ESTADO DO RIO DE JANEIRO
CAMARA MUNICIPAL DE MENDES
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LEI MUNICIPAL N° ;. 691 DE M/ DE lapulg-  DE 2025.

Altera a Lei Municipal n¢ 2.327, de—12de
\RK Dezembro de 2022 e Lei Municipal n?. 2.666,
PA’OK ’ de XX de Janeiro de 2025, e da outras
C providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MENDES, no uso de suas atribui¢des que lhe sio conferidas por
Lei, FAZ SABER que a Camara Municipal de Mendes aprovou, e ele sanciona a seguinte
Lei:

Art. 12 Inclui-se na forma do ANEXO I da presente Lei, as atribuic¢des para os cargos
Ade Assessor Superior de Cadastro de Pessoas, Gerente de Desenvolvimento Econdmico,
.nefe de Desenvolvimento Econdmico, Assessor Superior de Desenvolvimento Econdmico e
Assessor Especial de Desenvolvimento Econdémico, todos componentes da estrutura

Secretaria Municipal de Planejamento e Fazenda, vigente na forma da Lei Municipal n?.
2.666/2025.

Art. 292 Fica alterada a estrutura da Secretaria Municipal de Administragido e
Modernizacido da Gestdo nos termos do ANEXO Il desta Lei.

Art. 392 Fica alterada a estrutura da Secretaria Municipal de Educacio nos termos do
ANEXO III desta Lei.
Art. 49 Fica alterado o paragrafo unico do artigo 27 da Lei Municipal n?9.
2.327/2022, que passa a ter a seguinte redacido e respectiva estrutura nos termos do
ANEXO IV desta Lei:
“Are. 27C. ..
Pardgrafo unico. A Secretaria Municipal de Assisténcia Social compreende em
Sua estrutura interna as seguintes:
I — Gabinete do Secretdrio,
1] - Geréncia de Gestdo do SUAS:
a) Micleo Administracdo,
Il - Geréncia de Protecdo Social Bdsica:
a) Centro de Referéncia de Assisténcia Social, CRAS’
(b) Centro de Convivéncia do [doso
IV - Geréncia da Protecdo Especial
a) Centro de Referéncia Especializada de Assisténcia Social, CREAS:
c) Servico de Acolhimento Institucional para Criancas e Adolescentes
V- Coordenacdo de Vigilancia Socioassistencial;
VI - Geréncia do Fundo Municipal de Assisténcia Social:
a) Departamento de Tesouraria:
b) Departamento Financeiro e Contabil. §¥5§‘H“:ﬁn
VII - Coordenadoria de Promocdo da Igualdade Racial e Direitos Humanos.” .
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Art. 42 Fica alterada a estrutura da Secretaria Municipal de Servicos Pablicos, nos
termos do ANEXO V desta Lei. '

Art. 52 Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicacio, na forma da projecdo
orcamentaria anexa, considerando—se a necessidade de adequagdo orcamentaria em
obediéncia ao que dispde a Lei Complementar n® 101/2000, revogadas demais disposicdes

em contrario. . /] B
\ X, “anane
=R, Xg de ﬁgXXXXXXX de 2025.

Prefeitura Municipal de Mende

JORGE HENRIQUE
Prefeitg|/Municipal

Lopraiten
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ANEXO I - ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E

FAZENDA.
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO E FAZENDA
NOMENCLATURA QUANT | SB
GERENTE DE PLANEJAMENTO E FAZENDA 1 DAS-01
CHEFE DE CONTABILIDADE 1 DAS-02
CHEFE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO 1 DAS-02
CHEFE DE FINANCAS 1 DAS-02
ASSESSOR SUPERIOR DE CONTABILIDADE 1 DAS-03
ASSESSOR ESPECIAL DE CONTABILIDADE 1 DAS-04
ASSESSOR SUPERIOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO 1 DAS-03
ASSESSOR SUPERIOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA 1 DAS-03
"SSESSOR SUPERIOR DE FINANCAS I DAS-03
ASSESSOR ESPECIAL DE PLANEJAMENTO FINANCEIRO i DAS-04
GERENTE DE TRIBUTOS E ARRECADACAO 1 DAS-01
CHEFE DE TRIBUTOS E ARRECADACAO 1 DAS-02
ASSESSOR SUPERIOR DE TRIBUTOS E ARRECADACAO 1 DAS-03
ASSESSOR ESPECIAL DE TRIBUTOS E ARRECADACAQ 1 DAS-04
CHEFE DE FISCALIZACAO 1 DAS-02
ASSESSOR SUPERIOR DE FISCALIZACAO 1 DAS-03
ASSESSOR ESPECIAL DE FISCALIZACAO 1 DAS-04
CHEFE DE COBRANCA E DIVIDA ATIVA 1 DAS-02
ASSESSOR SUPERIOR DE COBRANCA E DIVIDA ATIVA 1 DAS-03
GERENTE DE CADASTRO MULTIFINALITARIO 1 DAS-01
CHEFE DE CADASTRO MOBILIARIO E IMOBILIARIO 1 DAS-02
LASSESSOR ~ SUPERIOR ~ DE ~ CADASTRO  MOBILIARIO E 1 DAS-03
MOBILIARIO
CHEFE DE GEORREFERENCIAMENTO 1 DAS-02
ASSESSOR SUPERIOR DE GEORREFERENCIAMENTO 1 DAS-03
CHEFE DE CADASTRO DE PESSOAS 1 DAS-02
ASSESSOR SUPERIOR DE CADASTRO DE PESSOAS 1 DAS-03
GERENTE DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 1 DAS-01
CHEFE DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 1 DAS-02
ASSESSOR SUPERIOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 1 DAS-03
ASSESSOR ESPECIAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO 1 DAS-04

