PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

DECRETON®° 11.769 ,DE 26 DE AGOSTO DE 2010.

“Aprova 0 Regulamento da Secretaria
Municipal de Projetos e Obras Especiais -
SEMPRE e da outras providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO , usando da atribuic&o
gue Ihe confere o inciso IV do artigo 87 da Lei &@nga do Municipio combinado com o disposto
na Lei Complementar n° 325, de 02 de janeiro d®,200

RESOLVE:

Art. 1°. Aprovar o Regulamento da Secretaria MunicipaPdaetos e Obras
Especiais — SEMPRE, que passa a integrar estetbeom@o Anexo |.

Paragrafo Unico. Constitui, ainda, parte integrante deste Decretdnexo Il
(Organograma da SEMPRE).

Art. 2°. Este Decreto entra em vigor na data de sua pubBlicac

ROBERTO EDUARDO SOBRINHO
Prefeito do Municipio

MARIO JONAS FREITAS GUTERRES
Procurador Geral do Municipio

SILVANA CAVOL ERBERT
Secretaria Municipal de Projetos e Obras Especiais SEMPRE
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ANEXO |

REGULAMENTO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E O BRAS
ESPECIAIS — SEMPRE

TITULO |

DA FINALIDADE DA SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E OBRAS
ESPECIAIS - SEMPRE

Art. 1°. A Secretaria Municipal de Projetos e Obras Espgeaidada nos termos
da Lei Complementar n°® 325, de 02 de janeiro de92@0nstitui 6rgdo de primeiro nivel
hierarquico da Administracdo Publica Municipal mtgor finalidade a construcéo, fiscalizacao,
acompanhamento de obras j4 existentes e de nowEtgsr no municipio, bem como outras
atribuicdes e competéncias para auxiliar no cresuion e modernizagdo da cidade de Porto
Velho.

TITULO I
DA ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE PROJETOS E OBRAS ESPECIAIS

Art. 2°. A Estrutura Organizacional da Secretaria Municg®Projetos e Obras
Especiais — SEMPRE é a seguinte:

I- Em Nivel de Dire¢édo Superior:
a) Secretario Municipal de Projetos e Obras Especiais;
b) Secretario Municipal Adjunto de Projetos e Obraseeis;

II- Em Nivel de Assisténcia Imediata e Assessoramento:
a) Assessoria Técnica.

IlIl- Em Nivel de Execuc¢éo Programatica:
a) Coordenadoria Municipal de Fiscalizacdo de Obras;
b) Coordenadoria Municipal de Projetos e Obras Esfgecia
c) Departamento de Acompanhamento de Convénio e Gasitra
d) Departamento de Fiscalizacao;
e) Departamento de Engenharia;
f) Departamento de Arquitetura e Urbanismo.

§ 1°.Compdem a Assessoria Técnica:
a) Divisdo de Apoio Técnico;
b) Divisdo de Apoio Administrativo;
c) Divisdo de Apoio de Desenvolvimento Comunitario.
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§ 2°.Compodem a Coordenadoria Municipal de Fiscalizalgg®bras:

| — Departamento de Fiscalizagéo:
a) Diviséo de Fiscalizagédo de Obras Publicas ététabnais;
b) Divisdo de Fiscalizagcdo de Obras Viarias.

8 3°.Compbem a Coordenadoria Municipal de Projetosma®lBspeciais:

| — Departamento de Engenharia:

a) Divisédo de Obras Publicas e Habitacionais;
b) Divisdo de Obras Viérias;

c) Divisdo de Topografia;

d) Diviséo de Projetos Elétricos;

e) Divisdo de Orgamento.

Il — Departamento de Arquitetura e Urbanismo:
a) Divisao de Arquitetura e Urbanismo.

§ 4° Compdem o Departamento de Acompanhamento de Ciosvén
Contratos:

a) Divisdo de Controle de Convénios e Contratos;
b) Divisdo de Prestacdo de Contas de Convénio e Gositra

Art. 3°. A representacdo grafica desta estrutura € repeske pelo
organograma que se encontra no anexo |l deste &wagato.

