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FREFEITURA

DECRETO RIO N2 48705 DE 31 DE MARCO DE 2021
Dispde sobre a estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Habitagdo - SMH.
O PREFEITO DA CIDADE DO RIO DE JANEIRC, no uso de suas atribuigdes legais, e
Considerando o constante nos processos administrativos n® 16/000.367/2021 e 16/000.273/2021,

DECRETA:

Art. 12 A Geréncia de Acbes para Reassentamento, U.A. 49030, passa a subordinar-se a
Subsecretaria de Habitacao, ficando sua sigla alterada para H/'SUBH/GAR.

Art. 22 Ficam consolidadas as competéncias da Secretaria Municipal de Habitagdo - SMH, cddigo
3200, na forma do Anexo que acompanha o presente Ato.

Art. 32 As alteragbes organizacionais realizadas no presente Ato serdo disponibilizadas para
visualizagéo publica através do endereco eletrénico http://sici.rio.rj.gov.br, apds sua homologacgao.

Art. 4° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacéo.
Rio de Janeiro, 31 de marco de 2021; 457° ano da fundacao da Cidade.
EDUARDO PAES

ANEXO
Competéncias

003200 SMH Secretaria Municipal de Habitacao

Planejar, promover, coordenar, executar e fazer executar a Politica Municipal de Habitacdo, em
coordenacao com os demais 6rgaos do Municipio;
- promover:
a urbanizagédo e a regularizagéo fundiaria de assentamentos populares, favelas e loteamentos;
acesso a moradia com infraestrutura, transporte e equipamentos publicos;
relocalizagédo das populagdes assentadas em areas de risco;
implantagdo de novas alternativas habitacionais;
assisténcia técnica voltada para Habitacao de Interesse Social - ATHIS;
- gerar 0s recursos para o financiamento dos programas da politica habitacional;
- acompanhar as propostas legislativas de interesse da Pasta;
- monitorar o cumprimento das metas estabelecidas para a Secretaria.

001511 H/FMH Fundo Municipal de Habitacao

Proporcionar, financiar e gerenciar recursos orgcamentarios para os programas estruturados no
ambito da PCRJ destinados a implementar politicas habitacionais, preferencialmente direcionadas a
populacéo de baixa renda;

- gerar recursos para o financiamento de programas de politica habitacional em geral;

aplicar recursos destinados a a¢des vinculadas aos programas de habitacdo de interesse social

que contemplem:
aquisicao, construcao, conclusdo, melhoria, reforma, locagdo social e arrendamento de
unidades habitacionais em areas urbanas e rurais;

producao de lotes urbanizados para fins habitacionais;

urbanizacao, producado de equipamentos comunitarios, regularizacao fundiaria e urbanistica de
areas caracterizadas de interesse social;

urbanizacgao e regularizagao urbanistica e fundiaria de loteamentos irregulares ou clandestinos;



implantacao de saneamento basico, infraestrutura e equipamentos urbanos, complementares aos
programas habitacionais de interesse social;

aquisicao de materiais para construcdo, ampliacédo e reforma de moradias;

recuperacdo ou producdo de imdveis em areas encorticadas ou deterioradas, centrais ou

periféricas, para fins habitacionais de interesse social;

outros programas e intervencdes na forma aprovada pelo Conselho Gestor do FMHIS;

aquisicao de terrenos vinculada a implantagédo de projetos habitacionais;

custeio de programas de capacitacéo e aperfeicoamento dos recursos humanos ligados a politica
habitacional;

elaborar relatorios de gestéo.

001512 H/FMHIS Fundo Municipal de Habitacao de Interesse Social

Proporcionar e gerenciar recursos orcamentarios para os programas estruturados no ambito da
PCRJ destinados a implementar politicas habitacionais direcionadas exclusivamente a populagcéao de
baixa renda;

aplicar recursos destinados a agdes vinculadas aos programas de habitagcdo de interesse social
que contemplem:

aquisicao, construcao, conclusao, melhoria, reforma, locagao social e arrendamento de unidades
habitacionais em areas urbanas e rurais;

producao de lotes urbanizados para fins habitacionais;

urbanizacdo, producdo de equipamentos comunitarios, regularizagcdo fundiéria e urbanistica de
areas caracterizadas de interesse social;

implantacdo de saneamento basico, infraestrutura e equipamentos urbanos, complementares aos
programas habitacionais de interesse social;

aquisicao de materiais para construcao, ampliacao e reforma de moradias;

recuperacao, reforma de moradias ou producdo de imdéveis em areas encorticadas ou
deterioradas, centrais ou periféricas, para fins habitacionais de interesse social;
outros programas e intervengdes na forma aprovada pelo Conselho Gestor do FMHIS ou pela
Secretaria;
aquisicao de terrenos vinculada a implantagédo de projetos habitacionais;
elaborar relatérios de gestéo.

049018 H/CAFMH Conselho de Administracao do Fundo Municipal de Habitacao

Fixar as diretrizes operacionais do Fundo Municipal de Habitacao;

aprovar a proposta orcamentaria do Fundo e sua programacao financeira;

analisar e aprovar os programas e projetos relacionados com a aplicacao de recursos do Fundo;
propor ao Titular da Pasta o Plano Anual de Trabalho e seu respectivo orcamento;

aprovar contribuicées, doacgdes e outras receitas oriundas de pessoas fisicas ou juridicas.

049017 H/CGFMHIS Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitacao de Interesse Social

Indicar diretrizes e critérios para a priorizacao de linhas de acéo, alocacao de recursos do Fundo
Municipal de Habitagdo de Interesse Social e atendimento dos beneficiarios dos programas
habitacionais, observado o disposto na Legislacdo em vigor, na politica e no Plano Municipal de
Habitacéo;

avaliar orcamentos planos de aplicacdo e metas anuais e plurianuais dos recursos do FMHIS;

deliberar sobre as contas do FMHIS;

dirimir duvidas quanto a aplicacdo das normas regulamentares, aplicaveis ao FMHIS, nas matérias
de sua competéncia;

- aprovar seu regimento interno;

avaliar diretrizes operacionais do Fundo Municipal de Habitacdo (FMH);

avaliar a proposta orcamentaria dos Fundos e sua programacao financeira;

analisar e aprovar os programas e projetos relacionados com a aplicagcéo de recursos dos Fundos;

propor ao Titular da Pasta o Plano Anual de Trabalho e seu respectivo orcamento dos Fundos;

aprovar contribuicées, doacdes e outras receitas oriundas de pessoas fisicas ou juridicas;

exercer demais atribuigdes fixadas em ato normativo especifico.

051052 H/CG Chefia de Gabinete

Assessorar o Titular da Pasta na diregdo, coordenacéo e gestao estratégica do érgao;
responsabilizar-se pelo cumprimento de prazos e pelo apoio imediato ao Titular da Pasta, nas



atividades internas, com o publico em geral e com outras organizacoes;

coordenar a equipe de apoio administrativo do gabinete da Secretaria Municipal de Habitacéo -
SMH;

solicitar estudos, pareceres técnico-administrativos de interesse da SMH;

responsabilizar-se pelo encaminhamento dos expedientes dirigidos ao Secretario da SMH.

