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ANEXO 11
ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS EM COMUM NA ESTRUTURA DAS SECRETARIAS

Secretario Municipal - SM***

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria para a qual foi designado pelo Prefeito
Municipal; Apresentar ao Gabinete do Prefeito propostas referentes a legislacdo, orgcamento e
aperfeicoamento dos servidores subordinados, bem como dos programas, projetos e acfes a serem
desenvolvidos; Supervisionar as politicas e acdes dos 6rgdos que integram a estrutura da secretaria;
Fixar as metas para secretaria; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Prestar assisténcia direta ao secretario no desempenho de suas atribuicfes e compromissos;
Responder pela gestdo interna do gabinete do secretério, garantindo a infraestrutura necesséria para
seu funcionamento; Elaborar, coordenar e garantir a execucdo da agenda do secretario em
consonancia com as metas e prioridades; Promover e articular os contatos sociais e politicos do
Secretario; Auxiliar no agendamento de reuniGes do Secretario com outros setores publicos;
Coordenar e/ou organizar o teor das correspondéncias recebidas e encaminhadas, internas ou
externas, para reparticdes publicas, Secretarios Municipais, Secretéarios de Estado e outras autoridades
governamentais dos Municipios, dos Estados e da Uni&o; Receber, abrir, registrar e distribuir a
correspondéncia e documentos dirigidos a sua pasta; Encaminhar para os setores competentes as
solicitacOes e/ou pessoas conforme as necessidades; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Diretor de Expediente Administrativo - DAS-2 ***

Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional do setor; Instruir seus subordinados de modo
que se conscientizem da responsabilidade que possuem; Assessorar a organizacao dos servicos; Levar
ao conhecimento do superior imediato, verbalmente ou por escrito, depois de convenientemente
apurado, todas as ocorréncias que ndo lhe caiba resolver, bem como todos os documentos que
dependam de decisao superior por iniciativa prépria; Promover reunides periddicas com as auxiliares
de servicos gerais cuja execugdo cumpre-lhe fiscalizar; Coordenar a expedicdo de todas as ordens
relativas a disciplina, instrucdo e servigos gerais cuja execucdo cumpre-lhe fiscalizar; Representar o
superior hierarquico, quando designado; Assinar documentos ou tomar providéncias de carater
urgente, na auséncia ou impedimento ocasional do superior hierarquico, dando-lhe conhecimento,
posteriormente; Elaborar correspondéncias em geral; Organizar eventos em geral; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia;

Diretor de Arquivo - DAS-2***

Garantir acesso as informacdes contidas nos documentos sob sua guarda, observadas as restrigdes
regimentais, na fase intermediaria, e, de forma plena, na fase permanente; Manter a documentacao
organizada e custodiar os documentos de valor temporario e permanente, acumulados pela Secretaria
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de Educacao, no exercicio de suas funcoes, dando-lhes tratamento tecnico; Estabelecer diretrizes e
normas, articulando e orientando tecnicamente as unidades que desenvolvem atividades de protocolo
e arquivo corrente, no ambito da Secretaria de Educacdo; Coordenar a recepcdo e distribuicdo de
correspondéncias das unidades escolares e 6rgdos diversos; Operar e Administrar o sistema de
protocolo de processos; Atender as consultas de Orgdos de origem dos processos; Preparar a
documentacdo para o recolhimento e efetuar a destruicdo dos documentos destinados a eliminacéo;
Elaborar Termos de Eliminagdo e Recolhimento da documentacéo; Promover a descri¢cdo do acervo,
mediante elaboracdo de instrumentos de pesquisa, que garantam pleno acesso as informacdes contidas
nos documentos; Propor a aplicacdo de tecnologias que agilizem a recuperacao da informacéo nas
diferentes fases do ciclo vital dos documentos; Proceder a recuperacdo e reforco de documentos
deteriorados e danificados; Catalogar e arquivar os filmes e arquivos de seguranca, resultados de
microfilmagem ou digitalizacdo da documentacéo oficial, vedada a sua cesséo, sob qualquer pretexto;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Assuntos Administrativos - DAS-5***

Auxiliar o Secretario, Subsecretario e o Diretor, no desempenho de suas atividades; Controlar
recebimento e distribuicdo dos expedientes, encaminhar documentos, autuar processos; Assegurar a
organizacdo de arquivos, tirar cdpias, atender telefonemas; Controlar a recepcdo de todas as pessoas,
inclusive de autoridades, que se dirijam ao gabinete do Secretario; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Assessor Especial de Assuntos Externos - AEAE***

Assessorar 0 Secretario em suas atividades externas e/ou representa-lo em reunides, especialmente
no relacionamento com as esferas estadual e federal em busca de recursos e emendas; realizar todas
aquelas tarefas que venham a facilitar o trabalho da chefia; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Assessor de Gabinete - DAS-5***

Controlar a agenda de trabalho, incluindo compromissos externos ao Gabinete, como audiéncias e
solenidades; Acompanhar as correspondéncias oficiais; Acompanhar as mensagens eletronicas
relacionadas ao Gabinete; Acompanhar a tramitacdo processual; Elaborar planilhas de controle para
acompanhamento de exoneragfes e nomeacdes de cargos em comissao; Recepcionar autoridades e
convidados ao Gabinete; Acompanhar reunides dos Secretarios Municipais, com elaboracédo de atas;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia;

Chefe de Expediente Administrativo - FAI-1***

Compete controlar e fiscalizar as atividades desenvolvidas por seus subordinados; Manter a ordem e
disciplina no ambiente de trabalho, controlar os registros de frequéncia, dos horarios de entrada e
saida dos servidores; emitir e receber correspondéncias; Organizar o expediente interno distribuindo
0s servigos burocraticos a quem compete dentro de cada Secretaria; Manter os servidores informados
de seus direitos e deveres; providenciar pequenas medidas necessarias ao expediente interno;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.




= i PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAI
Ligh !..!.AQHAR! GABINETE DO PREFEITO

Mais perto de voce.

Chefe de Pessoal - FAI-1***

Executar atividades inerentes ao controle de pessoal; Controlar a movimentacdo de pessoal a
disposicéo e/ ou cedido a outros Orgaos; Programar e controlar a execucéo dos trabalhos, fornecendo
indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos humanos e materiais da area; Apresentar
relatdrio periddico de avaliacdo das atividades desenvolvidas pelo seu setor; Controlar a frequéncia
do pessoal sob sua coordenacéo; Zelar pela fiel observancia das normas e das instrugdes do servico;
Desenvolver outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo — ATP***
Auxiliar o Secretério nas atividades que dependam do apoio especializado; Realizar a assisténcia,

orientacdo e acompanhamento das atividades vinculadas & execugdo de programas e projetos no
ambito técnico e administrativo. Auxiliar na elaboracdo de atos oficiais. Proceder ao exame das
informacdes e a instrucdo de expedientes internos. Realizar o acompanhamento e o cumprimento das
decisbes superiores. Prestar assisténcia no desempenho das atividades comuns e especificas.
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

DO GABINETE DO PREFEITO

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor Técnico - DAS-2

Coordenar a atuacdo administrativa visando atender os objetivos e metas do governo; Desenvolver
processo continuo e permanente de modernizacdo administrativa, com vistas a integracéo,
racionalizacdo e eficiéncia das rotinas, métodos e processos de trabalho, no &mbito da Administracéo
Direta do Executivo Municipal; Planejar, programar, controlar, fiscalizar e avaliar os resultados na
atuacdo administrativa; Coordenar permanente processo de transparéncia na atuacdo administrativa;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia;

Diretor de Expediente Administrativo — DAS-2***
Assessor de Gabinete — DAS-5***

Assessor de Relagdes Publicas — DAS-5

Pesquisar, planejar, assessorar, executar e avaliar as politicas e atividades de Rela¢Ges Publicas;
Otimizar o processo decisério organizacional nas politicas e atividades de Rela¢Ges Publicas;
Estabelecer a integracdo dos grupos que afetam a organizacdo; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia;

Assessor de Apoio Administrativo — DAS-5
Assessorar em suas atividades e realizar todas aquelas tarefas que venham a facilitar o trabalho da
chefia; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia;
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DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Chefe de Gabinete — DAS-1***
Diretor de Expediente Administrativo - DAS-2 ***
Assessor de Gabinete — DAS-3***

Assessor de Assuntos Institucionais — DAS-5

Assessorar 0 Prefeito em todos os atos politicos e 0s que dizem respeito a atividades com 6rgaos
externos; Cuidar da politica da Prefeitura Municipal de Itaguai com os 6rgdos como a Camara
Municipal e demais 6rgdos Estaduais e Federais; Cuidar do atendimento ao publico em geral bem
como atendimento e assessoramento as demais Secretarias Municipais; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Procurador Geral do Municipio — PG

Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, como autoridade méxima e o Sistema Juridico do
Municipio, superintender e coordenar suas atividades juridicas e administrativas e orientar-lhe a
atuacdo; Despachar diretamente com o Prefeito; Propor ao Prefeito declaracdo de nulidade de atos
administrativos da Administragdo Direta; Receber citacGes, intimacOes e notificacbes nas agoes
propostas em face do Municipio de Itaguai; Manifestar sua posicdo acerca da oportunidade e
conveniéncia dos afastamentos de Procuradores; Desistir, transigir, firmar compromissos e
reconhecer pedidos nas acOes de interesse da Fazenda Municipal, podendo delegar essas atribuicdes;
Decidir sobre a propositura de acdo rescisoria, bem como sobre a ndo interposicdo de recurso;
Apresentar ao Prefeito proposta de arguicdo de inconstitucionalidade de Leis e decretos, elaborando
a competente representacdo; Propor ao Prefeito a abertura de concursos para provimento de cargos
de Procurador do Municipio de acordo com a deliberacdo do Conselho da Procuradoria Geral do
Municipio; Baixar resolucdes e expedir instrucdes; Celebrar todas as espécies de atos de contratacao,
inclusive, Contratos de Gestdo afetos a Procuradoria Geral do Municipio; Aplicar penas disciplinares
aos Servidores lotados na Procuradoria Geral do Municipio, na forma da legislacdo municipal vigente,
observado o devido processo legal e ressalvada a competéncia privativa do Prefeito Municipal;
Determinar sindicancia e instauracdo de processo administrativo disciplinar no ambito da
Procuradoria Geral do Municipio; Expedir atos de lotacdo, remocao e designacdo dos Procuradores
do Municipio; Dirimir conflitos e davidas de atribui¢des entre os 6rgaos da Procuradoria Geral do
Municipio, ouvindo o Conselho da Procuradoria Geral, se julgar conveniente; Solicitar aos 6rgaos da
Administracdo Publica documentos, exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios a atuacao da
Procuradoria Geral do Municipio; Tomar iniciativa referente a matéria de competéncia da
Procuradoria Geral do Municipio; Solicitar ao Prefeito que confira carater normativo a parecer
emitido pela Procuradoria Geral do Municipio, vinculando a Administracdo Publica Direta e Indireta,
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ao entendimento estabelecido; Atribuir normatividade, no ambito do Sistema Juridico, a pareceres
emitidos pela Procuradoria Geral do Municipio, comunicando sua iniciativa ao Prefeito; Visar o0s
pareceres emitidos por Procuradores do Municipio e Subprocuradores do Municipio; Determinar a
propositura de acBes que entender necessarias a defesa e ao resguardo dos interesses do Municipio;
Propor a abertura de licitagbes, bem como opinar pela respectiva dispensa, aprovagdo ou anulagédo no
ambito da Procuradoria Geral do Municipio; Aprovar laudos de avaliacdo e minutas de escrituras, de
termos de contratos e convénios, e de outros instrumentos juridicos; Indicar ou designar os
Procuradores para integrar os 6rgaos que devam contar com representantes da Procuradoria Geral do
Municipio; Designar, quando necessario, 0s substitutos eventuais dos que exercem cargos em
comissdo ou fungdes gratificadas no &mbito da Procuradoria Geral do Municipio; Baixar o Regimento
Interno da Procuradoria Geral do Municipio; Autorizar a suspensdo do processo; Autorizar: a) a ndo
propositura ou a desisténcia de medida judicial, especialmente quando o valor do beneficio pretendido
ndo justifique a acdo, na forma de lei especifica, ou, quando do exame da prova, se evidenciar
improbabilidade de resultado favoravel; b) a dispensa da interposic¢do de recursos judiciais cabiveis,
ou a desisténcia dos interpostos, especialmente quando contraindicada a medida em face da
jurisprudéncia; ¢) a ndo execucdo de julgados quando a iniciativa for infrutifera, notadamente pela
inexisténcia de bens do executado; Delegar, através de Resolucdo, atribuicBes a seus subordinados,
autorizando expressamente a sua subdelegacdo quando for o caso; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Subprocurador Geral Administrativo - SPG

Supervisionar os servicos dos drgdos integrantes da Procuradoria Geral do Municipio; Exarar
pareceres juridicos; Atuar judicialmente em defesa do Municipio; Propor ao Procurador Geral as
medidas que se afigurem necessarias ao Perfeito; Entrosar-se entre os varios servigos das unidades
da Procuradoria Geral do Municipio; Assessorar o Procurador Geral em todos o0s assuntos de sua
competéncia; Substituir automaticamente o Procurador Geral em seus impedimentos, auséncias
temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais bem como, no caso de vacancia do cargo, até
nomeacao de novo titular; Exercer, mediante delegacdo de competéncia, as atribuices que lhe forem
conferidas; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Subprocurador Geral Judicial - SPG

Supervisionar os servicos dos drgdos integrantes da Procuradoria Geral do Municipio; Exarar
pareceres juridicos; Atuar judicialmente em defesa do Municipio; Propor ao Procurador Geral as
medidas que se afigurem necessarias ao perfeito entrosamento entre 0s varios servicos das unidades
da Procuradoria Geral do Municipio; Assessorar o Procurador Geral em todos os assuntos de sua
competéncia; Substituir automaticamente o Procurador Geral em seus impedimentos, auséncias
temporarias, férias, licengas ou afastamentos ocasionais bem como, no caso de vacancia do cargo, até
nomeacao de novo titular; Exercer, mediante delegacdo de competéncia, as atribui¢des que lhe forem
conferidas; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete — DAS-1
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Coordenar a agenda de despachos e audiéncias do Procurador Geral; Supervisionar os trabalhos
relacionados a preparacdo e tramitacéo da correspondéncia do Gabinete; Expedir as demais Unidades
da Administracdo Municipal as determinacdes, ordens de servicos e demais atos emanados do
Procurador Geral do Municipio; Dar atendimento ao publico, encaminhando-o ou prestando-lhe as
informacgdes necessarias; Assistir o Procurador Geral em seus compromissos oficiais; Coordenar as
atividades de divulgagdo dos trabalhos do Gabinete do Procurador Geral do Municipio; Desempenhar
e cumprir as normas do Sistema de Controle Interno; Desempenhar outras atividades no &mbito de
sua competéncia.

