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GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM EXECUTIVA N° 086 DE 26 DE NOVEMBRO DE 2025

Senhor Presidente,

Tenho a honra de submeter & apreciagéo dessa Egrégia Camara Municipal o Projeto de

Lei que “Consolida a estrutura basica organizacional da Administragé'o Publica Direta do

Municipio de Arraial do Cabo e simplifica a gestio dos cargos em comiss3o”.

A presente iniciativa visa modernizar e aprimorar a estrutura administrativa do Poder

Executivo Municipal, garantindo maior racionalidade, eficiéncia,

transparéncia e

economicidade na gestdo publica, em consonancia com os principios previstos no art. 37

da Constituicdo Federal.

O Projeto de Lei consolida, em um tnico diploma normativo, a organizagdo basica dos

6rgaos da Administracgdo Direta, bem como a quantidade e as atribui¢cdes essenciais dos

cargos em comissé&o, permitindo a redugéo de sobreposigéo de fungdes, melhor définigéo

de competéncias, otimizagdo dos recursos humanos e financeiros, melhoria do

deé'empenho institucional e maior controle e planejamento administrativo.

A proposta ndo amplia o nimero de érgdos municipais. Ao contrario, promove:

» padronizagdo das estruturas administrativas;

+ gestdo mais clara dos cargos de diregdo, chefia e assessoramento;

» melhor distribuicdo das responsabilidades internas;

» regulamentagdo de fungdes que hoje se encontram dispersas em normas

" diversas.

Alem disso, o Projeto estabelece que o detalhamento interno das Secretarias ocorrera

por meio de Regimentos Internos e Organogramas, a serem encaminhados ao Executivo,

o que refor¢a a organizagdo técnica e o planejamento setorial.
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A proposic&o assegura a plena continuidade dos programas, contratos, servicos e
atividades essenciais do Municipio, evitando qualquer prejuizo & populagdo durante o
processo de reorganizacdo administrativa.

A modernizagdo da estrutura administrativa municipal é medida imprescindivel para
aperfeicoar a gestdo publica, fortalecer o planejamento governamental, qualificar a
prestacéo dos servicos municipais e promover governanga responsavel e transparente.

Trata-se, portanto, de iniciativa alinhada as boas praticas de administragéo publica e as
demandas atuais do Municipio de Arraial do Cabo.

Diante do exposto, certo da compreensé&o desta Egrégia Casa Legislativa, e confiante na
aprovacédo do Projeto de Lei Complementaf ora encaminhado, aproveito a oportunidade
para renovar a V.Exa. e nobres Pares votos de elevada estima e consideraco.

Atenciosamente,

i Assinado de forma digital
gﬁ:ﬁ@, MAGNO 4 por MARCELO MAGNO

1X DOS
SANTOS:03718503719 saNTOS:03718503719
MARCELO MAGNO FELIX DOS SANTOS

Prefeito Municipal

Ao Exmo. Sr.

Diego Bastos Augusto

MD. Presidente da Camara Municipal
Arraial do Cabo - RJ

8



Prefeito

g Gabinete do
!

PROJETO DE LEI

Consolida a estrutura basica
organizacional da Administragéo Publica
Direta do Municipio de Arraial do Cabo e
simplifica va gestdo dos cargos em
comissao.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE ARRAIAL DO CABO, no uso das atribuicdes que the
confere a Lei Orgéanica, fago saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a
seguinte Lei:
TiTULO |
DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1°. Esta Lei estabelece a organizagéo basica dos 6rgéos da Administragdo Direta
do Poder Executivo do Municipio de Arraial do Cabo, bem como a quantidade e
atribuicGes basicas dos cargos de livre nomeagéo e exoneragéo.

Paragrafo Unico. O detalhamento da organizag&o dos érgéos de que trata esta Lei sera
disciplinado em decretos que fixem os respectivos regimentos internos e organogramas.

TiTULO Il
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

Capitulo |
DA ORGANIZAGAO GERAL

Art. 2° A estrutura administrativa da Administragdo Direta do Poder Executivo do
Municipio de Arraial do Cabo se organiza na seguinte estrutura:
| - Secretarias;

a) Secretaria de Governo e eventos;

b) Secretaria de Administragdo Tributaria;
c) Secretaria de Finangas e Orgamento;
d) Secretaria do Ambiente e Saneamento;
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e) Secretaria de Educagéo, Ciéncia, Tecnologia, Esporte e Lazer:;
f) Secretaria de Satde;

g) Secretaria de Servigos Publicos;

h) Secretaria de Seguranga Publica;

i) Secretaria de Ordem Publica, Posturas e Fiscalizaggo;

i) Secretaria de Administragéo;

k) Secretaria de Desenvolvimento Social, Trabalho, Renda e Direitos Humanos;
I) Secretaria de Obras e Urbanismo;

m) Secretaria de Habitag&o e Regularizacdo Fundiaria;

n) Secretaria de Turismo:

0) Secretaria de Compras e Licitagdes;

p) Secretaria de Defesa do Consumidor (PROCON);

q) Secretaria de Cultura e Economia Criativa;

r) Secretaria de Mobilidade Urbana.

" Il = Fundos Especiais:

a) Fundo Municipal de Satde;

b) Fundo Municipal de Assisténcia Social;

c) Fundo Municipal da Crianga e do Adolescente;
d) Fundo Municipal de Meio Ambiente;

e) Fundo da Procuradoria Geral do Municipio;

f) Fundo da Educag3o;

d) Fundo da Seguranga Publica;

h) Fundo da Defesa dos Diretos do Consumidor;
i)  Fundo Municipal da Cidadania.

Il - Orgéos de Assessoramento e Controle.

a) Gabinete do Prefeito;
b) Procuradoria Geral do Municipio;
¢) Controladoria Geral do Municipio.
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Capitulo Il
DAS SECRETARIAS

Art. 3°. A composigéo e as atribuicdes basicas das Secretarias Municipais de Arraial do
Cabo séo definidas neste Capitulo.

SECAO|
DA SECRETARIA DE GOVERNO E EVENTOS

Art. 4°. Compete a Secretaria de Governo e Eventos:

VI,

VII.
viil.

coordenar e supervisionar a implementagéo do Programa e dos Planos de
Governo, visando o trabalho eficiente e integrado do Poder Executivo;
coordenar e supervisionar a integragdo dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Municipal, assegurando a coordenacdo das acdes, a
organizagéo, direcdo e controle dos processos administrativos;

coordenar a articulagéo dos érgéos e entidades da Administragdo Municipal com
orgéos e entidades da Administragéo Publica Estadual, Federal, bem como com

_ outros entes municipais;

coordenar as relagdes do Executivo Municipal com entidades, associagtes e
demais organizagdes ndo governamentais;

supervisionar e avaliar a execugédo dos projetos e atividades relacionados aos
assuntos estratégicos do Governo, podendo instaurar processos administrativos
de contratacéo e de pagamento com vistas aos 6rgdos municipais, visando 2
eficiéncia administrativa;

zelar pela eficiéncia na condugdo dos processos administrativos, realizando a
superviséo e a coordenagéo do tramite processual;

colaborar na elaboracéo do planejamento estratégico do Municipio;

promover reunides com dirigentes e servidores dos 6rgdos e entidades da
Administragdo Direta e Indireta para coordenagéo de atividades operacionais e
administrativas, qguando necessario;

prestar assisténcia ao Prefeito no desempenho de suas atribuicbes e
compromissos oficiais e realizagdo de estudos, avaliagbes, pesquisas e
levantamentos de interesse do Gabinete do 'Prefeito;



XI.

Xil.
Xiil.
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Art.
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representar publicamente o Prefeito na divulgagéo, recepgéo, estudo e triagem
do expediente encaminhado ao Prefeito; |

articular politicamente o Governo Municipal em todas as esferas
governamentais, bem como com o setor privado, notadamente os econdmicos,
académicos e sociais;

coordenar as relagdes do Executivo com o Legislativo Municipal.

planejar, promover, organizar e realizar eventos publicos;

atuar nas atividades de programagéo e execucgédo de eventos oficiais, shows e
outras festividades, em conjunto com outros 6rgaos da estrutura administrativa;
organizar festejos em datas comemorativas, eventos de interesse turistico,
religioso e cultural, feiras, seminarios e congressos dos quais o Municipio seja
realizador ou patrocinador direto ou indireto;

organizar shows, exposicbes ou eventos de uma forma geral, destinados a
divulgagdo do nome do Municipio; |

desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia legal e finalidade ou
que lhe forem atribuidas. ’

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SECAO I
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO TRIBUTARIA

Compete a Secretaria de Administragdo Tributaria:

promover, coordenar e executar as atividades de arrecadacgéo e fiscalizagéo dos
tributos mobiliarios e imobiliarios, bem como das demais rendas, assegurando o
cumprimento da legislacéo tributaria vigente; ‘
coordenar, controlar e supervisionar o regime de plantdo fiscal;

gerir o Sistema de Gestao Tributaria;

estabelecer normas, diretrizes e politicas em matéria tributaria, visando ao
aperfeicoamento da administragdo fiscal, @ modernizagdo da legislagdo, a
melhoria do desempenho fiscal e ao fortalecimento da capacidade arrecadatéria
municipal;

coordenar e monitorar a andlise e apuragdo da arrecadagdo, do cadastro de
contribuintes e da fiscalizagéo tributaria;
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planejar, formular e executar os procedimentos relativos a constituicdo do crédito
tributario, & reviséo de oficio dos langamentos, a instrugdo de processos fiscais
e ao saneamento de inconsisténcias cadastrais e tributarias;

coordenar as atividades de inscrigdo em divida ativa, bem como a cobrancga
administrativa dos créditos tributarios e nao tributarios devidos ao Municipio;
fomentar, apoiar e articular agdes junto a Sala do Empreendedor de Arraial do
Cabo, pequenas e médias empresas, microempreendedores individuais e
demais pessoas juridicas ou fisicas que atuam no municipio, providenciando
orientagéo tributaria, estimulo a formalizagdo, licenciamento e regularizacio
fiscal empresarial;

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SEGAO lIl
DA SECRETARIA DE FINANCAS E ORGAMENTO

Compete a Secretaria de Finangas e Orgamento:

gerir a administragéo financeira do Municipio, abrangendo o recebi'men‘to,
pagamento, guarda e movimentagdo dos recursos financeiros da Unidade
Gestora Prefeitura;

coordenar e executar a gestdo or¢camentaria e financeira da receita e deépesa
municipais, observando as normas da Lei de Responsabilidade Fiscal e demais
legislagGes pertinentes;

realizar a contabilidade publica municipal, assegurando a escrituragdo regular e
a consolidagdo das demonstraces contabeis, conforme os padrbes
estabelecidos pela Secretaria do Tesouro Nacional;

coordenar, emitir normas e consolidar informagbes relativas ao planejamento
orgamentario, a execugao financeira e a contabilidade dos 6rgéos e entidades
da Administracéo Direta;

elaborar e acompanhar, em conjunto com as demais Secretarias, o Plano
Plurianual (PPA), a Lei de Diretrizes Orgamentarias (LDO) e a Lei Orgamentaria
Anual (LOA);

preparar e encaminhar os demonstrativos fiscais e financeiros exigidos pela
legislagdo, bem como organizar a prestagdo de contas anual do Chefe do Poder
Executivo;
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VIl monitorar indicadores fiscais, limites legais, riscos orgamentarios e o

cumprimento das metas estabelecidas na legislag&o orgamentaria e fiscal;
VIIl.  assessorar o Chefe do Poder Executivo em assuntos relativos a politica fiscal,
planejamento or¢gamentario e gestao financeira do Municipio;
IX.  desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SECAO IV
DA SECRETARIA DO AMBIENTE E SANEAMENTO

