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PORTARIA Nº. 021/SEMOSP/2016
DISPÕE SOBRE O REGIMENTO INTERNO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

A SECRETÁRIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS, no uso de suas atribuições legais, de acordo com o artigo 2º, parágrafo V, da Lei nº 4.432 de 12 de novembro de 2014:

R E S O L V E:

Art. 1º -  Baixa o Regimento Interno da Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos – SEMOSP na forma do texto em anexo.

Art. 2º - Este Regimento entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.
                                         Nova Iguaçu, 15 de abril de 2016.

CARLA MARIA LOPES NEVES
Secretaria Municipal de

Obras e Serviços Públicos

Matr.11/692209-0

  SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E SERVIÇOS PÚBLICOS
- SEMOSP -
REGIMENTO INTERNO

CAPÍTULO I
DAS FINALIDADES

Art. 1º - A Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos, criada através da Lei 4.219 de 14 de janeiro de 2013.
I. Tem por finalidade:
· dar suporte técnico e administrativo as metas de governo;
· planejar e executar as políticas municipais;
· viabilizar a ampliação da infraestrutura urbana nas áreas de saneamento, drenagem e pavimentação, através de obras delegadas, observando projetos arrojados e mais adequados às realidades da Cidade de Nova Iguaçu, melhorando a qualidade dos serviços;
· o planejamento, a coordenação, a execução e a avaliação de programas e projetos de construção e recuperação dos prédios públicos municipais;
· a administração direta ou de terceiros dos serviços de limpeza pública, manutenção dos sistemas de drenagem pluvial, implantação e manutenção da iluminação pública e dos cemitérios da Cidade.
CAPÍTULO II

DA ESTRUTURA OPERACIONAL

Art. 2º - Para o desempenho das atividades a SEMOSP, compõe-se dos seguintes órgãos:
I – GABINETE DO SECRETARIO
1. Secretário Municipal – SM (1)
II – ÓRGÃOS DE APOIO DIRETO AO SECRETÁRIO
2.  Chefe de Gabinete – DAS I (1)
2.1. Coordenador de Gabinete – CD (1) 
2.1.1. Assessor de Comunicação – DAS II (1)

2.1.1.1. Assistente de Gabinete – DAS III (1)

2.1.1.2. Assessor de Controle de Informações – DAS IV (1)
2.1.1.2.1.  Chefe de Divisão – FG I (1)
III – ÓRGÃOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
3.   Diretor de Administração – DAS I (1)
3.1. Coordenador do Departamento de Gestão de Pessoas – CD (1)
3.1.1.. Assistente de Apoio Administrativo DAS IV (1)
3.1.1.1.Chefe do Setor Administrativo – DAS V (1)

3.1.1.1.1. Chefe de Divisão – FG I (2)

3.1.1.1.1.1. Chefe de Seção – FG III (2)
3.2. Assistente Técnico de Informática –  DAS III  (1)

3.3. Assistente do Setor de Patrimônio – DAS IV (1)
3.3.1  Chefe de Setor – FG II (1)

IV – ÓRGÃOS DE APOIO TÉCNICO
4.   Subsecretaria de Projetos Urbanos – SSPUR – SS (1)
4.1.   Superintendência de Projetos de Infraestrutura – STD (1)
4.1.1. Coordenadoria de Orçamento de Infraestrutura –CD (1)

4.1.1.1. Assessor de Orçamento de Edificações – DAS II (1) 
4.1.1.1.1. Assessor de Gabinete – DAS IV (1) 

4.2.   Superintendência de Projetos de Edificações – STD (1)
4.2.1. Coordenador Técnico de Edificações – CD (1)
4.2.1.1. Assessor de Projetos de Edificações – DAS III (1) 
4.3.   Superintendência de Projetos Urbanos  – STD (1)
4.3.1. Assessor de Projetos Urbanos – DAS II (1)
4.3.1.1. Assistente de Urbanismo – DAS IV (1)
4.4.   Superintendente de Projetos Especiais – STD (1)
4.4.1. Coordenador de Projetos Especiais – CD (1)
4.4.1.1. Assessor Técnico – DAS I (1)

5.   Subsecretaria de Obras Públicas – SSOP – SS (1)
5.1.  Superintendência de Controle de Contratos e Convênios – STD (1)
5.1.1. Assessoria Técnico de Controle de Convênios – DAS I (1)
5.1.1.1. Coordenador de Convênios – CD (1) 

5.1.1.1.1. Assessor de Gabinete – DAS IV (1) 

5.2. Assessor Técnico de Supervisão de Obras – DAS I (1)

5.3. Assessor Técnico de Projetos de Infraestrutura – DAS I (1)

5.3.1. Assistente Técnico de Orçamento de Infraestrutura – DAS III (1)

5.4. Assessor Técnico de Obras de Infraestrutura – DAS I (1)

5.5. Assessor Técnico de Obras Públicas – DAS I (1)

5.5.1. Assistente de Obras – DAS IV (2)

1.1 5.6. Assessor Técnico de Controle de Contratos – DAS I (1)
5.6.1. Assistente de Controle Interno – DAS III (1)

5.6.2. Assistente Técnico de Controle de Contratos – DAS III (1)

5.6.2.1. Assistente de Contratos – DAS IV (1)

5.6.2.1.1. Chefe de Setor – FG II (1) 

6.    Subsecretaria de Serviços Públicos – SSUSEP – SS (1)
6.1.1.1. Chefe de Setor – FG II (1) 

6.2.   Superintendência de Gestão de Iluminação Pública – STD (1)
6.2.1. Assistente Técnico de Iluminação – DAS III (2) 

6.3.   Assessor Técnico de Manutenção Urbana – DAS I (1)
6.3.1.  Chefe do Setor de Manutenção – DAS V (1)
6.4.   Assessor Técnico de Edificações Públicas – DAS I (1)
6.4.1. Assistente de Obras – DAS IV (1)
6.5.   Assessor Técnico de Gestão de ETEs – DAS I (1)

6.6.1. Coordenador de Conservação e Administração de Cemitérios – CD (1)

6.6.1.1. Chefe de Divisão – FG I (1)

CAPÍTULO III

DA COMPETÊNCIA DAS UNIDADES
Incluem-se neste capítulo as atribuições dos Cargos em Comissão e das Funções Gratificadas do quadro do Município especificadas na Lei 4.432 de 12 de novembro de 2014.