014412 H/ACS Assessoria de Comunicacao Social

Atuar, de acordo com a orientacao do Sistema Municipal de Comunicacado Social, nas areas de
divulgacéo interna e externa, intermediando os contatos com a imprensa escrita, falada e televisiva;

atuar com programas e acoes relativos a comunicacao social, relacées publicas e cerimonial, no
ambito de sua atuacao;

orientar a criagcdo e execucgdo de material institucional, editorial e promocional do Orgéo;

colecionar as matérias da imprensa que digam respeito ao Orgao, bem como aquelas relativas a
sua area de atuacao;

manter atualizadas as informagdes disponibilizadas no portal e redes sociais do Orgao;

manter arquivo das atividades e eventos do Orgéo.

051051 H/OUV Ouvidoria

Representar o cidadao junto a instituicdo em que atua, como intermediario entre 0 demandante e a
unidade administrativa envolvida, em caso de necessidade de maior informacédo ou em situacdes de
conflito real ou potencial;

estabelecer parceria com os demais servidores, propondo acdées de melhoria da qualidade dos
servicos e produtos, estimulando a eficiéncia e a austeridade administrativa;

monitorar o atendimento ou resposta as demandas referentes a seu Orgdo e cobrar resultados,
informando ao demandante;

sugerir e apontar solugdes, em sua area de atuagédo, de modo a prevenir e solucionar conflitos;

levar ao conhecimento do gestor do Orgao os eventuais descumprimentos das demandas;

sugerir simplificacdo ou modificacdo de procedimentos, facilitando o acesso do cidadao a
Ouvidoria e agilizando as respostas as solicitacdes;
elaborar mensalmente relatério com dados estatisticos das demandas recebidas e respectivos
andamentos;
emitir anualmente relatorios gerenciais.

051405 H/ATA Assessoria Técnica Administrativa

Assessorar 0 Secretario no exame e na elaboragao de parecer conclusivo sobre consultas técnicas
e administrativas das Subsecretarias de Habitacao e Regularizacdo, bem como de outros érgaos;

acompanhar o processamento dos dados relativos aos sistemas de controle e acompanhamento
das atividades da Secretaria.

051404 H/SUBH Subsecretaria de Habitacao

Assessorar o Titular da Pasta na direcéo, coordenacio e gestdo estratégica do Orgao;

participar da formulacdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagdo com os demais
orgaos;

planejar e supervisionar as ac¢oes relativas ao fomento a producao habitacional, as agdes sécio-
habitacionais, aos projetos e as intervencdes de urbanizacao integrada;

definir e monitorar indicadores gerenciais para sua area de atuagao;

elaborar relatérios gerenciais, que subsidiem os gestores da Secretaria nos processos de tomada
de deciséo;

assessorar o Titular da Pasta no atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno, bem como
no cumprimento de diligéncias e/ou recomendacgdes exaradas.

049045 H/SUBH/CURB Coordenadoria de Intervencoes de Urbanizacao Integrada

Coordenar:
a execucao dos projetos dos assentamentos populares e construcao de habitacdes;
0 acompanhamento da execuc¢do de obras contratadas, originadas pelas acdes da Subsecretaria
de Habitacéo;
0s servigos de manutencao do sistema de esgoto sanitario sob a responsabilidade do Municipio
do Rio de Janeiro, nas areas de atuacao da Subsecretaria de Habitacao;



planejar e coordenar as intervengdes relativas aos projetos de interesse social referentes a
urbanizacao, edificacdo e manutencdo dos assentamentos populares de baixa renda, através do
Programa de Recuperacao de Qualidade Ambiental e de Vida;

- atuar, de forma integrada, nas agdes socio-habitacionais.

049044 H/SUBH/CURB/GE | Geréncia de Execucgéo |

- Gerenciar a execugao:

dos projetos de urbanizacao dos assentamentos populares e construcao de habitaces;

de obras contratadas originadas pelas a¢des da Subsecretaria de Habitacao;

dos servigos de manutencao do sistema de esgoto sanitario sob a responsabilidade do Municipio

do Rio de Janeiro, nas areas de atuacao da Subsecretaria de Habitacao;
manter atualizados dados e informacdes relativas a implantacao dos projetos e aos sistemas de

acompanhamento e composi¢des de custos de obras e servicos;
- assessorar a Coordenadoria de Intervengdes de Urbanizacao Integrada em sua area de atuagao.

049043 H/SUBH/CURB/GE Il Geréncia de Execucao Il

- Gerenciar a execugao:

dos projetos de urbanizagdo dos assentamentos populares e constru¢ao de habitagoes;

de obras contratadas originadas pelas acdes da Subsecretaria de Habitacao;

dos servicos de manutencao do sistema de esgoto sanitario sob a responsabilidade do Municipio

do Rio de Janeiro, nas areas de atuacao da Subsecretaria de Habitacao;
manter atualizados dados e informacgdes relativas a implantacdo dos projetos e aos sistemas de

acompanhamento e composicdes de custos de obras e servigos;
- assessorar a Coordenadoria de Intervengdes de Urbanizacao Integrada em sua area de atuagéao.

050411 H/SUBH/CURB/GE Il Geréncia de Execucao llI

- Gerenciar a execugao:

dos projetos de urbanizacao dos assentamentos populares e construcao de habitaces;

de obras contratadas originadas pelas a¢des da Subsecretaria de Habitacao;

dos servigos de manutencao do sistema de esgoto sanitario sob a responsabilidade do Municipio

do Rio de Janeiro, nas areas de atuacao da Subsecretaria de Habitacao;
manter atualizados dados e informacdes relativas a implantacao dos projetos e aos sistemas de

acompanhamento e composi¢des de custos de obras e servicos;
- assessorar a Coordenadoria de Intervengdes de Urbanizacao Integrada em sua area de atuagao.

049025 H/SUBH/CP Coordenadoria de Projetos

- Coordenar as atividades relativas aos projetos da Subsecretaria de Habitacao;
- atuar, de forma integrada, nas acdes socio-habitacionais;

manter e atualizar os dados e informes relativos a sistemas de acompanhamento e composicoes
de custos de obras e projetos;
- avaliar e propor alteracao nos Sistemas de Acompanhamentos e Composicao de Custos de Obras
e Projetos;
- manter e atualizar os Sistemas referentes as informacoes de projetos e orcamento;

assessorar o Titular da Pasta no atendimento aos 6rgéos de controle externo e interno, bem como
na formulagao de pareceres e no cumprimento de diligéncias e/ou recomendagdes exaradas;

aderir a integracao e interlocucéo entre os programas e projetos urbanisticos, habitacionais e de
infraestrutura.