Art. 7°. Constituem areas de competéncia da Secretaria do Ambiente e Saneamento:

I.  gest&o ambiental, preservagéo, conservagéo e melhoria da qualidade ambiental;
Il.  saneamento basico, incluindo abastecimento de agua, esgotamento sanitario,
manejo de residuos sélidos, drenagem pluvial e salubridade ambiental;
ll.  licenciamento ambiental, fiscalizagéo e controle de atividades efetivas ou
potencialmente poluidoras;
IV.  gestéo territorial ambiental, zoneamento, uso e ocupacgéo do solo com enfoque
socioambiental;
V.  unidades de conservagéo, biodiversidade, protegéo da fauna e da flora;
VI.  educagdo ambiental, mobilizacéo social e promogéo de praticas sustentaveis;
VIl.  prevencgédo, mitigacéo e adaptagéo as mudancas climaticas;
VIIl.  gestdo integrada de residuos solidos, logistica reversa e economia circular:
IX.  gestéo de riscos ambientais, geoldgicos, climaticos e hidrolgicos em articulagéo
com outros 6rgéos; _
X.  monitoramento, informagéo e qualidade ambiental, incluindo dados, pesquisas e '
indicadores;
X|.  fiscalizagdo e gestdo ambiental das areas costeiras e corpos d'agua muvnicipa'is;
Xil.  articulacdo interinstitucional, cooperagéo técnica e integragdo com 6rgéos
publicos, entidades privadas e organizacbes da sociedade civil;
Xlll.  apoio aos conselhos municipais relacionados ao meio ambiente e saneamento;
XIV.  executar, nos casos autorizados judicial ou administrativamente, a demoligéo de
construcdes irregulares, clandestinas, proibidas ou que representem risco
ambiental, sanitario ou estrutural, observadas as normas técnicas e legais
aplicaveis;
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proceder a retirada, ao transporte e a destinagéo ambientalmente adequada de
entulhos e residuos provenientes de -demolicdes ou obras realizadas por
determinagao judicial ou administrativa, assegurando o cumprimento das normas
de limpeza urbana e gestdo de residuos sélidos;

realizar outras atividades compativeis com sua finalidade institucional e previstas
em lei.

§ 1° - As competéncias atribuidas a Secretaria do Ambiente e Saneamento

compreendem:

V.

Vil

VIl

elaborar, coordenar e implementar planos, programas, politicas e instrumentos
de gestdo ambiental e de saneamento bésico no ambito municipal, em
consonancia com a legislacéo federal, estadual e municipal;

realizar andlises técnicas, vistorias, estudos, monitoramentos e avaliagbes
relacionadas ao meio ambiente e ao saneamento basico;

autorizar, controlar e fiscalizar atividades, empreendimentos e intervencbes com
impacto ambiental direto ou indireto, aplicando medidas preventivas ou
corretivas quando necessario;

promover acbes de educagdo ambiental, capacitagdo, comunicagéo e
engajamento da sociedade sobre temas ambientais e de saneamento;

instituir, gerir, monitorar e fiscalizar unidades de conservagcdo e areas
ambientalmente sensiveis, adotando medidas de protegéo, recuperacdo e
manejo integrado;

fiscalizar, por meio de unidade competente, o trafego e a operagdo de
embarcagbes em dreas costeiras, lagunares e fluviais do Municipio, em
articulagéo com 6rgéos correlatos;

atuar na identificagéo, avaliagdo e mitigagédo de riscos ambientais, hidrolégicos,
geotécnicos e climaticos, em cooperagdo com a Defesa Civil e demais 6rgdos
competentes;

promover estudos, pesquisas, indicadores e sistemas de informag&o que
subsidiem a formulagdo, execugéo e monitoramento de politicas ambientais e de
saneamento basico;

requisitar, quando necessario, informagdes técnicas a outros érgéos e entidades
da Administracdo Municipal, visando subsidiar processos decisérios de natureza
ambiental;

2
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articular-se com 6rgéos federais, estaduais, municipais e entidades privadas
para execugdo de agdes conjuntas, programas, convénios, consorcios e politicas
integradas de meio ambiente e saneamento.

SECAO YV

DA SECRETARIA DE EDUCAGAO, CIENCIA, TECNOLOGIA, ESPORTE E LAZER

Art. 8°. Compete & Secretaria de Educagao, Ciéncia, Tecnologia, Esporte e Lazer:

AR
VII.

VIl

formular, implementar e monitorar as politicas de educagéo basica no ambito
municipal, assegurando o acesso, a permanéncia e o pleno desenvolvimento dos
estudantes da rede publica;

assegurar e fomentar a gestdo democratica da educagdo, mediante
fortalecimento dos conselhos escolares, participagdo da comunidade,
transparéncia administrativa e acompanhamento do Plano Municipal de
Educacgéo; \
administrar a rede municipal de ensino, compreendendo a gestdo das unidades
escolares, a organizacéo curricular, a formagdo de profissionais, a oferta de
servicos de alimentagéo escolar, transporte, materiais didaticos e infraestrutura;
promover politicas de ciéncia, tecnologia e inovagdo no ambito municipal,
estimulando projetos de iniciagéo cientifica, laboratérios educacionais, robética,
cultura digital e | articulagdo com instituicdes de ensino superior, centros de
pesquisa e drgéos publicos;

planejar, implementar e executar politicas, programas, agbes e servigos voltados
a garantia da Educagdo Especial na perspectiva da educagéo inclusiva,
assegurando o atendimento educacional adequado aos estudantes publico-alvo
da Educagéo Especial, em todos os niveis, etapas e modalidades da educagéo
basica;

coordenar medidas de seguranga e monitoramento das unidades escolares;
promover o pleno desenvolvimento da pessoa e a formagéo do cidaddo através
do ensino; ‘
ampliar significativamente o atendimento em todas as etapas e modalidades de
ensino, prioritariamente para o ensino fundamental, de modo a promover um
ambiente escolar com a infraestrutura favoravel ao ensino e as aprendizagens;
democratizar o acesso a rede publica de ensino e assegurar a permanéncia, com
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éxito, dos estudantes, por meio da melhoria do fluxo e, sobretudo, da garantia

das aprendizagens, de modo a promover condigdes de igualdade de

oportunidades co/m vistas & construgéo da cidadania;

promover a melhoria dos indicadores da rede publica de ensino do Municipio de

Arraial do Cabo, por meio de agdes que contemplem as dimensoes de equidade,

relevancia, pertinéncia, eficacia e eficiéncia;

fortalecer o sistema publico de ensino por meio da valorizagéo, da formagéo, da

continuidade e da otimizag&o do quadro de profissionais;

implantar e implementar sistema de avaliagdo e monitoramento da rede de

ensino com~vistas a garantia do direito as aprendizagens dos estudantes do

Municipio de Arraial do Cabo;

elaborar e executar um projeto educacional que possibilite uma visédo critica

diante da vida, transformando a escola em um espaco de construgéo do

conhecimento;

implementar projeto de escola e educacéo, tendo como inspiragéo o conceito de

tempo integral;

gerir o programa Bolsas Universitarias, sendo responsavel por seu

acompanhamento, controle e fiscalizagao, bem como pela permanente reviséo

de seus instrumentos Iegais e de credenciamento;

elaborar politicas publicas e firmar convénios com instituicao federais e estaduais

para o desenvolvimento e implementagéo do ensino em tempo integral, técnico

e superior,

planejar, promover e executar politicas publicas de esporte e lazer,

compreendendo:

a) desenvolvimento do esporte educacional e comunitario;

b) organizagdo de eventos e competicdes esportivas, incluindo os jogos
escolares;

c) manutencg&o, uso e expansao de equipamentos publicos de esporte e lazer,

administrar 0s recursos humanos, materiais* e -financeiros da Secretaria,

incluindo a elaboragdo e execugéo do orgamento anual, a prestagéo de contas,

a formalizacéo de convénios e parcerias € a avaliagdo de programas e projetos;

desenvolver e acompanhar programas, projetos e acdes educacionais, incluindo

iniciativas de apoio ao estudante, permanéncia escolar, inclusdo, formagéo

continuada e outras que venham a ser instituidas pelo Municipio;

planejar, supervisionar e executar obras, reformas, ampliages, adequagdes e

1/
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melhorias nas unidades escolares e demais equipamentos da Secretaria;
planejar e executar politicas de gestdo de pessoas, incluindo lotacéo,
capacitagéo e avaliagéo dos profissionais da educagao;

planejar, coordenar e executar as atividades relativas a previséo, aquisi¢@o,
recebimento, guarda, distribuicdo e controle de materiais permanentes e de
consumo destinados as unidades administrativas e educacionais da Rede
Municipal de Ensino;

desenvolver programas de incentivo & pratica esportiva nas escolas e na
comunidade, em articulagdo com demais érgéos municipais;

implementar e coordenar programas que ampliem a jornada escolar e integrem
atividades pedagdgicas, culturais, esportivas e socioemocionais;

planejar, coordenar, controlar e executar as atividades relativas a gestéo
administrativa, operacional e técnica dos processos e contratos firmados no
ambito da Secretaria Municipal de Educacéo;

propor normativas, diretrizes e instrumentos regulatérios relativos as politicas
educacionais e demais matérias correlatas, necessarias a plena consecugéo das
finalidades institucionais da Secretaria;

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SEGAO VI
DA SECRETARIA DE SAUDE

Compete & Secretaria de Saude:

formular e executar a Politica Municipal de Saude, integrando-se com
organismos de ambito regional, estadual, federal e internacional, que
possibilitem a realizagéo de objetivos visando a melhoria da qualidade de vida
do cidadéo;

planejar, organizar, dirigir, coordenar, controlar e desenvolver planos,
programas, projetos e atividades que visem a melhoria da qualidade de vida e
do nivel de saude da populagéo do municipio;

zelar pela observancia e efetivo cumprimento da normatizag&o pertinente, com
fulcro nas lLeis Federais n° 8.080/90 e n° 8.689/93, Instrugcdes Normativas
expedidas pelo Ministério da Saude (NOBS e NOAS), bem como na Lei Orgéanica
Municipal,
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propor, integrada a outros 6rgaos do Municipio, do Estado e da Uni&o, agoes
para melhoria de meio ambiente e das condigdes de saude da populagéo do
Municipio;

planejar e coordenar as atividades de controle e avaliagéo e auditoria dos
servigos de satde do Municipio;

planejar e coordenar as atividades de controle e avaliagdo do sistema de
vigilancia sanitaria no Municipio;

plahejar e coordenar as atividades de controle e avaliagédo do sistema de
vigilancia epidemiologica e ambiental no Municipio;

controlar o exercicio das atividades profissionais ligadas a salde e a higiene e 0
funcionamento dos estabelecimentos que, direta ou indiretamente, se
relacionam com exercicio das respectivas profissoes, observada a legislagdo
pertinente;

planejar, coordenar, orientar e executar programas de estudo, capacitagéo,
treinamento, aperfeicoamento e especializagéo de recursos humanos no ambito
da satde local,

propor normas juridicas complementares a legislagéo estadual e federal, assim
como regular condigcdes formais e exigéncias a que ficam submetidas profissdes
e bens no interesse da saude, da higiene individual e coletiva,

realizar medidas aptas a efetiva, continua e permanente melhoria nos recintos e
alocagées destinadas ao atendimento de pacientes no Municipio;

fiscalizar a validade e a adequada entrega dos produtos, medicamentos,
insumos e alimentos destinados & saude local;

responsabilizar-se pela devida modernizagio de salde, com equipamentos
suficientes e adequados ao justo atendimento e tratamento aos cidadéos;
desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SECAO VI
DA SECRETARIA DE SERVIGOS PUBLICOS