TiuLO I
DAS ATRIBUICOES

CAPITULO |
EM NIiVEL DE DIRECAO SUPERIOR

SECAO |
DO SECRETARIO MUNICIPAL DE PROJETOS E OBRAS ESPECIA IS

Art. 4°. Ao Secretéario Municipal de Projetos e Obras Hsjecompete:

| - planejar, coordenar, projetar, as obras coratearextraordinario definidos
como prioridade de Governo;

Il - avaliar as atividades relacionadas a executg€iomelhorias urbanas de
grande porte, em especial projetos e obras deestftaura considerada relevantes a adequacao do
espaco urbano ao crescimento do municipio;

Il - desempenhar outras atividades correlatas.
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SECAO Il
DO SECRETARIO MUNICIPAL ADJUNTO DE PROJETOS E OBRAS ESPECIAIS

Art. 5°. Ao Secretario Municipal Adjunto de Projetos e &@brEspeciais
compete:

| - planejar, organizar, coordenar e supervisi@narecucao das atividades na area
de sua competéncia;

Il - assistir o Secretario em sua representacatiqaoé social;

[l - articular com as demais areas da estrutur8ElsIPRE;

IV - desempenhar outras atribuicdes que lhe foremetidas pelo Secretario da
SEMPRE;

V - analisar as potencialidades de novos empreemios;

VI - substituir o Secretario Municipal de ProjetesObras Especiais em suas
auséncias e impedimentos.

CAPITULO I
EM NIVEL DE ASSISTENCIA IMEDIATA E ASSESSORAMENTO

SECAO |
DA ASSESSORIA TECNICA — ASTEC

Art. 6°. A Assessoria Técnica compete:

| - coordenar, supervisionar e articular o procedsogestdo or¢camentaria,
através da elaboracédo do Plano Plurianual e deoBi®rcamentaria Anual da SEMPRE, bem
como o acompanhamento e a avaliagdo da execug@odifinanceira;

Il - elaborar e acompanhar a programacao e a ededuanceira da Secretaria,
promovendo alteracdes do Orcamento Analitico e i@®duplementares para atendimento as
necessidades da Secretaria,;

lll - elaborar relatérios de acompanhamento rebatia execucdo das metas e
dos recursos financeiros da Secretaria;

IV - assessorar na classificagdo orcamentéaria dietps e convénios oriundos
de diversos setores da Secretaria;

V - elaborar mapas demonstrativos referentes dgedas empenhadas, para
subsidiar o acompanhamento orcamentario financeiro;

VI - acompanhar a execucéo de convénios de finaresito;

VIl - prestar apoio técnico as CoordenacOes, Dapwhtos e Divisdes da
SEMPRE;

VIl - emitir e analisar pareceres técnicos em ps3os encaminhados a
Assessoria técnica pelas Unidades da SEMPRE;

IX - articular com o Departamento de Recursos Hwsata SEMAD, com a
finalidade de elaborar planos de treinamento edebamento de recursos humanos para a
SEMPRE;

X - assessorar 0 Secretario Municipal de ProjetObras Especiais;

Xl - executar outras tarefas correlatas a suadeemmpeténcia.
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SUBSECAO |
DA DIVISAO DE APOIO TECNICO — DAT

Art. 7°. A Divisdo de Apoio Técnico compete:

| - auxiliar o Assessor Técnico nas a¢des de ctédrico;

Il - prestar informacdes aos servidores, no querepeito a seus interesses
funcionais, bem como quanto a programacdo do Daparito de Recursos Humanos da
Secretaria Municipal de Administracéo;

Il - providenciar a elaboracdo da escala anualfélfas da SEMPRE e
acompanhamento de sua execucdo mensal,

IV - orientar as chefias das unidades da Secretamiassuntos relacionados aos
seus servidores;

V - executar as atividades relativas as rotinaspdssoal no ambito da
Secretaria;

VI - elaborar relatorio das atividades da Diviséansolidando-o mensalmente;

VIl - levantar as necessidades dos recursos miatesarvicos e pessoal da
Secretaria, com base nos projetos e atividadesgnaglas;

VIII - manter conservadas as instalacdes da Serebem como sua projecéo
visual;

IX - acompanhar o recebimento de diarios oficigsnais, revistas e outras
publicacbes, bem como a coordenacao da distribuigianesmos as Unidades da Secretaria;

X - controlar as atividades de reprografia no amba Secretaria,

Xl - providenciar os pedidos de créditos adicionais suplementares ao
comportamento das dotacdes orcamentarias da Segreta

XII - executar outras tarefas correlatas a suadeeampeténcia.