Assessor Juridico - AJ

Assessorar juridica e diretamente o Procurador Geral, aos Subprocuradores Gerais e aos Procuradores
Municipais, bem como a pratica de atos intermediarios, judiciais ou administrativos, por delegacdo
expressa de algum dos membros da Procuradoria, em carater excepcional, mediante documento
devidamente assinado pelo delegante. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Divida Ativa — DAS-2

Administrar e superintender o departamento; Guardar e acautelar todos os processos judiciais de
natureza tributaria, remetidos a Procuradoria; Tracar orientac6es, coordenar, fiscalizar e organizar os
trabalhos do departamento, sempre observando as orientacdes dos membros da Procuradoria Geral,
Promover a execucdo das atividades que envolvam as inscri¢ces de créditos tributarios em Divida
Ativa, quando ndo houver éxito na cobranca efetuada amigavel; Praticar todos os atos necessarios
para o ajuizamento de Acao de Execucéo Fiscal; Organizar e manter atualizado o registro do sistema
de cobranga, bem como a guarda e a manutencao do livro proprio da Divida Ativa; Encaminhar a
Fazenda, no prazo determinado, o montante de Divida Ativa, inscrita ou baixada para os devidos
registros, bem como a relacdo nominal dos contribuintes inscritos ou baixados; Coordenar e
acompanhar todas as atividades relativas ao calculo de parcelamento de créditos inscritos em Divida
Ativa, cuja cobranca esteja judicializada, bem como o lancamento de créditos acessorios com o
devido controle de prazos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Expediente Administrativo - DAS-2 ***

Coordenador Juridico da Procuradoria Municipal:

Responsavel por gerenciar as atividades dos Assessores Juridicos da Procuradoria, garantindo o
cumprimento das normas legais e o alinhamento estratégico das acdes juridicas aos interesses do
Municipio; Gerir uma equipe de assessores juridicos, delegando funcGes, garantindo a execucdo
eficiente das atividades juridicas; Acompanhar a tramitacdo de documentos juridicos em cartorios,
Orgdos e entidades publicas em geral; Acompanhar procedimentos judiciais e administrativos,
internos e externos, em todas as instancias e areas relacionadas a Secretaria; realizar pesquisas
juridicas e revisdes legais para embasar decisfes e estratégias juridicas. Manter interlocugcdo com
autoridades governamentais e demais 6rgdos externos para tratar de questdes juridicas de interesse da
Procuradoria e do Municipio. Emitir informacdes de carter juridico sobre os assuntos submetidos ao
seu exame. Prestar informac6es e subsidios & Procuradoria Geral do Municipio (PGM) em agdes e
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feitos de interesse da Secretaria. Participar de reunides internas e externas pertinentes as areas de
atuacdo da Secretaria, representando os interesses juridicos do Municipio.

Chefe da Divida Ativa - FAI-1

Supervisionar os servigos da Divida Ativa da Procuradoria; Propor ao Diretor de Divida Ativa da
Procuradoria as medidas que se afigurem necessérias ao Perfeito; Entrosar-se entre o setor e 0s demais
0rgdos; Auxiliar o Diretor de Divida Ativa da Procuradoria em todos os assuntos de sua competéncia;
Substituir automaticamente ao Diretor de Divida Ativa da Procuradoria em seus impedimentos,
auséncias temporarias, férias, licencas ou afastamentos ocasionais bem como, no caso de vacancia do
cargo, até nomeacao de novo titular; Exercer, mediante delegacdo de competéncia, as atribuicdes que
Ihe forem conferidas; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

DA CONTROLADORIA GERAL

Controlador Geral - CG

Prever, organizar, comandar, coordenar e controlar a fiscalizacdo do cumprimento dos objetivos e
metas contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Administracdo Direta e
Indireta e Fundacional do Poder Executivo Municipal, sinalizando sempre aos gestores 0s desvios de
execucdo orcamentaria, visando permitir que as metas estabelecidas sejam atendidas; Realizar
auditoria e exercer o controle interno e a conformidade dos atos financeiros e orgamentérios dos
6rgdos do poder Executivo; Examinar as Prestacdes de Contas dos agentes da Administracdo Direta
e Indireta e Fundacional, responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados aos 6rgaos
ligados ao Poder Executivo; Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a
execucao dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execucao orcamentaria; Exercer
o0 controle sobre as operacdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitacbes e
contrato, sob os aspectos da legalidades, legitimidade, economicidade e razoabilidade, inclusive
solicitando pareceres de auditores-fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar necessario;
Acompanhar, orientar e fiscalizar o procedimento licitatorio; Proceder ao exame prévio nos processos
originarios dos atos de gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgaos da Administracao
Publica Municipal e nos de aplicacdo de recursos publicos municipais das entidades de direito
privado; Exercer controle sobre todos os atos daqueles que de qualquer modo arrecadem rendas,
efetuem despesas ou administrem bens do Municipio; Promover a apuracdo de denuncias formais,
relativas a irregularidade ou ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orcamentarios,
em qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal. Criar comissGes para o fiel cumprimento das
atribuicdes. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Subcontrolador Geral - SCG

Prever, organizar, comandar, coordenar e controlar a fiscalizacdo do cumprimento dos objetivos e
metas contabil, financeira, orcamentaria, operacional e patrimonial da Administragdo Direta e
Indireta e Fundacional do Poder Executivo Municipal, sinalizando sempre aos gestores os desvios de
execucdo orcamentaria, visando permitir que as metas estabelecidas sejam atendidas; Realizar
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auditoria e exercer o controle interno e a conformidade aos atos financeiros e or¢camentarios dos
orgédos do poder Executivo quanto a legalidade; Examinar as PrestacGes de Contas dos agentes da
Administracdo Direta e Indireta e Fundacional, responsaveis por bens e valores pertencentes ou
confiados aos 6rgaos ligados ao Poder Executivo; Avaliar o cumprimento das metas previstas no
plano plurianual, a execucdo dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execucao
orcamentaria; Exercer o controle sobre as opera¢des de credito e garantias, bem como dos direitos e
haveres do Municipio; Examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificando a
regularidade das licitacBes e contrato, sob os aspectos da legalidades, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de auditores-fiscais municipais, estaduais e federais
quando julgar necessario; Acompanhar, orientar e fiscalizar o procedimento licitatorio; Proceder ao
exame prévio nos processos originarios dos atos de gestao or¢camentaria, financeira e patrimonial dos
6rgdos da Administracdo Publica Municipal e nos de aplicacdo de recursos puablicos municipais das
entidades de direito privado; Exercer controle sobre todos os atos daqueles que de qualquer modo
arrecadem rendas, efetuem despesas ou administrem bens do Municipio; Promover a apuragdo de
denuncias formais, relativas a irregularidade ou ilegalidades praticadas, em relagdo aos atos
financeiros e orcamentarios, em qualquer 6rgao da Administracdo Municipal,  Criar  comissdes
para o fiel cumprimento das atribui¢fes; Substituir o Controlador Geral em suas auséncias.
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Controlador Adjunto - CA

Sobre orientacdo do Controlador Geral e do Controlador Adjunto: Realizar auditoria e exercer o
controle inter e a conformidade aos atos financeiros e orgamentarios dos 6rgéos do poder Executivo;
Examinar as Prestacdes de Contas dos agentes da Administracdo Direta e Indireta e Fundacional,
responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados aos 6rgédos ligados ao Poder Executivo;
Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucdo dos programas de
governo, acompanhando e fiscalizando a execucdo orcamentaria; Exercer o controle sobre as
operacdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; Examinar as fases
de execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contrato, sob 0s aspectos
da legalidades, legitimidade, economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres de
auditores-fiscais municipais, estaduais e federais quando julgar necessario; Acompanhar, orientar e
fiscalizar o procedimento licitatério; Proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos de
gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial dos 6rgdos da Administracdo Publica Municipal e nos
de aplicacdo de recursos publicos municipais das entidades de direito privado; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Expediente Administrativo - DAS-2 ***

Diretor Administrativo — DAS-2

Dirigir e coordenar as atividades administrativas orientadas pelos Controladores; Analisar, avaliar e
fiscalizar os procedimentos licitatorios e contrato, sob os aspectos das legalidades, legitimidade,
economicidade e razoabilidade, inclusive solicitando pareceres; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.
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Diretor Contébil — DAS-2

Velar pelo cumprimento das normas de contabilidade e procedimentos contabeis, funcGes
administrativas, assessoramento na elaboracdo dos relatorios das prestacdes de contas, outras
atividades afins; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Auditoria -DAS-4

Organizar e realizar auditorias de controle interno e a conformidade aos atos financeiros e
orcamentarios dos 6rgdos do poder Executivo quanto a legalidade; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Assessor de Controle — DAS-7
Analisar os processos de pagamento, oriundos de licitacfes, quanto a legalidade, legitimidade, sobre
a orientacdo dos controladores; Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Assessor de Auditoria — DAS-7

Participar das auditorias realizadas pelo Coordenador de Auditoria, na parte técnica, de acordo com
a legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

Secretario Municipal - SM***

Subsecretario de Governo - SS

Dirigir, coordenar, controlar e fiscalizar as atividades dos érgdos da Secretaria; Assessorar, nos
assuntos compreendidos na area de competéncia da Secretaria; Aprovar e submeter a deciséo final,
quando for o caso, planos, programas e projetos da Secretaria; Avocar e decidir, quando julgar
conveniente, qualquer matéria administrativa incluida na rea de competéncia da Secretaria; Expedir
portarias, instrucdes, ordens de servico e outros atos administrativos, no &mbito de suas atribuigdes.

Subsecretéario de Gabinete - SS

Assessorar 0 Secretario Municipal, ao que tange as atribuices da secretaria, principalmente em sua
auséncia; Acompanhar diretamente o desenvolvimento das tarefas das diretorias de 6rgdos;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor de Expediente Administrativo- DAS-2 ***

Diretor de Identificacdo Civil (DETRAN) — DAS-2
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Fazer a interlocucdo com 0 DETRAN/RJ sobre a expedicdo de carteiras de identidade dos municipes;
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Diretor de Publicagdo de Atos Oficiais — DAS-2
Direcionar a publicagéo de leis, decretos, portarias, editais e demais atos administrativos do Poder
Executivo; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor Geral de Assuntos Executivos - DGAE

Assistir ao Secretario Municipal; preparar, registrar e expedir os atos do Prefeito; preparar e expedir
a correspondéncia oficial do Prefeito; organizar, numerar e manter sob sua guarda e responsabilidade
os originais de leis, decretos e demais atos normativos pertinentes ao Poder Executivo Municipal.

Diretor Geral de Assuntos Executivos - DGAE

Assistir ao Secretario Municipal; preparar, registrar e expedir 0s atos do Prefeito; preparar e expedir
a correspondéncia oficial do Prefeito; organizar, numerar e manter sob sua guarda e responsabilidade
os originais de leis, decretos e demais atos normativos pertinentes ao Poder Executivo Municipal.

Coordenador de Expediente Administrativo - DAS-4

Coordenar a preparacdo, registro e tratamento dos atos da Secretaria; preparar e expedir a
correspondéncia oficial do Secretario; organizar, numerar e manter sob sua guarda e responsabilidade
0s originais de atos normativos pertinentes ao Governo; Desempenhar outras atividades no ambito de
sua competéncia.