Art. 10. Compete a Secretaria de Servigos Publicos:

promover e acompanhar os servigos de conservagéo das estradas vicinais e vias
urbanas; ‘
efetuar o patrolamento das estradas e vias ndo pavimentadas, de modo a manter
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as condicdes de trafegabilidade, utilizando equipamentos para nivelar e
compactar a superficie;

realizar a terraplenagem de vias néo pavimentadas, visando a melhoria da
trafegabilidade e acessibilidade, bem como a conformagéo de terrenos publicos
para fins de interesse social;

efetuar a coleta regular de residuos domiciliares em todo o territério municipal,
realizar a destinacdo final de residuos sodlidos e residuos de saude, em
conformidade com as normas ambientais e de saude publica;

realizar a limpeza de fossas, filtros e sumidouros em residéncias localizadas em
areas desprovidas de rede de saneamento basico, mediante agendamento e
utilizagéo de caminh&o limpa fossa,

promover os servigos de limpeza e higienizagao dos containers, das bombonas
e papeleiras instaladas nas vias e logradouros publicos, assegurando a
conservagéo e manutengéo desses itens;

promover a coleta seletiva de residuos reciclaveis, visando a sustentabilidade e
a separaggo adequada dos materiais;

executar a varrigdo manual e mecanizada de vias publicas, avenidas e demais
logradouros em todo o territério municipal;

promover a raspagem manual de sarjetas e a pintura manual de meios-fios em
vias pavimentadas,

realizar a capina e rogada manual e mecanizada em areas publicas, incluindo
terrenos em aclives e declives, atentendo a todo o Municipio e seus Distritos;
efetuar o recolhimento de galhos oriundos de podas, utilizando equipamentos
para trituragéo, bem como a remocéo de pequenas quantidades de entulhos de
origem desconhecida, em cumprimento ao disposto no art. 33 da Lei Municipal
n° 1.450, de 29 de dezembro de 20035;

realizar a limpeza de praias, trilhas e ares insulares;

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a

finalidade institucional da Secretaria.
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SECAO VI
DA SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA

Art. 11. Compete a Secretaria de Seguranga Publica:

VI.

VII.

VIl

Xl.

XIl.

Xin.

garantir a seguranga publica, a protegédo da vida, do patrimdnio e das garantias
individuais, por meio da atuagéo integrada de seus 6rgéos de seguranca,
exercer a protegéo e a seguranga interna e externa dos proprios municipais e
equipamentos publicos;

planejar, coordenar e executar agoes voltadas & seguranga da comunidade, nos
limites de sua competéncia;

representar o Poder Executivo Municipal nos conselhos de seguranga e demais
orgéos e entidades correlatas;

executar a fiscalizagéo e o controle do transito, no exercicio regular do poder de
policia de transito;

coordenar, em conjunto com os 6rgéos competentes, o servico de transito no
Municipio, bem como autuar e aplicar penalidades e medidas administrativas
previstas no Cddigo de Transito Brasileiro;

supervisionar o funcionamento do Depésito Publico municipal, destinado aos
veiculos apreendidos ou retidos;

coordenar o desenvolvimento das atribuicbes da Guarda Civil Municipal,
assegurando a execugéo do poder de policia administrativa do Municipio;
participar de maneira ativa as comemoragdes civicas e eventos oficiais do
Municipio;

prestar apoio as autoridades judiciais e a seus agentes, nos limites de sua
disponibilidade operacional;

emitir manifestagdo de “nada a opor” para realizagdo de eventos em espagos
publicos, em conjunto com a Secretaria de Ordem Publica, Posturas e
Fiscalizacéo;

exercer vigilancia durante festejos publicos e em areas determinadas pelo Chefe
do Poder Executivo,

orientar e acompanhar a apreensao, o recolhimento e a liberagdo de animais
soltos ou abandonados em vias publicas na érea urbana;
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realizar o cadastramento, a vistoria, a fiscalizagéo e a aplicagéo de sangbes
relativas as autorizagbes administrativas de exploragdo de servicos
regulamentados por lei municibal;

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SEGAO IX
DA SECRETARIA DE ORDEM PUBLICA, POSTURAS E FISCALIZAGAO

Art. 12. Compete a Secretaria de Ordem Publica, Posturas e Fiscalizag8o:

\B

VI

VIII.

realizar o cadastramento e conceder licenciamento a profissionais autonomos
para o exercicio de atividades de comércio ambulante, na forma da legislagéo
municipal pertinente;

fiscalizar a observancia das normas de higiene e organizacéo do passeio publico
utilizado por mesas e cadeiras de estabelecimentos comerciais, bares e
lanchonetes;

fiscalizar a veiculag&o de publicidade e propaganda comercial fixa em batentes,
vitrines e fachadas, observando o Codigo de Posturas do Municipio;

realizar vistorias e inspeg¢des necessarias ao cumprimento das normas de uso e
ocupacéo de areas publicas;

lavrar autos de infragéo e aplicar as sangoes administrativas cabiveis, tais como
adverténcia, multa e apreenséo de mercadorias, bens ou objetos, nos termos da
legislagéo municipal;

fiscalizar o cumprimento das normas' relativas ao fabrico, manipulagéo, deposito,
transporte, embarque, desembarque, comércio e uso de inflamaveis, explosivos,
corrosivos e outros produtos controlados, conforme estabelecido no Cédigo de
Posturas Municipal;

atuar de forma preventiva e repressiva na ocupagéo irregular de areas e
logradouros publicos para 0 exercicio de comércio ou outras atividades
econbmicas;

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a

finalidade institucional da Secretaria.



Gabinete do
frrefeito

P——

SEGAO X
DA SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO

Art. 13. Compete a Secretaria de Administracéo:

VL.

VI,

VIl

Xl

X,

planejar, gerenciar e controlar a aquisicdo, a conservagao e a distribuicéo de
bens patrimoniais € de consumo no ambito do Poder Executivo Municipal, bem
como realizar inventario e promover o desfazimentos de bens;

formular e executar normas e procedimentos relativos as atividades de controle,
armazenamento e distribuigio dos suprimentos de material disposto em
almoxarifado geral;

exercer a orientagdo e proposigédo nas matérias relativas a gestdo de
suprimentos e patriménio;

gerenciar e assegurar a atualizagdo das bases de informacéao necessarias ao
desempenho de sua competéncia, em especial, as relativas a gestéo de bens
patrimoniais € de consumo;

executar atividades relativas ao tombamento, registro e inventario dos bens
patrimoniais da Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo;

manter sob sua guarda e responsabilidade os documentos, os titulos, os
processos € as escrituras relativas ao registro de bens iméveis de propriedade
do Municipio;

controlar o servico de abastecimento de agua € energia elétrica nos prédios
municipais;

manter o controle, supervisdo, guarda, manutengéo € distribuig&o dos arquivos
fisicos do Municipio;

coordenar, orientar e executar a Politica de Recursos Humanos da Prefeitura;
formular e executar diretrizes, normas € procedimentos para provimento
quantitativo de pessoal, de acordo com os planos institucionais do Governo e as
necessidades atuais e futuras da Administrag&o Municipal;

formular e executar diretrizes, normas e procedimentos para a aplicacdo dos
Planos de Cargos, Carreiras e Remuneracéo vigentes na Prefeitura Municipal,
de acordo com o regime juridico dos servidores adotado pela Administragéo
Municipal e demais normas pertinentes; '

desenvolver, implantar e operar o sistema de avaliagdo de deéempenho dos
servidores plblicos municipais, atendendo as normais legais pertinentes;
formular e executar diretrizes, normas e procedimentos de administragéo de
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pessoal, tais como: registro, controle de frequéncia, movimentagéo de pessoal,
pagamentos e desligamento dos servidores, de acordo com as normas vigentes,

XIV.  contratar instituicdes financeiras para operacionalizar créditos destinados a folha
de pagamento de pessoal do Poder Executivo;

XV. formular e implantar normas e procedimentos relacionados com a inspegéo de
satde dos servidores publicos municipais para fins de admisséo, licenga médica,
readaptacéo, e outros fins pertinentes;

XVI.  desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SEGAO XI
DA SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO SOCIAL, TRABALHO, RENDA E
DIREITOS HUMANOS

Art. 14. Compete & Secretaria de Desenvolvimento Social, Trabalho, Renda e Direitos
Humanos:

. garantir e efetivar o direito a protegdo social da populagédo em situacdo de
vulnerabilidade ou risco, por meio da oferta de servigos, programas, projetos e
beneficios que contribuam para 0 enfrentamento da pobreza, a garantia dos
minimos sociais e o fortalecimento da autonomia das familias;

Il. implementar, em conjunto com 0s orgdos afins, as politicas publicas de
assisténcia social como direito do cidad&o e dever do Estado;

ill. subsidiar o Poder Executivo Municipal na formulagéo, implementacéo e
avaliacdo das politicas sociais, em articulagdo com os demais 0rgéos
governamentais e entidades da sociedade civil,

IV. promover agbes de protegéo social basica, média e alta complexidade, em
consonancia com o Sistema Unico de Assisténcia Social - SUAS;

V. desenvolver politicas de prevengéo e medidas socioeducativas, observadas as
normas vigentes;

VI, assegurar o funcionamento e o suporte técnico-administrativo ao Conselho
Municipal de Assisténcia Social e demais conselhos correlatos da area social;

VIl.  promover a articulagéo intersetorial de programas e agdes voltadas a incluséo
social, em parceria com érgéos publicos e entidades ndo governamentais;

VIIl.  promover politicas de protegdo e inclus&o social, trabalho, emprego e renda,
assegurando igualdade de oportunidades, com respeito a diversidade e a
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equidade de género e raca,

promover agbes que favoregam a integragdo comunitéria da populagéo em
sutuagao de vulnerabilidade ou risco social,

assegurar s criangas e aos adolescentes em situacdo de risco pessoal ou social
os servigos de protegdo necessarios, articulando-se com a rede de atendimento;
promover politicas publicas de direitos humanos, em articulagdo com 6rgaos e
entidades das esferas federal, estadual e municipal, bem como com
organizagdes da sociedade civil;

coordenar, formular e implementar politicas publicas destinadas & promogéo da
cidadania e a garantia de direitos da populagéo LGBTQIA+, por meio de seus
érgéos gestores especificos;

propor medidas de incentivo ao desenvolvimento da economia solidaria;

gerir o Programa Municipal de Transferéncia de Renda — Gira Renda Cabista,
criado pela Lei Municipal n° 2.646, de 17 de junho de 2025;

elaborar diretrizes, instrumentos e prioridades relativas a Politica Nacional do
Idoso, instituida pela Lei Federal n° 8.842/1994, bem como acompanhar a
execucdo das agbes no ambito municipal,

apoiar os Conselhos Municipais, 6rgdos governamentais e entidades néo
governamentais na efetivagao dos direitos previstos no Estatuto do ldoso;
acompanhar e avaliar a politica municipal do idoso e o funcionamento do
respectivo conselho municipal;

gerir o Programa Melhor Idade, observadas as diretrizes das Politicas Nacional
e Estadual da Pessoa ldosa;

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a

finalidade institucional da Secretaria.