Todos os servidores da estrutura da Secretaria deverão cumprir o horário normal de expediente do gabinete, salvo quando prorrogado pela Chefia de Gabinete ou pelo Secretário.
I. GABINETE DO SECRETÁRIO

1. Secretário Municipal
I – Da natureza e finalidade:
a) administrar recursos captados através impostos taxas e outros destinados a Secretaria, bem como recursos federais e estaduais, direcioná-los, através de planejamento, para atender as necessidades na área de infraestrutura e dos prédios públicos da Cidade;
b) gerenciar a administração dos Cemitérios Municipais;

c) coordenar a fixação de metas e diretrizes que viabilizem a implementação de obras relativas aos sistemas viários e rodoviários;

d) coordenar e avaliar a preparação de documentação técnica de planos, programas e projetos para captação de recursos junto a órgãos e instituições nacionais e internacionais, em colaboração com outros órgãos e entidades da Administração Municipal, e monitorar a sua execução.
II – Das atribuições básicas.

a) comandar e supervisionar a execução das atribuições de que trata o item anterior, bem como assistir e assessorar o Prefeito Municipal na formulação e execução de políticas, programas, planos, projetos, diretrizes e metas referentes às obras e aos serviços públicos;

b) formular, coordenar e executar programas de saneamento básico;
c) elaborar estudos e/ou projetos técnicos para a conservação, ampliação e recuperação de prédio públicos do Município, promovendo sua execução, direta ou indiretamente;
d) promover a execução das obras e serviços de engenharia decorrentes de acordos e convênios;
e) fiscalizar, supervisionar, acompanhar, avaliar, controlar e receber obras e serviços de engenharia, administrado pela secretaria.
II. DOS ÓRGÃOS DE APOIO DIRETO AO SECRETÁRIO.
1. Chefe de Gabinete 
I – Das atribuições básicas:
a) planejar, implementar, coordenar, orientar e supervisionar a gestão institucional do expediente administrativo do Gabinete e proceder à interface com os gestores internos dos setores de apoio direto ao Secretário da pasta, quanto aos planos, projetos, relatórios, processos, documentos e demais metas a serem atingidas, definidas como prioridades da Secretaria em relação ao Governo Municipal;

b) organizar e coordenar o trânsito de acesso ao Secretário dos gestores internos e outros colaboradores, sem que ocorram prejuízos para a agenda do Gabinete;
c) promover assessoramento técnico especializado ao Secretário e aos Subsecretários;

d) planejar e implementar por metodologia de processos, os trâmites gerais de expedientes administrativos e as rotinas de atividades gerais que serão desenvolvidas pelo Gabinete, com relação às suas obrigações, atribuições e competências;

e) assistir ao Secretário em sua representação política e social, coordenando as informações e documentos que possibilitem o embasamento necessário para explanações, palestras, debates, conferências e outros eventos, à cerca da gestão da pasta ou do Governo; 

f) promover a interação dos gestores internos e demais colaboradores, com a coordenação político-administrativa da Secretaria e do Governo Municipal, visando aprimorar o princípio de comprometimento e o conceito sobre cumprimento de metas e resultados satisfatórios;

g) acompanhar a tramitação dos processos administrativos, e outros, de interesse da Secretaria, e manter o controle necessário e objetivo quanto à dinâmica de se prestar informações precisas e em tempo hábil ao Secretário da pasta, quando solicitado;

h) promover o atendimento das pessoas que procuram o Secretário, filtrando os assuntos pertinentes à pasta, dando solução imediata às demandas que envolvam algum dos setores internos subordinados, ou esclarecendo fatos e marcando audiências para uma melhor solução pelo Secretário da pasta;

i) organizar as audiências do Secretário, conforme relevância e importância do assunto;

j) proferir despachos interlocutórios em processos, ou outros expedientes, cuja decisão caiba ao Secretário;
k) despachar pessoalmente com o Secretário todo o expediente dos serviços que gerencia e administra, bem como participar de reuniões coletivas, quando convocadas;

l) prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessário, o expediente do Gabinete, assim como zelar pelo cumprimento do horário normal do mesmo, ajustando-o à necessidade do Gabinete para sempre ter como atender às solicitações demandadas pelo próprio Secretário, ausente ou não,  e demais órgãos do Executivo Municipal;

m) verificar, organizar, demandar e revisar todos os documentos dos diversos órgãos que tramitam pelo Gabinete, inclusive os documentos internos;

n) fiscalizar todos os fatos externos e internos que comprometam os interesses da Secretaria, diligenciando junto aos responsáveis diretos por determinada atividade, no sentido de eliminar irregularidades porventura existentes; 

o) exercer, mediante delegação de competência pelo Secretário, as atribuições que lhe forem legal ou regularmente, cometidas.
2. Coordenador de Gabinete 
I – Das atribuições básicas:
a) dar suporte à Chefia de Gabinete, coordenando, fornecendo e dando manutenção às informações e documentos a cerca da gestão da Secretaria, que possibilitem o embasamento sobre questões demandadas de outros órgãos municipais, ou de outras esferas governamentais ou jurídicas, em qualquer momento; 
b) acompanhar a tramitação dos expedientes administrativos de interesse da Secretaria e manter o controle necessário e objetivo quanto à dinâmica de se prestar informações precisas e em tempo hábil à Chefia de Gabinete e ao Secretário da pasta, quando solicitado;  
c) verificar e organizar todos os documentos dos diversos órgãos que tramitam pelo Gabinete, inclusive os documentos internos, para fins de controle do Gabinete;

d) desempenhar outras atribuições que lhe sejam conferidas pela Chefia do Gabinete, ou pelo Secretário;
e) cumprir o horário normal de expediente do Gabinete, salvo quando prorrogado pela Chefia de Gabinete, ou pelo Secretário;
3. Assessoria de Comunicação
I – Das atribuições básicas:
a) planejar e implementar, por metodologia de processos, as rotinas gerais quanto às atividades da Assessoria, com relação às suas obrigações, competências e atribuições;
b) organizar, registrar, coordenar e supervisionar as informações relativas à Secretaria expedidas pelos meios de comunicação em geral, que ressaltem qualquer notícia invocando o nome da instituição, para fins de resposta e ações por parte do Secretário em relação ao assunto, sendo entregue em relatório para a Chefia de Gabinete;
c) dar suporte à Chefia de Gabinete, e ao Secretário, coordenando, fornecendo e dando manutenção às informações provenientes das mídias em geral, que possibilitem o embasamento sobre questões demandadas por estas, de outros órgãos municipais, ou de outras esferas governamentais ou jurídicas, em qualquer momento; 
d) acompanhar e registrar, através de imagens e textos, os trabalhos institucionais desenvolvidos pela Secretaria, ou eventos político-sociais onde a instituição esteja presente, ou em evidência, organizando, após, os registros através de relatórios;
e) dar suporte aos trabalhos internos, através do registro de imagens, para fins de relatórios diversos sobre obras ou projetos que estejam em desenvolvimento, ou em estudo pela Secretaria;
f) cumprir o horário normal de expediente do Gabinete, salvo quando prorrogado pela Chefia de Gabinete, ou pelo Secretário;
4. Assistente de Gabinete
I – Das atribuições básicas:
a) auxiliar em função de assessoramento aos seus superiores hierárquicos nas suas atividades;
b) prestar assessoramento técnico e administrativo, e realizar estudos e pesquisas com a finalidade de apresentar sugestões a seu superior imediato;

c) delegar atribuições para os ocupantes de cargos hierarquicamente inferiores;

d) orientar e coordenar as atividades dos setores no sistema de arquivo de documentos e processos;
e) elaborar e executar diversas atividades pertinentes ao setor como, relatórios gerenciais, gráficos, etc;
f) executar outras atividades inerentes a área de atuação;