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE APOIO ADMINISTRATIVO — DAA

Art. 8°. A Divisdo de Apoio Administrativo compete:

| - planejar, executar, coordenar e controlar c@seo de aquisicdo, servicos,
guarda e distribuicdo dos materiais e patrimoniSEH&PRE;

Il - receber, conferir, registrar e guardar o mateecebido nos processos de
compra;

Il - analisar, despachar e acompanhar o tramiseptlocessos administrativos e
Licitatorios;

IV - efetuar no ambito de sua Secretaria, o coatdols materiais de consumo e
permanentes adquiridos, de forma individualizada pduto demonstrando saldo inicial,
entradas, saidas e saldos, mediante requisicdoedpsnsaveis, e mensalmente encaminhar ao
Almoxarifado Central/SEMAD o resumo das movimen&s;dcorridas no més por elemento de
despesa para fins de consolidagéo e conferéncia;

V - conferir e receber, de acordo com as disposi¢coastantes dos pedidos de
bens e/ou servicos, os materiais de consumo adgsjrexaminando as caracteristicas referentes
a marca, modelo, condi¢des de funcionamento e igiaalet fornecidas;
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VI - coordenar os inventarios rotativos e anualap@ando os respectivos
relatorios;

VIl - promover levantamento de bens mdveis e in®wda Secretaria, ou a ela
cedidos ou alugados;

VIII - recolher os materiais inserviveis, proporeahcdo dos bens méveis
0Ciosos, inserviveis ou de recuperacao antiecormic

IX - coordenar e supervisionar as atividades depéira, vigilancia, copa,
telefonia, correio e malotes;

X - controlar o uso disciplinado dos carros ofigida Secretaria;

XI - promover registro, licenciamento e renovacés #leiculos da Secretaria
junto aos 6rgaos de transito, zelando pelo cummptiongas normas especificas estabelecidas;

XII - promover a manutencgao corretiva e prevendas viaturas;

Xl - elaborar relatério das atividades da Divisd@onsolidando-o
mensalmente;

XIV - executar outras tarefas correlatas a sua@eeampeténcia.

SUBSECAO Il
DIVISAO DE APOIO DE DESENVOLVIMENTO COMUNITARIO - D ADC

Art. 9°. A Divisdo de Apoio de Desenvolvimento Comunitaronpete:

| - elaborar, coordenar e supervisionar os projetmsais de desenvolvimento
urbano relacionados ao projeto de infraestrutusana;

Il - acompanhar a elaboracédo do plano de trabahtodb projeto social relativo
as obras de habitacédo e infraestrutura urbana aciio;

Il - estabelecer critérios socioecondmicos dediteanto a populacédo de baixa
renda nos projetos de infraestrutura urbana;

IV - acompanhar os diagndsticos socioeconémicoessecios para elaboracao
de projetos sociais;

V - definir o impacto social dos projetos de inkw@atura;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

CAPiTUl_O 1
EM NIVEL DE EXECUCAO PROGRAMATICA

SECAO |
DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE FISCALIZACAO DE OBRAS - CMFO

Art. 10. A Coordenadoria Municipal de Fiscalizacdo de Obmampete:

| - planejar, orientar, coordenar a supervisdcafigacdo e o0 acompanhamento
da realizacéo de obras de engenharia, bem comtivala@es de drenagem e pavimentacdo de
impacto municipal e/ou regional,

Il - manter documentacdo financeira devidamentearorgda (processos de
pagamento e licitatério) para prestacéo de contaalizacao de liberacdes financeiras;

Il - informar ao Gabinete da SEMPRE sobre o anddmelas obras e
disponibilizar documentos e relatérios;
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IV - solicitar aos orgados competentes (CEF, SEMFautyos) a liberacdo de
recursos referentes a pagamento de servigos de obra

V - propor solugbes de conflitos e problemas detagesdentificados na
execucao do contrato;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO Il
DO DEPARTAMENTO DE FISCALIZACAO — DEFI

Art. 11. Ao Departamento de Fiscalizacdo compete:

| - fiscalizar e acompanhar a realizagdo de obeaangenharia;
Il - elaborar medigcéo da obra;

Il - manter banco de dados atualizado sobre oraadto da obra (informagdes
técnicas, arquivos fotograficos e planilhas);

IV - informar a Coordenagcdo sobre o andamento dmasoe disponibilizar
documentos e relatorios;

V - propor solucdes de conflitos e problemas detagesdentificados na
execucédo do contrato;

VI - acompanhar e supervisionar obras realizadastcansferéncia de recursos

da Uniéo;
VII - desempenhar outras atividades correlatas.
SUBSECAO |
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS PUBLICAS E HABI TACIONAIS —
DFOPH