049023 H/SUBH/CP/GE Geréncia de Estudos

- Gerenciar o desenvolvimento de estudos/analises de intervencdes urbanisticas de interesse social;
elaborar estudos e projetos para alternativas habitacionais com melhor utilizacdo do espaco

publico;

- realizar estudos de viabilidade para implantacao de habitacdes de interesse social.

049024 H/SUBH/CP/GO Geréncia de Orcamento

- Gerenciar a elaboracao os orcamentos dos projetos;
criar Itens de Servigos e formular Itens Especiais do Sistema de Custo de Obras - SCO-Rio, de



acordo com as demandas da Subsecretaria;
- elaborar célculos do VMRM (Valor médio de referéncia do metro quadrado de mercado) para todos
os bairros da Cidade a fim de subsidiar os valores indenizatérios decorrentes de
desapropriacdes/reassentamentos;

atualizar os dados e informes relativos a sistemas de acompanhamento e composi¢des de custos
de obras e projetos, visando a respectiva avaliagdo e eventuais recomendacdes de melhorias;
- efetuar a gestao local dos Sistemas de Informacdes de Orcamento e de Custo de Obras, adotados
pelo Municipio.

049022 H/SUBH/CP/GP Geréncia de Projetos

Gerenciar a elaboragdo e avaliagdo dos projetos de arquitetura, urbanismo, engenharia e

infraestrutura urbana, atendendo as demandas da Coordenadoria;

avaliar e acompanhar os trabalhos de levantamento topografico e investigacdo geotécnica de
acordo com as demandas da Coordenadoria;

disponibilizar informacbes sobre a concepcao e elaboracdo de projetos, além da manutengéo e
atualizacao dos dados e informacoes relativas aos projetos desenvolvidos;

elaborar e avaliar as propostas de declaracdes de Areas de Especial Interesse Social, de acordo
com as demandas da Subsecretaria.

049036 H/SUBH/CFPH Coordenadoria de Fomento a Producao Habitacional

Coordenar o incremento da producao habitacional para a populacao de baixa renda, em especial
até 3 (trés) salarios minimos;
- atuar, de forma integrada, nas acdes socio-habitacionais;
coordenar a identificagcdo e captacdo de demandas habitacionais voltadas, prioritariamente a
populacao de baixa renda até 03 (trés) salarios minimos;
negociar a utilizagdo de areas dos governos estadual e federal para implantar programas
habitacionais voltados a baixa renda, em especial para familias de até 03 (irés) salarios minimos;
propor e implantar politicas habitacionais para a ocupagéo de forma ordenada do solo urbano;
assessorar tecnicamente no planejamento das agdes emanadas da Politica Municipal de
Habitacao;
subsidiar técnica e administrativamente o Conselho Gestor do Fundo Municipal de Habitacdo de
Interesse Social;
- estimular a participacao e estabelecimento de parcerias com a iniciativa privada;
identificar alternativas de financiamento ou fomento para a promocéo de loteamentos e moradias
populares;
manter contatos com Org&os Municipais, Estaduais, Federais e Instituicdes Privadas de atividades
afins;
gerenciar as agdes necessarias a desapropriacdo de imdveis para execucdo de obras da
Prefeitura (AEIS e areas informais);
manter atualizadas as informacdes referentes aos iméveis de interesse da Subsecretaria;
elaborar pesquisas e diagndsticos fundiarios de imdveis necessarios aos projetos da
Subsecretaria;
elaborar minutas de decretos de desapropriagdo e acompanhar 0s respectivos processos
administrativos.

049035 H/SUBH/CFPH/GGH Geréncia de Gestao Habitacional

- Gerenciar:
a inscricdo das familias no banco de demandas do Sistema de Informacgdes Habitacionais -
SIHAB;

as informacdes no Sistema de Informacdes Habitacionais - SIHAB no médulo que couber;

0s postos de atendimento ao publico de interesse a habitagcao de interesse social;

a emissao das guias de ITBI de acordo com a Resolucdo SMF/SMH n® 01 de 19 de maio de 2010
para unidades habitacionais de interesse social até 10 salarios minimos que tenham beneficios
concedidos;

- promover:

o recadastramento periddico do banco de demandas no Sistema de Informacdes Habitacionais -
SIHAB;

a reciclagem e/ou treinamento dos atendentes dos postos;

monitorar e acompanhar a demanda para os empreendimentos habitacionais;
- participar em parceria com os demais setores/ érgaos envolvidos nos procedimentos até a entrega



dos empreendimentos;
- elaborar agcbes de estimulo a captacédo de demandas;
- planejar atividades relativas a comercializagdo das unidades habitacionais;
assessorar o Titular da Pasta no atendimento aos 6rgéos de controle externo e interno, bem como
no cumprimento de diligéncias e/ou recomendacgdes exaradas.

049033 H/SUBH/CFPH/GGH/SADH Subgeréncia de Administracao da Demanda Habitacional

Implementar os critérios de selecao, conforme a legislacao vigente, dos interessados em adquirir
unidades habitacionais;
- implantar acdes de estimulo a captacdo de demandas;

atualizar o cadastro no SIHAB de inscritos para aquisicdo de unidades habitacionais para atender
a demanda do Municipio;
- identificar a demanda para atendimento através dos programas habitacionais;

identificar a demanda por capacidade financeira e area de preferéncia para enquadramento nos
programas habitacionais;

emitir guias de ITBI de acordo com a Resolucdo SMF/SMH n® 01 de 19 de maio de 2010 para
unidades habitacionais de interesse social até 10 salarios minimos que tenham beneficios
concedidos;
- acompanhar a demanda desde a inscricdo até a finalizagdo do processo de aquisi¢ao;
- fornecer subsidios referentes aos assuntos técnicos pertinentes a Demanda Habitacional.

049032 H/SUBH/CFPH/GGH/SOH Subgeréncia de Oferta Habitacional

Implantar ag6es de estimulo a oferta de demandas;
- fornecer subsidios referentes aos assuntos técnicos pertinentes a Oferta Habitacional;
- monitorar as atividades relativas a comercializacdo de unidades habitacionais;
- atualizar o cadastro de potenciais compradores para aquisicdo de unidades habitacionais a serem
ofertados ao mercado, no Sistema de Informacdes Habitacionais - SIHAB;

identificar, selecionar e encaminhar a demanda para atendimento das unidades disponiveis no
mercado;
- monitorar e controlar a demanda encaminhada ao mercado.