SEGCAO Xl
DA SECRETARIA DE OBRAS A URBANISMO

Compete & Secretaria de Obras e Urbanismo:

planejar, coordenar e executar projetos, obras e serwgos de engenharia sob sua
gestdo ou quando por delegacéo de outros 6rgéos e entidades publicas;
assegurar a qualidade, regularidade e seguranga das obras sob sua gestao;
analisar, aprovar e fiscalizar medicdes de obras executadas sob sua gestao,

propondo a aplicagéo de penalidades quando necessarias;
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elaborar, revisar e aplicar normas técnicas e procedimentos relativos a Obras e
Urbanismo e ao uso e ocupagdo do solo urbano, observadas as diretrizes do
Plano Diretor, Cédigo de Obras e demais legislagoes pertinentes;

planejar, coordenar e implementar acoes de infraestrutura de Obras e Urbanismo
no municipio;

propor alteragdes na legislagao de obras e urbanismo do municipio, visando
ordenamento territorial @ promog&o de desenvolvimento de obras e urbanismo
de forma sustentavel;

articular-se com dérgdos e entidades publicas e privadas em matérias
relacionadas a infraestrutura, obras e urbanismo;

analisar e aprovar projetos arquitetonicos, urbanisticos, de construgbes e
demolicdes, incluindo regularizagées, acréscimos e alteragbes de uso de
edificagbes;

expedir licengas e alvaras relativos a obras publicas e particulares, quanto ao
parcelamento, uso e ocupagéo do solo;

supervisionar, coordenar e executar atividades de fiscalizagdo de obras e
urbanismo no municipio;

coordenar e executar as agdes de defesa civil no ambito municipal;

estudar, definir e propor normas, planos e procedimentos que visem a
prevengéo, socorro e assisténcia da populacéo e recuperagéo de areas de risco
ou quando estas forem atingidas por desastres;

promover a integragéo da Defesa Civil Municipal com entidades publicas e
privadas, e com 0s 0rgaos estaduais, regionais e federais;

informar as ocorréncias de desastres aos 0rgaos estadual e central da defesa
civil,

sugerir obras e medidas de prevengao com o intuito de reduzir desastres,
promover campanhas publicas e educativas para estimular o envolvimento da
populagéo, motivando agdes relacionadas com a defesa civil, através da midia
local;

promover mobilizagao social visando a implantagdo de Nucleos de Defesa Civil
-~ NUDECS;

desenvolver outras atividades compativeis com a finalidade institucional de

gestéo de Obras e Urbanismo no Municipio.



Gabinete do
Profeito

SEGAO XIIl
DA SECRETARIA DE HABITAGAO E REGULARIZAGAO FUNDIARIA

Art. 16. Compete a Secretaria de Habitagdo e Regularizagéo Fundiaria:

VI

VIL.

VIII.

planejar, estabelecer e gerir a politica habitacional e de regularizagéo urbanistica
e fundiaria no ambito municipal;

elaborar programas e projetos de produgédo e melhoria habitacionais, bem como
de redesenho urbanistico e regularizagdo fundiaria de ocupagdes para fins de
moradia, em areas publicas e privadas, de interesse social e interesse
especifico, promovendo adequagbes de infraestrutura para integragdo de
assentamentos precarios, garantindo a participagéo social e o direito a cidade e
a habitagdo segura e saudavel;

propor agdes que visem a destinagdo de imdveis para a produgéo de habitagéo
de interesse social ho municipio;

promover a cooperacdo dos governos federal, estadual e municipal com a
sociedade civil organizada na formulagéo e execugéo da politica de habitagéo
de interesse social, estimulando agbes que propiciem a geragdo, apropriagéo e
utilizagéo de conhecimentos cientificos, tecnoldgicos, gerenciais e organizativos;
participar e promover a realizagéo de pesquisas, estudos, seminarios e debates
sobre o desenvolvimento habitacional do Municipio e disseminar os resultados
alcancados pelos programas e a¢Bes desenvolvidos;

articular-se com entidades da administracdo, 6rgdos governamentais e né&o
governamentais, nacionais e internacionais, bem como com integrantes da
sociedade civil, a fim de promover parcerias que fomentem o desenvolvimento
de politicas de habitagdo, visando & melhoria das condigdes de vida da
populagio;

elaborar e executar projetos de construgéo, ampliagdo, melhorias habitacionais
e regularizacdo fundiaria no ambito do Municipio;

adotar medidas visando & melhoria das condicbes de habitagdo de moradores
que estejam situados em loteamentos irregulares, em respeito ao meio ambiente
e a saude;

garantir o acesso & moradia legal e a infraestrutura urbana a populagéo de baixa
renda como direito sodial basico, tendo como foco a inclusdo social e o respeito
ao meio ambiente, num processo integrado de planejamento urbano e
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participacéo social;

X. acompanhar e avaliar a implantagdo dos programas e agbes relativas a
habitac&o de interesse social e a regularizagéo fundiaria de areas habitacionais
ocupadas por populagdes de baixo poder aquisitivo;

XIl.  promover, em parceria com organismos governamentais e ndo governamentais,
nacionais e internacionais, a identificacdo de sistema de indicadores para
monitorar as atividades relacionadas com o desenvolvimento habitacional;

XIl.  estimular agdes que visem propiciar a geragdo, a apropriagdo e a utilizagéo de
conhecimentos cientificos, tecnolégicos, gerenciais e organizativos, voltados
para.a solugéo dos problemas habitacionais das populagdes de baixo poder
aquisitivo;

XM, promover a realizagéo de estudos, pesquisas, seminario e debates, sobre o
desenvolvimento habitacional do Municipio e disseminar os resultados
alcangados pelos programas e agdes desenvolvidos;

XIV.  buscar a articulagdo com as politicas de desenvolvimento urbano e regional, de
habitagdo, de combate a pobreza e de sua erradicagao, de prote¢cédo ambiental,
de recursos hidricos, de promog¢éo da salde e outras de relevante interesse
social voltadas para a melhoria da qualidade de vida, para as quais ©
saneamento basico seja fator determinénte;

XV. desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SEGAO XIV
DA SECRETARIA DE TURISMO

Art. 17. Compete a Secretaria de Turismo:

I formular e executar a politica municipal de desenvolvimento do turismo;
.  promover acles voltadas ao. fomento do turismo, como vetores de
~ desenvolvimento econdmico e social, com geracdo de emprego, renda e
oportunidades de forma sustentavel;
lll.  desenvolver politicas publicas de turismo considerando varidveis sociais,
ambientais, culturais e econémicas;
IV. planejar de forma ordenada a atividade turistica em todo o territério municipal;
V. desenvolver e articular parcerias com as esferas municipal, estadual e federal
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promover acdes de conscientizacdo turistica e incentivar a melhoria da qualidade
de vida da populagéo;

elaborar anualmente o calendario municipal de eventos, visando a valorizagéo
da cultura cabista e a prote¢do do meio ambiente;

planejar, normatizar, coordenar, executar e avaliar a politica de desenvolvimento
turistico, articulada as atividades de comércio, industria e mercado interno,
integrando esforgos publicos e privados;

identificar, desenvolver e explorar os potenciais turisticos do Municipio;

prestar servigos técnicos, realizar monitoramento de impactos socioecondmicos,
ambientais e culturais, bem como promover a qualificagéo de profissionais
relacionados ao turismo;

promover, incentivar, apoiar e patrocinar agdes de fomento turistico que
estimulem novos fluxos, geragdo de emprego e desenvolvimento econémico;
promover o Municipio mediante acordos, convénios, projetos e programas no
ambito da Administragao Publica;

divulgar o Municipio, seus atrativos naturais e seu setor produtivo, visando a
captacéo de turistas especialmente nos periodos de baixa temporada;
desenvolver projetos e agdes de natureza técnica, cientifica, social e ambiental
em parceria com outras Secretarias e 6rgé&os publicos, promovendo integragéo
e cooperacéo;

articular relagbes entre o Poder Publico, entidades governamentais, sociedade
civil organizada e terceiro setor em temas relacionados ao turismo e ao
desenvolvimento econdémico sustentavel;

manter intercambio permanente com 6rgdos e entidades publicas e privadas,
promovendo iniciativas que estimulem geragdo de empregos e qualificagdo
técnica;

articular-se com concessionarias de servigos publicos para elaboragcdo de
projetos estruturais e econdmicos que ampliem e adequem a infraestrutura
municipal a novos investimentos; '

captar investimentos na area de turismo, com atengéo especial aos setores de
hotelaria, atraindo investidores nacionais e estrangeiros;

elaborar planos de incentivo a instalacédo de novos empreendimentos ligados ao

turismo;
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estabelecer diretrizes para a representagdo do Municipio perante 6rgédos
nacionais e internacionais, bem como em convengdes, acordos e tratados
relacionados as matérias previstas neste artigo;

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SEGAO XV
DA SECRETARIA DE COMPRAS E LICITAGOES

18. Compete a Secretaria de Compras e Licitagdes:

realizar a gestdo estratégica das licitagdes e dos contratos administrativos no
ambito do Poder Executivo;

realizar pesquisa de precos nos processos licitatérios, de contratagdo direta e
nas renovagdes contratuais através da obtengédo dos precos praticados no
mercado para 0 bem ou servigo que se pretende contratar, usando fontes como
painéis de precos, contratagdes similares e dados de fornecedores;

avaliar os valores coletados, descartando precos inexequiveis (mUito baixos) ou
excessivamente elevados, e justificar a escolha do preco de referéncia.
estabelecer um valor estimado compativel com o mercado, que servira como
base para a licitagéo;

registrar todo o processo e a metodologia utilizada na pesquisa para fins de
transparéncia e auditoria;

designar os Agentes de Contratagéo e equipes de apoio para condugéo dos
certames da Administracéo Direta; ‘

conduzir os procedimentos de licitagéo, dispensa, inexigibilidade, chamamentos
publicos, convénios, parcerias e procedimentos auxiliares de todas as
Secretarias;

elaborar os editais de licitagdo, os contratos e os termos aditivos, previstos em
lei;

instaurar procedimentos administrativos para apuragdo de irregularidades
praticadas por pessoas fisicas ou juridicas em licitagdes, contratagbes diretas ou
contratos sob gestdo da Secretaria;

atuar de forma integrada com as areas de controle interno, contribuindo para a
efetividade da auditoria e do controle institucional,
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Xl promover a articulacdo entre 6rgdos e entidades municipais, visando ao
cumprimento dos principios da legalidade, eficiéncia, economicidade,
moralidade e impessoalidade nas compras publicas;

Xil.  propor a atualizagédo dos atos normativos relacionados a licitagbes e contratos,
e orientar os 6rgdos municipais quanto a aplicagdo dessas normas;

Xll.  promover a capacitacdo dos servidores que atuem em licitagbes e contratos,
conforme necessidades identificadas e disponibilidade orgamentaria;

XIV. gerenciar e assegurar a atualizagcdo das bases de dados e informagbes
necessarias ao desempenho das atividades da Secretaria;

XV. coordenar e orientar a equipe da Secretaria conforme as diretrizes legais e
regulamentares aplicaveis aos procedimentos licitatorios;

XVI.  elaborar normas internas referentes aos procedimentos licitatdrios, sujeitas a
ratificacéo pelo Chefe do Poder Executivo;

XVIl.  receber e analisar os processos de aquisicdo de materiais, contratacdo de
servicos, obras e concesséo de uso, definindo a modalidade licitatéria adequada;
XVIII.  propor alteracdes de procedimentos e padrées da fase interna das contratagdes,

visando a melhoria dos resultados e a eficiéncia administrativa;

XIX. planejar as atividades da Secretaria, buscando assegurar celeridade e
regularidade aos processos de compras;

XX. auxiliar na elaborag&o de respostas a impugnacgdes, questionamentos e recursos
apresentados nos certames;

XXI. atender as solicitagées do Chefe do Poder Executivo relativas as atribuicbes da
Secretaria;
XXIl.  desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a

finalidade institucional da Secretaria.