Loenren
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GERENTE DE PLANEJAMENTO E CONTABILIDADE
Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda e o Subsecretario de Planejamento e
Fazenda no desempenho de suas fungdes. Coordena e supervisiona a execugdo das
atividades contabeis e de planejamento orcamentario, elaborando relatérios gerenciais
e demonstracdes contabeis em conformidade com a legislacdo. Planeja e monitora o
orcamento municipal, colaborando com a execucdo de politicas orcgamentarias e
acompanhando o PPA, LDO e LOA. Promove treinamentos sobre novas normas contabeis e
melhores praticas, realizando sessdes periodicas de planejamento estratégico com as
secretarias para alinhar metas e indicadores de desempenho, fortalecendo a governanca
fiscal. Monitora o andamento dos processos e acompanha os indicadores de desempenho,
garantindo a medicido continua para identificar oportunidades de melhoria e otimizacéo,
com o objetivo de alcancar resultados efetivos.

EFE DE CONTABILIDADE
Assessora o Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de
Planejamento e Fazenda, o Gerente de Planejamento e Contabilidade no desempenho de
suas funcOes. Realiza a escrituracdo contabil e manter registros e controles
financeiros. Elabora relatérios e demonstracdes financeiras, gerindo o balanco
patrimonial do municipio e controlando os ativos, garantindo registros atualizados.
Auxilia na prestacido de contas ao Tribunal de Contas e oOrgdos de controle,
implementando um sistema de auditoria interna e avaliando periodicamente riscos
financeiros e contabeis para mitigar problemas futuros.
ASSESSOR SUPERIOR DE CONTABILIDADE
Assessora o Secretdrio Municipal de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de
Planejamento e Fazenda, o Gerente de Planejamento e Contabilidade e Chefe de
Contabilidade no desempenho de suas funcdes, atuando diretamente nas atribuicoes
inerentes aos procedimentos de administracdo dos servigos de contabilidade e de
~lanejamento, auxiliando na coordenando da atuacfo dos efetivos do setor nos servigos
ue contabilidade da administracdo direta, incluindo escrituracio, manutencdo de
registros e controles, elaboracdo de relatorios gerenciais e demonstracdes contébeis
em geral, consolidacdo dos dados contabeis do Municipio e controle de ativos.
ASSESSOR ESPECIAL DE CONTABILIDADE
Assessora o Secretdrio Municipal de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de
Planejamento e Fazenda, o Gerente de Planejamento e Contabilidade, Chefe de
Contabilidade e o Assessor Superior de Contabilidade no desempenho de suas funcoes.
Auxilia na gestdo e organizacgio das atividades contébeis do municipio, coordenando el
supervisionando lancamentos e registros contabeis, garantindo a aplicacio correta das
normas contabeis e a conformidade com a legislacdo vigente. Realiza a analise
detalhada dos dados contabeis, consolidando informacdes para a geracdo de relatorios
financeiros e demonstracdes contabeis. Prepara e revisa os documentos necessarios para /
a prestacao de contas junto aos Orgdos de controle, como o Tribunal de Contas, '
assegurando a transparéncia e regularidade das informacdes contabeis. Elabora
relatorios gerenciais periodicos que subsidiem a tomada de decisdes, apresentando uma
visdo clara e detalhada do desempenho financeiro e patrimonial do municipio. Monitora
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e gerencia os ativos do municipio, garantindo a atualizacdo e correta valorizacdo dos
bens patrimoniais nos registros contabeis. Colabora com auditorias internas e
externas, fornecendo informacdes e documentos necessirios para a verificagde da
regularidade das contas municipais.

CHEFE DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO

Assessora o Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de
Planejamento e Fazenda, o Gerente de Planejamento e Contabilidade no desempenho de
suas funcdes. Elabora e monitora o PPA, LDO e LOA, ajustando o orcamento conforme
execucdo financeira e metas. Acompanha a execucdoc de programas e projetos municipais,
organizando audiéncias publicas para que cidaddos participem da alocagdo orcamentaria.
Monitora a execucio orcamentaria e identifica 4reas de economia, promovendo a
eficiéncia no uso de recursos publicos e criando dashboards para o acompanhamento de
metas.

_ASSESSOR SUPERIOR DE PLANEJAMENTO E ORCAMENTO
ssessora o Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, o Subsecretdrio de
Planejamento e Fazenda, o Gerente de Planejamento e Contabilidade e Chefe de Orcgamento
e Planejamento no desempenho de suas fungdes, atuando diretamente nas atribuigdes
inerentes aos procedimentos de administragio dos servicos de planejamento
orcamentario, auxiliando na coordenando da atuacio dos efetivos do setor nos servigos
de elaboracido e o acompanhamento de diagnosticos, projetos, estudos e levantamentos a
serem utilizados no planejamento e gestdo do Municipio e elaboragdo o Plano
Plurianual, os Anteprojetos de Lei de Diretrizes Orcamentarias e de Orgamento Anual,
de acordo com as politicas estabelecidas pelo Governo Municipal e as normas em vigor.
ASSESSOR SUPERIOR DE EXECUCAO ORCAMENTARIA
Assessora o Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de
Planejamento e Fazenda, o Gerente de Planejamento e Contabilidade e Chefe de Orgamento
e Planejamento no desempenho de suas func¢des, atuando diretamente nas atribuigdes
inerentes aos procedimentos de administracdo dos servigos de execugdo orcgamentario,

~quxiliando no cronograma mensal de desembolso da administracido direta do Municipio,
pem como O recebimento, pagamento, guarda e movimentacdo dos numerarios outros
valores; No mais gerencia informacdes, elabora documentos, controla correspondéncia
fisica e eletronica. gere suprimentos. arquiva documentos fisicos e eletrdnicos
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas e em reunides e sio
responsaveis pelo controle interno de todo processo administrativo.