Art. 12. A Divisdo de Fiscalizag&o de Obras Publicas dthebnais compete:

| - fiscalizar e acompanhar a realizagdo de obeaangenharia;
Il - elaborar medigcéo da obra;

Il - manter banco de dados atualizado sobre oraadto da obra (informagdes
técnicas, arquivos fotograficos e planilhas);

IV - informar a Coordenagcdo sobre o andamento dmasoe disponibilizar
documentos e relatorios;

V - propor solugbes de conflitos e problemas detagesdentificados na
execucao do contrato;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.
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SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE FISCALIZACAO DE OBRAS VIARIAS — DFOV

Art. 13. A Divis&o de Fiscalizagio de Obras Viarias compete

| - fiscalizar e acompanhar a realizagdo de obeaangenharia;
Il - elaborar medigcéo da obra;

Il - manter banco de dados atualizado sobre oraadto da obra (informagdes
técnicas, arquivos fotograficos e planilhas);

IV - informar a Coordenagcdo sobre o andamento dmasoe disponibilizar
documentos e relatorios;

V - propor solucdes de conflitos e problemas detagesdentificados na
execucao do contrato;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO Il
DA COORDENADORIA MUNICIPAL DE PROJETOS E OBRAS ESPE CIAIS — CPOE

Art. 14. A Coordenadoria Municipal de Projetos e ObraseEisjis compete:

| - coordenar e supervisionar a execucao das atieisla cargo das unidades sob
sua direcao;

Il - coordenar e apoiar a execucao de estudogyddsa reducdo e a composicao
de custos, para projetos de engenharia publica;

Il - coordenar a elaboracéo de projetos técniesrdyenharia;

IV - acompanhar e avaliar as atividades de elaBoralg projetos, enfocando
custos e concepcdes técnicas;

V - elaborar estudos e projetos considerados espgci

VI - avaliar propostas de projetos apresentadas qaros Orgdos da
Administracao;

VIl - programar, organizar, orientar, coordenar.e@xar e controlar as
atividades relacionadas com projetos e desenhos;

VIII - analisar e emitir parecer técnico relative@veénios;

IX - desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO IV
DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA - DENG

Art. 15. Ao Departamento de Engenharia compete:

| - elaborar projetos de estruturas e instalacéesivos as obras em edificacdes
sob responsabilidade da SEMPRE;

Il - elaborar normas e orientacdes relativas aisméEcnica de custos de
projetos de engenharia;

Il - elaborar e analisar projetos de saneamento;
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IV - elaborar cotagdes;

V - plotar os projetos desenvolvidos no setor;

VI - prestar apoio técnico a programas e a¢fesudeasnento;

VII - projetar a construcdo, recuperacao, reformangpliacdo dos prédios
municipais;

VIII - detalhar, para fins de execucéo, os projetesonstrucao, conservacéao e
pavimentacao de vias e logradouros publicos;

IX - formular normas e especificagdes para execdedarojetos;

X - formular planos e programas de saneamento amalbi@oltados a promogéo
da inclusédo social, prevencao e o controle de g@erggn consonancia com as politicas publicas
de saude, saneamento, recursos hidricos, meio @i@lgi®utras areas afins;

XI - formular critérios e normas para a elaboracéoalise, contratacao,
acompanhamento e avaliagao de projetos;

XIl - elaborar relatérios gerenciais e operacionasbre as atividades
desenvolvidas;

Xl - manter em ordem 0 arquivo de projetos esisciseus orcamentos e
especificacoes;

XIV - executar outras atividades determinadas gelardenadoria Municipal de
Projetos e Obras Especiais — CPOE;

XV - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE OBRAS PUBLICAS E HABITACIONAIS — DOPH

Art. 16. A Divisdo de Obras Publicas e Habitacionais cdmpe

| - elaborar projetos de edificacdes publicas;

Il - elaborar projetos de edificacdes habitaciodaisnteresse social;
Il - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE OBRAS VIARIAS - DOV

Art. 17. A Divis&o de Obras Viarias compete:

| - projetar o sistema viario do Municipio, em emtagcdo com o Departamento
de Engenharia;

Il - desenvolver outras atividades relacionadas pojetos e desenhos;

Il - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il
DA DIVISAO DE TOPOGRAFIA — DT

Art. 18. A Divis&o de Topografia compete:
| - efetuar levantamento topogréfico;



PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PORTO VELHO

Il - elaborar cadastramento de: vias publicas, r@eedrenagem, locacédo e
implantacdo de projetos habitacionais e infraastait

Il - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO IV
DA DIVISAO DE PROJETOS ELETRICOS — DPE

Art. 19. A Divisdo de Projetos Elétricos compete:

| - elaborar projetos elétricos e planilhas orcaidéas;

Il - elaborar cronogramas fisico-financeiro e mamaisrdescritivos;

Il - desenvolver outras atividades relacionadas poojetos elétricos.