5. Assessor de Controle de Informações
I – Das atribuições básicas:
a) zelar pela guarda de todo acervo e documentos oficiais do Gabinete;

b) manter atualizado o cadastro das autoridades e órgãos da administração municipal;

c) assessorar o Chefe de Gabinete nas ações de aperfeiçoamento das rotinas da Secretaria, e no desempenho das atividades, promovendo relatórios necessários;

d) desenvolver outras atividades compatíveis com a natureza de suas funções que lhes forem atribuídas pelo seu superior;

6. Chefe de Divisão
I – Das atribuições básicas:
a) protocolar processos e demais expedientes encaminhados ao secretário ou por ele despachados;

b) controlar a movimentação de processos e documentos do Gabinete do Secretário, verificando o ponto de estrangulamento ou de retenção irregular;

c) informar aos interessados sobre a tramitação dos processos através do sistema de protocolo;

d) assessorar diretamente o Coordenador, nas questões técnicas e administrativas relativas a secretaria;

e) organizar o expediente do órgão, e formular sugestões para o aprimoramento no seu funcionamento;
f) executar outras atividades no âmbito de sua competência;

III. DOS ÓRGÃOS DE APOIO ADMINISTRATIVO
1. Diretor de Administração
I – Das atribuições básicas:
a) planejar, organizar, implementar, orientar, coordenar e administrar todas as atividades inerentes ao funcionamento pleno da Secretaria, com relação às suas  instalações gerais, colaboradores, suprimentos, patrimônio, segurança, manutenções prediais preventiva e corretiva;

b) fazer a gestão de contratos de fornecimentos diversos e/ou aluguéis, manutenção de equipamentos e outros sob sua responsabilidade;
c) fazer a gestão de pessoal conforme as diretrizes do Estatuto do Funcionário Público da Prefeitura de Nova Iguaçu, legislações municipais, estaduais e federais vigentes sobre o assunto, e da Secretaria  Municipal de Administração, considerando-se os direitos e deveres de cada colaborador individualmente, sem distinção;

d) acompanhar e controlar as nomeações e exonerações de cargos e funções gratificadas;
e) supervisionar a folha de ponto, elaboração e envio da frequência dos servidores lotados na secretaria;
f) comunicar qualquer irregularidade a que tenha conhecimento, relativamente às normas e aos serviços da área de sua atribuição;
g) registrar faltas e irregularidades cometidas por fornecedores de material administrativo e patrimonial, inclusive quanto ao prazo de entrega e à qualidade do material recebido, propondo quando for o caso, aplicação de multas;
h) manter sob controle e em segurança o material permanente e os equipamentos à disposição da unidade;
i) supervisionar a escala de férias dos servidores lotados na Secretaria;
j) controlar as nomeações e exonerações de cargos e funções gratificadas, no âmbito da Secretaria;
k) solicitar capacitação para os servidores da Secretaria;
l) acompanhar, despachar e emitir opinativos referentes a contratos, processos, solicitações e demais matérias de competência do Departamento.
2. Coordenador do Departamento de Gestão de Pessoas
I – Das atribuições básicas:
a) gerenciar as atividades e os recursos disponíveis de forma a atender as competências do Departamento de Administração e outras compatíveis;
b) supervisionar a competência das peças e expediente indispensáveis para a abertura dos processos;

c) desenvolver e executar junto a sua equipe, projetos voltados ao aperfeiçoamento de procedimentos de rotinas de sua área de atuação.

d) acompanhar e controlar a tramitação da documentação das solicitações de informações dos requerentes;

e) proferir despachos interlocutórios em processos de sua competência;

f) atender e orientar o público em geral, prestando as informações solicitadas de andamento e localização de processos;

g) coordenar o protocolo nos registros de documentos dirigidos a secretaria, encaminhando-os as unidades organizacionais competentes;

h) coordenar o recebimento e registro em sistema próprio, de todos os processos no ato da autuação e encaminhá-los para os respectivos setores;

i) coordenar os horários dos veículos da secretaria para vistorias em obras e outros procedimentos;

j) providenciar a manutenção dos veículos que atendem à secretaria, comunicando as falhas e solicitando os reparos necessários;

k) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos hierarquicamente inferiores e funcionários do setor;
3. Assistente de Apoio Administrativo  

I – Das atribuições básicas:

a) subordinado diretamente ao Departamento de Gestão de Pessoas, prestando assessoramento técnico e administrativo, apresentar  sugestões necessárias ao aprimoramento das funções exercidas no âmbito da secretaria;
b) prestar os serviços de abertura de processos no âmbito da secretaria bem como seus trâmites;

c) assessorar os superiores hierárquicos no desempenho das atividades, promovendo os relatórios necessários;

d) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;                                     

e) atender e orientar os contribuintes nas solicitações de informações;

f) organizar e gerenciar o protocolo da secretaria;

g) confeccionar as folhas de ponto e frequência dos servidores da secretaria;

h) exercer outras atividades compatíveis com a natureza de suas funções que lhe forem atribuídas pelo seu superior;
4. Chefe do Setor Administrativo
I – Das atribuições básicas:
a) abertura de processos de competência da secretaria;
b) receber, conferir protocolar e registrar os documentos dirigidos a secretaria, centralizando o controle e recebimento dos processos efetuando a distribuição aos setores da secretaria através do sistema próprio de protocolo;

c) atender e orientar os contribuintes nas solicitações de informações;

d) manter em ordem os arquivos de documentos e processos da secretaria;

e) exercer outras atividades compatíveis com a natureza de suas funções que lhe forem atribuídas pelo seu superior;
5. Chefe de Divisão
I – Das atribuições básicas:
a) controlar processos e demais expedientes encaminhados ao secretário ou por ele despachados;

b) organizar, numerar, rubricar e registrar em sistema próprio, todos os processos no ato da autuação dos feitos;

c) controlar a movimentação de processos e documentos do Departamento Administrativo, verificando o ponto de estrangulamento ou de retenção irregular;

d) informar aos interessados sobre a tramitação dos processos;

e) exercer outras atividades compatíveis com a natureza de suas funções que lhe forem atribuídas pelo seu superior;