CHEFE DE FINANCAS

Assessora o Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de
Planejamento e Fazenda, o Gerente de Planejamento e Contabilidade no desempenho de
suas fungdes. Supervisiona a execucdo financeira e a programacdo de desembolsos.
Administra o fluxo de caixa e a liquidacdo de despesas, controlando a movimentacio
financeira e o patrimdénio. Realiza o pagamento de fornecedores, capacitar a equipe em
educacdo financeira e criar programas de incentivo para contribuintes adimplentes.
ASSESSOR SUPERIOR DE FINANCAS

Assessora o Secretiario Municipal de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de

Planejamento e Fazenda, o Gerente de Planejamento e Contabilidade e Chefe de Financas

no desempenho de suas func¢des. Supervisiona a execucdo financeira e a programacdo de
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desembolsos, atuando diretamente nas atribuicdes inerentes aos procedimentos de -
administracido dos servicos de planejamento orcamentario, auxiliando na coordenando da’/
atuacio dos efetivos do setor nos servigos de administracgido dos recursocs financeiros
da Administracdo Municipal com mensuracdo, controle de gastos e planejamento das
receitas/despesas com acompanhamento orcamentario, bem como o recebimento, pagamento,
guarda e movimentacdo dos numerarios outros valores do Municipio.
ASSESSOR ESPECIAL DE PLANEJAMENTO FINANCEIRO
Assessora o Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de
Planejamento e Fazenda, o Gerente de Planejamento e Contabilidade, Chefe de Finangas e
o Assessor Superior de Financas no desempenho de suas func¢des. Auxilia no planejamento
orcamentirio e monitoramento financeiro, apoiando o desenvolvimento do PPA, LDO e LOA.
Colaborar com a Secretaria na implementacio de politicas financeiras sustentaveis e
supervisionar o controle de despesas publicas, propondo agdes corretivas para o
Fgumprimento de metas fiscais. Busca fontes de financiamento externo, assessorar na
restacdo de contas e oferece suporte técnico a outros setores para otimizacgdo dos
recursos financeiros do municipio.
GERENTE DE TRIBUTOS E ARRECADACAO
Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda e o Subsecretario de Planejamento e
Fazenda no desempenho de suas funcdes. Planeja e coordena atividades de arrecadacio
tributdria e divida ativa, supervisionando o lancamento e cobranca de tributos e
atualizando o cadastro tributario. Implementa solucdes digitais para facilitar o
pagamento de tributos, promove campanhas de educacfdo tributdria e estabelece parcerias
para otimizar a arrecadacdo. Monitora o andamentc dos processos e acompanha os
indicadores de desempenho, garantindo a medicdo <continua para identificar

oportunidades de melhoria e otimizacdo, com o objetivo de alcancar resultados
efetivos.

CHEFE DE TRIBUTOS E ARRECADACAO

Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de Planejamento e
—~Fazenda e o Gerente de Tributos e Arrecadac¢io no desempenho de suas fungdes. Executa

e supervisiona a cobranca de tributos e a arrecadacio de receitas, mantendo atualizado

o cadastro de contribuintes. Colabora em campanhas de regularizacio e educacdo

tributaria. promovendo parcerias para aprimorar a arrecadacdo e atualizando o cadastro

com tecnologias de georreferenciamento.

CHEFE DE FISCALIZACAO

Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de Planejamento e

Fazenda e o Gerente de Tributos e Arrecadacio no desempenho de suas funcdes. Realiza

atividades de fiscalizagdo tributaria, inspecionar contribuintes, aplica sancfes em

casos de irregularidades e supervisionar a regularizacdo de pendéncias tributarias.

Otimiza a alocacdo de recursos de fiscalizacdo e publicar relatorios de acdes para
aumentar a transparéncia.

ASSESSOR SUPERIOR DE FISCALIZACAO

Assessora o Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, Subsecretario de
Planejamento e Fazenda, Gerente de Tributos e Arrecadacio e Assessor Superior de
Fiscalizacdo no desempenho de suas fungdes, atuando diretamente nas atribuicoes
inerentes aos procedimentos de fiscalizagio da Pasta, coordenando a atuacio dos
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efetivos do setor para assegurar atualizacdo de base cadastral, expedicdo de
documentos como certiddes, declaracdes, averbagOes, notificagdes, parecer em pProcessos
administrativos, no limite de sua posic¢doc hierarquica.

ASSESSOR ESPECIAL DE FISCALIZACAO

Assessora o Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, Subsecretario de
Planejamento e Fazenda, Gerente de Tributos e Arrecadagcdao e Assessor Superior de
Fiscalizacio no desempenho de suas funcdes, atuando diretamente nas atribuigdes
inerentes aos procedimentos de fiscalizacio da Pasta, especialmente voltado a
atualizacdo de base cadastral, expedicio de documentos como certiddes, declaracses,
averbacoes, notificacdes: ademais, gerencia informacdes, também elaborando documentos,
controlando correspondéncia fisica e eletrdonica, gerindo suprimentos, arquivando
documentos fisicos e eletrdonicos auxiliando na execucdo de suas tarefas
administrativas e em reunides e é responsavel pelo controle interno de todo processo
administrativo pertinente ao seu setor.