SEGAO XVI
DA SECRETARIA DE DEFESA DO CONSUMIDOR (PROCON)

Art. 19. Compete & Secretaria de Defesa do Consumidor (PROCON):

I.  planejar, elaborar, propor, coordenar e executar a politica de protegdo e defesa

do consumidor;
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receber, analisar, avaliar e apurar consultas e dentincias apresentadas por
entidades representativas ou pessoas juridicas de direito pUblico ou privado ou
por consumidores individuais;

prestar orientacdo permanente e conscientizar os consumidores sobre seus
direitos e garantias;

levar ao conhecimento dos 6rgdos competentes as infragbes de ordem
administrativa que violarem interesses difusos, coletivos ou individuais dos
consumidores;

fiscalizar e aplicar sangdes administrativas previstas na Lei Federal n° 8.078/90,
e em outras hormas pertinentes a defesa dos consumidores;

convencionar com fornecedores de produtos e prestadores de servigos, ou com
suas entidades representativas, a adogéo de normas coletivas de consumo;
coordenar a articulagdo do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor
(SMDC);

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a
finalidade institucional da Secretaria.

SEGAO XVII
DA SECRETARIA DE CULTURA E ECONOMIA CRIATIVA

Art. 20. Compete a Secretaria de Cultura e Economia Criativa:

formular, executar e avaliar politicas publicas de cultura, em consonancia com o
Sistema Nagcional de Cultura;

coordenar, planejar, executar e avaliar planos, programas e projetos destinados
ao desenvolvimento cultural no Municipio;

promover o acesso da populagdo aos bens e manifestagdes culturais, materiais
e imateriais, fortalecendo a identidade local e a diversidade cultural,
implementar o Sistema Municipal de Cultura - SMC, articulando-o aos Sistemas
Nacional e Estadual de Cultura, integrando equipamentos culturais,
descentralizando agdes e promovendo a democratizag&o cultural,

apoiar, operacionalizar e acompanhar as atividades do Conselho Municipal de
Politica Cultural - CMPC e dos Féruns Municipais de Cultura;
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promover a formacé@o e a capacitagdo continuada de agentes, produtores,
gestores e trabalhadores da cultura;

fomentar a producgéo artistica em suas diversas linguagens, observadas as
diretrizes da Politica Nacional das Artes e da Fundacdo Nacional de Artes -
FUNARTE;

promover intercAmbio cultural, artistico e literario com entidades publicas e
privadas, regionais, estaduais, nacionais e internacionais, conforme diretrizes da
politica cultural e acordos de cooperagéo vigentes;

definir, organizar e divulgar a Agenda Cultural do Municipio, de forma articulada
e participativa;

coordenar e dar suporte técnico e administrativo aos 6rgdos colegiados
vinculados a area da cultura; ,

formular e implementar o Plano Municipal de Cultura - PMC, com participagédo
da sociedade civil, executando suas a¢des e metas;

promover agdes de preservagéo, protecéo, registro e valorizagéo do patriménio
historico, artistico e cultural do Municipio;

realizar a Conferéncia Municipal de Cultura e colaborar com as Conferéncias
Estadual e Nacional;

gerir os fundos, recursos e instrumentos orgamentarios destinados a cultura e a
economia criativa;

implementar politicas de financiamento a cultura, promovendo captacéo de
patrocinios, doagdes e demais fontes previstas no marco regulatério do Sistema
Nacional de Cultura (Lei Federal n® 14.835, de 4 de abril de 2024),

assegurar a transparéncia e a publicidade dos mecanismos de fomento, por meio
do Calendério Anual de Editais de Fomento, Premiagdo e Financiamento a
Cultura e & Economia Criativa, a ser publicado no Diario Oficial do Municipio;
desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com a

finalidade institucional da Secretaria.

SEGAO Xvill
DA SECRETARIA DE MOBILIDADE URBANA
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Art. 21. Compete a Secretaria de Mobilidade Urbana:

I.  formular, planejar e implementar a Politica Municipal de Mobilidade Urbana, em
conformidade com a legislagéo nacional e com o Plano Diretor;

[l.  promover a integragdo entre transporte, transito, acessibilidade, uso do solo e
meio ambiente, visando & circulagdo sustentavel de pessoas e cargas;

Ill.  elaborar estudos, projetos e diretrizes para o sistema viario, engenharia de
trafego e sinalizagéo urbana;

IV.  gerir, organizar e fiscalizar o transporte publico individual e coletivo, bem como
as concessdes, permissfes e autorizagbes relacionadas aos servigos de
mobilidade;

V. fiscalizar, autorizar e acompanhar as atividades de transporte e passeio turistico
realizadas com veiculos automotores ou similares no territério municipal, em
cooperagdo com os demais 6rgéos competentes, garantindo o cumprimento das
normas de transito, seguranga, mobilidade e uso adequado do espago publico;

VI.  exercer as competéncias de 6rgédo executivo de transito municipal, nos termos
do Cddigo de Transito Brasileiro;

VIl.  promover agbes de fiscalizagéo, educagéo para o transito e seguranca viaria;
VIIl,  implementar e manter sistemas de informagdes, geoprocessamento e
monitoramento relacionados & mobilidade urbana;

IX.  coordenar convénios e articulagbes com érgédos estaduais, federais e entidades
correlatadas;

X. avaliar impactos de circulagéo e transporte, inclusive quanto ao transporte de
cargas e aos estudos de impacto de vizinhanga,

Xl. participar da elaboragdo e execugdo de projetos e investimentos em
infraestrutura urbana, em articulagdo com demais secretarias;

XIl. administrar fundos, contratos e servigos vinculados a politica de mobilidade;
XIll.  desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e com

sua finalidade institucional.

Capitulo il
DOS FUNDOS ESPECIAIS

™
|

Art. 22. Os Fundos Especiais Municipais, instituidos de acordo com a Lei Federal n°
4.320, de 17 de margo de 1964, sédo vinculados as respectivas Secretarias Municipais

(7
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de acordo com o disposto nas Leis especificas de criacéo e Decretos regulamentadores,
para a realizacdo de programas de interesse da Administragéo Publica.

§ 1° Os Fundos Especiais ndo possuem personalidade juridica propria, integrando a
estrutura administrativa na condi¢éo de unidades gestoras.

§ 2° As fungbes de gestor e ordenador de despesa dos Fundos Especiais, seréo
exercidas pelos titulares das respectivas Secretarias Municipais a que estiverem
vinculados, na forma do disposto da Lei especifica.

Capitulo IV
DOS ORGAOS DE ASSESSORAMENTO E CONTROLE

SECAOI
DO GABINETE DO PREFEITO

Art. 23. Constituem areas de competéncia do Gabinete do Prefeito:

I, assessoramento direto ao Chefe do Poder Executivo;
II.  relagdes institucionais e articulagéo politica;
lll.  atendimento ao publico, protocolo e recepgéo oficial;
IV. processamento de expedientes administrativos e atos oficiais;
V. elaboragéo e coordenagéo de atos normativos e andlise legislativa;
VI.  gestdo da agenda do Prefeito e atividades de cerimonial;
Vil.  comunicagéo institucional, imprensa e publicidade governamental,
VIIl.  acompanhamento das publica¢des oficiais e controle'dos atos da Administragéo;
IX.  coordenacéo das relagbes do Executivo com o Poder Legislativo;
X. outras atividades compativeis com sua competéncia legal e institucional.

§1° No exercicio de suas areas de competéncia, compete ao Gabinete do Prefeito:

|. assessorar o Prefeito em sua representagdo civil, social, administrativa,
institucional e politica; '

ll.  prestar assisténcia ao Prefeito em suas relagdes com érgdos e entidades
publicas, privadas, organizagdes sociais e organismos internacionais;
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auxiliar na articulagdo politica com autoridades, liderangas e representantes da
sociedade civil;

acompanhar as relagdes politicas e institucionais com o Poder Legislativo
Municipal, Estadual e Federal,

promover o atendimento, recepgdo e encaminhamento de municipes,
autoridades e visitantes;

recepcionar autoridades em agendas oficiais e eventos institucionais;

proceder a recepgéo, triagem, estudo e controle do expediente dirigido ao
Prefeito, preservando documentos sigilosos;

receber processos administrativos destinados ao Prefeito e encaminha-los para
despacho ou proferir despachos de mero expediente;

organizar registros administrativos referentes as atividades do Gabinete;
controlar prazos para emissdo de informagdes e manifestagbes de
responsabilidade do F’refeito;

publicar no Diario Oficial do Municipio os atos oficiais do Chefe do Executivo,
observando prazos e formalidades legais;

coordenar a elaboragéo de mensagens, exposicdes de motivos e minutas de
atos normativos do Prefeito, em articulagdo com a Procuradoria-Geral do
Municipio;

coordenar a agenda institucional, administrativa, politica e social do Prefeito;
planejar e executar atividades de cerimonial em eventos oficiais;

planejar e organizar viagens oficiais do Prefeito, em articulagdo com érgéos
competentes;

coordenar a politica de comunicagcdo interna e externa da Administragdo
Municipal; ’

planejar e executar a comunicagdo governamental dos programas e agdes
municipais;

promover a divulgacéo dos atos e atividades do Governo Municipal;
supervisionar a criagdo e veiculagéo de campanhas e publicidade institucional;
executar atividades de imprensa;

divulgar agbes governamentais por meio de midias digitais, redes sociais,
marketing e relagdes publicas;

monitorar redes sociais e promover interagao institucional,

implantar e manter sistemas de comunicagéo interna;

executar agdes de utilidade publica, orientagéo social e contetidos educativos;
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XXV. desempenhar outras atividades compativeis com sua competéncia legal e sua
finalidade institucional.

SEGAOII
DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 24. Constituem areas de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio:

| representacdo judicial e extrajudicial do Municipio;
Il.  consultoria e assessoramento juridico ao Poder Executivo;
lll. defesa judicial e extrajudicial do patriménio publico municipal;
IV. prevengao, corregdo e uniformizagao da interpretacéo juridica da Administragéo;
V. controle de constitucionalidade e legalidade de atos normativos municipais;
VI.  cobranca administrativa e judicial da divida ativa tributaria e néo tributaria;
VIl.  atuagao juridica em processos de compras publicas, contratos e licitagdes;
VIIl. andlise e manifestacdo em processos disciplinares, sindicancias e
procedimentos administrativos;
IX. atuagdo perante 6rgéos de controle externo, incluindo Tribunal de Contas e
Ministério Publico;
X.  promogao da integridade e prevencgao de litigios na Administragado Municipal;
X|.  outras atividades compativeis com sua competéncia legal e institucional.