6. Chefe de Seção
I – Das atribuições básicas:
a) auxiliar em função de assessoramento aos seus superiores hierárquicos nas suas atividades;
b) orientar e coordenar as atividades dos setores no sistema de arquivo de processos e documentos;
c) atender as solicitações de desarquivamento de processos;

d) executar outras atividades inerentes a área de atuação; 
e) coordenar e fiscalizar a execução dos serviços de limpeza e portaria;
f) abrir e fechar a secretaria;

g) providenciar materiais para manutenção e limpeza da secretaria;

h) executar outras atividades inerentes a área de atuação;
7. Assistente Técnico de Informática
I – Das atribuições básicas:

a) subordinado diretamente ao Departamento de Administração, para acompanhar as atividades de informática na Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos, fornecendo o suporte técnico necessário; 

b) controlar e atender os chamados de manutenção de equipamentos, softwares e serviços informática, atualizando sistema eletrônico ou outro, com as ações realizadas para o atendimento do chamado;

c) receber, conferir, instalar, configurar, testar, atualizar e desinstalar equipamentos e softwares, enfim, realizar e coordenar a configuração de equipamentos, aplicativos e sistemas;

d) orientar os usuários e a administração quanto à utilização e aquisição de aplicativos, sistemas e equipamentos;

e) avaliar e emitir parecer técnico, referente as especificações para a aquisição de equipamentos desktop, softwares de escritório e suprimentos de informática;

f) promover revisões preventivas nos equipamentos de informática da secretaria;

g) controlar e manter sob sua guarda e responsabilidade todas as licenças de softwares de uso comum para microcomputadores adquiridos e/ou instalados na Secretaria, bem como, a respectiva mídia e manuais;

h) propor e executar alterações que visem a melhoria do serviço de suporte técnico, normas e procedimentos da Superintendência de Tecnologia e Informação da Prefeitura;

i) participar de licitações para a compra de equipamentos, peças e suprimentos de informática;

j) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

8. Assistente do Setor de Patrimônio
I – Das atribuições básicas:

a) setor responsável pelo recebimento, guarda e distribuição do material permanente e de consumo da secretaria, baseando-se na utilização de sistema de solicitação de materiais, em que o gerenciador é a Secretaria Municipal de Administração – SEMAD;
b) receber e manter sob sua guarda os materiais de consumo, distribuindo aos setores, conforme as necessidades;
c) catalogar, atualizar os materiais adquiridos, conforme cadastro enviado pela Secretaria Municipal de Administração – SEMAD, obedecendo os critérios na legislação;
d) promover a distribuição dos bens permanentes, após o seu tombamento pela SEMAD, de acordo com as solicitações das unidades administrativas, observados os planos de distribuição elaborados pela Divisão;
e) controlar o tombamento, a incorporação e a movimentação dos bens patrimoniais;
f) propor, quando necessária, a realização de seguros de bens móveis e imóveis;
g) realizar inventário físico dos bens patrimoniais e elaborar, periodicamente, o rol de responsáveis pela sua guarda;
h) emitir, formalizar, atualizar e manter sob sua guarda os termos de responsabilidades;
i) providenciar a recuperação de bens móveis, acompanhando e controlando a execução dos contratos de serviços pertinentes;
j) receber e manter sob sua guarda o material inservível ou fora de uso, propondo e providenciando a alienação ou baixa;
k) manifestar-se nos processos de aquisição de bens patrimoniais;
l) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores.

9. Chefe de Setor
I – Das  atribuições básicas:

a) assessorar o Assistente de Patrimônio nos arrolamentos dos materiais de consumo e patrimonial;

b) promover a distribuição dos materiais aos setores;

c) verificar as pendências da Secretaria quanto a necessidade de material de reposição;
d) organizar o expediente e formular sugestões para o aprimoramento no funcionamento do setor;
IV. DOS ÓRGÃOS DE APOIO TÉCNICO
SUBSECRETARIA DE PROJETOS URBANOS – SSPUR
1. Subsecretário de Projetos Urbanos
I – Da  natureza e finalidade:

a) articulação com órgãos municipal, estadual e federal de meio ambiente para fins de obtenção e autorizações para implantação de projetos de investimentos possíveis de impacto relevante sobre o ambiente;

b) dirigir as atividades da Subsecretaria, principalmente cuidando para a integração das superintendências e coordenadorias, de forma a dar mais eficiência as atividades desenvolvidas no órgão;
II – Das atribuições básicas:

a) elaborar projetos de curto, médio e longo prazo para execução de obras de saneamento básico no Município a serem executadas com recursos captados de órgãos governamentais e não-governamentais;

b) elaborar estudo de projetos de investimento para construção e melhoria da infraestrutura urbana, especialmente o sistema viário, as redes de águas pluviais, esgotamento sanitário e abastecimento de água; 

c) elaborar projetos de melhoria de equipamentos urbanos e edificações públicas;

d) elaborar projetos de expansão dos equipamentos urbanos e edificações públicas;

e) elaborar orçamentos, especificações e procedimentos técnicos nos editais de licitação de obras gerenciadas pela Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos;

f) elaborar projetos de curto, médio e longo prazo para execução de obras de saneamento básico no Município a serem executadas com recursos captados de órgãos governamentais e não-governamentais;

g) dar atendimento às solicitações técnicas dos órgãos, entidades e instituições financeiras de projetos a esta Prefeitura.