Coordenador de Publicactes de Atos Oficiais - DAS-4

Coordenar a publicacdo de leis, decretos, portarias, editais e demais atos administrativos do Poder
Executivo, no Jornal Oficial do Municipio e demais veiculos onde se fizer necessario, verificando a
efetiva publicacdo; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Especial Assuntos Externos — AEAE***

Assessor de Gabinete — DAS-5***

Assessor de Assuntos Administrativos- DAS-5 ***

Assessor de Assuntos Tecnoldgicos — DAS-5

Prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formacao e conhecimento, na resolucdo de demandas
especificas de acdes de governo, inerentes a secretaria municipal de sua lotagdo; prestar apoio e
assessoramento técnico as unidades administrativas da Secretaria Municipal em que estiver lotado,

na emissao de pareceres em documentos e processos em tramite no 6rgao, de acordo com o seu grau
de formacao e conhecimento; Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Assessor da Junta Militar — DAS-5
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Chefiar e coordenar a parte administrativa e operacional, fazer a interlocucdo com o Exército
Brasileiro sobre o alistamento dos municipes, atender aos municipes para inscricdo no alistamento
militar; preparar os certificados de dispensa de incorporacdo do servico militar; preparar oS
certificados de isenc¢do do servigco militar; Cuidar das correspondéncias da Junta do Servigo Militar
de Itaguai; promover reunides periddicas com os auxiliares de servigo; atender o publico em geral;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Especial de Governo — DAS-6

Realizar tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior, receber e expedir correspondéncias; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Assessor Executivo — DAS-7

Tem como fungdes bésicas o planejamento estratégico, a fim de estabelecer metas e um cronograma
adequado, recepcionar as pessoas, organizar e controlar a agenda do Secretario, além de redigir textos,
organizar arquivos; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo — ATP ***

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Secretario Municipal - SM***

Subsecretario de Relacdes Institucionais - SS

Desenvolver acdes destinadas a obtencdo de recursos com vistas ao desenvolvimento dos programas
e projetos de governo; Estabelecer critérios para utilizacdo dos recursos recebidos, bem como
acompanhar a correta gestdo dos mesmos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Chefe de Gabinete - DAS-1***

Ouvidor - OG

Elaborar o planejamento estratégico e operacional das acdes e atividades da Ouvidoria; Conhecer
todas as manifestacdes das partes interessadas, em assuntos a cargo da Ouvidoria, encaminhando-as
para apuracdo, acompanhando as providéncias tomadas, dando conhecimento da solucdo ao
demandante; Diligenciar junto aos 6rgaos da estrutura administrativa do Poder Executivo Municipal,
visando obter informacdes e esclarecimentos quanto as dendncias apresentadas; Garantir o sigilo e
protecdo dos envolvidos em manifestacfes de denuncias ou irregularidades, na forma da lei, bem
como a salvaguarda dos documentos recebidos; Promover o funcionamento adequado da Ouvidora
Municipal no a&mbito de sua competéncia. Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.
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Diretor Geral de Assuntos Institucionais — DGAI
Assistir ao Secretario Municipal; preparar as reunifes e encontros com representantes de 6rgéo e
poderes publicos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Assuntos Institucionais - DAS-4

Coordenar as atribuicBes de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como a coordenagdo das
atividades administrativas, prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formacéo e conhecimento,
em atividades junto aos demais setores da Secretaria Municipal, quando solicitado pelo Secretario
Municipal ou pelo chefe imediato; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Assuntos Especiais — DAS-5

Realizar as atribui¢des de carater politico vinculadas a Secretaria, bem como a coordenagdo das
atividades administrativas, prestar assessoria, de acordo com o seu grau de formacéo e conhecimento,
em atividades junto aos demais setores da Secretaria Municipal, quando solicitado pelo Secretério
Municipal ou pelo chefe imediato; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo — ATP ***

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Secretario Municipal - SM***

Subsecretario de Recursos Humanos - SS

Assessorar 0 Titular da Pasta na direcdo, coordenacdo e gestdo estratégica da Secretaria; Indicar,
quando necessario, a possibilidade de simplificacdo e aperfeicoamento de processos e métodos de
trabalho, buscando maior eficiéncia e qualidade dos servigos publicos em recursos humanos;
Desenvolver politicas de gestdo de pessoas que auxiliem na melhoria continua da eficiéncia e
qualidade dos servicos publicos; Supervisionar a execucdo das atividades de Desenvolvimento
Institucional da Secretaria; Supervisionar, controlar e avaliar as atividades técnico-administrativas
em recursos humanos da Secretaria; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Subsecretario de Administracéo - SS

Assessorar o Titular da Pasta da direcdo, coordenacao e gestao estratégica da Secretaria; Adotar novos
processos de guarda, controle, distribuicdo e utilizacdo de material de consumo; Normalizacéo e
otimizacdo dos processos relativos a gestdo de material; Controlar a qualidade de materiais adquiridos
e de servigos contratados; Acompanhar e analisar 0s custos dos servigos técnicos especializados;
Subsidiar tecnicamente o Secretario de Administracdo na formulacdo da Politica de Infraestrutura,
Patrimdnio e Almoxarifado; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete - DAS-1***
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Diretor Geral de Administracéo e Pessoal - DGAP

Subsidiar o Secretario Municipal de Administracdo, na formulacédo de Politicas e Diretrizes para a
Secretaria de Administracdo; Propor e planejar a execucéo de atividades de administracdo de pessoal,
compreendendo as nomeagdes, exoneracOes, alocacdo, remanejamento, dentre outros; Promover o
acompanhamento rotineiro de atividades inerentes da Secretaria disponibilizando informacdes para
suporte a tomada de decisdo por parte dos gestores da Prefeitura; Promover a continua observancia
da legislacdo atinente ao pessoal, podendo propor as agdes que julgar necessarias; Promover a
organizacédo racional do trabalho, com a correta distribuicdo de tarefas, definicdo de responsabilidades
e aproveitamento de recursos humanos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Diretor de CPD - DCPD

Supervisionar a elaboracéo, conferencia e encaminhamento das folhas de pagamento para liquidagéo
da despesa; Encaminhar aos 6rgdos competentes as informacgdes referentes a pagamento dos
servidores conforme legislacéo especifica; Manter registradas todas as alteragdes constantes da folha
de pagamento mediante controle sistematico da documentacdo pertinente; Disponibilizar os
demonstrativos de pagamento e comprovantes de rendimentos anuais dos servidores do Municipio;
Organizar e manter arquivo das normas referentes a administracdo financeira de pessoal; Emitir
certidbes e declaracGes econdmico-financeiras dos servidores; Realizar estudos de impacto
financeiro e de viabilidades com vistas a subsidiar alteracOes salariais; Acompanhar decisoes
judiciais relacionadas a folha de pagamento Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Diretor de Informacdes Sociais de Pessoal - DISP

Gestdo e manutencdo do cadastro das plataformas de informacg6es sociais e cadastro de recursos
humanos da administracdo direta; Planejar, coordenar e executar os sistemas de administracao
promovendo a racionalizacdo do uso de bens e equipamentos; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Diretor de Pessoal — DAS-2

Responsavel por gerenciar as rotinas da administracdo de pessoal da Prefeitura; Assistir o titular da
pasta em suas atribui¢des administrativas; Promover a continua observancia da legislacao atinente ao
pessoal, podendo propor as acdes que julgar necessarias Manter a organizacdo administrativa da
secretaria; Coordenar as acOes de treinamento e aperfeicoamento de pessoal; Zelar pela fiel
observancia das normas e das instrucfes do servico; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Diretor de Protocolo — DAS-2

Receber, conferir, protocolar e registrar os documentos dirigidos ao Municipio, encaminhando-os as
unidades organizacionais competentes; Receber, emitir termo de responsabilidade, registrar em
sistema informatizado e protocolar os documentos oficiais dirigidos ao Municipio, encaminhando-os
as unidades organizacionais competentes; Organizar, numerar, rubricar e registrar, em sistema
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proprio, todos 0s processos no ato da autuacao dos feitos, classificando-os conforme o tipo; Efetuar
a distribuicdo dos processos aos respectivos Relatores, de acordo com as normas vigentes; Prestar,
quando solicitado, informacdes ao publico em geral sobre o andamento e a localizacdo de processos
e documentos; Zelar pela fiel observancia das normas e das instrucdes do servigo; Desenvolver outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Patrimonio — DAS-2

Acompanhar diariamente as rotinas de material e patriménio, principalmente através dos indicadores,
identificando anomalias; Manter registro dos bens mdveis, controlando a sua movimentacao;
Verificar periodicamente, o estado dos bens moveis, imoOveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutencao, substituicdo ou baixa patrimonial; Coordenar o recebimento,
conferéncia e distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais permanentes adquiridos; Controlar o
recebimento provisério dos materiais permanentes e encaminhar notas fiscais para serem atestadas
pelas areas responsaveis pelo recebimento definitivo; Coordenar e gerir arrolamento dos bens
inserviveis, observada a legislacdo especifica; Coordenar e gerir a incorporacdo de bens
patrimoniaveis doados por terceiros ou particulares; Realizar as devidas prestacfes de contas junto
ao TCE; Zelar pela fiel observancia das normas e das instrucdes do servigco; Desenvolver outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Expediente Administrativo — DAS-2***
Diretor de Arquivo — DAS-2***

Diretor de Almoxarifado — DAS-2

Supervisionar as solicitacdes de materiais de consumo; Conferir as notas de empenho com oficio de
solicitacdo; Supervisionar o recebimento e a conferéncia dos materiais de consumo; Fiscalizar a
movimentacdo no sistema de material; Controlar o estoque de todo suprimento do prédio sede da
Prefeitura (inventario); Zelar pela fiel observancia das normas e das instrucées do servigco Realizar as
devidas prestacfes de contas junto ao TCE; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Coordenador de Pericias Médicas — DAS-4

Responsavel por coordenar e gerir o setor de Pericias Médicas; avaliar e emitir laudos sobre a
capacidade laborativa dos servidores e seus dependentes, visando, sobretudo, os beneficios por
incapacidade laboral e, ainda, a definicdo de outras situacdes que dependem da verificacdo do estado
de salde e capacidade dos servidores e dependentes; Zelar pela fiel observancia das normas e das
instrucdes do servico; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Recursos Humanos — DAS-4

Responsavel por gerir pessoas, visando planejar e construir as atividades da area de Recursos
Humanos; Zelar pela fiel observancia das normas e das instru¢@es do servico; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.
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Coordenador de Arquivo — DAS-4

Promover a execucdo do arquivamento de processos, documentos, pasta funcional de servidor, pastas
de CI’s, Oficios, Memorandos, Portarias, Leis, Decretos, e todo e qualquer documento inerentes a
Organizagdo Administrativa e Executiva da Prefeitura; Programar e controlar a execugdo dos
trabalhos, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos humanos e
materiais da area; Zelar pela fiel observancia das normas e das instru¢fes do servigo; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Patriménio — DAS-4

Executar o atendimento das solicitacGes de materiais de permanentes junto ao patrimonio; Fazer o
recebimento provisorio e definitivo dos bens permanentes; Executar a movimentacao e
transferéncia de bens patrimoniais; Zelar pela fiel observéancia das normas e das instrucées do
servigo; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia

Coordenador de Controle de Almoxarifado — DAS-4

Executar o atendimento das solicitacdes de materiais de consumo junto ao Almoxarifado; Programar
e controlar a execucdo dos trabalhos, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de
recursos humanos e materiais da area; Zelar pela fiel observancia das normas e das instru¢fes do
servico; Desenvolver outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de CPD — DAS-4

Coordenar a conferéncia das folhas de pagamento e dos demonstrativos das respectivas despesas;
Elaborar anualmente informagdes a RAIS. Orientar e Controlar a preparacdo das alteragdes mensais
que impliqguem modificacdes financeiras para servidores, bem como o preenchimento dos comandos
correspondentes para o servico de processamento de dados; Elaborar planilhas de calculo de valores;
Desenvolver outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Especial Assuntos Externos — AEAE***

Assessor de Assuntos Administrativos — DAS-5 ***

Assessor de Producdo de Materiais Manufaturados — DAS-7

Responsavel pelo controle dos equipamentos de producdo de matérias manufaturados, promovendo
0 desenvolvimento de produtos de modo que prepare materiais para alimentacdo de linhas de
producdo, organize a area de servico, abasteca linhas de producdo, alimente maquinas e separe
materiais para reaproveitamento; Zelar pela fiel observancia das normas e das instrugdes do servigo;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de Expediente Administrativo — FAI-1***

Chefe de Controle de Folha de Pagamento — FAI-1
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Promover a execucao das atividades inerentes ao controle da Folha de Pagamento; Programar e
controlar a execucdo dos trabalhos, fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de
recursos humanos e materiais da area; Apresentar relatorio periddico de avaliacdo das atividades
desenvolvidas pelo seu setor; Zelar pela fiel observancia das normas e das instrugdes do servigo;
Desenvolver outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de Protocolo — FAI-1

Receber, registrar, distribuir e expedir processos, correspondéncias e papéis; Manter registros das
correspondéncias recebidas e expedidas e das copias dos documentos preparados; Informar sobre a
localizacdo de processos, correspondéncias e papéis; Programar e controlar a execucao dos trabalhos,
fornecendo indicativos aos seus superiores das necessidades de recursos humanos e materiais da area;
Zelar pela fiel observancia das normas e das instrucdes do servico; Desenvolver outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Chefe de Pessoal — FAI-1 ***
Assessor Técnico de Processo — ATP ***

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E CONTRATOS

Secretario Municipal - SM***

Subsecretario de LicitacOes e Contratos - SS

Supervisionar os procedimentos licitatorios destinados as contratacGes administrativas, em
conformidade com o que estabelecem a legislacdo e demais normas vigentes; Orientar a elaboracédo
dos editais de licitacGes e submeté-los os a apreciacdo da Procuradoria Geral do Municipio, no sentido
de obter pareceres, visando a legalidade e licitude para realizacdo dos procedimentos licitatérios;
Assegurar o inicio do procedimento de renovacao ou prorrogacdo dos contratos e convénios firmados
pelo Municipio; Submeter a autoridade competente 0s processos de licitagdo, com vistas a sua
adjudicacdo e homologacdo; Submeter a autoridade competente 0s processos das contratacdes que
envolvam dispensa ou inexigibilidade de licitacdo; Assegurar a formalizacdo dos contratos e sua
respectiva publicidade; Emitir pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes
a Subsecretaria, ressalvados os casos de pericia judicial; Desenvolver outras atividades no ambito de
sua competéncia.