049034 H/SUBH/CFPH/GMH Geréncia de Monitoramento Habitacional

- Gerenciar as etapas para contratagdo dos financiamentos junto ao agente financeiro;
- gerenciar o cadastro de inscritos para aquisicao de unidades habitacionais junto ao SIHAB;
- alimentar o Sistema de Informacdes Urbanas - SIURB;
- vistoriar terrenos com potencial para construcao de unidades habitacionais;
- elaborar o diagnéstico de viabilidade global das areas selecionadas para produgéo habitacional de
interesse social;
- propor itens de sustentabilidade nos projetos de habitag&do de interesse social;
elaborar estudos técnicos para a utilizacdo de areas urbanas infraestruturadas, destinadas a
habitacbes de baixa renda, maximizando seu aproveitamento e integrando diversos usos de
unidades habitacionais;
viabilizar a produgé&o habitacional de interesse social, indicando areas e linhas de crédito
adequadas;
elaborar parametros para subsidiar o desenvolvimento de projetos habitacionais de interesse
social;
- acompanhar e monitorar a aprovagao de projetos junto aos érgaos publicos e agentes financeiros;
- avaliar os empreendimentos habitacionais pds-ocupacao;
- acompanhar a legislacao especifica dos programas habitacionais;
encaminhar os enderecos dos imoveis com interesse para o programa ao érgao competente da
SUBH para verificagado da regularidade juridico fundiaria;
interagir com 6rgaos publicos e particulares, com vistas a aquisicdo ou liberacdo de areas para
execucao das obras;
assessorar o Titular da pasta no atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno, bem como
no cumprimento de diligéncias e ou recomendacgdes exaradas.

049031 H/SUBH/CFPH/GRHAB Geréncia de Requalificagcao Habitacional

Gerenciar as acoes de formulagédo, proposicdo e estimulo a realizacdo de novos projetos
habitacionais de interesse social para familias carentes em areas infraestruturadas na Cidade,



mediante a recuperagao e reaproveitamento de imoveis em mal estado, subutilizados e ruinas;
fomentar e apoiar iniciativas de produgéo de novos empreendimentos habitacionais de interesse
social para familias carentes em imoveis em mal estado, subutilizados e ruinas em areas
infraestruturadas da cidade;
estabelecer os contratos necessarios, acompanhar e apoiar na formatacao das parcerias;
encaminhar os enderecos dos imoveis com interesse para o programa ao érgao competente da
Subsecretaria para verificacdo da regularidade juridico fundiaria;
assessorar o Titular da pasta no atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno, bem como
no cumprimento de diligéncias e ou recomendacdes exaradas.

049029 H/SUBH/CASH Coordenadoria de Acoes Socio-habitacionais

Coordenar o planejamento das acdes referentes ao desenvolvimento dos programas e projetos de
acdes sbcio-habitacionais da Subsecretaria de Habitacio;
atuar, de forma integrada, nas acoes relativas ao fomento a producao habitacional, aos projetos,
as intervengdes de urbanizacdo integrada e a regularizacao urbanistica e fundiaria;
representar a Subsecretaria junto aos organismos financiadores de programas e projetos de
inclusao social;
coordenar e acompanhar os contratos relativos a Inclusdo Social, junto aos agentes financeiros
internos e externos;
articular a integracdo e complementariedade das agdes com diversas instancias de governo:
municipal, estadual e federal;
promover féruns, seminarios, assembleias, encontros;
articular e fomentar redes sociais de parceiros (comunitarios, publicos e privados);
monitorar 0os cronogramas fisico-financeiros e de atividades dos contratos de Inclusdo Social e
acOes socio-habitacionais junto aos agentes financeiros;
atuar de forma integrada com as demais coordenadorias da Subsecretaria;
representar a Secretaria, junto as audiéncias dos Juizados da Infancia, da Juventude e do ldoso,
quando solicitado;
monitorar as agdes relativas ao Auxilio Habitacional Temporario;
assessorar o Titular da Pasta no atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno, bem como
no cumprimento de diligéncias e recomendagdes exaradas.

049028 H/SUBH/CASH/GTS Geréncia Técnico-Social

Gerenciar e supervisionar as atividades técnico-sociais em desenvolvimento nos programas e
projetos de cunho social da Subsecretaria de Habitacao;
formular e gerenciar o desenvolvimento de metodologias participativas;
articular e manter contatos com 6rgaos municipais, estaduais e federais que desenvolvam
atividades afins, para integracdo e complementariedade de ag¢des, no seu nivel de atuacao;
- acompanhar os cronogramas fisico-financeiros e de atividades dos contratos de Trabalho Social;
supervisionar a fiscalizacao e acompanhamento dos contratos;
elaborar projetos de trabalho técnico-social e relatorios técnicos periddicos;
supervisionar as equipes de atuagado nas areas objeto de atuagédo do Trabalho Social;
elaborar os projetos sociais;
elaborar os termos de referéncia e acompanhamento de licitagées.

049027 H/SUBH/CASH/GTS/SMPS Subgeréncia de Monitoramento de Programa Social

Gerenciar os projetos técnico-sociais desenvolvidos, bem como acompanhar, registrar e monitorar
suas agoes;
- elaborar projetos de trabalho Técnico-Social e relatorios técnicos periodicos;

fiscalizar e acompanhar os contratos sob supervisdo da Geréncia Técnico-Social;

supervisionar as equipes de atuacao nas areas objeto de atuagcédo da Coordenadoria;

organizar, seminarios, assembleias e encontros;

articular e interagir com os representantes de outros 6rgaos e grupo das areas.

049026 H/SUBH/CASH/GTS/SAHT Subgeréncia de Auxilio Habitacional Temporario

Gerenciar as acbes para a geracao de remessas para 0 pagamento mensal referente ao Auxilio
Habitacional Temporario (AHT);

lancar informagdes complementares no SIHAB referente a dados bancérios, inclusdo, excluséo e
bloqueio do Auxilio Habitacional Temporéario (AHT);



realizar pagamento aos beneficiarios do Auxilio Habitacional Temporario (AHT);

recadastrar beneficiarios;

responder as diversas solicitacdes judiciais;

disponibilizar aos demais érgaos da Subsecretaria de Habitac&o, informacdes relativas ao AHT;
solicitar recursos para pagamento;

prestar contas ao Tesouro Municipal.

051682 H/SUBH/CPI Coordenadoria de Programas de Investimentos

Coordenar a implementagéo dos Programas de Investimentos, agindo como interlocutor entre os
Agentes Financeiros e os Orgdos Executores;

participar da formula¢do das propostas e diretrizes dos Programas de Investimento;

acompanhar e subsidiar os Orgaos Executores na elaboracdo das propostas para obtencdo dos
recursos;

monitorar a execugao das obras e servigcos contratados no ambito dos Programas de Investimento;

demandar e manter atualizadas as informacdes gerenciais relativas a implementacao dos projetos
e aos sistemas de acompanhamento e composi¢des de custos de obras e de servicos, realizando a
respectiva avaliagdo e eventuais recomendacdes de melhorias;

identificar pontos criticos e propor medidas de otimizagao para implementagdo dos Programas;

produzir relatérios de aceitacdo dos projetos;

gerenciar os contratos, em geral, dos Programas de Investimentos, mantendo atualizadas as

informacdes orgcamentarias e financeiras relativas aos contratos, para fiel cumprimento do
planejamento.