h) atualizar-se quanto às inovações técnicas e estabelecer diretrizes e normas para melhoria dos padrões de serviços;
i) assessorar diretamente o Secretário Municipal nos assuntos relacionados à gestão da Secretaria e às questões técnicas envolvidas na realização das atividades atribuídas ao órgão;

j) autorizar a expedição de certidões e atestados relativos aos assuntos da Subsecretaria;

k) exercer, mediante delegação de competência pelo Secretário, as atribuições que lhe forem conferidas, bem como outra atribuições que lhe forem, legal ou regularmente, cometidas;

l) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
2. Assessor de Gabinete
I – Das atribuições básicas:
a) assessorar seus superiores hierárquicos nas suas atividades;

b) orientar e coordenar as atividades  da subsecretaria no sistema de arquivos de documentos e processos;

c) prestar assessoramento técnico e administrativo apresentar sugestões necessárias ao aprimoramento das funções exercidas no setor;

d) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

3. Superintendente de Projetos de Infraestrutura
I – Das atribuições básicas:

a) dirigir, coordenar, planejar, supervisionar as atividades técnicas relativas a estudos, projetos e custos das obras de micro e macrodrenagem e de obras de arte como pontes, passarelas viadutos e túneis;
b) promover a execução de desenhos, mapas, plantas, gráficos, levantamentos topográficos e demais trabalhos necessários à realização das obras;

c) dar suporte técnico a processos de licitação visando a elaboração de estudos, especificação e a implantação de projetos de investimentos em infraestrutura;

d) chefiar a superintendência além de substituir o subsecretário, quando designados para tal, em seus impedimentos, ausência temporárias, férias licenças ou afastamentos ocasionais bem como, no caso de vacância do cargo, até nomeação de outro titular;

e) supervisionar o funcionamento das coordenadorias e demais órgãos hierarquicamente  subordinados a Superintendência;

f) promover a integração das coordenadorias a ela submetidas, de forma a garantir melhor resultado;

g) fixar as metas e parâmetros de controle em relação as atividades de competência da Superintendência;

h) estabelecer controle periódico do cumprimento das metas e do desempenho dos órgãos a ele subordinados;

i) prestar assessoramento direto ao Subsecretário;

j) exercer mediante delegação de competência pelo Secretário, as atribuições que lhe forem conferidas, bem como outras atribuições que lhe forem, legal ou regularmente, cometida;

k) aprovar atos, pareceres e promoções antes de submetê-las ao Secretário Municipal;

l) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
4. Coordenador de Orçamento de Infraestrutura
I – Das atribuições básicas:

a) acompanhar os processos licitatórios de obras de engenharia e analisar as planilhas orçamentárias apresentadas;
b) elaborar composição de custos de serviços de engenharia;

c) elaborar cronograma físico-financeiros de obras de engenharia;

d) organizar arquivo de orçamentos e de obras contratadas pela Secretaria;

e) organizar pastas e fornecer elementos técnicos para licitação de obras;

f) realizar levantamentos para elaboração de quantitativos e orçamentos com preços para reformas ou construções de novas edificações no município;
g) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

h) cumprir o horário normal de expediente salvo quando prorrogado pela Chefia de Gabinete, ou pelo Secretário. 
5. Superintendente de Projetos de Edificações

I – Das atribuições básicas:

a) fiscalizar, direta ou indiretamente mediante acordos, convênios ou contratos, todos os serviços técnicos e administrativos, concernentes a levantamentos, estudos, projetos, construção, reconstrução, ampliação, reparos e melhoramento dos próprios municipais;
b) conservar, manter e ampliar prédios públicos;

c) fiscalizar e aprovar a execução das obras contratadas;
d) elaborar projetos de melhoria de equipamentos urbanos e edificações públicas;

e) chefiar a superintendência, além de substituir o subsecretário, quando designado para tal, em seus impedimentos, ausência temporárias, férias licenças ou afastamentos ocasionais bem como, no caso de vacância do cargo, até nomeação de outro titular;

f) fixar as metas e parâmetros de controle em relação as atividades de competência da Superintendência;

g) prestar assessoramento direto ao Subsecretário;

h) exercer mediante delegação de competência pelo Secretário, as atribuições que lhe forem conferidas, bem como outras atribuições que lhe forem, legal ou regularmente, cometida;
6. Coordenador Técnico de Edificações
I – Das atribuições básicas:
a) elaborar levantamento físico das unidades prediais, visando projeto de construção e reforma, assim como seus detalhamentos e especificações;

b) desenvolver a elaboração das medições mensais das obras;
c) fiscalizar, direta ou indiretamente mediante acordos, convênios ou contratos, todos os serviços técnicos e administrativos, concernentes a levantamentos, estudos, projetos, construção, reconstrução, ampliação, reparos e melhoramento dos próprios municipais;

d) promover a fiscalização de todas as etapas das obras públicas, observando o cumprimento de especificações técnicas e cronograma;

e) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

7. Assessor de Projetos de Edificações
I – Das atribuições básicas:
a) acompanhar a execução das obras públicas, a fim de garantir cumprimento do contrato e das especificações técnicas;

b) manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela prefeitura;

c) proceder às medições de obras e informações em processos destinados à liberação de pagamento, após proceder à fiscalização e vistoria;

d) promover o acompanhamento do cronograma físico-financeiro;

e) vistoriar obras de engenharia da administração pública municipal e elaborar laudos técnicos;

f) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

8. Superintendente de Projetos Urbanos
I – Das atribuições básicas:

a) acompanhar a execução/elaboração de projetos e serviços de engenharia, até seu recebimento;

b) elaborar documentação técnica para contratação de projetos e serviços de engenharia;

c) promover apoio técnico aos demais órgãos da administração pública municipal;

d) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

e) gerencia nos projetos de intervenção urbana, paisagismo e equipamentos urbanos na cidade;

f) prestar assessoramento direto ao Subsecretário;

g) exercer mediante delegação de competência pelo Secretário, as atribuições que lhe forem conferidas, bem como outras atribuições que lhe forem, legal ou regularmente, cometida;

h) aprovar atos, pareceres e promoções antes de submetê-las ao Secretário Municipal;

9. Assessor de Projetos Urbanos
I – Das  atribuições básicas:
a) participar da concepção e elaboração dos projetos urbanos para melhorias, ampliação e complementação dos sistemas viários e de transportes públicos, reestruturação de centralidades e corredores comerciais, bem como dos sistemas estruturadores e transformadores do espaço físico da Cidade;

b) planejar o choque de gestão para que se instale no município a política pública do governo;
c) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

d) cumprir o horário normal de expediente do Gabinete, salvo quando prorrogado pela Chefia de Gabinete, ou pelo Secretário.
10. Assistente de Urbanismo
I – Das atribuições básicas:

a) elaborar planos de desapropriação para abertura e ou criação de novos logradouros com o mínimo de custo e o máximo de eficácia com a finalidade de descongestionar o trânsito;

b) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

c) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

d) cumprir o horário normal de expediente do Gabinete, salvo quando prorrogado pela Chefia de Gabinete, ou pelo Secretário. 
11. Superintendente de Projetos Especiais
I – Das atribuições básicas:

a) articulação com órgãos municipal, estadual e federal de meio ambiente para fins de obtenção e autorizações para implantação de projetos de investimentos possíveis de impacto relevantes sobre o ambiente;
b) fixar as metas e parâmetros de controle em relação as atividades de competência da Superintendência;

c) estabelecer controle periódico do cumprimento das metas e do desempenho dos órgãos a ele subordinados;

d) prestar assessoramento direto ao Subsecretário;