““EFE DE COBRANCA E DIVIDA ATIVA

Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Subsecretdrio de Planejamento e
Fazenda e o Gerente de Tributos e Arrecadagdo no desempenho de suas fungdes. Coordena
atividades de cobranga administrativa e judicial da divida ativa, monitorando o
estoque de dividas e implementando estratégias de recuperacdo de créditos. Emitem
notificacdes, intimagdes e colabora com a Procuradoria para execucdo judicial.
ASSESSOR SUPERIOR DE COBRANCA E DIVIDA ATIVA

Assessora o Secretdrio Municipal de Planejamento e Fazenda, Gerente de Tributos e
Arrecadacdo e o Chefe de Cobranca e Divida Ativa no desempenho de suas fungdes,
atuando diretamente nas atribuicdes inerentes aos procedimentos da Pasta, coordenando
a atuacao dos efetivos do setor para assegurar atualizacdo de base cadastral,
expedi¢ido de documentos como certiddes, notificacdes, cobranca de divida ativa,
parcelamento de débitos e programas de incentivo a regularizacdo fiscal com a Fazenda
Pablica Municipal, parecer em processos administrativos, no limite de sua posicio
Ajerarquica.

«RENTE DE CADASTRO MULTIFINALITARIO

Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda e o Subsecretdrio de Planejamento e
Fazenda no desempenho de suas funcdes. Supervisiona a atualizacdo e manutencio dos
cadastros mobiliario e imobilidrio, garantindo a precisio das informacdes cadastrais.
Planeja atividades de recadastramento de imOoveis e colabora na elaboracdo de
estratégias de uso do cadastro para a arrecadacio. Monitora o andamento dos processos
e acompanha os indicadores de desempenho, garantindo a medicdo continua paral)
identificar oportunidades de melhoria e otimizagdo, com o objetivo de alcancar
resultados efetivos.

CHEFE DE CADASTRO MOBILIARIO E IMOBILIARIO

Assessora o Secretdrio de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de Planejamento e v
Fazenda e o Gerente de Cadastro Multifinalitario no desempenho de suas funcoes,
garantindo a atualizacdo periodica do cadastro de imoveis e atividades econdmicas,
realizando atividades de recadastramento e identificando novas unidades imobiliarias.
Implementa campanhas de recadastramento anuais e colabora com a Secretaria de Obras,
Servigos Publicos e Habitacdo para alinhar o cadastro com a expansio do municipio.
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Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Subsecretdrio de Planejamento e
Fazenda e o Gerente de Cadastro Multifinalitario no desempenho de suas fungdes.
Realiza e mantém atualizados os mapeamentos georreferenciados do municipio, integrando
informacdes ao cadastro imobiliario. Monitora obras publicas e expansdes, fornecendo
dados para iniciativas de preservacio ambiental e zoneamento.
CHEFE DE CADASTRO DE PESSOAS
Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de Planejamento e
Fazenda e o Gerente de C(adastro Multifinalitario no desempenho de suas funges.
Gerencia o cadastro de pessoas fisicas e juridicas, atualizando regularmente o banco
de dados e colaborando com setores de fiscalizacdo e cobranca. Facilita o atendimento
ao cidadao para atualizacdes cadastrais e esclarecimento de duvidas. Realiza campanhas
de atualizacio.

jﬁﬁ&%ﬂE DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

ssessora o Secretario de Planejamento e Fazenda e o Subsecretario de Planejamento e

Fazenda no desempenho de suas func¢des. Formula e coordena politicas para o
desenvolvimento econdmico sustentavel do municipio, apoiando micro e pequenas empresas
e promovendo economia soliddria e inclusdo social. Atrai investimentos e desenvolve
projetos de captacdo de recursos para iniciativas locais. Geri a Sala do Empreendedor,
promovendo orientacdo e capacitacdo para os empreendedores locais. Monitora o
andamento dos processos e acompanha os indicadores de desempenho, garantindo a medigao
continua para identificar oportunidades de melhoria e otimizagido, com o objetivo de
alcancar resultados efetivos.
ASSESSOR SUPERIOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de Planejamento e
Fazenda e o Gerente de Desenvolvimento EconOomico no desempenho de suas fungdes.
Supervisiona o atendimento prestado aos empreendedores, assegurando que as orientacoes
sejam claras e adequadas as necessidades do publico. Acompanha o andamento dos