049030 H/SUBH/GAR Geréncia de Acoes para Reassentamento

Gerenciar as acOes necessarias a desocupacao de imdveis para execucao de obras da Prefeitura
(AEIS e areas informais);
manter atualizadas as informagbes referentes aos imdveis desocupados de interesse da
Subsecretaria;
interagir com 6rgaos publicos e particulares, com vistas a aquisicdo ou liberacdo de areas para
execucao de obras;
georreferenciar areas desocupadas em mapas cadastrais;
realizar vistorias técnicas;
identificar o imoével no local;
realizar medigcdes dos imoveis oriundos das vistorias técnicas atingidos para implantacédo de
projetos de interesse publico ou em areas de risco;
elaborar as fichas técnicas dos cadastros oriundos das vistorias técnicas;
cadastrar, no Sistema de Informacdes Habitacionais - SIHAB, os beneficiarios oriundos de obras
(CURB) e oriundos das vistorias técnicas;
realizar calculo da avaliagcao dos iméveis;
negociar com os moradores de assentamentos informais a liberacdo de areas necessarias a
implantagéo de obras;
realizar acdes para acompanhamento de processo individual para pagamento de indenizagdo ou
reassentamento do titular;
solicitar e acompanhar verba do Sistema Descentralizado de Pagamento - SDP para pagamento
de indenizacao;
realizar pagamento aos beneficiarios;
prestar contas ao Tesouro Municipal;
subsidiar o Titular da Pasta junto aos 6rgaos de controle externo e interno, bem como no
cumprimento de diligéncias e recomendagdes exaradas.

051412 H/SUBR Subsecretaria de Regularizacao

Assessorar o Titular da Pasta na diregdo, coordenacéo e gestdo estratégica do Orgéo;

participar da formulacdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagcdo com os demais
orgaos;

planejar, promover, coordenar, executar e fazer executar a Politica Municipal de Regularizacéo,
em coordenagdo com os demais 6rgaos do Municipio;

planejar e supervisionar as agdes relativas a regularizagcao urbanistica e fundidria, a regularizagéo
de loteamentos e as agdes de orientacao urbanistica e social do POUSO;

definir e monitorar indicadores gerenciais para sua area de atuacgao;

gerir informacgdes para atendimento aos questionamentos relativos a sua area de atuagao;



elaborar relatérios gerenciais que subsidiem os gestores da Secretaria nos processos de tomada
de decisao;

assessorar o Titular da Pasta no atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno, bem como
no cumprimento de diligéncias e/ou recomendacgdes exaradas.

049042 H/SUBR/CRUF Coordenadoria de Regularizacao Urbanistica e Fundiaria

Coordenar a integracdo dos nucleos urbanos informais a cidade formal, do ponto de vista
urbanistico, fundiario e socioambiental;
coordenar, propor e alinhar as agdes relativas ao processo de regularizagdo urbanistica e fundiaria
dos programas e projetos da Secretaria, acompanhando-o em todas as suas etapas: sociais,
administrativas, urbanistico-ambientais e juridicas;
atuar, de forma integrada, nas agdes sécio-habitacionais;
propor a delimitagdo dos nucleos urbanos informais, para fins de regularizagdo fundiaria urbana
plena, tanto de interesse social, quanto de interesse especifico;
articular, coordenar, supervisionar e, se necessario, exercer em conjunto as atribuicbes das
Geréncias de Regularizagdo Urbanistica e Fundiaria, de Loteamentos e de Postos de Orientagédo
Urbanistica e Social (POUSOs);
conceber cada etapa da nova Politica Publica de Regularizacdo Urbanistica e Fundiaria Plena da
Cidade do Rio de Janeiro, propondo sua consolidagédo normativa e materializagcdo administrativa;
conceber metodologias de regularizagdo urbanistica e fundiaria plena, tanto de interesse social
(Reurb-S), quanto de interesse especifico (Reurb-E);
propor projetos de lei ou regulamentacao dos diversos instrumentos de regularizacao fundiaria
plena existentes, no que couber;
promover a compatibilizagdo dos marcos regulatérios federais/nacionais sobre regularizacao
fundiaria plena de acordo com a legislacao local;
remodelar o processo de regularizagao urbanistica e fundiaria do Nucleo de Loteamentos de
Interesse Social irregulares e clandestinos, coordenando-o;
implantar o modelo de regularizacao urbanistica e fundiaria dos Loteamentos de Interesse
Especifico (Reurb-E), de forma remunerada, coordenando-o;
promover, junto aos governos federal e estadual, a regularizacao de areas de suas titularidades
ocupadas por populacéo de baixa renda, quando assim ajustado;
aprovar projetos de parcelamento do solo em Areas de Especial Interesse Social (AEIS), via
Reurb-S e projetos em areas de Reurb-E;
promover a interface da CRUF:
com outros érgaos publicos, nao sé da prépria Secretaria, como também de outras Secretarias e
entidades da Administracao Indireta;
com outros entes da Federacdo e entidades de suas Administracdes Indiretas, e, em especial,
com outros Municipios da Regido Metropolitana do Rio de Janeiro (RMRJ);
com demais atores-participes do processo de regularizacdo fundiaria plena (Cartorios, Judiciario,
Ministério Publico, Defensoria Publica, Entidades da Sociedade Civil Organizada e Moradores das
Comunidades);
prospectar acbes de fomento a regularizagdo urbanistica e fundiaria junto a organismos
internacionais, elaborando os devidos projetos;
desenvolver bancos de dados fisicos, sociais, econdmicos das Areas de Especial de Interesse
Social, com vistas a criacdo de um Censo de Regularizagdo Fundidria Plena Municipal (CENSO
CRUF-Municipal);
integrar o Sistema de Informacdes Urbanas (SIURB) com informagdes relativas a CRUF;
promover a analise de Projetos de Lei oriundos do Poder Legislativo, na sua area de atuacao;
colaborar com alternativas de regularizagdo urbanistica e fundiaria sustentaveis;
criar os VOOs (Veiculos de Ocupacgéao Social), através de mecanismos de resgate da memodria, de
fomento sociocultural e de concepgao de novos espacgos coletivos nas AEIS;
implantar a mediacdo comunitaria e participar da solugdo extrajudicial de conflitos urbanos,
guando couber, sob supervisdo da PGM,;
promover o assessoramento técnico, em matéria de regularizacdo fundiaria plena, de outros
municipios, em especial os da Regidao Metropolitana do Rio de Janeiro, contribuindo setorialmente
para a elaboracdo, neste caso, do Plano Integrado de Desenvolvimento Urbano da RMRJ;
desenvolver pesquisas e estudos acerca do processo de regularizacdo fundidria plena,
contribuindo para o diagnéstico urbanistico-fundiario das AEIS e para o aprimoramento e
enraizamento da Politica Publica de Regularizacdo Urbanistica e Fundiaria Municipal carioca;
criar mecanismos de consolidagao da politica publica no momento pds-regularizagdo urbanistica e
fundiaria, de modo a evitar a "gentrificacao";
elaborar estudos, diagnédsticos, pesquisas e publicacdes de artigos, peridédicos e revistas



especializadas na matéria, entre outras atribuicdes afins de monitoramento, analise e gestdo dos
processos da CRUF, atravées de um Observatorio da Regularizagdo Urbanistica e Fundiaria da
Cidade do Rio de Janeiro.