12. Coordenador de Projetos Especiais
I – Das atribuições básicas:
a) elaborar, implantar e acompanhar projetos especiais no Município;

b) elaborar projetos vinculados a captação de recursos junto as agências nacionais e internacionais de fomento nos setores públicos e privados;

c) exercer outras atividades correlatas, especialmente as que forem atribuídas pelo secretário;

d) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

13. Assessor Técnico
I – Das atribuições básicas:
a) assessorar diretamente o Subsecretário nos assuntos relacionados à gestão da Secretaria e às questões técnicas envolvidas na realização das atividades atribuídas ao órgão;

b) exercer mediante delegação de competência pelo Secretário, as atribuições que lhe forem conferidas, bem como outras atribuições que lhe forem, legal ou regularmente, cometida;

c) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

SUBSECRETARIA DE OBRAS PÚBLICAS – SSOP 
1. Subsecretário de Obras Públicas
I – Da natureza e finalidade:

a) gerenciar à contratação, à solicitação, à liberação de recursos financeiros, e à prestação de contas no âmbito da administração municipal quando houver o repasse de verbas federais;

b) gerenciar a fiscalização, direta ou indiretamente mediante acordos, convênios ou contratos, todos os serviços técnicos e administrativos, concernentes a levantamentos, estudos, projetos, construção, reconstrução, ampliação, reparos e melhoramento dos próprios municipais;

II – Das atribuições básicas:

a) gestão e execução do processamento das licitações para a execução de obras públicas;

b) fiscalizar e aprovar a execução das obras contratadas;

c) atualizar-se quanto às inovações técnicas e estabelecer diretrizes e normas para melhoria dos padrões de serviços;

d) dirigir as atividades da subsecretaria, reunir periodicamente os responsáveis pelas unidades subordinadas, a fim de discutir, assentar e adotar medidas que propiciem a eficiência e o bom funcionamento dos serviços administrativos, principalmente cuidando para integração das superintendências e coordenadorias, de forma a dar maior eficiência às atividades desenvolvidas no órgão;

e) proferir despachos interlocutórios em processos de suas atribuições e decisórios em processos de sua alçada; 
f) substituir o titular da pasta em seus impedimentos, ausências temporárias, férias, licenças ou afastamentos ocasionais bem como no caso de vacância de vacância do cargo , até a nomeação de novo titular, quando devidamente designado para esta finalidade, mediante publicação no Diário Oficial do Município.
2. Superintendente de Controle de Contratos e Convênios  

I – Das atribuições básicas:

a) elaboração do Plano de Trabalho oriundos do Orçamento Geral da União – OGU ,  do respectivos Ministérios e autarquias com a interveniência da CEF – Caixa Econômica Federal;

b) acompanhamento dos contratos e convênios, para cumprimento das exigências que se fizerem necessárias advindas do órgão concedente, junto ao setor de orçamento e fiscalização da secretaria para efetivação do mesmo;

c) preenchimento e ajustes de Planilhas de Solicitação de Vistoria de Medição, conforme cronograma físico-financeiro apresentado por Convênio/Contrato nos moldes dos mesmos.

d) encaminhamento dos relatórios do PTTS – Projeto de Trabalho Técnico Social, compatíveis com o item Trabalho Social, integrante da Planilha de Medição;

e) encaminhamento dos Prazos de Vigência e Aditivos Contratuais, através de rerratificação e justificativas dos fiscais, que se fizerem necessários aos Convênios/Contratos, junto ao DLE -  Documento de Lançamento de Eventos a ser recolhido por esta Prefeitura;

f) acompanhamento dos convênios através de participação mensal do GGI – Gabinete de Gestão Integrada – PAC, na Superintendência Regional;

g) chefiar a superintendência , além de substituir o subsecretário, quando designado para tal, em seus impedimentos, ausência temporárias, férias licenças ou afastamentos ocasionais bem como, no caso de vacância do cargo, até nomeação de outro titular;

h) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

3. Assessor Técnico de Controle de Convênios
I – Das atribuições básicas:

a) elaborar e acompanhar todas as etapas de processos de captação de recursos junto a órgãos de fomento, até sua finalização;

b) elaboração para encaminhamento a CEF, das declarações de atendimento a LRF e LRO e suas publicações, a fim de mantermos a adimplência junto ao CAUC;

c) elaboração da prestação de contas finais do Convênios/Contratos dentro dos moldes estabelecidos pelo órgão convenente.
4. Coordenador de Convênios
I – Das atribuições básicas:

a) controle de prazos de contratos e convênios;

b) preparar e acompanhar até a conclusão do respectivo TERMO, Aditivos de Prazo e/ou valor relativos as obras contratadas através de convênios, baseando-se em informações e justificativas emitidas pelo Assessor Técnico;
c) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

5. Assessor de Gabinete
I – Das atribuições básicas:

a) atender às necessidades operacionais e administrativas do setor, nas áreas de protocolo, recepção, suprimentos de materiais e apoio geral;
b) assessorar no controle de todas as etapas de processos de captação de recursos junto a órgãos de fomento, até sua finalização;

c) assessorar na elaboração da prestação de contas finais do Convênios/Contratos dentro dos moldes por eles estabelecidos;

d) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
6. Assessor Técnico de Supervisão de Obras
I – Das atribuições básicas:

a) Supervisionar os serviços da fiscalização nas obras públicas gerenciadas pela secretaria;
b) elaborar relatórios dos serviços desenvolvidos pela fiscalização;

c) proceder às medições de obras e informações em processos destinados à liberação de pagamento, após proceder à fiscalização e vistoria;

d) acompanhar a execução das obras públicas, a fim de garantir cumprimento do contrato e das especificações técnicas;

e) manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela prefeitura;

f) acompanhar as medições mensais dos serviços realizados junto a órgãos setoriais;

g) promover o acompanhamento do cronograma físico-financeiro;

h) vistoriar obras de engenharia da administração pública municipal e elaborar laudos técnicos;

i) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência.