Subsecretario de Formalizagdes e Ajustes — SS

Supervisionar a formalizagdo dos contratos, convénios, das atas de registro de precos e dos termos
de ratificacdo, de dispensa ou inexigibilidade e sua respectiva publicacdo; Supervisionar na submisséo
a autoridade competente os processos das contratagdes que envolvam dispensa ou inexigibilidade de
licitagdo para ratificacdo; Auxiliar no procedimento de renovagdo e prorrogacdo dos contratos e
convénios firmados pelo municipio para as providéncias cabiveis pertinentes a subsecretaria; Emitir
pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a subsecretaria; Submeter a
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consideracao superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia; Desenvolver outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Diretor Geral de Licitacdes e Contratos — DGLC

Assegurar os procedimentos licitatorios destinados as contratagdes administrativas, em conformidade
com o que estabelece a legislacdo e demais normas vigentes; Revisar os editais de licitacGes antes da
publicacdo; Prestar apoio técnico na emissdo de pareceres, em processos e outros documentos, de
matéria pertinente a secretaria; Desenvolver outras atividades no ambito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Coordenador Administrativo — DAS-3

Coordenar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e a gestdo de recursos
organizacionais sejam estes: materiais, patrimoniais, tecnolégicos ou humanos; Acompanhar e
analisar todos os indicadores da area e criacdo de plano de a¢do de forma a garantir o alcance das
metas; Realizar reunido mensal com a equipe para acompanhamento das tarefas; Propor medidas que
julgar conveniente para o melhor desempenho das atividades; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Diretor de Licitacbes — DAS-2

Orientar e apoiar a realizacdo de licitagcbes para aquisicdo de bens e contratacdo de obras e servicos
para todos os 6rgdos da administracdo direta do municipio; Elaborar os editais de licitacdo antes da
publicacdo dos mesmos; Assessorar tecnicamente a subsecretaria de atos negociais na emissdo de
pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a Subsecretaria; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Formalizacdo e Ajustes — DAS-2

Assegurar a formalizacdo dos contratos, convénios, das atas de registros de precos e dos termos de
ratificacdo de dispensa ou inexigibilidade e, quando for o caso, o aditamento dos mesmos e sua
respectiva publicidade; Submeter a autoridade competente os processos das contratacdes que
envolvam dispensa ou inexigibilidade de licitagdo para ratificacdo; Acompanhar a renovagdo ou
prorrogacdo dos contratos e convénios firmados pelo Municipio para as providéncias cabiveis
pertinentes a diretoria; Assessorar tecnicamente a subsecretaria de atos negociais na emissao de
pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a Subsecretaria; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Procedimentos Apuratorios — DAS-2

Preparar a minuta dos editais de licitagdes e submeté-los os a apreciacdo da subsecretaria de atos
negociais; Responder aos recursos impetrados pelas empresas participantes dos certames realizados,
bem como as impugnacdes; Assessorar tecnicamente a subsecretaria de atos negociais na emissao de
pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a Subsecretaria; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Diretor de Cotacdo — DAS-2

Orientar a realizacdo de estudos e pesquisas de mercado, bem como a manutencéo de um cadastro de
fornecedores visando aperfeicoar o processo de compras de materiais e itens, quanto a oferta, periodo
oportuno, entre outros; Assegurar 0 pronunciamento técnico nos processos de aquisi¢do de materiais
e equipamentos especializados; Assegurar a correta cotacdo dos itens descritos nos Termos de
Referéncia constantes dos processos de aquisicdo de bens e contratacdo de servicos e elaborar a
planilha de cotacdo; Verificar a documentacdo necessaria referente aos processos de dispensa e
inexigibilidade e assegurar que esteja anexada aos referidos processos; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia;

Diretor de Projetos — DAS-2

Prestar apoio técnico na analise de Projetos Basicos para contratacao de servicos e obras, e de Termos
de Referéncia para aquisicdes de qualquer natureza; Levantar, junto aos 6rgdos competentes da
Prefeitura, processos com o mesmo objeto visando a unificacdo de Termos de Referéncia para
realizacdo de certame licitatério Unico; Unificar Termos de Referéncia; Elaborar normas e rotinas
referentes aos processos de aquisicdo de bens e contratacdo de obras e servicos e manté-las
atualizadas; Providenciar o apoio necessario ao acompanhamento dos contratos e manter o registro
de eventuais aprimoramentos na elaboracdo de novo projeto basico ou termo de referéncia; Registrar
e comunicar internamente agendamentos e resultados dos certames realizados pela Comissao
Permanente de Licitagdo; Elaborar modelos para acompanhamentos de processos administrativos
referentes a aquisicGes de qualquer natureza; Assessorar tecnicamente a subsecretaria de analise de
projetos na emissdo de pareceres em processos e outros documentos, de matérias pertinentes a
Subsecretaria; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Assuntos Administrativos***
Assessor Técnico de Processo — ATP ***

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal de Saude - SM***

Subsecretario de Saude — SS

Assistir ao Secretario Municipal de Saude no desempenho de suas atribuicdes, assim como exercer
as atividades que a ele forem especificamente delegadas, e substitui-los nos seus impedimentos legais;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Subsecretario de Infraestrutura — SS
Desenvolver e executar acdes de apoio fisico, financeiro e de estrutura, interagindo todos os setores
da Secretaria Municipal de Saide objetivando a realizacdo de todo e qualquer servico inerente ao
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bom funcionamento da estrutura organizacional da Secretaria. Desenvolver manutencdo e
conservacdo em toda a rede fisica de instalagdes dos diversos servigos. Fluir processos licitatorios,
aquisicao e fornecimento de material com controle de adequacdo de necessidades. Dar suporte em
todos os niveis de prestacGes de contas. Orientar e acompanhar no planejamento orgcamentério e
interagir na sua execucao. Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado.
O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos
devidos.

Subsecretario de Atencéo Béasica — SS

Orientar acOes de Saude na Atencdo Primaria, avaliar estratégias programaticas, organizar oS
servigos; avaliar o desempenho dos profissionais e unidades através de dados estatisticos e do
cumprimento das metas pactuadas no &mbito da atencdo priméaria de salde; Revitalizar as a¢fes de
Saude com a introducdo de novas tecnologias reconhecidamente legais; Estabelecer fluxo para as
informagdes estatisticas de producédo e avaliacdo. Determinar a manutencdo atualizada do CNES de
Unidades e profissionais

Subsecretario de Executivo — SS

Desenvolver a¢des destinadas a obtencdo de recursos com vistas ao desenvolvimento dos programas
e projetos da salde no municipio; Estabelecer critérios para utilizacdo dos recursos recebidos, bem
como acompanhar a correta gestdo dos mesmos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia

Chefe De Gabinete - DAS-1***

Diretor de Atencdo Especializada — DAS-2

Estabelecer protocolos e fluxos de servicos; garantir o cumprimento de todas as pactuacdes realizadas
dentro dos programas estabelecidos pela Secretaria Estadual e Ministério da Saude, bem como a
introducdo de novos programas e a manutencao e supervisao dos existentes dentro de parametros de
exceléncia. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos
servicos prestados a populacgdo, aquisi¢do de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o
fluxo de informacgbes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarqguicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor de Vigilancia em Saude — DAS-2

Coordenar, planejar e orientar as atividades que integram a estrutura da Vigilancia em Saude visando
a prevencdo e controle das doencas transmissiveis, a vigilancia e prevencdo das doengas e agravos
nédo transmissiveis e dos seus fatores de risco, a vigilancia de populac¢fes expostas a riscos ambientais
em salde, gestdo de sistemas de informacéo de vigilancia em sadde em ambito municipal que
possibilitam analises de situacdo de saude, as acdes de vigilancia da saude do trabalhador, acOes de
promocgdo em salde e o controle dos riscos inerentes aos produtos e servicos de interesse a saude;
Garantir informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados
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a populacao, aquisicao de novas tecnologias e repactuacoes de metas; garantir o fluxo de informacdes
e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicBes, ndo deve ser
ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Diretor Geral do Hospital Municipal Sdo Francisco Xavier - DGHMSFX

Tracar politicas e objetivos para aprimoramento dos servigos prestados pelo Hospital; planejar e
deliberar sobre prioridades relacionadas as frentes de trabalho; assegurar o desenvolvimento das
politicas de qualidade; mensurar as atividades e efetuar a analise critica das informacdes relativas aos
procedimentos executados pelo hospital; estabelecer diretrizes para: 1- manter atualizado o CNES; 2-
alimentar continua e sistematicamente o sistema de informacfes; 3- manter as comissfes em
funcionamento; 4- elaborar planos de agdo, contendo objetivos, metas, prazos e indicadores de
resultados e de processo de trabalho, em consonancia com o Regimento Interno do Hospital; 5-
articular e coordenar a integracdo do trabalho das geréncias de sua &rea com as demais unidades do
Hospital; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo deve ser ignorado. O responsavel
deverda avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor Administrativo do Hospital Municipal Sdo Francisco Xavier - DAHMSFX

Coordenar o recebimento de protocolo, entrada e saida de documentos e de correspondéncias;
redacdo, digitacdo, conferéncia e reproducdo de documentos e correspondéncias; classificacdo e
arquivamento de documentos; atender e estabelecer triagem de atendimento, visitas e fluxo de
Recursos Humanos de acordo com a necessidade administrativa; gerenciar o fluxo de bens
patrimoniais, instituir protocolos, gerenciar atividades de limpeza, conservagdo, insumos, estoques,
almoxarifado, gastronomia, controle de gases: Oxigénio e gases medicinais, garantir a continua
atualizacdo do CNES; estabelecer sistematizacdo para o fluxo de informacdes técnicas e estatisticas
hospitalares; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢cbes, ndo deve ser ignorado. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Diretor Médico do Hospital Municipal Sdo Francisco Xavier - DMHMSFX

Zelar pelo cumprimento das disposi¢cdes legais e regulamentares em vigor, assegurar condigdes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando o melhor desempenho do
Corpo Clinico e demais profissionais de saide em beneficio da populacdo usuaria da instituicdo;
planejar, coordenar e monitorar as politicas e atividades de atendimento de urgéncia e emergéncia
aos usuarios do Hospital, garantindo a integralidade, qualidade e eficiéncia das acdes e implementar
as politicas de atencdo ambulatorial especializada em consonancia com a Politica Municipal de
Saude; planejar, coordenar e monitorar as politicas de atengéo a satde dos usuario em todos os niveis
de atencdo do Hospital; Planejar, coordenar, supervisionar, controlar e assegurar a qualidade técnica
no desenvolvimento das atividades de apoio farmacéutico e de materiais especiais hospitalares;
planejar, coordenar, supervisionar, controlar e assegurar a qualidade técnica no desenvolvimento das
atividades de apoio ao diagnostico e terapéutico de imagens e tracados graficos, de exames
laboratoriais e de hemoterapia para a adequada assisténcia ao usuario; Organizar estrutura para
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elaborar relatorio de informacdes e acompanhamento das metas pactuadas; Qualquer item néo
contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor de Atenc¢do Béasica em Saude — DAS-2

Dirigir acdes de Saude na Atencdo Primaria, conduzir estratégias programaticas, organizar os servigos
locais com a finalidade de propiciar assisténcia integral ao individuo contribuindo com a consolidagao
do SUS; avaliar o desempenho dos profissionais e unidades através de dados estatisticos e do
cumprimento das metas pactuadas no ambito da atencdo primaria de salde; prevencdo de agravos e
doencas através das equipes multiprofissionais. Orientar fluxo para as informacdes estatisticas de
producdo e avaliacéo.