049119 H/SUBR/CRUF/GRUF Geréncia de Regularizacao Urbanistica e Fundiaria

Gerenciar as acoes relativas ao processo de regularizacao urbanistica e fundiaria dos programas e
projetos da Subsecretaria de Habitagdo, acompanhando-o em todas as suas etapas: sociais,
administrativas, urbanistico-ambientais e juridicas;

avaliar projetos de titulacdo de terras, em areas de interesse para regularizacdo fundiaria,
ocupadas por populacao de baixa renda;

desenvolver e monitorar as agdes necessdrias a regularizagdo de assentamentos populares, tais
como: pesquisa fundiaria, regularizacdo urbanistica, titulacdo de areas publicas e execugdo das
etapas relativas as acdes de usucapiao;

acompanhar, junto aos outros Orgdos, a aprovacdo dos projetos referentes a regularizagéo e
titulagcao;
auxiliar a Coordenadoria de Regularizacdo Urbanistica e Fundiaria na implementacao do
Observatério da Regularizagdo Urbanistica e Fundiaria da Cidade do Rio de Janeiro no ambito de
sua competéncia;

criar metodologia de elaboracao do Censo RUFS (regularizagédo urbanistica, fundiaria e social);

participar das publicagdes, periddicos e da atualizagdo permanente dos canais de comunicacao da
Coordenadoria de Regularizacao Urbanistica e Fundiéria;

049118 H/SUBH/CRUF/GRUF/SRU Subgeréncia de Regularizacao Urbanistica

Gerenciar as agbes de regularizacdo e pré-fixar critérios de definicdo das Areas de Especial
Interesse Social - AEIS, bem como necessidades contingentes de regularizagao;
- propor projetos de lei para declaragao de AEIS nas areas objeto de regularizacao;
propor/definir a regularizacao urbanistica do uso e da ocupacgao do solo urbano nas AEIS;
elaborar legislacao para reconhecimento de logradouros publicos nas areas de interesse social;
legalizar e licenciar construgdes e loteamentos nas AEIS e nas areas da Reurb-E;
emitir certiddes de "habite-se" e de aceitacdo nas AEIS e nas areas da Reurb-E;
- normalizar os novos procedimentos de regularizagao urbanistica, tanto da regularizacao urbana de
interesse social (Reurb-S), quanto de interesse especifico (Reurb-E);
avaliar projetos de regularizacao urbanistica de areas ocupadas por populacao de baixa renda;
desenvolver e monitorar as agcées necessarias a regularizacdo urbanistica de assentamentos
populares e execucao das etapas relativas a essas agdes de regularizacao;
elaborar estudos e diagnosticos que embasem a elaboragéo de legislacdo de Uso e Ocupacao do
Solo das AEIS e da Reurb-E;
elaborar estudos e diagndsticos que embasem o reconhecimento de logradouros publicos;
monitorar 0 crescimento dessas areas, por meio de andlise dos impactos urbanisticos
evidenciados através do georreferenciamento das AEIS;
planejar o desenvolvimento € 0 uso e a ocupacdo do solo urbano nas AEIS, para fins de
regularizagdo urbanistica;
participar das publicagdes, periddicos e da atualizagdo permanente dos canais de comunicacao da
Geréncia de Regularizagdo Urbanistica e Fundiaria.

049117 H/SUBH/CRUF/GRUF/SRF Subgeréncia de Regularizacao Fundiaria

Gerenciar o desenvolvimento e monitorar as a¢gées necessdrias a regularizacdo fundiaria em
sentido estrito de assentamentos populares, desde a definicdo das areas contempladas até o registro
de instrumentos de seguranga da posse ou de propriedade em nome de seus ocupantes;

elaborar e encaminhar para aprovacgao e registro os projetos de regularizacao fundiaria, os PAL's e
demais pecas graficas necessarias a regularizagao fundiaria das Areas de Especial Interesse Social;

promover a notificacdo dos proprietarios, confrontantes e terceiros eventualmente interessados no
processo de regularizagcéo fundiaria, quando couber;

cumprir as exigéncias cartoriais necessarias ao registro dos projetos de regularizagao fundiaria e a
titulacdo dos ocupantes beneficiarios das comunidades de baixa renda;

confeccionar a minuta dos instrumentos juridicos cabiveis para a seguranga da posse ou garantia
de propriedade de populacdo de baixa renda (legitimacao fundiéria, legitimagéo de posse, concessao
de direito real de uso, concessao especial de uso para fins de moradia etc.);

elaborar os titulos de seguranca da posse ou garantia de propriedade, apos aprovagao pela
Procuradoria Geral do Municipio do Rio de Janeiro - PGM;



recolher assinaturas, publicar e promover o registro dos titulos de seguranca da posse ou garantia
de propriedade;
realizar eventos de entrega dos titulos de seguranca da posse ou garantia de propriedade aos
beneficiarios das comunidades de baixa renda;
monitorar e acompanhar as localidades objeto de regularizacao fundiaria para fins de atualizacao
de informacbes e de garantia a legitimacdo da posse, aos direitos reais de uso e ao acesso a
propriedade;
contribuir para com a divulgagcédo, producdo e sistematizacdo de diagnosticos das titulacdes
realizadas pela Coordenadoria de Regularizagdao Urbanistica e Fundiéria;
- participar das publicagdes, periddicos e da atualizacdo permanente dos canais de comunicag¢ao da
Geréncia de Regularizagao Urbanistica e Fundiaria;
- participar da atualizacdo do SIHAB (Sistema de Informagbes Habitacionais), no que diz respeito as
acoes de regularizagao fundiaria e promover o cruzamento de dados extraidos de outras fontes de
consulta com o Sistema, sob supervisdo e demanda da Geréncia;
- acompanhar os contratos e processos relativos a regularizagao fundiaria;
auxiliar a Coordenadoria de Regularizacdo Urbanistica e Fundiaria na implementagcdo do
Observatério da Regularizacao Urbanistica e Fundiaria da Cidade do Rio de Janeiro.