SUBSECAO V
DA DIVISAO DE ORCAMENTO - DIOR

Art. 20. A Divisdo de Or¢camento compete:

| - elaborar planilhas or¢camentarias, memoriaisciitdgs, memorias de
calculo, composicéo de custos, cota¢cdes e cron@gram

Il - elaborar orcamento, estimando 0s custos eangyd 0S recursos necessarios
a execucao dos projetos aprovados;

Il - manter em ordem 0 arquivo de projetos espgciseus orcamentos e
especificagdes;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO V
DO DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E URBANISMO - DAU

Art. 21. Ao Departamento de Arquitetura e Urbanismo compete:
| - elaborar projetos de construcdo e urbanizaggawracas, parques e jardins;

Il - coordenar a elaboracdo, analise e acompanttandenprojetos especiais de
arquitetura e urbanismo;

lll - executar outras atividades determinadas g&dordenador de Projetos e
Obras Especiais;

IV - desenvolver outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE ARQUITETURA E URBANISMO — DIAU

Art. 22. A Divis&o de Arquitetura e Urbanismo compete:
| - elaborar e analisar projetos de arquiteturdanismo e paisagismo;
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Il - acompanhar a execuc¢éo de obras em edificafeso da Prefeitura;

lll - executar outras atividades determinadas jtetor do Departamento de
Arquitetura e Urbanismo;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO VI

DO DEPARTAMENTO DE ACOMPANHAMENTO DE CONVENIOS E CO NTRATOS —
DACC

Art. 23. Ao Departamento de Acompanhamento de Convénios rdr&ios
compete:

| - coordenar e analisar todos os processos deéo@s/ ou instrumentos
congéneres, de acordo com a legislacdo vigente;

Il - desenvolver e analisar projetos junto aos wigyAOS internacionais, governo
estadual e federal para a captacéo de recursopnogetos de desenvolvimento econdmico;

lll - elaborar e ajustar e analisar os planos dbalho dos convénios a serem
firmados com a Secretaria;

IV - propor os procedimentos internos, em confoad& com as diretrizes
institucionais, para a celebracdo de convéniosteuimentos congéneres;

V - coordenar e acompanhar as atividades relacamagrestacédo de contas de
convénios e congéneres celebrados pela SEMPRE;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO |
DA DIVISAO DE CONTROLE DE CONVENIOS E CONTRATOS — D CC

Art. 24. A Divis&o de Controle de Convénios e Contratos coepet

| - manter atualizado um banco de dados com infodes sobre convénios e
instrumentos congéneres;

Il - solicitar as secretarias, fundacOes, autagjuea empresas municipais
documentos e informacfes necessarias a execuc@&omostos;

IIl - monitorar e acompanhar a execuc¢ao e validdmie contratos de repasse e
convénios;

IV - providenciar e elaborar a documentacdo necesad&ontratacido do projeto
(licenca ambiental, declaracbes de concessiondeigdgua, luz e esgoto, documentacdo de éarea,
termo de responsabilidade e outros);

V - desempenhar outras atividades correlatas.

SUBSECAO Il

DA DIVISAO DE PRESTACAO DE CONTAS DE CONVENIOS E CONTRATOS —
DPCON

Art. 25. A Divisdo de Prestacdo de Contas de Convénias&r&os compete:

| - providenciar a prestacao de contas dos prosetss&EMPRE;
Il - elaborar, acompanhar e avaliar as atividaddscionadas a prestacdo de
11
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contas de convénios e congéneres celebrados psIBRSE

Il - subsidiar a Auditoria Interna no atendimeni® diligéncias dos orgaos de
fiscalizacdo, nos assuntos referentes a convénios;

IV - desempenhar outras atividades correlatas.