~arocessos Iniciados, garantindo a continuidade e resolucdo eficiente das demandas.
‘laneja e promove capacitacdOes para o atendente e equipe, aprimorando o suporte
oferecido. Mantém as informacdes atualizadas sobre normas, programas de incentivo e
ferramentas digitais. assegurando que todos os materiais estejam corretos. Desenvolve
parcerias com instituicdes como SEBRAE, bancos e associacdes comerciais, ampliando os
recursos disponiveis para os empreendedores locais. Avalia indicadores de desempenho e
satisfacdo dos atendimentos, propondo melhorias para otimizar os servicos. Orienta o
atendente sobre procedimentos e praticas de atendimento ao publico, alinhando as acdes
aos objetivos da Sala do Empreendedor. Coordena a implementacdo de programas e
projetos voltados ao desenvolvimento econdmico e incentivo ao empreendedorismo.
Garante que o ambiente da Sala do Empreendedor seja organizado e acolhedor, promovendo
uma experiéncia positiva. Compila dados e elabora relatorios peridodicos sobre o
desempenho da Sala, fornecendo uma visdo estratégica das atividades para a Secretaria
responsavel .
ASSESSOR ESPECIAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Assessora o Secretdrio de Planejamento e Fazenda, o Subsecretario de Planejamento e
Fazenda, o Gerente de Desenvolvimento Econémico e o Assessor Superior de
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Desenvolvimento Econdmico no desempenho de suas funcgdes. Presta atendfmento
personalizado aos empreendedores locais, orientando sobre abertura, regularizagdo e
encerramento de empresas, bem como sobre procedimentos administrativos ‘e legdis!
Esclarece davidas sobre formalizagio, enquadramento tributario, licencas e obrigacdes
legais, além de auxiliar na emissdo de documentos essenciais, como alvaras e
certiddoes. Informa sobre programas de incentivo, linhas de crédito e beneficios, como
o MEI, e incentiva a participacdo dos empreendedores em cursos e capacitacgdes
oferecidos pelo municipio ou parceiros. Oferece suporte no uso de ferramentas digitais
da Sala do Empreendedor, identifica necessidades especificas e realiza encaminhamentos
para consultorias especializadas, quando necessario. Mantém as informagbes e o
ambiente organizados e atualizados, monitora processos iniciados e registra
atendimentos, contribuindo para a continuidade das demandas. Facilita a formagdo de
redes de apoio e parcerias com institui¢des que incentivam o empreendedorismo e
ﬂgesenvolvimento local e regional.
SSESSOR SUPERIOR DE TRIBUTOS E ARRECADACAO
Assessora o Secretario Municipal de Planejamento e Fazenda, Gerente de Tributos e
Arrecadacio e o Chefe de Tributos e Arrecadacio no desempenho de suas fung¢des, atuando
diretamente nas atribuicdes inerentes aos procedimentos da execucdo das politicas de
tributacdo e financas do Municipio, auxiliando e coordenando nos limites da sua
hierarquia a equipe de efetivos na promo¢do do lancamento, arrecadacio, controle de
créditos e fiscalizagio dos tributos e demais receitas municipais.
ASSESSOR ESPECIAL DE TRIBUTOS E ARRECADACAO
Assessora o Secretédrio Municipal de Planejamento e Fazenda, Gerente de Tributos e
Arrecadacdo, o Chefe de Tributos e Arrecadacdo e o Assessor Superior de Tributos e
Arrecadacio no desempenho de suas funcdes, atuando diretamente nas atribuicdes
inerentes aos procedimentos da execugdo das politicas de tributaciio e financas do
Municipio, auxiliando na promo¢io do lancamento, arrecadag¢do, controle de créditos e
fiscalizacdo dos tributos e demais receitas municipais, gerencia informagdes, também
~elaborando documentos, controlando correspondéncia fisica e eletrdnica, gerindo
suprimentos, arquivando documentos fisicos e eletrdnicos auxiliando na execucio de
suas tarefas administrativas e em reunides e ¢ responsavel pelo controle interno de
todo processo administrativo.
ASSESSOR SUPERIOR DE CADASTRO MOBILIARIO E IMOBILIARIO
Assessora o Secretdrio de Planejamento e Fazenda, o Sub-Secretario de Planejamento e
Fazenda e o Gerente de Cadastro Multifinalitario e o Chefe de Cadastro Mobilidrio e
Imobilidrio no desempenho de suas funcdes, coordena e supervisiona as atividades de
cadastro de imOveis e estabelecimentos comerciais no municipio, assegurando que as
informacoes estejam atualizadas e em conformidade com a legislacdo vigente. Realiza |\
analises para identificar inconsisténcias e necessidades de atualizacdo cadastral,
propondo medidas para garantir a precisdo dos registros. Monitora a implementacio de
tecnologias como georreferenciamento para aprimorar a coleta e a atualizacdo de dados
de imoveis e atividades econOmicas. Oferece suporte técnico e orientagio a equipe de
cadastro, promovendo capacitagdes para assegurar que as praticas e procedimentos
estejam alinhados aos padroes estabelecidos. Colabora com outros setores, como
arrecadacdo e planejamento urbano, para que o cadastro mobiliario e imobiliario
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Realiza estudos e relatorios sobre o cadastro, apresentando dados que auxiliem na
formulacdo de politicas publicas e no planejamento estratégico do municipio.
ASSESSOR SUPERIOR DE GEORREFERENCIAMENTO
Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Sub-Secretdrio de Planejamento e
Fazenda e o Gerente de Cadastro Multifinalitario e o Chefe de Georreferenciamento no
desempenho de suas funcdes, executando as atividades de mapeamento e atualizagdo dos
dados georreferenciados do municipio, integrando essas informacdes ao cadastro
imobiliario. Realiza andlises geoespaciais, coleta dades em campo utilizando
tecnologias como GPS, drones e sensores remotos, e produz mapas tematicos que auxiliam
na identificacdo de areas para intervencdes municipais. Apoia o desenvolvimento e uso
de sistemas de informacdo geografica (SIG), realizando ajustes técnicos conforme as
diretrizes do Chefe de Georreferenciamento. Colabora com a manutencdo da qualidade dos
dados geoespaciais e participa de treinamentos para aprimorar o uso de ferramentas e
’\écnicas de geoprocessamento, garantindo que todas as atividades sigam as normas de
georreferenciamento e cartografia.
ASSESSOR SUPERIOR DE CADASTRO DE PESSOAS
Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Sub—Secretario de Planejamento e
Fazenda, o Gerente de Cadastro Multifinalitario e o Chefe de Cadastro de Pessoas no