049038 H/SUBR/CRUF/GRL Geréncia de Regularizacao de Loteamentos

Gerenciar a execugao das etapas necessarias para avaliacdo da inscricdo de loteamentos no
Nucleo de Regularizacdo de Loteamentos Irregulares e Clandestinos de populacdo de baixa renda
(Reurb-S) e no Nucleo de Loteamentos de Interesse Especifico (Reurb-E);

avaliar os pedidos de inscricdo no Nucleo de Regularizacdo de Loteamentos irregulares e
clandestinos de baixa renda, relativos a:

- verificagdo de risco geoldgico, de inundacao ou de outro tipo incidente na area;

realizacao de vistoria para avaliar a urbanizacao dos loteamentos;

execucado de pesquisa fundiaria inicial para os loteamentos;

andlise e proposi¢ao de deferimento ou indeferimento do pedido de inscrigao;

realizar vistoria e providenciar a aceitacdo das obras de urbanizacdo pelo Prefeito, apds a
regularizacao;

analisar e classificar os loteamentos quanto a faixa de renda utilizando parédmetros objetivos
previamente definidos. (Reurb-S / Reurb-E);

- participar do Nucleo de Regularizacdo de Loteamentos de Interesse Social (Reurb-S);

participar do Nucleo de Loteamentos de Interesse Especifico (Reurb-E) com participacdo da RIO-
AGUAS, GEO-RIO e Secretaria Municipal de Conservacdo e Meio Ambiente;

- avaliar os pedidos de inscricdo no Grupo Reurb-S, relativos a:

verificacéo de risco geoldgico, de inundacao ou de outro tipo incidente na area;

realizacao de vistoria para avaliar a urbanizacao da area;

execucado de pesquisa fundiaria inicial para a area;

andlise e proposi¢ao de deferimento ou indeferimento do pedido de inscrigao;

estabelecer para os nucleos urbanos informais, ocupados por moradores nao considerados de
baixa renda, os critérios de elegibilidade e a contrapartida (taxa de Licenciamento e cobranca pela
orientacao técnica) a ser exigida dos proprietarios e beneficiarios pela Reurb-E e execugao de obras;
- prestar servicos de assisténcia técnica remunerada aos moradores dos nucleos urbanos informais,
objeto de regularizacéo de interesse especifico (Reurb-E);

- propor politicas de atuacao as diversas instancias de governo envolvidas, para:

o aprimoramento dos procedimentos de regularizagdo dos loteamentos e vilas inscritos;

a efetivacdo das acbes que venham a coibir a proliferacdo de loteamentos clandestinos na
Cidade;

a producéao de alternativas de acesso a habitacao para as populacdes de baixa renda;

efetivar o planejamento de acodes integradas, entre os diversos 6rgdos competentes, para a
solugdo das questdes referentes a regularizagcdo dos loteamentos inscritos no Nuacleo de
Regularizacao de Reurb-S e de Reurb-E;

acompanhar, junto aos érgaos competentes, através dos seus respectivos representantes, o
andamento dos processos referentes a projetos, obras e outras acdes administrativas necessarias a
regularizacao dos loteamentos inscritos no Nucleo de Regularizacao de Reurb-S e de Reurb-E;

auxiliar a Coordenadoria de Regularizacdo Urbanistica e Fundiaria na implementagcdo do
Observatério da Regularizagao Urbanistica e Fundiaria da Cidade do Rio de Janeiro.

051403 H/SUBR/CPOUSO Coordenadoria de POUSOS

Coordenar os Postos de Orientacdao Urbanistica e Social (POUSOs), quanto a orientacao



urbanistica, técnico-construtiva e social nas Areas de Especial Interesse Social - AEIS;
mapear unidades e promover orientacdo urbanistica e técnico-construtiva no caso de melhorias
habitacionais, ampliacées e novas construgdes, inclusive para fins de adesao a programas de outros
entes publicos ou entidades de fomento;
Coordenar as acdes do Escritério de Projetos, através do qual serdo elaborados os projetos de
melhorias habitacionais;
promover comunicacao, sensibilizacao e divulgacéo de suas atividades;
colaborar para com a busca de solugées locais, no que se refere a sua atuagao técnico-social e,
guando for o caso, encaminhar as questdes aos 6rgaos competentes;
desenvolver educagéo urbana enquanto normas de convivéncia e cidadania visando ao bem estar
coletivo, envolvendo moradores e 6rgaos publicos, criando uma nova cultura de espaco publico e
relacdes sociais;
fazer levantamento de demandas e questdes locais, de forma participativa, a fim de criar uma
agenda local que atenda efetivamente a seus destinatérios;
articular-se com as liderangas da comunidade, bem como com as instituicoes publicas e privadas
gue atuam na comunidade e no seu entorno;
executar a agenda local;
promover interface e parcerias com outros 6rgdos municipais e programas de geracao de emprego
e renda, visando favorecer a eficacia desses servigos oferecidos aos moradores;
desenvolver projetos e oficinas pertinentes a demanda de cada Pouso/Comunidade;
desenvolver acdes e projetos que visem a estabelecer melhor relacdo dos moradores com o
espacgo publico e com a cidade, no que se refere ao tratamento paisagistico e ao sentimento de
pertencimento e apropriacao;
fomentar as pesquisas de campo junto aos POUSOS, de forma a que se possa consolidar a
regularizacao urbana de forma sustentavel, ndo sé do ponto de vista ambiental, mas também social e
cultural;
levantar e tratar os dados primarios de sua area de atuacao por meio de diversas metodologias,
tais como diagndsticos e observacdo participante, de forma a produzir artigos e publicacbées em
geral;
servir como escritério avangado junto as comunidades, nos Projetos de regularizagdo que
envolvam todos os 6rgaos da Coordenadoria de Regularizacdo Urbanistica e Fundiaria;
auxiliar a Coordenadoria de Regularizacdo Urbanistica e Fundiaria na implementacdo do
Observatério da Regularizagao Urbanistica e Fundiaria da Cidade do Rio de Janeiro;
participar das publicagdes, periddicos e da atualizagdo permanente dos canais de comunicac¢ao da
Coordenadoria de Regularizacao Urbanistica e Fundiaria.

051413 H/SUBG Subsecretaria de Gestao

Assessorar o Titular da Pasta na dire¢ao, coordenacao e gestao estratégica do érgao;
participar da formulacdo das politicas e diretrizes da Secretaria, em articulagcdo com os demais
orgaos;
planejar e supervisionar as atividades relativas a Recursos Humanos (Gestdo de Pessoas),
Infraestrutura e Logistica, Documentacao, Analise e Controle de Despesas, no ambito da Secretaria,
de acordo com as orienta¢des dos respectivos Sistemas Municipais;
participar na elaboracao da proposta orcamentaria da Secretaria, supervisionando as acodes
pertinentes ao orgamento;
definir e monitorar indicadores gerenciais para sua area de atuacgao;
integrar as ag6es administrativas da Secretaria;
elaborar relatérios gerenciais que subsidiem os gestores da Secretaria nos processos de tomada
de deciséo;
assessorar o Titular da Pasta no atendimento aos 6rgaos de controle externo e interno, bem como
no cumprimento de diligéncias e/ou recomendacdes exaradas.