Diretor de Planejamento e Desenvolvimento em Saude — DAS-2

O planejamento em saude elabora em seu processo de trabalho Planos e Relatérios (Plano Plurianual;
Programacdo Anual de Salde, Lei de Diretrizes Or¢camentarias, Lei Orgamentaria Anual, Relatorio
Anual de Gestdo, Relatério Quadrimestral), Analisa formula requisitos para fins de repasse de
recursos e de controle e auditoria. Instrumentos que ddo expressao concreta ao servigco: Leis N°
8.080/1990 e N° 8.142/1990 (Leis Organicas da Saude). A primeira — Lei N° 8.080/90 — atribui a
direcdo nacional do SUS a responsabilidade de “elaborar o planejamento estratégico nacional no
ambito do SUS em cooperagido com os estados, municipios e o Distrito Federal” (BRASIL, 1990a);
Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor de Infraestrutura — DAS-2

Assessorar 0 Subsecretario de Infraestrutura; dirigir a elaboracdo de cronogramas de trabalho para
melhor aproveitamento de recursos humanos e economicidade dos projetos elaborados pela secretaria
de saude, fiscalizar o seu cumprimento, providenciar toda infraestrutura necessaria para o bom
funcionamento da Secretaria Municipal de Saide em conformidade com as legislacdes do Sistema
Unico de satde; dirigir todos os atos inerentes as compras de todos os materiais, equipamentos e
servicos da SMS; assessorar de forma regular a execucdo orcamentaria; Qualquer item ndo
contemplado nessas atribui¢cdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor do FMS (Fundo Municipal de Saude) — DAS-2

Dirigir, controlar e efetuar a execucdo do orcamento e suas alteracdes, manter informacéo atualizada:
SIGFIS, LRF, SIOPS, prestacao de contas do fundo municipal de satde aos 6rgaos controladores em
conformidade com as LegislacBes vigentes nos sistemas da contabilidade publica; Qualquer item nao
contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor da Rede de Urgéncia e Emergéncia — DAS-2
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Garantir o funcionamento continuo e em tempo integral dos componentes da Rede de Urgéncia e
Emergéncia do Municipio provendo todos 0os meios necessarios para garantir a assisténcia continua,
estabelecer didlogo entre os entes municipais e extramunicipais, realizar e acompanhar as pactuacoes;
Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servi¢os
prestados a populagdo, aquisi¢do de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de
informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo
deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Secretario Executivo do COMSAI — DAS-4

Promover a divulgacdo das deliberacdes, Organizar o processo eleitoral, Participar da Conferéncia
Municipal de Salde, promover e praticar atos de gestdo administrativa necessarios ao desempenho
das atividades do COMSALI; Organizar as reunides plenarias realizar controle do expediente atentando
para o cumprimento dos prazos, definir e controlar agenda de reunides e atividades afins; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribui¢cGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor da Rede de Atencao Psicossocial — DAS-2

Coordenar, dirigir e orientar todas as atividades dos CAPS AD, CAPS Bem Viver, CAPS i,
ambulatério de Saude Mental e residéncia terapéutica, bem como os que forem implantados e o
acompanhamento das atividades junto a 6rgaos Estaduais em relacdo as acdes correspondentes a
salde mental, proporcionando condi¢des favoraveis a melhoria e condicdo de vida desses usuarios.
Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos
prestados a populacgdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de
informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo
deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador do Nucleo de Matriciamento e Praticas Integrativas em Saude Mental — DAS-2
Formular diagndéstico abrangente que inclua uma imagem completa de sintomas nao apenas agudos,
mas de todo o escopo de fatores que compreendem a saude mental; avaliar a abrangéncia;
planejamento do tratamento, avaliar condi¢cGes médicas gerais, problemas psicossociais e ambientais;
compreender o problema por varias maneiras; formular plano terapéutico singular; Qualquer item nao
contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor da UPA 24 Horas — DAS-2

Tracar politicas e objetivos para aprimoramento dos servigos prestados pela UPA 24horas; planejar
e deliberar sobre prioridades relacionadas as frentes de trabalho; assegurar o desenvolvimento das
politicas de qualidade; mensurar as atividades e efetuar a analise critica das informagdes relativas aos
procedimentos executados pela Unidade; estabelecer diretrizes para: Manter atualizado o CNES; 2-
alimentar continua e sistematicamente o sistema de informagOes; 3- manter as comissfes em
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funcionamento; 4- elaborar planos de acdo, contendo objetivos, metas, prazos e indicadores de
resultados e de processo de trabalho, em consonancia com o Regimento Interno da Unidade; 5-
articular e coordenar a integracdo do trabalho das Coordenacgdes; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuigdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador SAMU 192 — DAS-4

Coordenar o Servico de Atendimento Movel de Urgéncia, visando garantir a cobertura de
atendimento a populacdo; informar Boletim de Producdo Ambulatorial (BPA). Consolidar
informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos prestados a
populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacfes de metas; garantir o fluxo de informacdes
e atualizagdo mensal do CNES; Garantir a manutencao preventiva e corretiva das viaturas, participar
dos eventos oficiais, estabelecer escala de funcionamento bem como de todos 0s meios necessarios
para o funcionamento continuo do servi¢o; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo
deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Psicologia — DAS-4

Coordenar e monitorar as atividades relacionadas a Psicologia. Organizar estrutura para elaborar
relatério de informacgdes e acompanhamento das metas pactuadas; Apresentar novas tecnologias;
aprimorar as existentes; estabelecer protocolos e fluxos de servigo; coordenar, planejar, avaliar e
acompanhar os servicos de psicologia dos usuarios da Secretaria Municipal de Saude. Consolidar
informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados a
populagéo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuactes de metas; garantir o fluxo de informacdes
e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuices, ndo deve ser
ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos

Coordenador Geral de Saude Mental — DAS-4

Participar na definicdo da politica de atencdo adotada pelo municipio na area de saude |mental;
subsidiar as discuss@es e informacdes relacionadas as questdes técnicas da saide mental; coordenar
e acompanhar as agdes e trabalhos acerca da saide mental; buscar integracdo dos varios setores da
secretaria de salde e outras secretarias; subsidiar discussdes sobre organiza¢do do processo de
trabalho / planejamento da rede de atencdo psicossocial; participar dos grupos de trabalho junto a CIR
metro | e Secretaria Estadual de Saude; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo deve
ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador do Centro de Atencao Psicosocial — CAPS — DAS-4

Gerenciar e administrar o CAPS (unidades especializadas em saude mental) estabelecer parametros
para o tratamento e reinsercdo social de pessoas com transtorno mental grave e persistente. Organizar
estrutura e horarios para atendimento interdisciplinar, por equipe multiprofissional de médicos,
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assistentes sociais, psicologos, psiquiatras, entre outros especialistas. O servico é diferenciado para o
publico infanto-juvenil, até os 17 anos de idade, através do CAPSI, e para pessoas em uso prejudicial
de alcool e outras drogas pelo CAPS AD. Estabelecer estrutura para receber encaminhamentos
através de demanda esponténea, por intermédio de uma unidade de atencao priméria ou especializada,
ap6s uma internacdo clinica/psiquiatrica, ou ainda por indicacdo da assisténcia social ou por ordem
judicial. Estruturar O tratamento de forma individualizada ou coletiva, através de oficinas e grupos
terapéuticos; Manter a Unidade funcionando nos horarios estabelecidos. Com a implantagdo do CAPS
I11 a unidades devera ter acolhimento noturno, durante os sete dias da semana. Informar a frequéncia
de profissionais. Elaborar escala de servicos e agendas de retorno de acordo com a normatizacao
vigente. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos
prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de
informacdes e atualizagdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo
deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos

Coordenador da Residéncia Terapéutica — DAS-4

Gerenciar e administrar a Residéncia Terapéutica ou simplesmente moradia, garantindo os meios
necessarios de subsisténcia digna para as pessoas portadoras de transtornos mentais graves
institucionalizados ou nédo; insercdo do usuario na rede de servigos e organizacdes e relagdes sociais
da comunidade, informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servicos e agendas de
retorno de acordo com a normatizagdo vigente. Consolidar informacgdes estatisticas para fornecer ao
Gestor dados para melhoria dos servigos prestados aos residentes, aquisi¢do de novas tecnologias e
repactuacdes de metas; garantir o fluxo de informagGes; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos

Coordenador Geral de Fonoaudiologia — DAS-3

Coordenar e monitorar as atividades relacionadas a Fonoaudiologia em geral. Organizar estrutura
para elaborar relatério de informacdes e acompanhamento das metas pactuadas; Apresentar novas
tecnologias; aprimorar as existentes; Consolidar informacgdes estatisticas para fornecer ao Gestor
dados para melhoria dos servicos prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e
repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informacoes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Assisténcia Farmacéutica — DAS-3

Elaborar a politica municipal de Assisténcia Farmacéutica, participar do processo licitatério, pregdes
ou qualquer outro instrumento que seja criado para compras de produtos farmacéuticos; Elaborar o
REMUME Municipal e Coordenar e executar a Assisténcia Farmacéutica no seu municipio;
Implementar as ac¢des de vigilancia sanitaria sob sua responsabilidade; Assegurar a dispensacéo
adequada dos medicamentos; Assegurar o suprimento dos medicamentos destinados & atenc¢do basica
e especializada, integrando sua programacéo a do estado, visando garantir o abastecimento de forma
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permanente e oportuna; Associar-se a outros municipios, por intermédio da organizacdo de
consorcios, tendo em vista a execucdo da AF. Cabe destacar que a garantia ao acesso aos
medicamentos e sua adequada utilizacdo pelos usuarios do SUS esta diretamente relacionada ao
suprimento dos medicamentos, bem como a sua dispensagdo. Consolidar informacfes estatisticas
para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados a populagéo, aquisi¢do de novas
tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de informacoes e atualizagdo mensal do CNES;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Fisioterapia e Terapia Ocupacional — DAS-3

Coordenar e monitorar as atividades relacionadas a Fisioterapia e Terapia Ocupacional em geral.
Organizar estrutura para elaborar relatério de informagdes e acompanhamento das metas pactuadas;
Apresentar novas tecnologias; aprimorar as existentes; Consolidar informagdes estatisticas para
fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos prestados a populacdo, aquisicdo de novas
tecnologias e repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informacoes e atualizagcdo mensal do CNES;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Nutricdo — DAS-4

Coordenar, planejar e monitorar as a¢fes de Nutricdo no Municipio, objetivando a assisténcia a
populagdo, assim como o atendimento as caréncias nutricionais. Consolidar informacdes estatisticas
para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados a populacdo, aquisicdo de novas
tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de informacoes e atualizagdo mensal do CNES;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Servico Social - DAS-3

Coordenar e monitorar as atividades relacionadas ao Servigo Social. Organizar estrutura para elaborar
relatério de informagdes e acompanhamento das metas pactuadas; Apresentar novas tecnologias;
aprimorar as existentes; estabelecer protocolos e fluxos de servi¢o. Coordenar as acdes de Servico
Social no &mbito municipal. Prestar orientagcbes e encaminhamentos quanto aos direitos sociais da
populacdo usudria. Elaborar relatérios e pareceres sociais. Organizar estrutura para elaborar relatério
de informacGes e acompanhamento das metas pactuadas. manter atualizado o CNES; fazer respeitar
a legislacdo em vigor; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Coordenador Geral de Psicologia — DAS-3

Estabelecer protocolos e fluxos de servico; coordenar, planejar, avaliar e acompanhar os servicos de
psicologia para os usudrios da Secretaria Municipal de Saude, abrandando ou diminuindo o0s
transtornos do paciente provenientes de causas adversas. Organizar estrutura para elaborar relatorio
de informagdes e acompanhamento das metas pactuadas.
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Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicoes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Laboratorio — DAS-3

Manter profissional legalmente habilitado como responsavel técnico, o0 mesmo tem a
responsabilidade de planejar, programar e garantir a qualidade dos processos e a rastreabilidade;
manter atualizado o cadastro nacional de estabelecimentos de saude (CNES); manter instrucdes
escritas e atualizadas das rotinas técnicas implantadas e também possuir estrutura organizacional
documentada; Todos os profissionais devem ser vacinados conforme legislagdo vigente; Os
equipamentos e instrumentos utilizados como produtos para diagnostico, reagentes, insumos e
saneantes devem estar regularizados junto a ANVISA/MS, de acordo com a legislacdo vigente e
registrar a aquisicdo dos mesmos de forma a garantir a rastreabilidade; Devem ser mantidos registros
dos processos de preparo e do controle da qualidade dos reagentes e insumos preparados; O
laboratério deve implantar o plano de gerenciamento de residuos de servicos de saude (PGRSS)
atendendo aos requisitos da RDC/ANVISA n° 306 de 07/12/2004 (ANVISA); O laboratério deve
manter atualizado e disponibilizar, a todos os funcionarios, instrucdes escritas de biosseguranca, de
limpeza, desinfec¢do e esterilizacao; O responsavel técnico pelo laboratério deve documentar o nivel
de biosseguranca dos ambientes e/ou areas, baseado nos procedimentos, equipamentos e micro-
organismos envolvidos, adotando as medidas de seguranca compativeis. Coordenar um programa
ativo de supervisdo continua da quantidade dos exames; garantir o aprimoramento e a qualidade que
abrange todas as etapas do processo, desde a coleta até a emissdo dos laudos incluindo todos os
diagndsticos positivos, negativos e insatisfatorios; garantir programa de controle da qualidade interno
e externo e revisdo hierarquica, sempre que necessario; estabelecer parametros para medir a
efetividade de todas as atividades assinaladas, assim como competéncia dos profissionais envolvidos.
Organizar estrutura para elaborar relatério de informacdes e acompanhamento das metas pactuadas.
Consolidar informacGes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos
prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de
informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo
deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os
encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Diagnostico por Imagem — DAS-3

Estabelecer fluxos internos de servico; supervisdo continua da quantidade dos exames; garantir o
aprimoramento e a qualidade que abrange todas as etapas do processo desde a realizacdo do exame
até a emissdo dos laudos; garantir programa de controle da qualidade interno e externo e revisao
hierarquica, sempre que necessario; seguir parametros (itens de controle) para medir a efetividade de
todas as atividades assinaladas, assim como competéncia dos profissionais envolvidos. Seguir 0s
critérios de biosseguranca para profissionais e usuarios Organizar estrutura para elaborar relatério de
informacdes e acompanhamento das metas pactuadas; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.
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Coordenador Geral do CEMES — DAS-3

Gerenciar e administrar o Centro Municipal de Especialidades, garantindo o atendimento
ambulatorial de especialidades medicas aos municipes agendados. Manter a Unidade em condicGes
adequadas de seguranca e conforto aos profissionais e usudrios; realizar solicitacdes de insumo
conforme normatizacdo, informar a frequéncia de profissionais, elaborar escala de servigos e agendas
de retorno de acordo com a normatizagdo vigente. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer
ao Gestor dados para melhoria dos servigos prestados a populagéo, aquisi¢do de novas tecnologias e
repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador do Centro de Especialidades Odontoldgicas-CEO — DAS-4