§1° As competéncias atribuidas a Procuradoria-Geral do Municipio compreendem:

I. representar o Municipio em qualquer instancia ou juizo, inclusive perante
tribunais superiores, orgaos arbitrais ou administrativos;

il. promover a defesa do Municipio em ag0es, recursos € procedimentos que
envolvam matérias de natureza fiscal, administrativa, civil, ambiental, trabalhista
ou outras;

[ll.  acompanhar e atuar em processos perante o Tribunal de Contas, Ministério
Publico e demais érgéos de controle externo;

IV. assistir direta e imediatamente o Prefeito no desempenho de suas fungdes
juridicas e administrativas;

V. interpretar a Constituigéo, leis e atos normativos para uniformizagéo da
orientac&o juridica da Administragéo;

VI. examinar a constitucionalidade, legalidade e técnica legislativa de projetos de lei,

decretos, portarias e demais atos normativos;
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elaborar notas técnicas, pareceres e manifestagdes juridicas em processos
administrativos submetidos & sua analise;

orientar a Administrac&o quanto ao cumprimento de decisdes judiciais;

analisar, revisar e aprovar editais, termos de referéncia, minutas contratuais,
convénios, parcerias e instrumentos correlatos;

emitir pareceres em todas as fases dos procedimentos licitatorios, inclusive
sobre impugnagdes, recursos, denuncias e representagdes;

acompanhar a execugao contratual, manifestando-se sobre aditivos, reajustes,
repactuacdes, rescisdes e sangoes;

identificar riscos juridicos nos procedimentos de contratacdo e propor medidas
preventivas;

promover a inscrigéo, cobranga amigavel e judicial da divida ativa municipal;
propor medidas judiciais e extrajudiciais paré recuperagéo de créditos tributarios
e néo tributérios;

supervisionar o encaminhamento de Certidoes de Divida Ativa para protesto
extrajudicial, nos termos da Lei Federal n° 9.492/1997 e art. 85, §19, do CPC;
promover execugdes fiscais e atuar em acordos, parcelamentos e demais
mecanismos de recuperagéo de crédito;

controlar a apresentagao dos precatorios judiciais, na forma do art. 100, da
Constituicdo Federal e da Emenda Constitucional n° 30, de 13 de setembro de
2000;

analisar, previamente, a constitucionalidade e a legalidade de atos e politicas
publicas,

propor ao Prefeito a propositura de ag&o direta de inconstitucionalidade ou a
defesa em agdes correlatas;

emitir parecer prévio em atos de desapropriagao;

orientar secretarias e entidades municipais para prevengéo de ilicitos e nulidades
administrativas;

acompanhar e emitir parecer em sindicancias, PADs, processos disciplinares e
procedimentos de responsabilizagéo de agentes publicos ou privados;

requerer diligéncias, informagdes ou documentos aos 6rgdos da Administragéo
Municipal, fixando prazo para atendimento;

participar de comissdes, grupos de trabalho e outros colegiados quando a

matéria envolva repercusséo juridica relevante;
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controlar o registro e a tramitagéo de expedientes oriundos da Camara Municipal,
incluindo autégrafos de projetos de lei e requerimentos de informacéo;

manter arquivo atualizado de leis, decretos, atos normativos e documentos
oficiais;

acompanhar publicagbes da Administragéo Direta e Indireta, garantindo
transparéncia e eficacia; :

elaborar, revisar ou auxiliar na elaboragéo de projetos de lei, vetos, justificativas,
decretos e demais instrumentos normativos;

analisar mérito, oportunidade, legalidade e constitucionalidade de propostas
legislativas de interesse do Executivo;

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e sua

finalidade institucional.

SEGAO Il
DA CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Art. 25. Constituem as principais macrofungoes da Controladoria-Geral do Municipio:

I
il
(.
v.

controladoria

corfegedoria;

ouvidoria;e

auditoria interna governamental.

§ 1° As finalidades inerentes as macrofuncdes estabelecidas neste artigo compreendem:

a macrofuncdo de Controladoria tem por finalidade orientar e acompanhar a
gestéo governamental para subsidiar a tomada de decisdes a partir da geragao
de informacées, de maneira a garantir a melhoria continua da qualidade do gasto
publico, compreendendo as fungdes de supervisdo de controle interno, de gestéo
de riscos e de compliance, que abrange a integridade, a transparéncia e o
combate a fraude e a prevengado da corrupgao;

a macrofuncdo de Corregedoria consiste em apurar 0S lnd|0|os de ilicitos
praticados no ambito da Administragéo Publica e promover a responsabilizacéo
dos envolvidos, por meio da instauragéo de processos e adogéo de
procedimentos, visando, inclusive, ao ressarcimento nos casos em que houver

dano ao erario;
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a macrofungéo de Ouvidoria tem por finalidade ser um canal de comunicagéo
com o cidaddo, por meio do recebimento de dentincias, sugestdes, criticas,
reclamacdes e elogios a respeito dos servicos prestados pelo municipio e
informacdes relevantes sobre atos praticados pelos seus servidores,
promovendo o controle e a participacéo social na Administragcéo Publica, alem
de oferecer dados e informagdes solicitados pelo cidad&o, com base na Lei de
Acesso & Informagéo,

a macrofuncéo de Auditoria Interna tem por finalidade avaliar a adequagéo € a
eficacia dos processos de governanga, de gestdo de riscos e de controles
internos administrativos, visando a proteger e agregar valor & gestdo municipal.

§ 2° As competéncias atribuidas a Controladoria-Geral do Municipio compreendem:

VI

exercer a fiscalizagdo contabil, financeira, orgamentaria, operacional e
patrimonial, quanto a legalidade, legitimidade, economicidade e aplicagéo das
subvengdes e rentincia de receitas;

avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execugéo dos
programas de governo e dos orgamentos do municipio;

comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da
gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial nos Orgéos e entidades da
administragdo municipal, bem como da aplicagdo de recursos publicos por
entidades de direito privado;

exercer o controle das operagdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres;

apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional;

desenvolver outras atividades compativeis com sua competéncia legal e sua

finalidade institucional.

TiTuLo I
DOS CARGOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

CAPITULO |
DAS ATRIBUICOES

Art. 26. Para atender aos encargos de direcao, chefia e assessoramento dos 6rgéos da
administragdo do Municipio de Arraial do Cabo, em seu grau de responsabilidade, se
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estipulam os cargos em comiss&o, com denominagdo e simbologia, conforme o
estabelecimento desta Lei e seus Anexos.

Art. 27. Os cargos em comissdo de Assessoramento Superior destinam-se ao
desenvolvimento de atribuiges superiores da Administragéo Municipal, com atividades
tipicas de planejamento, coordenacdo e controle ou de orientagéo técnico-
administrativa, na forma de pesquisa ou deciséo nos pareceres, em atendimento as
- acbes da administragdo publica municipal, na forma do art. 37, V da Constituigéo
Federal.

Art. 28. Os cargos em comisséo de Assessoramento Intermediario destinam-se ao
desenvolvimento de atribuigdes da administragao intermediaria, com atividades de
gestdo de pessoal, administragéo, orcamentaria, financeira e patrimonial, relativas a
execucéo de programas, aplicagéo de normas e adogéo de critérios estabelecidos em
atos de gestdo de pessoal, administrativa, orcamentaria, financeira e patrimonial da
Administragdo Publica Municipal, na forma do art. 37, V da Constituigéo Federal.

Art. 29. As atribuicdes dos cargos em comissao criados por meio desta Lei estdo

estabelecidas no Anexo Il.

CAPiTULOII
DA DENOMINAGAO E SIMBOLOGIA

Art. 30. Os cargos do Poder Executivo Municipal estabelecidos nesta Lei estéo
organizados da seguinte forma:
I. Agentes Politicos:
a) Secretario Municipal, Controlador-Geral, Procurador-Geral e Chefe de

Gabinete — simbolo SM;

Il.  Cargos de Natureza Especial:
a) Subsecretario, Subprocurador e Subcontrolador — simbolo CNE;

ll.  Cargos de Diregéo e Chefia:
a) Diretor de Nucleo - simbolo CC-1;
b) "Procurador Diretor de Nucleo — simbolo CC-1;
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c) Procurador-Chefe — simbolo CC-2;
d) Chefe de Divisdo — simbolo CC-3;
e) Chefe de Setor — simbolo CC-4.

IV. Cargos de Assessoramento Superior:
a) Assessor Especial | - simbolo AES-1;
b) Assessor Especial [| — simbolo AES-2;
c) Assessor Especial lil - simbolo AES-3;
d) Assessor Especial IV - simbolo AES-4;
e) Assessor Especial V - simbolo AES-5;
f) Assessor Especial VI - simbolo AES-6.

V. Cargos de Assessoramento Intermediario:
a) Assessor |- simbolo AS-1;
b) Assessor |l — simbolo AS-2;
c) Assessor |l - simbolo AS-3;
d) Assessor |V — simbolo AS-4;
e) AssessorV - simbolo AS-5;
f) Assessor VI —simbolo AS-6.

CAPITULOII
DOS CARGOS E REMUNERAGAO

Art. 31. Os cargos em comissdo com suas respectivas quantidades e remuneragdes
estdo definidos no Anexo | desta Lei.

§ 1° Os servidores efetivos quando nomeados para ocupar cargos em comisséo poderéo
optar pela remuneragéo integral do cargo comissionado ou por continuar percebendo
sua remuneracdo de origem, hipotese em que perceberfo como acréscimo 65%
(sessenta e cinco por cento) do valor do cargo comissionado que ocupar.

§ 2° As normas constitucionais sobre o teto de remuneragéo aplicam-se aos subsidios
e vencimentos de que trata este artigo.

§ 3° Os cargos de natureza politica serdo remunerados exclusivamente por subsidio
fixado em parcela Unica, vedado o acréscimo de qualquer gratificagéo, adicional, abono,
prémio, verba de participagéo ou outra espécie remuneratoria, em consonéncia com 0
disposto no art. 39, §4° da Constituigéo Federal.
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§ 4° Os valores das remuneragbes aqui estatuidas, conforme prevé a norma
constitucional em vigor, ndo se incorporam aos vencimentos dos servidores que
assumirem a titularidade dos cargos em comisséo criados por esta Lei, sob nenhuma
forma ou titulo, bem como n&o se equiparam ou se estendem a qualquer outro
vencimento, provento ou penséo ja existente.

§ 5° O vencimento recebido pelo exercicio de cargo em comiss&o néo sera incorporado
ao vencimento do servidor e somente assegurara os direitos inerentes, no periodo em
que estiver no exercicio do cargo.

§ 6° Fica preservado aos agentes politicos e aos servidores ocupantes de cargo em
comisso o direito constitucional ao adicional de férias e a gratificagdo natalina, na forma
nela estatuida.

§ 7° O servidor de outro Orgao ou Entidade, de qualquer esfera de governo ou Poder,
quando cedido com onus a Prefeitura Municipal de Arraial do Cabo, fard jus a
remuneragdo do cargo de origem, sem prejuizo da correspondente remuneragao do
cargo comissionado para o qual venha a ser designado. ‘

§ 8° Fica assegurado o percentual minimo de 10% de cargos em comiss&o a servidores

efetivos.

TITULO IV
DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art, 32. Os secretarios e os titulares dos 6rgdos equivalentes da estrutura do Poder
Executivo sdo responsaveis pelos atos que assinarem, ordenarem ou praticarem, na
forma da Lei Municipal n° 2.620, de 28 de fevereiro de 2025.

Art. 33. Fica o Chefe do Poder Executivo Municipal autorizado a proceder ao
remanejamento das dotagdes remanescentes, anteriormente atribuidas aos érgéos
existentes até a data da publicagéo da presente Lei, respeitados os aspectos

econdémicos, os elementos e fungbes de governo, observando a legislagdo em vigor.

Art. 34. Todas as Secretarias e demais 6rgéos da Administragdo Direta ficam obrigados
a produzir e encaminhar & Chefia de Gabinete, no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias
a contar da data da publicagéo desta Lei, seus respectivos organogramas e regimentos
internos, para analise e posterior regulamentagdo, mediante Decreto Municipal, a ser
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assinado pelo Prefeito e devidamente publicado no Diario Oficial do Municipio.

§ 1° Cada Secretaria elaborara seu organograma contendo o descritivo das unidades
administrativas, suas fungdes e atribuicdes, bem como o quantitativo e a distribuicéo
dos cargos em comiss&@o necessarios ao seu funcionamento, solicitando ao Chefe do
Poder Executivo a lotagéo dos Cargos correspondentes.