desempenho de suas funcdes. Realiza as atividades de registro e atualizacdo dos
cadastros de pessoas fisicas e juridicas no municipio, assegurando que as informagdes
estejam completas, precisas e em conformidade com a legislacdo vigente. Gerencia o
sistema de cadastro, implementando procedimentos e melhorias tecnoldgicas para
facilitar a coleta e a atualizacdo de dados. Monitora a integridade e a seguranca das
informacdes cadastrais, garantindo a confidencialidade e a conformidade com as normas
de protecdo de dados. Fornece suporte técnico e orienta a equipe sobre praticas de
cadastro e atendimento ao publico, promovendo capacitacOes para aprimorar o Servigo
prestado. Colabora com outros setores, como arrecadacdo e fiscalizagdo, para assegurar
~que o cadastro de pessoas contribua para uma gestdo tributaria eficiente. Elabora
relatorios e analises sobre os dados cadastrais, apresentando informacdes que apoiem o
planejamento estratégico e a formulacio de politicas puablicas.
GERENTE DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda e o Sub—Secretario de Planejamento e
Fazenda no desempenho de suas funcdes. Formula e coordena politicas para o
desenvolvimento econdmico sustentavel do municipio, apoiando micro e pequenas empresas
e promovendo economia solidaria e inclusido social. Atrai investimentos e desenvolve
projetos de captacdc de recursos para iniciativas locais. Geri a Sala do Empreendedor,
promovendo orientacdo e capacitagdo para os empreendedores locais Responsaveis por
implementar e monitorar os planos e politicas definidos pelo Secretario, garantindo
que as diretrizes estratégicas sejam seguidas. Supervisiona os Chefes e Assessores
Superiores, avalia o desempenho das equipes, acompanha indicadores de produtividade e
assegura a qualidade dos servicgos prestados. Colabora no desenvolvimento de processos -
e praticas que promovam a eficiéncia e a conformidade com a legislacdo vigente. Atua
como intermediario entre o Sub-Secretdrio e as equipes de execug¢fdo, proporcionando
apoio técnico e solucionando questdes operacionais que exijam atencio.
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Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Sub—Secretario de Planejamento e
Fazenda e o Gerente de Desenvolvimento Econémico no desempenho de suas fungoes.
Coordena e supervisiona as iniciativas de desenvolvimento econdmico no municipio,
promovendo politicas e programas que incentivem o crescimento sustentavel e a geracao
de emprego e renda. Monitora e implementa acgdes que favorecam o ambiente empreendedor,
oferecendo suporte técnico e consultoria para micro, pequenas e médias empresas. Atua
na atracgdo de investimentos e na promo¢do de parcerias estratégicas com instituigdes
piblicas e privadas, identificando oportunidades para o desenvolvimento de setores-
chave, como comércio, indastria e turismo. Desenvolve estudos e andlises sobre o
cenario econdémico local, propondo medidas que estimulem a diversificacido da economia e
a 1novacao tecnologica. Facilita a criacdo de programas de capacitacdo e treinamento
para empresarios e trabalhadores locais, promovendo a qualificacdo e o fortalecimento
das competéncias da mdo de obra. Colabora com outros setores da administracio publica
“ra garantir que as iniciativas de desenvolvimento econdmico estejam alinhadas com as
politicas publicas do municipio. Elabora relatorios e indicadores de desempenho
econdmico, apresentando dados que orientam o planejamento e a tomada de decisdes
estratégicas para o crescimento da economia local.
ASSESSOR SUPERIOR DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Sub-Secretdrio de Planejamento e
Fazenda, o Gerente de Desenvolvimento Econdmico e o Chefe de Desenvolvimento Econdmico
no desempenho de suas funcdes. Supervisiona o atendimento prestado aos empreendedores,
assegurando que as orientacbes sejam claras e adequadas as necessidades do puablico.
Acompanha o andamento dos processos iniciados, garantindo a continuidade e resolucdo
eficiente das demandas. Planeja e promove capacitacdes para o atendente e equipe,
aprimorando o suporte oferecido. Mantém as informacoes atualizadas sobre normas,
programas de incentivo e ferramentas digitais, assegurando que todos o0s materiais
estejam corretos. Desenvolve parcerias com institui¢des como SEBRAE, bancos e
~ssociaghes comerciais, ampliando os recursos disponiveis para os empreendedores
.ocais. Avalia indicadores de desempenho e satisfagcio dos atendimentos, propondo
melhorias para otimizar os servigos. Orienta o atendente sobre procedimentos e
praticas de atendimento ao publico, alinhando as acdes aos objetivos da Sala do
Empreendedor. Coordena a implementacio de programas e projetos voltados ao
desenvolvimento econdémico e incentivo ao empreendedorismo. Garante que o ambiente da
Sala do Empreendedor seja organizado e acolhedor, promovendo uma experiéncia positiva.
Compila dados e elabora relatorios periodicos sobre o desempenho da Sala, fornecendo
uma visdo estratégica das atividades para a Secretaria responsavel.
ASSESSOR ESPECIAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
Assessora o Secretario de Planejamento e Fazenda, o Sub-Secretario de Planejamento e
Fazenda, o Gerente de Desenvolvimento Econémico e o Assessor Superior de
Desenvolvimento Economico no desempenho de suas funcoes. Presta atendimento
personalizado aos empreendedores locais, orientando sobre abertura, regularizacio e
encerramento de empresas, bem como sobre procedimentos administrativos e legais.
Esclarece duvidas sobre formalizacio, enquadramento tributario, licencas e obrigacoes
legais, além de auxiliar na emissio de documentos essenciais, como alvaras e
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certidoes. Informa sobre programas de incentivo, linhas de crédito e beneficios, como
o MEI, e 1incentiva a participacdo dos empreendedores em cursos e capacitacdes
oferecidos pelo municipio ou parceiros. Oferece suporte no uso de ferramentas digitais
da Sala do Empreendedor, identifica necessidades especificas e realiza encaminhamentos
para consultorias especializadas, quando necessario. Mantém as informacdes e o
ambiente organizados e atualizados, monitora processos iniciados e registra
atendimentos, contribuindo para a continuidade das demandas. Facilita a formacdo de