Gerenciar e administrar o Centro de Especialidades Odontolégicas, garantindo o atendimento
ambulatorial aos municipes agendados. Manter a Unidade em condi¢des adequadas de seguranca e
conforto aos profissionais e usuarios; realizar solicitacfes de insumo conforme normatizacéo,
informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servigos e agendas de retorno de acordo
com a normatizacéo vigente. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacao, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas;
garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribui¢des, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos

Coordenador do CER Il — DAS-4

Gerenciar e administrar o Centro de Especialidades de Fisioterapia e Fonoaudiologia, garantindo o
atendimento ambulatorial aos municipes agendados. Manter a Unidade em condic¢des adequadas de
seguranca e conforto aos profissionais e usuarios; realizar solicitacbes de insumo conforme
normatizacdo, informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servigos e agendas de retorno
de acordo com a normatizacdo vigente. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor
dados para melhoria dos servicos prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e
repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribuicBes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Administrativo — DAS-4

Coordenar o recebimento, protocolo, entrada e saida de documentos e de correspondéncias; redacao,
digitacdo, conferéncia e reproducdo de documentos e correspondéncias; classificacdo e arquivamento
de documentos; estabelecer fluxo de atendimento, definir fluxo de Recursos Humanos de acordo com
a necessidade administrativa; gerenciar o fluxo de bens patrimoniais, instituir protocolos
administrativos e implementar protocolos técnicos, gerenciar atividades de limpeza, conservacao,
insumos, estoques, almoxarifado, controle de gases: Oxigénio e gases medicinais; Qualquer item ndo
contemplado nessas atribuigdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente
e conduzir hierarqguicamente os encaminhamentos devidos.
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Coordenador Geral de Vigilancia Epidemioldgica — DAS-3

Coordenar, planejar, controlar e avaliar as agdes preventivas de agravos a saude de forma sistematica,
de competéncia de saude publica. Controle e informacdo de dados sobre causa morte. Integrar e
supervisionar as estratégias desenvolvidas pelos programas atrelados a coordenagdo. Informar a
frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servicos de acordo com a normatizacdo vigente.
Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servi¢os
prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de
informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo
deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Imunizagdo — DAS-4

Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas, gestdo do estoque de insumos, incluindo o armazenamento e 0
transporte destes para seus locais de uso (de acordo com as normas vigentes) controle de rede de frios,
coordenar a execucdo das acdes de vacinacdo integrantes do PNI, incluindo a vacinacdo de rotina
com as vacinas obrigatdrias, as estratégias especiais como campanhas de vacinagdes de blogueio e a
notificacdo e investigacao de eventos adversos e Obitos e descentralizacdo dos imunobioldgicos para
as UBSs, ESFs, HMSFX e UPA 24 horas; desenvolver estratégias para o descarte e destinacao final
dos frascos, seringas e agulhas utilizadas conforme normas técnicas vigentes; buscar suporte técnico
e operacional para visitas institucionais; desenvolver atividades educativas em parceria com outros
setores; realizar coleta e consolidacéo de dados nas unidades para alimentar o sistema de informacao;
organizar campanhas de vacinagdo. Informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala de
servigos e agendas de retorno de acordo com a normatizacdo vigente. Consolidar informacdes
estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados a populacéo, aquisicao
de novas tecnologias e repactuacfes de metas; garantir o fluxo de informacGes e atualizacdo mensal
do CNES; Qualqguer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel
deveréa avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Hanseniase — DAS-4

Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas de atendimento para pacientes portadores de hanseniase nas
UBSs/ESFs da rede, acompanhar contatos, realizar notificacdo, garantir a realizacdo de diagnostico,
busca ativa e cuidados terciarios (quando necessario). Buscar suporte técnico e operacional para
realizar visitas domiciliares e institucionais, procedimentos de reabilitacdo, orientacdo a familia e em
pacientes que nao tém condicdes de serem atendidos nas unidades ambulatoriais. Desenvolver
atividades educativas em parceria com outros setores para esclarecimento dessas doencas junto a
populacdo. Realizar supervisdo e coleta de dados nas UBSS/ESFs. Informar a frequéncia de
profissionais. Elaborar escala de servicos e agendas de retorno de acordo com a normatizacao vigente.
Consolidar informacOes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos
prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de
informacdes e atualizagdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo
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deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Tuberculose — DAS-4

Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas de atendimento para pacientes portadores de tuberculose nas
UBSs/ESFs da rede, acompanhar contatos, realizar notificacdo, garantir a realizacao de diagndstico e
busca ativa. Buscar suporte técnico e operacional para realizar visitas, procedimentos de reabilitacéo,
orientacdo a familia e em pacientes sem condicdes de serem atendidos nas unidades ambulatoriais.
Desenvolver atividades educativas em parceria com a Coordenagdo de Educacdo em Saude para
esclarecimento dessas doencas junto a populacdo. Realizar supervisdo e coleta de dados nas
UBSs/ESFs. Informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servicos e agendas de retorno
de acordo com a normatizagdo vigente. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor
dados para melhoria dos servicos prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e
repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informacoes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribui¢cGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de DST/AIDS — DAS-4

Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas de atendimento para pacientes portadores de DST/AIDS nas
UBSs/ESFs da rede; incorporar novas tecnologias em salde; realizar notificacdo, garantir a realizacéo
de diagndstico, busca ativa e cuidados terciarios (quando necessario). Buscar suporte técnico e
operacional para realizar visitas domiciliares para orientacdo a familia e em pacientes que ndo tém
condicdes de serem atendidos nas unidades ambulatoriais. Desenvolver atividades educativas em
parceria com outros setores para esclarecimento dessas doencas junto a populacdo. Realizar
supervisdo e coleta de dados nas UBS para interacdo dos servi¢cos; manter controle de insumos;
Informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servigos e agendas de retorno de acordo
com a normatizacao vigente. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacao, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas;
garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Doencas Crdnicas Ndo Transmissiveis — DCNT — DAS-4

Elaborar protocolos, fluxos e rotinas para monitoramento das doencas cronicas nao transmissiveis e
a anélise dos seus fatores determinantes sociais e condicionantes, além de fatores de risco individual;
estabelecendo dessa forma uma politica de acbes de vigilancia, informacdo, avaliacdo,
monitoramento, promog¢do da saude e cuidado integral. Consolidar informacdes estatisticas para
fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos prestados a populacdo, aquisicdo de novas
tecnologias e repactuac6es de metas; garantir o fluxo de informacdes; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuigdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.
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Coordenador de Laboratdrio de Saude Publica — DAS-4

Seguir protocolos estabelecidos pela Geréncia de Laboratorio; estabelecer fluxos internos de servico;
supervisao continua da quantidade dos exames; garantir o aprimoramento e a qualidade que abrange
todas as etapas do processo, desde a coleta até a emissao dos laudos incluindo todos os diagnosticos
positivos, negativos e insatisfatorios; garantir programa de controle da qualidade interna e externa e
revisdo hierarquica, sempre que necessario; estabelecer pardmetros (itens de controle) para medir a
efetividade de todas as atividades assinaladas, assim como competéncia dos profissionais envolvidos.
Manter vinculo com o Gerente de Laboratério. Informar a frequéncia de profissionais. Consolidar
informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servi¢os prestados a
populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacfes de metas; garantir o fluxo de informacdes
e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢es, ndo deve ser
ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Vigilancia Sanitaria — DAS-3

Elaborar protocolos e fluxos a fim de promover e proteger a salde da populacéo, com acdes capazes
de eliminar, diminuir ou prevenir riscos a saude e intervir nos problemas sanitarios decorrentes do
meio ambiente, da producéo e da circulacdo de bens e da prestacdo de servicos de interesse da salde.
Em acordo com as normatizacdes da ANVISA. Informar a frequéncia de profissionais. Elaborar
escala de servigcos e agendas de retorno de acordo com a normatizacdo vigente. Consolidar
informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados a
populacéo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de informagdes
e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo deve ser
ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Fiscalizacdo de Estabelecimentos de Saude — DAS-4

Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas de inspecdo para os estabelecimentos de saude. Participar do
planejamento, coordenacdo e avaliacdo das acOes de vigilancia sanitaria de servicos de salde;
participar da elaboragdo de normas técnicas e rotinas para as acdes de vigilancia sanitaria de servi¢os
de saude; coordenar e executar as acOes de fiscalizacdo dos estabelecimentos de sua area de atuacéo,
incluindo a fiscalizacdo de acBes de prevencao e controle de infec¢des relacionadas a assisténcia em
salde; participar da investigacdo de surtos relacionados a servigos de saude; autorizar a emissdo de
alvara sanitario em sua area de atuacdo; cadastrar e analisar os Planos de Gerenciamento de Residuos
de Servigcos de Saude, fiscalizando sua implantacdo e implementacdo; investigar e encaminhar
providéncias relativas as dendncias em sua area de atuacdo; participar dos processos de
desenvolvimento e qualificacdo de profissionais da area de salude; colaborar com a Coordenacao
Geral de Vigilancia Sanitaria no desenvolvimento das atividades de sua competéncia. . Informar a
frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servicos e agendas de retorno de acordo com a
normatizacdo vigente. Consolidar informacOes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacéo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuagdes de metas;
garantir o fluxo de informagdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado
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nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Fiscalizacdo de Estabelecimento de Interesse da Saude — DAS-4

Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas de inspecdo para os estabelecimentos de interesse da salde.
Controlar, monitorar, fiscalizar e regulamentar a produgéo, distribuicéo, transporte e comercializagdo
de medicamentos, correlatos, saneantes domissanitarios, cosméticos, produtos de higiene, perfumes
e agrotoxicos, atraves das acGes de Vigilancia Sanitaria e Farmacovigilancia, referentes a estes
produtos. Abrange farmécias, farmacias com manipulacdo, drogarias, postos de medicamentos,
dispensarios, empresas que realizam esterilizacdo de produtos com 6xido de etileno ou outras
substancias e/ou métodos, industrias produtoras, transformadoras, fracionadoras, importadoras,
exportadoras, transportadoras, distribuidores atacadistas e comércio varejista de medicamentos,
correlatos, saneantes domissanitarios, cosméticos, produtos de higiene, perfumes e produtos
agrotoxicos. Informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servigos e agendas de retorno
de acordo com a normatizagdo vigente. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor
dados para melhoria dos servigos prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e
repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Vigilancia Ambiental em Sadde — DAS-3

Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas; produzir, integrar, processar e interpretar informacdes, visando
a disponibilizar ao SUS instrumentos para o planejamento e execucao de a¢des relativas as atividades
de promocdo da saude e de prevencdo e controle de doencas relacionadas ao meio ambiente;
estabelecer os principais parametros, atribuicdes, procedimentos e a¢des relacionadas a vigilancia
ambiental em salde nas diversas instancias de competéncia; identificar os riscos e divulgar as
informacdes referentes aos fatores ambientais condicionantes e determinantes das doencas e outros
agravos a saude; intervir com acdes diretas de responsabilidade do setor ou demandando para outros
setores, com vistas a eliminar os principais fatores ambientais de riscos a saude humana; promover,
junto aos o6rgaos afins acbes de protecdo da satde humana relacionadas ao controle e recuperacéo do
meio ambiente; e conhecer e estimular a interacdo entre salde, meio ambiente e desenvolvimento,
visando ao fortalecimento da participacdo da populacdo na promocdo da saude e qualidade de vida. .
Informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servicos e agendas de retorno de acordo
com a normatizacéao vigente. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacao, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas;
garantir o fluxo de informacg6es e atualizacdo mensal do CNES. Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuigdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Fatores de Riscos Biologicos — DAS-4
Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas com a finalidade de prevenir e controlar 0s riscos e agravos a
salde da populacéo; analisar as ocorréncias que possam proporcionar qualquer mudanca nos fatores
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determinantes e condicionantes do meio ambiente que interferem na saude humana, com a finalidade
de recomendar e adotar as medidas de prevencéo e controle dos fatores de riscos e das doencas ou
agravos relacionados a variavel ambiental. . Informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala
de servigos e agendas de retorno de acordo com a normatizagdo vigente. Consolidar informagoes
estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados a populacéo, aquisicao
de novas tecnologias e repactuactes de metas; garantir o fluxo de informacdes e atualizagdo mensal
do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo deve ser ignorado. O responsavel
deverda avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Fatores de Riscos Nao Bioldgicos — DAS-4