7. Assessor Técnico de Projetos de Infraestrutura
I – Das atribuições básicas:
a) executar projetos de abertura, pavimentação de vias, drenagem pluvial, saneamento básico e construção de estradas;

b) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

c) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
8. Assistente Técnico de Orçamento de  Infraestrutura 
I – Das atribuições básicas:

a) executar levantamento de quantidade visando orçamentação dos projetos de saneamento, drenagem e pavimentação desenvolvidos pela secretaria;

b) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

c) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
9. Assessor Técnico de Obras de Infraestrutura 

I – Das atribuições básicas:

a) acompanhar a execução das obras de saneamento, drenagem e pavimentação, a fim de garantir o cumprimento dos contratos e das especificações técnicas;

b) acompanhar as medições mensais dos serviços realizados junto a órgãos setoriais;

c) elaborar relatórios dos serviços desenvolvidos pela fiscalização;

d) elaborar Termos de Recebimento Provisório e Definitivos das obras contratadas;

e) expedir ordem de serviço para o início das obras licitadas;

f) manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela prefeitura;

g) proceder às medições de obras e informações em processos destinados à liberação de pagamento, após proceder à fiscalização e vistoria;

h) promover o acompanhamento do cronograma físico-financeiro;

i) vistoriar obras de engenharia da administração pública municipal e elaborar laudos técnicos;

j) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

k) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

10. Assessor Técnico de Obras de Públicas 
I – Das atribuições básicas:

a) acompanhar a execução das obras em praças, parques, áreas esportivas e demais áreas de uso coletivo, a fim de garantir o cumprimento dos contratos e das especificações técnicas;

b) acompanhar as medições mensais dos serviços realizados junto a órgãos setoriais;

c) elaborar relatórios dos serviços desenvolvidos pela fiscalização;

d) elaborar Termos de Recebimento Provisório e Definitivos das obras contratadas;

e) expedir ordem de serviço para o início das obras licitadas;

f) manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela prefeitura;

g) proceder às medições de obras e informações em processos destinados à liberação de pagamento, após proceder à fiscalização e vistoria;

h) promover o acompanhamento do cronograma físico-financeiro;

i) vistoriar obras de engenharia da administração pública municipal e elaborar laudos técnicos;

j) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

k) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

11. Assessor Técnico de Edificações Públicas
I – Das atribuições básicas:

a) acompanhar a execução das obras de construção e ou reforma de prédios, a fim de garantir o cumprimento dos contratos e das especificações técnicas;

b) acompanhar as medições mensais dos serviços realizados junto a órgãos setoriais;

c) elaborar relatórios dos serviços desenvolvidos pela fiscalização;

d) elaborar Termos de Recebimento Provisório e Definitivos das obras contratadas;

e) expedir ordem de serviço para o início das obras licitadas;

f) manter arquivos de projetos e documentos de obras contratadas pela prefeitura;

g) proceder às medições de obras e informações em processos destinados à liberação de pagamento, após proceder à fiscalização e vistoria;

h) promover o acompanhamento do cronograma físico-financeiro;

i) vistoriar obras de engenharia da administração pública municipal e elaborar laudos técnicos;

j) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

k) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

12. Assistente de Obras
I – Das atribuições básicas:
a) assessorar o Subsecretário na elaboração de laudos técnicos referentes a obras públicas com possíveis danos;

b) exercer outras atribuições inerentes à sua área de atuação e/ou delegadas pelo superior hierárquico;
c) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores.
13. Assessor Técnico de Controle de Contratos
  I – Das atribuições básicas: 

a) expedir ordem de serviço para o início das obras licitadas e encaminhar ao Secretário para assinatura;

b) elaborar termos de recebimento provisório e definitivos das obras contratadas e encaminhar ao Secretário para assinatura;
c) acompanhar os processos de licitação do início até o aceite definitivo da obra;
d) administrar a execução da programação orçamentária da Secretaria e informar sobre a disponibilidade de recursos orçamentários na execução do exercício financeiro;

e) coordenação e suporte para questionamentos de outras Secretarias e do TCE; 

f) desenvolver outras atividades no âmbito de sua competência;
g) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores.
14. Assistente de Controle Interno:
  I – Das atribuições básicas: 

a) efetuar check list em todos os processos de pagamento da Secretaria;
b) gerenciar o controle de prazo de obras e serviços licitados da secretaria;

c) executar outras atividades inerentes a área de atuação;
d) solicitação de empenhos para exercícios vigentes;
e) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

f) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
15. Assistente Técnico de Controle de Contratos
  I – Das atribuições básicas 

a) promover a confecção de contratos, termos de aditivo de valor e prazo;

b) confecção de Planilhas de acompanhamento das obras;

c) conferencia dos serviços executados pela unidade;

d) executar outras atividades inerentes à área de atuação;
e) abastecer a unidade de informações complementares para o desenvolvimento dos serviços;
f) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

g) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores.
16. Assistente de Contratos
  I – Das atribuições básicas 

a) atualizar planilhas de acompanhamento de obras;
b) revisar os processos de pagamento de modo a não faltar documentos para sua concretização;

c) executar outras atividades inerentes a área de atuação;
d) abastecer a unidade de informações complementares  para o desenvolvimento dos serviços;

e) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

f) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores.
17. Chefe de Setor
  I – Das atribuições básicas:

a) atender às necessidades operacionais e administrativas do Setor, nas áreas de protocolo, suprimentos de materiais e apoio geral;

b) manter em ordem o arquivo de processos e documentos do setor;
c) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

d) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
SUBSECRETARIA DE SERVIÇOS PÚBLICOS – SSUSEP
1. Subsecretario de Serviços Públicos
I – Da natureza e finalidade:
a) assessorar o Secretário nas decisões e questões técnicas quanto aos serviços de manutenção e recuperação dos logradouros do Município e, aplicação correta dos recursos financeiros obtidos para a Iluminação Pública, no sentido de se proceder um controle eficaz com relação aos gastos com as demandas, novas tecnologias e projetos de expansão;
b) Administrar os cemitérios públicos municipais.
II – Das atribuições básicas:
a) proceder controle de arrendamentos e de espaços perpétuos dos cemitérios;

b) administrar os serviços públicos urbanos, de desobstrução e reparos de bueiros e sistemas de captação de água pluviais e de águas servidas;
c) coordenar iniciativas e parcerias público-privadas para melhoria de logradouros públicos;

d) administrar, gerenciar, monitorar e controlar as atribuições e responsabilidades da Superintendência de Iluminação Pública, seus procedimentos operacionais de rotina inerentes, sendo principal gerenciar os serviços de iluminação pública;

e) promover os serviços de reposição, conservação e pavimentação das vias públicas;
f) promover e fiscalizar a limpeza dos cursos d’água;
g) executar as obras e/ou reparos solicitados pelas demais Secretarias, em articulação com seus setores específicos de prédios e equipamentos públicos, avaliando as reais necessidades.
2. Assistente de Obras
  I – Das atribuições básicas:

a) avaliar e fiscalizar os serviços de conservação dos próprios públicos quando solicitados;

b) executar os projetos e orçamentos de manutenção de equipamentos públicos;
c) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

d) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
3. Chefe do Setor
  I – Das atribuições básicas:

a) elaborar relatório dos serviços desenvolvidos pelo setor;

b) responsável pelo recebimento e distribuição de processos administrativos em andamento no setor;