redes de apoio e parcerias com instituicdes que incentivam o empreendedorismo e
desenvelvimento local e regional.

%hc\
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ANEXO II - ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
E MODERNIZACAC DA GESTAQ

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E MODERNIZACAO DA GESTAO
NOMENCLATURA QUANT | SB
SECRETARIO MUN. DE ADMINISTRACAO E MODERNIZACAO DA

p 1 AP
GESTAQ.
SUB ?ECRETARIO MUN. DE ADMINISTRACAO E MODERNIZACAO DA 1 sS
GESTAQ.
GERENTE EXECUTIVO DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 1 DAS-01
CHEFE DE GESTAO 1 DAS-02
CHEFE DE LICITACOES, COMPRAS E CONTRATOS. 1 DAS-02
ASSESSOR SUPERIOR DA DIVISAO DE MATERIAL E PATRIMONIO 1 DAS-03
| #SSESSOR SUPERIORDE RECURSOS HUMANOS 3 DAS-03
ASSESSOR ESPECIAL DE CADASTRO E REGISTRO DE OBITOS 1 DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL DE COMPRAS E CONTRATOS 1 DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL DE PROTOCOLO E ARQUIVO 1 | DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL DE SEGURANCA DO TRABALHO i | DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL DO DEPARTAMENTO DE TI 1 DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL GOVERNANCA E ZELADORIA 1 DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL DE PROTOCOLO 2 DAS-04
ASSESSOR EXECUTIVO DE COMPRAS 1 DAS-05
ASSESSOR EXECUTIVO DE CONTRATOS 1 DAS-05
ASSESSOR EXECUTIVO DE MATERIAL E PATRIMONIO 1 DAS-05
ASSESSOR EXECUTIVO DE SEGURANCA DO TRABALHO 1 DAS-05
ASSESSOR EXECUTIVO DE DEPARTAMENTO DE TI 3 DAS-05
ASSESSOR EXECUTIVO DE PROTOCOLO 3 |DAS—05J

Vo
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ANEXO II1 - ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO.

SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO E FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO
NOMENCLATURA QUANT |SB
SECRETARIO MUN. DE EDUCACAO. i AP
GERENTE EXECUTIVO DA EDUCACAO MUNICIPAL 1 DAS-01
GERENTE EXECUTIVO DO FUNDO MUNICIPAL DE EDUCACAO 1 DAS-01
CHEFE DE GESTAO PEDAGOGICA 1 DAS-02
CHEFE DE GESTAO DE REDE MUNICIPAL 1 DAS-02
~ ASSESSOR SUPERIOR DE GESTAO DE REDE PEDAGOGIDA 3 DAS-03
ASSESSOR SUPERIOR DE DEP. FINANCEIRA E CONTABIL. 1 DAS-03
ASSESSQR SUPERIOR DE TESOURARIA DO FUNDO MUNICIPAL DE 1 DAS-03
EDUCACAO
ASSESSOR SUPERIOR DE PLANEJAMENTO ORCAMENTARIO 1 DAS-03
ASSESSOR ESPECTAL DE RECURSOS HUMANOS 1 DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL DE PATRIMONIO 1 DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL DE TRANSPORTE 1 DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL DE MERENDA ESCOLAR 1 DAS-04
ASSESSOR ESPECIAL DE LOGISTICA E MANUTENCAO 1 DAS-04
ASSESSOR EXECUTIVO DE TESOURARIA 1 DAS-05
ASSESSOR EXECUTIVO DE CONTABILIDADE E FINANCEIRO 1 DAS-05

o e
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ANEXO IV - ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA
SOCIAL.

SECRETARTA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL
NOMENCLATURA QUANT [ SB
SECRETARIO MUN. DE ASSISTENCIA SOCIAL. 1 AP
SUBSECRETARIO MUN. DE ASSISTENCIA SOCIAL. 1 sS
ASSESSOR SUPERIOR DO MONITORAMENTO E CONTROLE DA REDE
SUCIOASSISTENCIAL (NORMA OPERACIONAL BASICA DE RECURSOS | DAS-
HUMANOS DO SUAS- NOB-RH - RESOLUCAO © 269, DE 13 DE 03
DEZEMBRO DE 2006).
ASSESSOR SUPERIOR DE APOIO AS INSTANCIAS DE DELIBERACAO

SALA DOS CONSELHOS (NORMA OPERACTONAL BASICA DE| . DAS-
RECURSOS HUMANOS DO SUAS— NOB-RH - RESOLUGAO © 269, DE | 03
13 DE DEZEMBRO DE 2006).
ASSESSOR SUPERIOR DE PROTECAO BASICA (NORMA OPERACIONAL DS
BASICA DE RECURSOS HUMANOS DO SUAS- NOB-RH - RESOLUCAO | 1 5
© 269, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2006). |
ASSESSOR SUPERIOR DE PROTECAO ESPECIAL - MEDIA E ALTA
COMPLEXIDADE  (NORNA OPERACIONAL BASICA DE RECURSOS | DAS-
HUMANOS DO SUAS- NOB-RH - RESOLUCAO © 269, DE 13 DE 03
DEZEMBRO DE 2006) .
ASSESSOR  SUPERIOR  DE  SERVICO DE  ACOLHIMENTO
INSTITUCIONAL  (ABRIGO) (NORMA OPERACIONAL BASICA DE |, DAS-
RECURSOS HUMANOS DO SUAS- NOB-RH - RESOLUCAO © 269, DE 03
13 DE DEZEMBRO DE 2006) .
ASSESSOR SUPERIOR DO CADUNICO 1 ggb
ASSESSOR ~ SUPERIOR DO CCI  (CENTRO DE  CONVIVENCIA | DAS-
DO 1DOSO VO MARIA) 03
ASSESSOR SUPERTOR DO CENTRO DE REFERENCTA ESPECTALITZADA
DE ASSISTENCIA SOCIAL (CREAS) (NORMA OPERACIONAL BASICA |, DAS-
DE RECURSOS HUMANOS DO SUAS- NOB-RH - RESOLUCAO © 269, 03
DE 13 DE DEZEMBRO DE 2006).
ASSESSOR  SUPERIOR DO  CENTRO  ESPECIALIZADO  DE -
ATENDIMENTO A MULHER - CEAM (CONVENIO COM O GOVERNO DO | 1 e
ESTADO)
ASSESSOR SUPERIOR DO SISTEMA UNICO DE ASSISTENCIA
SOCIAL (NORMA OPERACIONAL BASICA DE RECURSOS HUNANOS DO |, DAS-
SUAS- NOB-RH - RESOLUCAO © 269, DE 13 DE DEZEMBRO DE 03
DOU 26/12/2006) .
ASSESSOR SUPERIOR DOS CRAS 3 g,;\s—