Elaborar Protocolos, fluxos e rotinas com a finalidade de estruturar os programas; Vigiagua, Vigisolo,
Vigiar e Vigidesatre, de acordo com as normatizagdes da legislacdo em vigor; Vigiagua: Identificar,
cadastrar e inspecionar as formas de abastecimento de &gua existentes no municipio: sistemas de
abastecimento de agua; soluges alternativas coletivas ou solugdes alternativas individuais; Avaliar e
aprovar o Plano de Amostragem elaborado pelos responsaveis pelo abastecimento da agua; Analisar
mensalmente os Relatérios de Controle da Qualidade da Agua enviados pelos responséaveis pelo
abastecimento da dgua, quanto ao cumprimento do Plano de Amostragem e ao atendimento do padrao
de potabilidade estabelecido na legislacdo vigente; Elaborar o Plano de Amostragem para o
monitoramento da &gua, realizado pela Vigilancia, considerando os pontos de coleta, numero e
frequéncia das amostras, tomando por base a Diretriz Nacional da Vigilancia da Qualidade da Agua
para Consumo Humano; Realizar coleta de amostras de agua e enviar ao laboratorio de salde publica,
para realizacdo das analises referentes ao monitoramento da qualidade da agua para consumo
humano; Analisar os laudos das amostras da vigilancia, comparando, quando possivel, tais resultados
com os resultados enviados pelos responsaveis pelo abastecimento da dgua (Controle); Inserir dados
no Sistema de Informac&o de Vigilancia da Qualidade da Agua — SISAGUA e analisar os relatdrios
com as informacgdes sobre as caracteristicas das formas de abastecimento e a qualidade da agua;
Avaliar os dados epidemioldgicos das doencas de transmissao hidrica em conjunto com os dados de
qualidade da agua; Programar as acdes de competéncia do setor saude, descritas no Decreto N°
5.440/2005, que dispbe sobre os mecanismos e instrumentos para divulgacdo de informacdo ao
consumidor; Principais itens do Vigisolo sdo: Identificar e priorizar &reas com populacdes expostas
a solo contaminado; Coordenar e estimular a¢des intra-setoriais entre as areas de vigilancia ambiental,
epidemioldgica, sanitéaria, saude do trabalhador, atencdo béasica e laboratérios publicos; Realizar
articulacdo com os 6rgdos ambientais, entre outros, no controle e fiscalizacdo de atividades ou
empreendimentos causadores ou potencialmente causadores de degradacdo ambiental, com vistas a
prevencdo e controle da contaminacdo de solos; Programar metodologias de avaliacdo de risco a
salude humana; Alimentar sistema de informacédo de vigilancia em salde de populacdes expostas a
areas com solo contaminado; Informar a sociedade os riscos decorrentes da exposi¢do humana a solo
contaminado; Vigiar: ldentificar os efeitos agudos e crbénicos na populacdo decorrentes da
contaminagdo do ar; Avaliar os efeitos e riscos a saude decorrentes da poluicdo atmosférica;
Monitorar as tendéncias dos indicadores de qualidade do ar e correlacionar com os indicadores de
salde; Desenvolver (subsidiar/demandar) acdes de controle em conjunto com os demais setores
envolvidos; Fornecer elementos para orientar as politicas estaduais, municipais e locais de protecdo
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da saude da populacdo frente aos riscos decorrentes da poluicdo atmosférica; Vigidesastre: A
ocorréncia de um desastre provoca a interrup¢do do funcionamento normal de uma comunidade ou
sociedade. Pode suscitar perdas humanas, além de importantes perdas materiais, econdémicas ou
ambientais, excedendo a capacidade da comunidade ou sociedade afetada em fazer frente a situacao
utilizando seus proprios recursos. A sua ocorréncia estd diretamente ligada as condicfes de riscos
existentes em uma localidade. Cada desastre é Unico, e tém efeitos diferentes, uma vez que cada
regido afetada apresenta condicBes sociais, econdmicas, politicas, geograficas e sanitérias
particulares. Conhecer esses riscos e as peculiaridades da regido possibilita priorizar a adogédo de
medidas preventivas e de preparacdo, minimizando os impactos dos desastres sobre a populacéo.
Informar a frequéncia de profissionais. Elaborar escala de servigos e agendas de retorno de acordo
com a normatizacéo vigente. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacéo, aquisicao de novas tecnologias e repactuacdes de metas;
garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do CNES. Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuicdes, nao deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Saude do Trabalhador — DAS-3

Garantir a transparéncia, a integralidade e a equidade no acesso as acdes e aos servicos de saude do
trabalhador; orientar e ordenar os fluxos das acdes e dos servicos de salde do trabalhador; Monitorar
0 acesso as acles e aos servicos de saude do trabalhador; estabelecer e garantir a articulagdo
sistematica entre os diversos setores responsaveis pelas politicas publicas, para analisar os diversos
problemas que afetam a salde dos trabalhadores e pactuar uma agenda prioritaria de acles
intersetoriais; desenvolver estratégias para identificar situagcbes que resultem em risco ou producao
de agravos a saude, adotando e ou fazendo adotar medidas de controle quando necessario; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Nutricdo do HMSFX — DAS-4

Coordenar, planejar e monitorar as a¢gdes de Nutricdo no HMSFX (UAN, Lactario...), objetivando a
assisténcia integral aos pacientes internados; estabelecer fluxos e rotinas para atendimento
individualizado; treinamento e capacitacdo da equipe da UAN; solicitacdo, controle do estoque e
prazos de validades, elaboracdo, implementacdo e atualizacdo continua e sisteméatica do Manual de
Boas Praticas. Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢cbes, ndo deve ser ignorado. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Coordenador de Arquivo HMSFX — DAS-4

Executar o recebimento, protocolo, entrada e saida de documentos e de correspondéncias; redigir,
digitar, conferir e reproduzir documentos e correspondéncias; classificar e arquivar documentos de
acordo com a legislacdo; fornecer impressos para utilizacdo nos servigos, manter o arquivo de
prontudrio médico e Boletim de Atendimento Médico arquivados e organizados, participar da
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Comissao de Reviséao de Prontuarios; fornecer informac6es quando solicitadas pelos servigos internos
e externos.

Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicfes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Faturamento do HMSFX — DAS-4

Realizar a coleta das guias, solicitacbes médicas, laudos e prontuérios de internacdo das diversas
clinicas e ambulatério e apds conferéncia e complementacdo de dados, executar a digitacdo e
arquivamento dos dados para realizacao da cobranca, juntamente com os documentos comprobatorios
dos procedimentos realizados. Manter um sistema de controle que proporcione informagdes que
permitam obter os dados necessarios ao processamento dos relatérios de faturamento; emitir as faturas
de cobranca dos servigos prestados; emitir relatorios de controle das faturas (guias) emitidas /
pendentes; analisar os relatorios de faturas (guias) recebidas; verificar as ocorréncias de glosas e
identificar as causas; providenciar as corre¢des das glosas e localizar documentos comprobatorios;
preparar 0s recursos de glosas para reversdao e pagamento das mesmas; manter atualizados e
organizados, pelo periodo de no minimo cinco anos, 0s comprovantes dos servicos prestados, para
atender as auditorias; Qualquer item ndao contemplado nessas atribui¢des, ndo deve ser ignorado. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Coordenador de Lavanderia do HMSFX — DAS-4

Elaborar protocolos e fluxos internos para recolhimento, processamento e distribuigéo de vestimentas
e roupas internas do HMSFX em tempo e quantidade adequada, provenientes das enfermarias,
maternidade, centro cirdrgico, salas de observacdo e outros setores assistenciais, promovendo:
recuperacdo, conforto e seguranca do paciente; facilidade, seguranca e conforto da equipe de trabalho;
racionalizacdo de tempo e material; reducdo dos custos operacionais. Limpeza e desinfec¢do da
mesma seguindo as diretrizes elaboradas pela Comissdo de Infeccdo Hospitalar, utilizando
equipamentos e produtos saneantes de acordo com a legislacdo vigente; Qualquer item néo
contemplado nessas atribui¢des, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Higienizacdo — DAS-4

Elaborar protocolos e fluxos internos para processamento de residuos sélidos e liquidos, classificacdo
(Area Critica, Semi Critica e N&o critica), processamento e frequéncia da limpeza de superficies (piso,
parede, teto, portas, janelas, sanitarios...) e equipamentos promovendo limpeza e desinfec¢do da
mesma seguindo as diretrizes elaboradas pela Comissdo de Infeccdo Hospitalar, utilizando
equipamentos e produtos saneantes de acordo com a legislacéo vigente. Manter o ambiente limpo;
prevenir infecgdes hospitalares; conservar equipamentos de protecao individual e coletivo e prevenir
acidentes de trabalho; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo deve ser ignorado. O
responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.
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Coordenador de Internacao e Alta HMSFX — DAS-4

Coordenar o trabalho da Regulacdo exclusivamente no @mbito do hospital; Construir a interface entre
0 hospital e as Centrais de Regulacdo, assegurando o fluxo continuo das informacbes e das
internacOes; Controlar diariamente a disponibilidade de leitos, com base no censo hospitalar e na
oferta dos recursos diagnosticos e terapéuticos; Supervisionar a atualiza¢éo do Sistema de Informacao
Hospitalar; Participar da construcdo e avaliacdo continua dos Protocolos de Regulacdo na area de
abrangéncia do HMSFX; Monitorar o Tempo Médio de Permanéncia de cada paciente internado
indicando o tempo médio esperado para a patologia em consonancia com 0s parametros assistenciais
do Sistema Unico de Sadde; Elaborar relatérios mensais para a Direcdo e Central de Regulagio
contendo os indicadores gerenciais de movimentacéo de leitos e correlatos. O NIR do HMSF X apesar
de ser gerenciado pelo HMSFX é um apéndice do Complexo Regulador Municipal; Qualquer item
ndo contemplado nessas atribuicBes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos

Coordenador de Recepc¢éo e Portaria HMSFX — DAS-4

Coordenar o servico de recepcdo e prestacdo de servi¢o de apoio ao publico; dirigir o atendimento
telefonico e fornecer informacdes; acompanhar as necessidades do publico atendido, encaminhando-
0; obedecer as normas de seguranca; operar equipamentos de sistemas de informatica e outros, quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; manter organizados, limpos e
conservados, 0s materiais, maquinas, equipamentos e o local de trabalho sob sua coordenagédo;
executar outras tarefas correlatas a sua unidade funcional, a partir das demandas e necessidades as
area.

Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos

Coordenador de Recursos Humanos HMSFX — DAS-4

Manter cadastro atualizado de todos os funcionarios do HMSFX, emitindo sistematicamente 0s
boletins de frequéncia com suas respectivas anotacdes, implantar as ocorréncias determinadas pela
Direcdo Geral (Férias, licencas, faltas, abonos de cursos e congressos, etc..). Estabelecer rotina de
controle de frequéncia, acompanhar a assinatura diaria do ponto de acordo com a escala de servigo e
autorizacdo de trocas ou substituicdo emitidas pela chefia imediata. Criar normas e rotinas para o
setor; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel
deverda avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Enfermagem — DAS-4

Garantir a Assisténcia de Enfermagem ao paciente livre de danos decorrentes de impericia,
negligéncia ou imprudéncia; avaliar criteriosamente a competéncia técnica e legal dos profissionais
e somente permitir encargos ou atribuicdes, quando capaz de desempenho seguro para si e para
clientela; manter-se atualizado ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, em
beneficio da clientela, coletividade e do desenvolvimento da profissao; elaborar escalas de servico e
registros de Ocorréncias. Manter vinculo com a Coordenacgdo Geral de Enfermagem; Qualquer item
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ndo contemplado nessas atribuicbes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador do Servico de Anestesiologia HMSFX — DAS-4

Garantir funcionamento continuo do servico de anestesiologia do HMSFX com todos os profissionais
em escala de servico pré-definida e na quantidade adequada, pesquisar e sugerir novas tecnologias
em salde, participar da equipe multidisciplinar sugerindo parametros assistenciais, definir os
materiais e equipamentos necessarios ao suporte a vida dos pacientes submetidos a procedimento
cirurgico Fornecer todos os dados para alimentar o sistema de informacdo; Acompanhar as instrucées
e determinacdes das diversas comissdes e Linha hierarquica; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Centro Cirurgico do HMSFX — DAS-4

Garantir o funcionamento continuo e adequado do Centro Cirlrgico com estabelecimento dos mapas,
equipamentos, materiais e insumos para bom funcionamento do setor; Garantir o funcionamento
adequado de aparelhos, inclusive ar condicionado e aqueles indispensaveis a manutencédo a vida.
Estabelecer procedimentos operacionais para todas as atividades, manter a equipe em constante
treinamento e capacitar novos profissionais; Assegurar material esterilizado e vestimentas em
condicdes de uso; Sugerir parametros assistenciais; Sugerir novas tecnologias; Manter registros dos
procedimentos e arquiva-los pelo periodo legal; Seguir as orienta¢cdes da CCIH, bem como fornecer
todas as informacdes solicitadas pela linha hierarquica; Alimentar o sistema de informac@es oficial;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Pediatria HMSFX — DAS-4

Zelar pelo cumprimento das disposicdes legais e regulamentares em vigor, assegurar condi¢des
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando a melhoria do desempenho do
Corpo Clinico e demais profissionais em beneficio da populacdo usuéria desta instituicdo. Oferecer
todos 0s meios diagnosticos existentes para garantir uma assisténcia segura; Assegurar o adequado
registro nos prontuérios de acordo com o normatizado pela Comissdo de Revisdo de Prontuérios,
participar da elaboracdo de planos de acdo; Manter rede de apoio para 0s casos que ndo possam ser
atendidos/acompanhados pelo servico; Fornecer todos os dados para alimentar o sistema de
informacdo; Acompanhar as instrucoes e determinacdes das diversas comissdes e Linha hierarquica;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Neonatologia do HMSFX — DAS-4

Zelar pelo cumprimento das disposi¢fes legais e regulamentares em vigor, assegurar condi¢fes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando a melhoria do desempenho do
Corpo Clinico e demais profissionais em beneficio da populacdo usuaria desta instituicdo. Oferecer
todos 0s meios diagndsticos existentes para garantir uma assisténcia segura; Assegurar o adequado
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registro nos prontuarios de acordo com o normatizado pela Comissao de Revisdo de Prontuarios,
participar da elaboracdo de planos de acdo; Manter rede de apoio para 0s casos que nao possam ser
atendidos/acompanhados pelo servico; Fornecer todos os dados para alimentar o sistema de
informacdo; Acompanhar as instrucdes e determinac@es das diversas comissdes e Linha hierarquica;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicbes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Unidade Transfusional HMSFX — DAS-4

Zelar pelo cumprimento das disposicfes legais e regulamentares em vigor, assegurar condi¢fes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando a melhoria do desempenho do
Corpo Clinico e demais profissionais em beneficio da populacdo usuaria desta instituicdo. Oferecer
todos os meios diagnosticos existentes para garantir uma assisténcia segura; Assegurar o adequado
registro nos prontuérios de acordo com o normatizado pela Comisséo de Revisdo de Prontuérios,
participar da elaboracdo de planos de acdo; Manter rede de apoio para 0s casos que nao possam ser
atendidos/acompanhados pelo servigo; Fornecer todos os dados para alimentar o sistema de
informacdo; Acompanhar as instrucées e determinacdes das diversas comissdes e Linha hierarquica;
Manter a equipe em constante atualizacdo, manter registro das atividades; Seguir normatizacédo dos
Bancos de Sangue Oficiais; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicGes, ndo deve ser
ignorado. O responsavel deverda avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador Farmacia HMSFX — DAS-4

Seguir protocolos estabelecidos pela Coordenacdo Geral de Assisténcia Farmacéutica; estabelecer
fluxos internos de servico; atuar no controle de estoque, dispensacéo, e recebimento de medicamentos
e correlatos. Controlar pedidos da grade municipal. Elaborar registros e balancos. Manter atualizado
os pedidos de acordo com as novas tecnologias implantadas. Organizar estrutura para elaborar
relatorio de informacbes e acompanhamento das metas pactuadas. Subordinado ao Coordenador
Geral de Assisténcia Farmacéutica da SMS; Qualquer item nao contemplado nessas atribuicdes, ndo
deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os
encaminhamentos devidos.

