes sobre assunto
previamente determinado;

V - delegar suas préprias atribuigbes 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
atribuicbes de seu o6rgao;

VIl - fixar as politicas, diretrizes e prioridades das entidades supervisionadas,
especialmente no que diz respeito a planos, programas e projetos, exercendo 0
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VIl - promover a participagdo da Secretaria Municipal de Transportee suas unidades na
elaboracdo de planos, programas e projetos do Governo Municipal, especialmente no
Plano Plurianual de Investimentos, na Lei de Diretrizes Orgamentaria e no Orgamento
Anual do Municipio;

IX - administrar os recursos humanos, materiais e financeiros disponibilizados para a
Secretaria Municipal de Transporte, 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 Transporte, nos limites de sua competéncia;

Xl - baixar normas, instrucées e ordens de servico, visando a organizacdo e execugéo dos
servigos a cargo da Pasta;

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

Xl - propor a exoneragcdo e nomeacdo 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 realizacdo de licitagbes para a aquisicdo de materiais e de bens
permanentes e para a contratagdo de servicos de terceiros ou dispensar licitagdo, nos
casos previstos na legislacdo 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 funcdes e que lhe
forem atribuidas pelo Chefe do Poder Executivo.

Subsecretario de

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

Transporte 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 elaboragdao de planos, programas e
projetos pertinentes a area de atuagdo da Secretaria de Transporte;
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 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 delegacao deste;
VIl - Delegar competéncias especificas do seu cargo, com anuéncia prévia do Secretario;
IX - Submeter a consideragé@o do Secretario os assuntos que excedam sua competéncia;
X - Desempenhar outras atividades correlatas.
Xl - Acompanhar e supervisionar os prazos para resposta as requisicdes 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
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Secretario;

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

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

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

VI - informar as partes sobre o0s processos sujeitos a apreciagdo do Secretario;

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

VIl - acompanhar e orientar a gestdo da documentagdo e tramitacdo de processos da
Secretaria de Transporte;

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

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 atribuicées do Departamento.

Chefe do
Departamento de
Mobilidade Urbana e
Gestao do Terminal
Rodoviario

| — Chefiar o Departamento de Mobilidade Urbana e Gestdo do Terminal Rodoviario e
coordenar o corpo de pessoal para o exercicio pleno das atribuicdes do Departamento.

Chefe do
Departamento de
Fiscalizagédo e

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

Transporte
Diretor de | — Chefiar o setor de Fiscalizagdo e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio pleno
Fiscalizagao das atribuicdes da unidade administrativa, conforme regulamentacdo do Departamento de
Fiscalizacdo e Transporte.
Diretor de | — Chefiar o setor de Transporte e coordenar o corpo de pessoal para o exercicio pleno
Transporte das atribuicdes da unidade administrativa, conforme regulamentacgdo do Departamento de

Fiscalizacio e Transporte.

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 viabilizagao 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 conteudo relativo a sua area de atuagdo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagdes
legais;

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

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrugbes normativas e demais publicagcdes de interesse de suas chefias mediata e
imediata, de modo que seja facilitada a consulta;

VIl - elaborar relatorios mensais de movimentacdo processual e de produtividade, quando
solicitado;

IX - zelar pela uniformizagao 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 ||

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

superior
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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 & autoridade maxima de 6rgdo 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 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 conteudo relativo a sua area de atuagédo, bem como realizando o
estudo das matérias que lhe sejam submetidas, com a consequente elaboragdo do
trabalho requisitado pelos seus superiores;

V - examinar e emitir pareceres nos processos que lhes forem distribuidos, salvo vedagdes
legais;

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

VIl - colecionar e manter em boa ordem e atualizada as leis, decretos, regulamentos,
instrucdes 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 uniformizagdo 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 atuacéo;

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

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