3 CAPITULO IV B
DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EM COMISSAO

SECAO |

DO ASSESSOR EXECUTIVO ESPECIAL

Art. 26. Ao Assessor Executivo Especial compete:

| - assessorar ao Secretario Municipal de Projet@bras Especiais-SEMPRE
em assuntos de natureza técnica;

Il - elaborar estudos e preparar informagfes pdicisgdo do Secretario
Municipal de Projetos e Obras Especiais-SEMPRE;

Il - auxiliar o Secretario no controle interno Eayalidade administrativa dos
atos a serem praticados ou ja efetivados, e aqoel@sdos de Orgdos ou entidades sob sua
coordenacéo;

IV - assessorar as diretorias de departamentose@gio de suas atividades,
acompanhando sua implementacéo e atualizacéo;

V - analisar e emitir parecer nos processos e deotom que lhe forem
encaminhados;

VI - desempenhar outras atividades correlatas.

SECAO II
DO SECRETARIO EXECUTIVO

Art. 27. Ao Secretéario Executivo compete:

| - examinar expedientes submetidos a apreciacdibutlar da pasta, solicitando
as diligéncias necessarias;

Il - prestar assessoramento direto ao titular ddapauxiliando-o, no exercicio
das atribuices que lhes séo inerentes;

Il - intermediar atendimento ao publico, equaciwia dificuldades, no se
refere a problemas néo solucionados pelas Coordes&Departamentos competentes;

IV - proceder a estudos e sugerir medidas, visamaprimoramento das
atividades da SEMPRE;

V - elaborar agenda de compromissos;

VI - cumprir e fazer cumprir atos administrativosianados da autoridade
superior;

VII - desenvolver outras atividades afins, no amdi¢ sua competéncia.
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SECAOQ Il
DO ASSESSOR

Art. 28. Ao Assessor compete:

| - examinar expedientes submetidos a apreciacdibutlar da pasta, solicitando
as diligéncias necessarias;

Il - prestar assessoramento direto ao titular daapauxiliando-o, no exercicio
das atribuicbes que lhes séo inerentes;

Il - intermediar atendimento ao publico, equaciwta dificuldades, no que se
refere a problemas néo solucionados pelas diretdda departamentos competentes;

IV - proceder a estudos e sugerir medidas, visamaprimoramento das
atividades da SEMPRE;

V - cumprir e fazer cumprir atos administrativos am@dos da autoridade
superior;

VI - desenvolver outras atividades afins, no ambésua competéncia.

SECAO IV
DA SECRETARIA
Art. 29. A Secretaria compete:

| - executar as tarefas inerentes a recepcdo,ifcdagéo, registro distribuicdo
expedicdo e arquivamento de todo o expedientevelabs 0rgaos e servicos municipais;

Il - assegurar 0 apoio administrativo, bem com@arar a agenda e expediente
das reunides do Secretario Municipal;

[l - organizar e atualizar o Controle de Processmsistema da rede local para
fornecer informacgdes diversas;

IV - receber e cadastrar processos encaminhados;

V - proceder & emissao e a distribuicdo de expesiien

VI — desenvolver outras atividades correlatas.

~ SECAOV
DO RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO

Art. 30. Ao responsavel pelo protocolo compete:

| - organizar o registro de entrada e saida derdentos e correspondéncias em
geral;

Il - abertura de processos;

[l - distribui¢éo interna e externa de documentos;

IV - atualizacé&o permanente de tramitacao de psosed P);

V - prestar informacdes de localizacdo dos prosesso

VI - desempenhar outras atividades correlatas.
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SECAO VI
DO SUPERVISOR DE OBRAS
Art. 31. Ao Supervisor de Obras compete:

| - supervisionar equipes que atuam na fiscalizaigwbras e adequacao de
projetos de engenharia;

Il - supervisionar os levantamentos e avaliagbeshideis e benfeitorias do
interesse do Municipio;

lll - verificar as interferéncias das obras comursos do PAC, inclusive de
Saneamento, com as obras de pavimentacao e dreeageuiadas pelo municipio;

IV - administrar o cronograma da obra;

V - elaborar relatérios técnicos;

VI - executar tarefas afins.

TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32. O Secretario promovera, por ato especifico, oareamento de
pessoal e a relotacdo de cargos, objetivando diatento das necessidades administrativas das
Unidades constantes deste Regulamento.

Art. 33. Os casos omissos e as duvidas que venham a, swagaplicacdo do
presente Regulamento, serdo resolvidos pelo Seorbtéanicipal de Projetos e Obras Especiais.

ANEXO I
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