T 2
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| ASSESSOR SUPERIOR DE COMPRAS E ALMOXARIFADO / DIRETOR DAS-

DE CONTROLE 1 03
ASSESSOR ESPECIAL DE COMPRAS E ALMOXARIFADO 1 B’Z"“
. DAS-

ASSESSOR ESPECIAL DE PATRIMONIO 1 04
ASSESSOR EXECUTIVO DE DIGITACAO DO CAD UNICO (EXIGENCIA 1 DAS-

MINIST. CIDADANIA). 05
ASSESSOR  EXECUTIVO  ENTREVISTADOR DO CAD  UNICO ) DAS-

(EXIGENCIA MINIST. CIDADANIA). 05
ASSESSOR EXECUTIVO DE COMPRAS E ALMOXARIFADO 1 ggs—
A PPN (AT AT WS A A A R As v DAS_

ASSESSOR EXECUTIVO DE PATRIMONIO 1 05
DAS-

ASSESSOR EXECUTIVO DE PLANEJAMENTO E ADM 1 05

FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

GERENTE EXECUTIVO DO FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA ) DAS-

SOCIAL 01
ASSESSOR SUPERIOR DA TESOURARIA DO FUNDO MUNICIPAL DE 1 DAS-

ASSISTENCIA SOCIAL 03
_q_

ASSESSOR SUPERIOR DO DEP. FINANCEIRA E CONTABIL. 1 gg'

COORDENADORIA DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL E DIREITOS HUMANOS
COORDENADOR DE IGUALDADE RACIAL 1 ggs_
DAS-

ASSESSOR ESPECIAL DE IGUALDADE RACIAL 1 04

COORDENADOR (A) DE PROMOCAO DA IGUALDADE RACIAL E DIREITOS HUMANOS

Elaborar, coordenar e implementar politicas pablicas voltadas para a promocgio da
igualdade racial e defesa dos direitos humanos, em parceria com outros Orgios e
entidades: Planejar, coordenar e monitorar acdes, programas e projetos que promovam a
equidade racial, a cidadania e a inclusdo social de grupos étnico-raciais, com énfase
nas populacdes negras, indigenas e ciganas, entre outras; Articular com outras
secretarias municipais, estaduais, federais e organizacdes da sociedade civil, para
implementar e fortalecer acdes de igualdade racial e direitos humanos. Promover a
capacitacdo continua dos servidores da assisténcia social, garantindo a sensibilizacio
e o treinamento sobre direitos humanos, racismo estrutural, desigualdade racial e
politicas piublicas inclusivas: Desenvolver e promover campanhas de conscientizacio,
educacdo e combate ao racismo e a discriminacdo, envolvendo as comunidades locais e a
populacdo em geral; Realizar o acompanhamento e a avaliacdo das politicas de igualdade |\
racial e direitos humanos, apresentando relatorios periodicos a Secretaria de -
Assisténcia Social e outros 6rgdos competentes: Incentivar a participacdo da populacdo
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em foruns, conselhos e comités de promocdo da igualdade racial e direitos hiimanos,
garantindo a representatividade e o fortalecimento do controle social; Desenvolver e
implementar estratégias de enfrentamento & violéncia racial e discriminacio,
promovendo uma cultura de paz e respeito aos direitos de todos.

ANEXO V - ESTRUTURA DE CARGOS COMISSIONADOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS

PUBLICOS.

SECRETARIA MUNICIPAL DE SERVICOS PUBLICOS

NOMENCLATURA QUANT | SB

SECRETARIO MUN. DE SERV. PUBLICOS. 1 AP
AGERENTE DE INFRAESTRUTURA URBANA 1 DAS-01

oERENTE DE MANUTENCAO ELETRICA E ILUMINACAO PUBLICA 1 DAS-01

CHEFE OPERACIONAL DE SERVICOS PUBLICOS 1 DAS-02

ASSESSOR EXECUTIVO DE MANUTENCAO ELETRICA E ILUMINACAO -

1 DAS-05

PUBLICA

ASSESSOR ESPECIAL DE CONSERVACAO DE VIAS PUBLICAS 1 DAS-04

ASSESSOR EXECUTIVO DE CONSERVACAO DE VIAS PUBLICAS 1 DAS-05

ASSESSOR EXECUTIVO DE ALMOXARIFADO 1 DAS-05

ASSESSOR EXECUTIVO DE MANUTENCAO E REPAROS 1 DAS-05

ASSESSOR EXECUTIVO DE LIMPEZA PUBLICA p DAS-05

Foowre

RUA ALBERTO TORRES, 66 - CENTRO - MENDES - RJ - CEP 26700-000