§ 2° Compete ao Chefe do Poder Executivo revisar, editar e adequar os organogramas
propostos aos limites de cargos comissionados previstos no Anexo | desta Lei.

§ 3° As Portarias de nomeagao para cargos em comissdo deverdo indicar
expressamente o orgéo de lotagao do servidor & as atribuicdes do cargo para o qual foi
nomeado.

Art. 35. Podera o Chefe do Poder Executivo proceder, por ato proprio, a nomeagao ou
exoneracdo de servidores que exercem cargos em comissdo nas Secretarias e ao
remanejamento dos cargos e fungdes conforme as necessidades administrativas, desde
que n&o haja aumento de despesas.

Art. 36. A organizacdo administrativa de que trata esta Lei obedecera aos principios
constitucionais da ° administragdo publica, especialmente os da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como aos principios da
economicidade, transparéncia, planejamento, - controle, participagdo social e
responsabilidade na gestéo dos recursos publicos.

Paragrafo unico. A atuag&o dos 6rgaos, autoridades e servidores devera observar,
ainda, a racionalizagdo de estruturas, a priorizajgéo do interesse publico e a melhoria

continua da prestacéo dos servigos municipais. :

Art. 37. A reestruturagéo administrativa decorreﬁte desta Lei nao implicara interrupgéo
ou paralisagdo dos servicos publicos, devendo ser assegurada a continuidade das
atividades, programas, projetos e operagées em curso.

§ 1° Permanecem validos e eficazes todos os atos administrativos, contratos, convénios,
parcerias e demais instrumentos firmados pelos érgéos da Administragéo Direta,
observados seus prazos e condigdes, podendo ser prorrogados, aditados ou revisados
na forma da legislacao aplicavel.

§ 2° A reorganizagdo interna dos érgéos, incluindo redistribuicao de unidades
administrativas, cargos em comissé&o e fluxos operacionais, néo alterara a natureza das
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competéncias legais ja atribuidas as Secretarias previstas nesta Lei.

§ 3° A movimentagéo de servidores, processos, acervos, bens e documentos necessaria
a plena execugéo desta Lei devera ocorrer de forma planejada, garantindo continuidade
funcional e evitando prejuizo & prestagdo dos servigos publicos.

§ 4° Até que sejam aprovados os regimentos internos e organogramas previstos nesta
Lei, permanecerdo vigentes as rotinas administrativas atualmente praticadas pelos
6rgaos municipais, no que n&o conflitarem com esta Lei.

Art. 38. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as Leis
Municipais n° 2.271/2021, 2.380/2022, 2.598/2025, 2.603/2025, 2.605/2025,
2.606/2025, 2.607/2025, 2.616/2025, 2.629/2025, 2.637/2025 e 2.650/2025.

Arraial do Cabo, 26 de novembro de 2025.

MARCELO MAGNQ | Assinado de forma digital
FELIX D:OS 4 por MARCELO MAGNO

: ELIX DOS
SANTOS:03718503719 sANTOS:03718503719

Marcelo Magj’ho Félix dos Santos

Prefeito Municipal
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ANEXO |
AGENTES POLITICOS

NOMENCLATURA QUANT. suBsiDIO simBoLO

Secretério 18 12.000,00 SM

Chefe de Gabinete 1 12.000,00 SM

Procurador-Geral 1 12.000,00 sM

Controlador-Geral 1 12.000,00 SM

CARGOS DE NATUREZA ESPECIAL - CNE

NOMENCLATURA QUANT. | REMUNERAGAO | siMBOLO
Subprocurador 2 7.000,00 CNE
Subcontrolador 2 7.000,00 CNE
Subsecretario 25 7.000,00 CNE

CARGOS DE DIREGAO E CHEFIA - CC

NOMENCLATURA QUANT. | REMUNERAGAO | SIMBOLO
Diretor de Nucleo 2 10.000,00 CcC-1
Procurador Diretor de Nucleo 1 10.000,00 CC-1
Procurador-Chefe : 17 7.000,00 CcC-2
Chefe de Diviséo 13 6.000,00 cC-3
Chefe de Setor 5 5.000,00 CC-4

CARGOS DE ASSESSORAMENTO ESPECIAL - AES

NOMENCLATURA QUANT. | REMUNERAGAO | SIMBOLO
Assessor Especial | 2 7.800,00 AES-1
Assessor Especial Il 9 7.000,00 AES-2
Assessor Especial lil 11 6.500,00 AES-3
Assessor Especial IV 6 6.000,00 AES-4
Assessor Especial V ' 11 5.500,00 AES-5
Assessor Especial Vi 93 5.000,00 AES-6

'CARGOS DE ASSESSORAMENTO INTERMEDIARIO - AS

NOMENCLATURA : QUANT. | REMUNERAGAO | SIMBOLO
Assessor | 47 4.500,00 AS-1
Assessor || 185 4.000,00 AS-2
Assessor i 101 3.500,00 AS-3
Assessor IV | 344 3.000,00 AS-4
Assessor V . 1189 2.500,00 AS-5
Assessor Vi 360 2.000,00 AS-6
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ANEXO H
Das Atribuicées dos Cargos

|.Secretario Municipal, Controlador-Geral e Procurador-Geral

a) exercer a orientagdo, coordenagdo e supervisdo dos o6rgdos da
Administragéo Publica Municipal, na area de sua competéncia, referendando atos
e decretos - assinados pelo Prefeito,
-b) elaborar, analisar e deliberar, em conjunto com os Consethos Municipais e a
sociedade civil, politicas pUbliCaS relacionadas ao 6rgéo e a sua area de atuagéo;
c) assistir o Chefe do Poder Executivo na supervisdo e coordenagédo das
atividades da Secretaria e das entidades a ela vinculadas;
d) promover, supervisionar, coordenar e executar o acompanhamento e avaliagéo
dos programas e agdes do érgéo;
e) auxiliar o Chefe do Poder Executivo na definicdo de diretrizes e na
implementagdo das  politicas de sua area - de  competéncia;
f) promover a integragéo das politicas governamentais com 6rgdos municipais,
estaduais e federais;
g) expedir instrugbes para execucdo de leis, decretos e regulamentos;
h) firmar convénios e acordos com oOrgédos e entidades publicas e privadas;
i) apresentar relatério anual de gestdo ao Chefe do Poder Executivo;
j) desempenhar outras atividades inerentes a sua competéncia ou que lhe forem

atribuidas.

I.Chefe de Gabinete do Prefeito

a) prestar assisténcia direta e imediata ao Chefe do Poder Executivo no preparo,
analise e despacho do expediente;
b) organizar agendas, documentos, reunides e corhpromissos oficiais;
c) subsidiar o Prefeito na elaboragdo de pronunciamentos, relatorios,
apresentacdes e materiais técnicos;
d) participar de grupos de trabalho, reuniées e acompanhar projetos executivos;
e) redigir, revisar e tramitar documentos e correspondéncias oficiais;
f) gerenciar a rotina interna do Gabinete, garantindo infraestrutura e suporte
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Necessarios;

g) acompanhar matérias e agOes de interesse do Poder Executivo junto ao Poder
Legislativo; '
h) desempenhar outras atividades inerentes a fungéo ou que lhe forem atribuidas.

Ill.Subsecretario

a) planejar, dirigir, coordenar e avaliar as atividades das unidades administrativas
sob sua responsabilidade;
b) coordenar, no ambito da Subsecretaria, a aplicacédo das normas emanadas do
Chefe do.  Poder Executivo e da legislacéo vigente;
c) substituir 0 Secretario em seus impedimentos legais, quando designado;
d) supervisionar e organizar a programacgdo de trabalho da Subsecretaria;
e) auxiliar o Secretario na supervisdo e coordenagéo das atividades da Secretaria;
fy acompanhar e avaliar programas, agbes e metas de sua area;
g) auxiliar na definicdo de diretrizes e na execug¢éo das politicas setoriais;
h) determinar providéncias administrativas as unidades subordinadas;
i) instaurar sindicancias e processos administrativos, quando delegada
competéncia;

j) submeter pleitos e demandas ao Secretario, conforme atribuicdes;
k) propor atos normativos que auxiliem na execugéo das atividades da Secretaria;
I) coordenar reunides de trabalho e orientar equipes subordinadas;
m) agendar audiéncias e articular demandas junto ao Secretario;
n) subsidiar o Secretario quanto as agdes de conselhos e colegiados;
0) desempenhar outras atividades inerentes a fungéo ou que the forem atribuidas.

IV.Subcontrolador

a) planejar, coordenar e controlar as atividades da Subcontroladoria;
b) cumprir e fazer cumprir normas e instrugdes da Controladoria-Geral,

C) _ praticar atos delegados pelo Controlador-Geral;
d) substituir o Controlador-Geral em seus impedimentos legais;
e) orientar servidores e unidades subordinadas;

f) supervisionar a articulagdo da Controladoria com os demais oOrgéos da

administragdo . _municipal,
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g) colaborar na execugdo de programas e projetos da Controladoria;
h) apresentar relatérios periédicos de atividades;
i) desempenhar outras atividades inerentes a fungéo ou que the forem atribuidas.

V.Subprocurador

a) supervisionar os servicos dos 6rgéos integrantes do Gabinete do Procurador-
Geral;

b) propor medidas para aperfeigopamento das rotinas internas da Procuradoria;
¢) assessorar o Procurador-Geral em todas as matérias de sua competéncia;
d) substituir o Procurador-Geral em seus impedimentos legais;
e) desempenhar outras atividades inerentes a fungéo ou que lhe forem atribuidas.

VI.Diretor de Nucleo

a) dirigir, coordenar e supervisionar o funcionamento do Nucleo,
ass’egurando a execucgdo das politicas pUblicas da area;

b) planejar, organizar e monitorar atividades administrativas, técnicas e
estratégicas do Nucleo;

0y

c) prestar - assessoramento  técnico a  chefia da  Secretaria;
d) analisar e validar estudos, relatérios, projetos, pareceres e demais documentos
elaborados no Nucleo;
e) acompanhar a execugdo orgamentdria e financeira das agdes vinculadas ao
Nucleo; ‘

f) promover reunides, oficinas e capacitacdes internas;
g) desempenhar outras atividades de dire¢éo, coordenag&o ou assessoramento

superior compativeis com sua fungéo.

VIl.Procurador Diretor de Ntcleo
a) exercer fungdes de diregdo juridica e assessoramento superior no ambito do
Nicleo especializado da Procuradoria-Geral do Municipio;
b) coordenar a atuagéo juridica da unidade, supervisionando atividades, servidores
e  demandas sob sua responsabilidade;
c) emitir orientagcdes, manifestagdes juridicas e pareceres dentro de sua area
tematica, observadas as diretrizes do Procurador-Geral,
d) zelar pela conformidade legal dos atos e procedimentos administrativos



Cabinete do
Prefoeito

P ———

relacionados a competéncia do Nucleo;
e) promover a articulagéo juridica com demais 6rgéos e entidades municipais,
quando necessaria ao adequado desempenho das atividades do Nucleo;
f) acompanhar a execugédo de politicas, programas e agbes da Administragao
relacionados & sua area de atuagéo, propondo medidas corretivas ou preventivas;
g) prestar apoio juridico estratégico & Procuradoria-Geral, dentro de sua
especialidade;

h) desempenhar outras atividades de diregdo, coordenagéo ou assessoramento
juridico compativeis com sua fungao, respeitadas as competéncias institucionais

da Procuradoria-Geral do Municipio.