c) manter em ordem o arquivo de processos e documentos do setor;

d) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

e) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores.
4. Superintendente de Gestão de Iluminação Pública
  I – Das atribuições básicas:

a) promover reparação ou substituição de lâmpadas, disjuntores, reatores e demais materiais elétricos da rede de iluminação pública de responsabilidade do município através de firma terceirizada;

b) planejar, estudar, elaborar, formatar e executar, conforme Plano Estratégico de Gestão do Governo Municipal, um plano de ação de Iluminação Pública, visando adequar a política de assistência e de expansão da iluminação pública na Cidade de Nova Iguaçu, considerando-se os parâmetros tecnológicos e econômicos;
c) informar e opinar em processos referentes a projetos de ampliação da Rede de Iluminação;

d) supervisionar e coordenar ações e procedimentos necessários aos eventos administrados  pela Superintendência, referentes ao controle integral sobre o desenvolvimento de serviços de manutenção, ou obras, de acordo com o escopo e orçamentos licitados, técnica e qualidade exigidas, as metas físicas a serem cumpridas, e o desembolso previsto para a remuneração dos trabalhos executados, dentro do cronograma licitado, o máximo que for possível;

e) supervisionar e gerenciar as demandas deflagradas pelos órgãos, ou entidades da Prefeitura ou a Câmara Municipal, quanto aos atendimentos de manutenção de iluminação pública, conforme diretrizes definidas pela Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos;

f) supervisionar e coordenar a iluminação de realce de monumentos, prédios históricos e outros;
g) supervisionar e coordenar a iluminação de festividades e outros eventos em espaços públicos;

h) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
5. Assistente Técnico de Iluminação 
I – Das atribuições básicas:

a) proceder vistoria técnica de manutenção da iluminação de praças, quadras esportivas, viadutos e vias do município;

b) promover instalações, manutenção, manter o controle das ligações e consumo de energia em próprios municipais;
c) promover o controle de ligações da Rede de Iluminação Pública;

d) planejar, organizar e proceder vistorias técnicas periódicas às obras ou serviços em andamento, sob responsabilidade da Superintendência de Iluminação Pública;

j) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência; efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

k) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
6. Assessor Técnico de Manutenção Urbana 

I – Das atribuições básicas:

Ao Assessor Técnico de Manutenção Urbana, compete administrar através de terceiros:
a) conservação e melhoria da pavimentação dos logradouros públicos, incluindo os serviços de tapa-buracos, de fresagem e recapeamento de pavimentos asfálticos e recomposição de pavimentos em concreto, paralelepípedos, pedras portuguesas e intertravados;

b) substituições de grelhas e tampões;

c) executar, diretamente ou por terceiros, os serviços de manutenção e conservação das redes de drenagem e de esgoto do Município, através da limpeza de caixas de ralo, ramais, caixas de areia, poços de visita, canaletas, valas e galerias de águas pluviais:

d) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

e) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;

f) cumprir o horário normal de expediente do Gabinete, salvo quando prorrogado pela Chefia de Gabinete, ou pelo Secretário.
7. Assessor Técnico de Gestão de ETEs 

I – Das atribuições básicas:
a) administrar através de terceiros, a manutenção e operação das ETE’S (Estação de Tratamento de Esgotos), em funcionamento no Município;

b) promover planos , projetos e orçamentos para recuperação da ETE’S que não estão funcionando, objetivando um maior atendimento à população;

c) prever a expansão do sistema já instalado, através da inclusão de ETE”S a serem construídas pelo Poder Público Municipal.
8. Chefe do Setor de Manutenção 

I – Das atribuições básicas:

a) assessorar o subsecretário na administração dos serviços de conservação e melhoria da pavimentação dos logradouros públicos, incluindo os serviços tapa-buracos, de fresagem e recapeamento de pavimentos asfálticos e recomposição de pavimentos em concreto;
b) administrar a limpeza de caixas de ralo, ramais, caixas de areia, poços de visita, canaletas, valas e galerias de águas pluviais

c) administrar a limpeza de caixas de contenção de materiais sólidos, barragens de sedimentação e de regularização de vazão;

d) administrar, diretamente ou por terceiros, os serviços de manutenção e conservação das redes de drenagem do Município.

e) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
9. Coordenador de Conservação e Administração de Cemitérios 

I – Das atribuições básicas:

a) emitir parecer técnico sobre pedidos de licenciamento, ampliações, mudanças, instalações, localizações, renovação de contratos, permissões e concessões de cemitérios;
b) opinar sobre matéria não integrante de regulamentação específica que possa interferir com a mesma e sobre as interpretações técnicas dessas legislações e regulamentos;
c) opinar sobre fixação de tarifas e serviços funerários e quaisquer outros casos que lhe forem encaminhados pelo Secretário;
d) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

e) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
10. Chefe de Divisão

I – Das atribuições básicas:

a) controlar processos e demais expedientes encaminhados ao setor;

b) organizar, numerar, rubricar e registrar em sistema próprio, todos os processos no ato do recebimento;

c) controlar a movimentação de documentos, verificando o ponto de estrangulamento ou de retenção irregular;

d) informar aos interessados sobre a tramitação dos processos;

e) efetuar outras atividades afins, no âmbito de sua competência;

f) delegar as atribuições fixadas para os ocupantes de cargos e funcionários do setor hierarquicamente inferiores;
Art. 3º - As Funções Gratificadas de simbologias FG-I, FG-II e FG-III, serão atribuídas aos servidores lotados no âmbito da Secretaria, a critério do Secretário Municipal.

Art. 4º - Aos demais servidores da Secretaria compete:
I - Executar com zelo e eficiência, todas as tarefas que lhe forem confiadas;
II - Colaborar na manutenção da ordem, da disciplina e eficiência;
III - Apresentar sugestões que visem ao aprimoramento dos serviços da Secretaria.

CAPÍTULO IV
DAS DISPOSIÇÕES FINAIS

Art. 5º - As unidades organizacionais que compõe a Secretaria Municipal de Obras e Serviços Públicos – SEMOSP, atuarão de forma integrada, sob a orientação e direção do titular da pasta.
Sempre que houver necessidade, o Secretário promoverá a atualização ou revisão dos preceitos estabelecidos pelo presente Regimento, bem como a instituição de regulamentos internos para as diversas áreas do campo de atuação da Secretaria.

Art. 6° - Este Regimento passa a vigorar após sua aprovação pelo Prefeito e os casos omissos neste Regimento serão resolvidos pelo titular da pasta.





Nova Iguaçu, 15 de abril de 2016 .
CARLA MARIA LOPES NEVES 

Secretária Municipal de Obras e Serviços Públicos
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