051411 H/SUBG/CRH Coordenadoria de Recursos Humanos

Coordenar a execucdo das atividades de planejamento, administracdo, treinamento e
desenvolvimento de pessoas, valorizacdo do servidor, segundo as diretrizes emanadas do
Subsistema de Recursos Humanos do Sistema Municipal de Administracao;

desenvolver programa de integracdo dos recursos humanos;

analisar, coordenar e enviar ao Orgdo Central as informagdes relativas & folha de pagamento dos
servidores;

desenvolver e coordenar projetos de gestdo de mudangas e administracéo de conflitos, no ambito
da Secretaria;



coordenar projetos de gestdao de conhecimento, em parceria com os érgaos da Secretaria;
responsabilizar-se pelo arquivamento e atualizacao de legislacado de pessoal e pela orientagdo aos
servidores sobre a mesma;
realizar instrugcdo processual relativa a Recursos Humanos;
acompanhar a execucao das gratificacdes concedidas aos servidores;
conceder e incluir os dados dos direitos e beneficios a servidores, do tipo aposentadoria,
incorporacdes, abono permanéncia e averbacoes;
planejar, elaborar e executar projetos de capacitacdo para os servidores, em parceria com 0S
orgaos da Secretaria;
emitir relatérios gerenciais.

051410 H/SUBG/CIL Coordenadoria de Infraestrutura e Logistica

Coordenar e supervisionar a execucao das atividades de apoio a licitagdo, a administracéo de
material e suprimentos, patriménio, comunica¢cdes administrativas, controle e manutencdo de bens
moveis, logistica e servicos gerais, no ambito da Secretaria, segundo as diretrizes emanadas do
Subsistema Municipal de Infraestrutura e Logistica e do Sistema Integrado de Fiscalizacao
Financeira, Contabilidade e Auditoria;

controlar acesso aos sistemas informatizados;

planejar o consumo de materiais e equipamentos;

acompanhar a programacao de gastos;

proceder a realizacdo de pesquisa de precos das contratagcdes e aquisicdes no ambito da
Secretaria;

coordenar e supervisionar 0s processos de aquisicao de bens e servicos;
elaborar Termo de Referéncia relativo a sua area de atuacao;
coordenar as atividades relativas a transportes de pessoas, materiais, equipamentos e
documentos da Secretaria;

coordenar as atividades relativas a zeladoria, manutengéo, conservagéo, limpeza e suprimento,
reparo € manutencdao de maquinas e equipamentos, reprografia, impressao, distribuicao de material
de consumo e permanente;

emitir relatérios gerenciais.

051406 H/SUBG/CIL/GCA Geréncia de Comunica¢oes Administrativas

Gerenciar as atividades relativas:
as comunicag¢des administrativas, segundo as diretrizes emanadas do Subsistema de
Infraestrutura e Logistica do Sistema Municipal de Administracdo e do Sistema Municipal de Arquivo
- SIMARQ;
ao recebimento, registro, expedicao, selecdo, guarda e distribuicdo de documentos, expedientes
e correspondéncias encaminhados ao Orgao, inerentes ao servico de protocolo e do Sistema Unico
de Protocolo - SICOP;
controlar a movimentacao de processos, em sistema informatizado;
informar ao publico e/ou ao 6rgao solicitante 0 andamento dos processos ou documentos que
estejam tramitando ou que tenham tramitado no 6rgéo.

051409 H/SUBG/CCCL Coordenadoria de Contratos, Convénios e Licitacoes

Coordenar e monitorar no ambito da Secretaria as atividades relativas a Contratos e Convénios;
coordenar e supervisionar, no ambito da Secretaria, a elaboracao dos instrumentos juridicos, para
a apreciacao da Procuradoria Administrativa - PG/PADM, diligenciando suas recomendacgoes;
formalizar os instrumentos juridicos, convocando as empresas/instituicdes para assinatura dos
contratos, convénios e termos aditivos;
providenciar as garantias contratuais junto aos fornecedores de bens e servigos, nos termos da
legislagdo em vigor;
proceder as publicagdes dos extratos dos instrumentos juridicos firmados pela Secretaria no Diario
Oficial;
controlar saldos e prazos dos contratos e convénios firmados;
providenciar a instauracao de prorrogacoes contratuais, conforme o caso;
providenciar remessa de cépias dos instrumentos juridicos aos érgaos fiscalizadores;
solicitar a indicagéo de fiscais aos setores competentes;
arquivar e manter em ordem os contratos, convénios e demais instrumentos juridicos firmados
pela Secretaria;
promover reunides prévias para confecgdo de termos de referéncias e projetos basicos de



processos licitatérios pretendidos;

coordenar as atividades de elaboragcdo dos editais, promovendo a devida comunicagdo aos
participantes das licitagoes;
- supervisionar o controle dos prazos dos Editais de Licitagcdes;

providenciar as publicacoes dos avisos de licitagcbes em todos os 6rgaos de divulgacao, nos
termos da legislagéo vigente;
- coordenar e acompanhar as atividades pertinentes aos editais publicados;

controlar o arquivamento da documentacdo e das propostas dos licitantes, nos termos da
legislagéo em vigor;
- emitir relatérios gerenciais.

051407 H/SUBG/CCAL Coordenadoria de Analise, Acompanhamento e Liquidacao de
Despesa

- Coordenar e acompanhar a execugao das atividades de analise, controle e preparo de liquidacoes
dos processos de pagamento da Secretaria e dos Programas de Trabalho a ela delegados;

- coordenar os processos para liquidacao das despesas;

- analisar célculos, aplicacéo da legislagao tributaria e clausulas contratuais;

- emitir Nota de Empenho;

- emitir Exame da Liquidagédo da Despesa - ELD;

- controlar pagamentos e saldos de empenhos;

- emitir relatérios gerenciais.

051408 H/SUBG/CA Centro Arquivistico

Participar, com o Orgdo Gestor do Sistema, da formulagdo da Politica Municipal de Arquivos

Publicos e Privados;

implementar a Politica Municipal de Arquivos Publicos e Privados em nivel local;

planejar, executar e controlar as atividades do Sistema, no ambito da Secretaria, observadas as
normas gerais estabelecidas pelo Orgdo Gestor;

padronizar os procedimentos técnicos relativos as atividades de producéo, classificacao, registro,
tramitacdo, arquivamento, preservagao, consulta, expedicdo, avaliagdo, transferéncia e recolhimento
de documentos;
- preservar os atos oficiais de natureza privativa das autoridades da Administragéo Direta, Indireta e
Fundacional do Municipio do Rio de Janeiro, compreendendo aqueles normativos e nado normativos,
em sua forma original e publicada, em nivel local;
-participar de intercambios de experiéncias e informagdes entre 6rgaos ou agentes setoriais e
seccionais que compdem o Sistema e Instituicdes afins.
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