Vil.Procurador-Chefe

a) exercer as fungbes de assessoramento e consultoria dos Orgéos da
Administracdo Municipal Direta em matéria atinente a sua area de atuagéo,
ressalvadas as competéncias proprias da Procuradoria-Geral, bem como chefiar

- e supervisionar seus subordinados;

b) supervisionar e coordenar as atividades dos Advogados Publicos quando
atuarem em matérias atinentes a sua area de atuagéo;

c) exercer a funcdo de assessoramento do Procurador Geral e Subprocurador,
realizando pesquisas, minutando projetos ou realizando tarefas solicitadas
atinentes a sua area de atuacgéo;

d) representar o Municipio de Arraial do Cabo em qualquer juizo ou insténcia, ativa
ou passivamente, nas agdes ou feitos que, em carater principal, incidental ou
acessorio, versem sobre matéria relativa & sua area de atuagédo, seja nos feitos
eletrénicos ou fisicos, e quando estejam afetas especificamente a Procuradoria-
Geral;

e) defender os interesses municipais em processos judiciais que se discuta matéria
relativa a sua area de atuagéo, especialmente nos feitos eletronicos;

flelaborar, quando solicitado, informagdes em mandados de segurancga que versem
sobre matéria de sua competéncia;

g) emitir pareceres juridicos em processos administrativos que se discuta matéria
relativa a sua area de atuagéo,

h) emitir pareceres revisionais em processos administrativos;

i)representar o Municipio na elaboragéo e apresentagéo de resposta ao Tribunal de
Contas do Estado, cuja discussdo tenha matéria relativa a sua area de atuago;
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j)elaborar plano de agédo estratégico visando a otimizagdo e a racionalizagdo dos
fluxos processuais administrativos atinentes a sua area de atuagéo, inclusive
redistribuindo os processos para chefias de outras areas, quando a elevada
demanda assim determinar, visando sempre o célere andamento dos processos;

k) desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia ou que lhe forem
atribuidas

IX.Chefe de Divisdo

a) planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades da Divis&o;
b) distribuir tarefas e acompanhar a execugdo das rotinas pela equipe;
c) garantir o cumprimento de normas e procedimentos da Secretaria;
d) elaborar relatérios, documentos técnicos e instrugdes de trabalho;
e) promover  integragdo com  outras  unidades  administrativas;
f) monitorar indicadores e sugerir melhorias operacionais;
g) apoiar o Diretor de Nucleo na execugdo das politicas da area;
h) assegurar atendimento adequado ao publico;
i) zelar pelo uso de materiais, equipamentos e  patrimdnio;
j) desempenhar outras atividades correlatas ou determinadas pela autoridade
superior.

X.Chefe de Setor

a) organizar, controlar e acompanhar as atividades do  Setor,
b) orientar servidores na execugdo das rotinas administrativas e operacionais;
c) manter atualizados controles internos, registros e arquivos do Setor;
d) assegurar o cumprimento das normas internas e orientagbes superiores;
e) prestar atendimento ao publico e encaminhar demandas para unidades
superiores;

f) fiscalizar o uso de materiais, equipamentos e espagos fisicos;
g) comunicar fatos relevantes ou irregularidades ao superior imediato;
h) colaborar com levantamentos e estudos do  Nucleo/Diviséo;
i) desempenhar outras atribuicdes compativeis com a fungéo.
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Xl.Assessor Especial |

a) assessorar diretamente a Secretaria em que estiver lotado, colaborando na
elaboracéo, execugdo e monitoramento do plano de governo e do planejamento
institucional;

b) participar do planejamento estratégico da Administragdo Publica Municipal,
propondo solugdes e contribuindo para a consecugéo das atividades do 6rgéo;

c) representar a Secretaria ou a Administragdo Municipal, quando designado, em
articulagbées com 6rgaos e entidades publicas ou privadas;

d) prestar assessoramento técnico e administrativo em matérias afetas a area de
atuacao da Secretari'a;

e) elaborar estudos, diagnosticos, sugestdes e propostas necessarias ao
desempenho das atividades que lhe forem atribuidas;

f)y desempenhar outras atividades correlatas.

Xll.Assessor Especial Il

a) exercer atividades de assessoramento técnico compativeis com sua formagao;
b) assessorar na implantagdo e acompanhamento de planos e programas;
c) realizar analises técnicas, consultas e instrugdes administrativas;
d) examinar processos € emitir pareceres, relatorios e informagoes;
e) assessorar a chefia em matérias administrativas e institucionais;
f) sugerir aplicagéo de normas e regulamentos;
g) desempenhar outras atividades correlatas.

Xlll.Assessor Especial {lI

a) subsidiar as decisdes do seu superior imediato em atividades inerentes ao
campo de sua atuacao;

b) planejar, coordenar e implementar as agbes na area de competéncia do orgéo
em que atue;

c) fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados no 6rgéo de modo a viabilizar o
alcance dos resultados planejados para a érea,

d) atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integracéo de
sua equibe e desta com outras areas,

e) promover a elaboragéo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agbes



i Gabinete do
§ prefeito

na esfera de competéncia do érgdo em que atue, visando ao aperfeicoamento
da atuagéo da Administragéo Publica;

f) prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agéo da unidade
em que atue;

g) manter articulagdo com 6rgdos e entidades publicos e privados que atuem em
areas de interesse do 6rgéo;

h) organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area de atuagéo;

i) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugédo das agbes
integrantes do plano de metas do 6rgéo;

j) identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagéo e aperfeicoamento
profissional dos servidores integrantes do 6rgéo;

k) desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia ou que Ihe forem

atribuidas

XIV.Assessor Especial IV

a) subsidiar as decisdes do superior imediato em atividades inerentes ao campo de
atuacéo da unidade em que atue; '
b) planejar, coordenar e implementar as agdes na area de competéncia do
respectivo érgéo;

c) fomentar a boa atuagéo dos servidores lotados no érgéo de modo a viabilizar o
alcance dos resultados planejados para a area,

d) atuar como articulador e difusor de informagdes, assegurando a integracéo de
sua equipe e desta com outras areas;

e) promover a elaboragédo de estudos, pesquisas e projetos, e implementar agbes
na esfera de competéncia do 6rgdo, visando o aperfeicoamento da atuag&o da
instituicao;

f) realizar a integragéo funcional do 6rgéo com as demais unidades administrativas,
de forma a garantir a realizagéo das metas institucionais;

g) prestar esclarecimentos e orientar sobre assuntos inerentes a agéo do 6rgéo;

h) manter articulacdo com 6rgéos e entidades publicos e privados que atuem em
areas de interesse;

i) organizar e coordenar reunides e encontros de trabalho na sua area de atuagéo;
j) acompanhar e avaliar o desempenho da equipe e a execugéo das acbes

integrantes do plano de metas do 6érgéo;
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k) identificar as necessidades de desenvolvimento, capacitagdo e aperfeicoamento
profissional dos servidores integrantes do 6rgéo,

) assessorar o superior imediato no desenvolvimento de suas atividades, atuando
em areas oficialmente determinadas;

m) proceder ao levantamento de informagbes sobre matérias especificas, mediante
solicitagdo do superior imediato;

n) realizar pesquisas e estudos que contribuam para as decisfes do superior
imediato;

o) atuar, mediante designagdo, junto a 6rgdos da sua esfera de atuagdo ou
unidades administrativas de nivel superior, para o cumprimento de tarefas especiais;
p) desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia ou que lhe forem

atribuidas.

XV.Assessor Especial V

a) assessorar o superior imediato em matérias de planejamento institucional;

b) realizar levantamentos e pesquisas técnicas;
c) colaborar na elaboragdio de estudos e documentos administrativos;
d) planejar e supervisionar servicos do orgéo;

e) desempenhar outras atividades correlatas.

XVl.Assessor |

a) chefiar e coordenar a organizagéo dos servigos a serem realizados;

b) levar ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois
de convenientemente apurado, todas as ocorréncias que nao lhe caiba resolver,
bem como todos os documentos que dependam de decisdo superior,

c) dar conhecimento ao superior imediato de todas as ocorréncias e fatos que tenha
realizado por iniciativa prépria;

d) promover reuniées peridédicas com os servidores auxiliares;

e) intermediar na expedig&o de todas as ordens relativas a disciplina, instrugéo e
servicos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar,

f) ser responsavel pelas mudangas na distribuigéo do pessoal, incluindo férias e
outras, para o bom desempenho do érgéo em que estiver lotado;

g) cumprir e fazer cumprir as normas internas do 6rgéo;

h) atender o publico interno e externo;
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i) desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia ou que Ihe forem
atribuidas.

XVIl.Assessor Il:

a) prestar assessoramento no atendimento de demandas do publico interno e
externo; '

b) participar de estudos de aplicagédo da legislagéo, projetos, eventos e pesquisas,
preparando materiais efou locais, efetuando levantamentos e desenvolvendo
controles administrativos;

c) prestar assisténcia no preparo de projetos, laudos, pareceres, estudos de
anteprojeto e relatorios em geral;

d) efetuar o levantamento de necessidades com vistas ao desenvolvimento da
programacéo do setor de trabalho;

e) efetuar levantamentos estatisticos diversos e preparar relatérios variados, de
acordo com a sua especialidade;

f) colaborar na elaboragéo dos planos iniciais de organizacéo, graficos, fichas,
roteiros, manuais de servigos e bholetins;

g) orientar, supervisionar e executar atividades administrativas em seus varios
segmentos;

h) estudar e informar processos que tratam de assuntos relacionados ao setor de
trabalho, preparando os expedientes que se fizerem necessarios;

i) redigir, revisar e encaminhar documentos diversos;

j) desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia ou que Ihe forem

atribuidas.

XVIil.Assessor lii;
a) prestar assessoramento na execugéo de atividades administrativas, técnicas ou

operacionais de sua area de atuagéo;
b) apoiar na elaboragdo de projetos, oficios, planilhas e outros documentos

administrativos;
¢) colaborar com o atendimento ao publico e ao encaminhamento de demandas do

setor;
d) desenvolver outras atividades inerentes a sua competéncia ou que lhe forem

atribuidas.
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XIX.Assessor [V:
a) assessorar nas tarefas de apoio administrativo e logistico nas unidades da
Secretaria;
b) organizar documentos, arquivos, correspondéncias e materiais de uso interno;
c) apoiar a rotina diaria dos setores em atividades de suporte;
d) auxiliar em servigos externos, entregas de documentos e demais atividades
inerentes a sua competéncia ou que Ihe forem atribuidas.

XX.Assessor V: , ,
a) prestar assessoramento em atividades simples de apoio administrativo, como
organizagdo béasica de documentos, conferéncia de materiais e encaminhamento
de expedientes;
b) prestar apoio na rotina diaria dos setores, prestando suporte as demandas
determinadas pela chefia imediata;
c) realizar servigos externos simples, como entrega e recebimento de documentos,
quando necessario; '
d) auxiliar no atendimento inicial ao publico, direcionando demandas aos setores
competentes;
e) apoiar a manutenc&o da ordem e da organizag&o dos espagos de trabalho;
f) desenvolver outras atividades inerentes & sua competéncia ou que Ihe forem

atribuidas.

XXl.Assessor VI: .
a) prestar assessoramento basico as atividades administrativas do setor, em
tarefas de baixa complexidade;
b) prestar apoio na movimentagdo, guarda e organizagdo de documentos e
materiais; ‘
c) prestar assessoramento no fluxo interno de documentos e correspondéncias,
d) apoiar o atendimento inicial ao publico, realizando encaminhamentos simples;
e) prestar auxilio & manutengdo da organizagéo funcional dos ambientes de
trabalho; ’
f) prestar apoio em atividades externas de apoio geral, quando solicitado;
g) prestar outras atividades de assessoramento compativeis com sua fungao ou

que Ihe forem atribuidas.