Coordenador de N.A.Q.H. - DAS-4

Estabelecer acGes e instrumentos para organizar a oferta de servigos conforme a necessidade,
estabelecendo competéncias, fluxos e responsabilidades, visando a melhoria do acesso a todos 0s
niveis de atencdo a saude, direcionar a implantacdo de novas tecnologias de saide (KANBAN,
Protocolos de acolhimento...); Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser
ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Unidades Basicas em Saude — DAS-3
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Garantir atendimentos bésicos e gratuitos em clinicas basicas de Pediatria, Ginecologia, Clinica
Geral, Enfermagem e Odontologia, com acesso, inalacdes, injecGes, curativos, vacinas, coleta de
exames laboratoriais, tratamento odontoldgico, encaminhamentos para especialidades através do
sistema de regulacgdo de vagas e fornecimento de medicacgdo basica. Manter a Unidade em condicdes
adequadas, estar atento a introducdo de novas tecnologias em saude bem como na atualizagdo
constante e sistemética dos profissionais; autorizar solicita¢cfes de insumo conforme normatizacéo.
Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servi¢os
prestados a populacdo, manter quadro de recursos humanos em acordo com a portaria N° 1.631 de
01/10/2015. Consolidar informacGes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos
servigos prestados a populacéo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o
fluxo de informacbes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Unidade Basica em Saude — DAS-4

Possuir conhecimento em Gestdo com foco na gestdo da saude publica e na gestdo de pessoas,
desenvolver relatorio, planilhas e atividades rotineiras com conhecimento intermediario em
informatica; conhecer os servicos ofertados pela Unidade Basica de Saude procurando disponibiliza-
los, levando em consideracdo 0s servicos basicos e as categorias profissionais disponiveis, conhecer
as metas e as prioridades da Secretaria Municipal de Saide com clareza e empenho para alcanga-las,
cumprir a legislagdo e as normas do SUS com integralidade e imparcialidade conhecendo os direitos
e os deveres dos usudrios e dos servidores; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢cdes, nao
deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os
encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Estratégia de Saude da Familia — ESF — DAS-3

Garantir trabalho de equipes multiprofissionais em um territdrio adstrito e desenvolver acdes de satde
a partir do conhecimento da realidade local e das necessidades de sua populacdo. Estimular a
aproximacdo da unidade de sade com a comunidade; promover 0 acesso aos servigos, possibilitar o
estabelecimento de vinculos entre a equipe e 0s usuarios, a continuidade do cuidado e aumentar, por
meio da corresponsabilizacdo da atengdo, a capacidade de resolutividade dos problemas de salde
mais comuns, produzindo maior impacto na situacdo de salde local; Manter a integralidade, equidade
da atencdo e longitudinalidade do cuidado das familias e das pessoas sob sua responsabilidade.
Organizar o trabalho das equipes de modo a estar centrada nas necessidades dos usuarios. Consolidar
informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos prestados a
populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacfes de metas; garantir o fluxo de informacdes
e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo deve ser
ignorado. O responsavel deverad avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Unidade de Estratégia de Saude da Familia -ESF — DAS-4
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Possuir conhecimento em Gestdo com foco na gestdo da saude publica e na gestdo de pessoas,
desenvolver relatorio, planilhas e atividades rotineiras com conhecimento intermediario em
informatica; conhecer os servicos ofertados pela Unidade de Saude da Familia procurando
disponibiliza-los, levando em consideragdo 0s servicos basicos e as categorias profissionais
disponiveis, conhecer as metas e as prioridades da Secretaria Municipal de Saude com clareza e
empenho para alcancé-las, cumprir a legislagdo e as normas do SUS com integralidade e
imparcialidade conhecendo os direitos e os deveres dos usuérios e dos servidores; Qualquer item ndo
contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Areas Programaticas — DAS-3

Coordenar e controlar a execucgéo das atividades dos programas que Ihe sdo subordinados; participar
da formulacéo de politicas de satde no &mbito da SES em consonancia com as diretrizes propostas
pelo Ministério da Saude; analisar / aprovar e encaminhar para a elaboracdo de materiais de
informacdo, educacdo e comunicagédo de acordo com as diretrizes do MS; propor em conjunto com
as areas técnicas especificas as diretrizes para capacitacdo, aperfeicoamento das acdes; elaborar e
manter atualizado os manuais de rotinas protocolos clinicos, consolidar informaces estatisticas para
fornecer ao Gestor dados para prestacao de contas e melhoria dos servicos prestados a populacao;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador do Programa de Saude da Crianca e Adolescente — DAS-4

Desenvolver a integralidade das acfes de salde voltadas aos grupos de adolescentes e criangas
(Puericultura, baixo peso, Teste do pezinho, Ambulatério do adolescente, etc.) do municipio, através
da implantacdo e implementacéo dos programas especificos. Direcionar e controlar gestacGes de alto
risco. Estabelecer normas e acbes de controle da mortalidade infantil e outras causas. Consolidar
informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos prestados a
populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuaces de metas; garantir o fluxo de informacdes
e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo deve ser
ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador do Programa de Diabetes e Hipertensdo (HIPERDIA) — DAS-4

Elaborar fluxos, normas e protocolos de servico a fim de capilarizar acdes e servi¢os do Programa de
atendimento para pacientes portadores de Hipertensdo Arterial e Diabetes Mellitus do tipo | e Il nas
UBSS/ESFS da rede. Buscar suporte técnico e operacional para realizar visitas, procedimentos de
reabilitacdo, orientacdo a familia e em pacientes que ndo tém condi¢cdes de serem atendidos nas
unidades ambulatoriais. Desenvolver atividades educativas em parceria com a Coordenacdo de
Educacdo Permanente para esclarecimento dessas doencas junto a populacédo. Realizar superviséo e
coleta de dados nas UBS para interacdo dos servicos. Consolidar informacgOes estatisticas para
fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos prestados a populacdo, aquisi¢do de novas
tecnologias e repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informacoes e atualizagdo mensal do CNES;
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Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Saude do Homem — DAS-4

Elaborar fluxos, normas e protocolos de servigo a fim de capilarizar agBes e servigos de salde nas
unidades da rede voltados para a populagdo masculina, abrangendo: a disponibilidade de insumos,
equipamentos e materiais educativos; humanizacéo e qualificacdo da atencdo a satide do homem, com
vistas a garantia, promocao e protecdo dos direitos do homem, em conformidade com os preceitos
éticos e suas peculiaridades socioculturais; corresponsabilidade quanto a satde e a qualidade de vida
da populacdo masculina, implicando articulacdo com as diversas areas do governo e com a sociedade;
e orientacdo a populacdo masculina, aos familiares e a comunidade sobre a promocéo, a prevencao,
a protecdo, o tratamento e a recuperacdo dos agravos e das enfermidades do homem. Consolidar
informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados a
populagéo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de informagdes
e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo deve ser
ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos

Coordenador do Programa de Saude na Escola (PSE) — DAS-4

Elaborar fluxos, normas e protocolos de servico a fim de capilarizar agdes e servi¢os do Programa
articulando a secretaria Municipal de Saide com a Secretaria Municipal de Educacéao para: Apoiar a
implementacdo dos principios e diretrizes do PSE no planejamento, monitoramento, execucao de suas
acOes; Articular a inclusao dos temas relacionados as ac6es do PSE nos projetos politicos pedagdgicos
das escolas; Definir as escolas publicas federais, estaduais e municipais a serem atendidas no &mbito
do PSE, considerando-se as areas de vulnerabilidade social, os territdrios de abrangéncia das Equipes
de Atencdo Basica e os critérios indicados pelo SUS; Possibilitar a integracdo e planejamento
conjunto entre as Equipes das Escolas e as Equipes de Atencdo Basica; subsidiar a assinatura do
Termo de Compromisso de que trata o art. 2° pelos Secretarios Municipais de Educacéo e de Saude;
Participar do planejamento integrado de educacdo permanente e formacédo continuada e viabilizar sua
execucao; Apoiar, qualificar e garantir o preenchimento do Sistema de Monitoramento e Avaliagdo
do PSE; Propor estratégias especificas de cooperagdo para a implementacgdo e gestdo do cuidado em
salde dos educandos no ambito municipal e; Garantir que os materiais do PSE, enviados pelo
Ministério da Educacdo, sejam entregues e utilizados de forma adequada pelas Equipes de Atencdo
Basica e Equipes das Escolas. Consolidar informaces estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacao, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas;
garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuigdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador do Programa de Atencéo a Saude do Idoso — DAS-4
Elaborar fluxos, normas e protocolos de servigo a fim de capilarizar a¢Ges e servig¢os de saude nas
Unidades da Rede voltados para a populacdo de idosos, implantar programa de acordo com diretrizes
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do MS; para melhorar a qualidade de vida desta faixa etaria atraves de trabalho de socializacdo e
resgate da autoestima. Realizar trabalhos educativos com informacdes sobre acidentes proprios da
idade e esclarecimento sobre o envelhecimento natural. Estabelecer parceria com outros 0rgaos
publicos e privados para a dindmica na acdo. Consolidar informacGes estatisticas para fornecer ao
Gestor dados para melhoria dos servigos prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e
repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informac0es e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribui¢cGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador do Programa Melhor em Casa (SAD — EMAD/EMAP) — DAS-4

Elaborar fluxos, normas e protocolos de servico a fim de capilarizar agdes e servi¢os do Programa
com o objetivo de: Oferecer aos municipes um atendimento qualificado visando & humanizacéo da
atencdo a salde; A preservacao dos vinculos familiares; A ampliacdo da autonomia dos usuérios e
familiares, para o cuidado a saude; Reduzir o periodo de internagdo hospitalar, viabilizar
disponibilizagcdo de leitos hospitalares e sua melhor ocupacdo; Diminuir a lotacdo das portas de
urgéncia, com a saida de pacientes com perfil para atencdo domiciliar; Reduzir a demanda por
atendimento hospitalar; Otimizar os custos: ofertar o mesmo cuidado utilizando menos recurso e com
graus elevados de satisfacdo do usuério. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor
dados para melhoria dos servigos prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e
repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informacoes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribui¢cGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador do Programa de Tabagismo — DAS-4

Elaborar fluxos, normas e protocolos de servico a fim de capilarizar acdes e servi¢os do Programa
para cessacao do Tabagismo, oferecendo atendimento e suporte terapéutico a populacdo, assim como
promover campanhas educativas sobre a tematica. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer
ao Gestor dados para melhoria dos servigos prestados a populacéo, aquisicdo de novas tecnologias e
repactuacOes de metas; garantir o fluxo de informacoes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribui¢cGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Educacao Permanente — DAS-4

Elaborar fluxos, normas e protocolos de servico a fim de capilarizar acdes e servicos do Programa
para as Equipes Multiprofissionais da rede orientando o trabalho no sentido de que a Educacéo
Permanente é aprendizagem no trabalho, onde o aprender e o ensinar se incorporam ao cotidiano das
organizacOes e ao trabalho. A educagdo permanente se baseia na aprendizagem significativa e na
possibilidade de transformar as praticas profissionais. A educacdo permanente pode ser entendida
como aprendizagem-trabalho, ou seja, ela acontece no cotidiano das pessoas e das organizagoes. Ela
é feita a partir dos problemas enfrentados na realidade e leva em consideragdo os conhecimentos e as
experiéncias que as pessoas ja tém. Propde que os processos de educacdo dos trabalhadores da saude
se fagcam a partir da problematizacdo do processo de trabalho, e considera que as necessidades de
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formacdo e desenvolvimento dos trabalhadores sejam pautadas pelas necessidades de salde das
pessoas e populacdes. Os processos de educacdo permanente em saude tém como objetivos a
transformacdo das préaticas profissionais e da propria organizacdo do trabalho. Consolidar
informagdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos prestados,
aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de informacgdes; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribui¢cGes, ndo deve ser ignorado. O responsével devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador da Area Técnica de Alimentac&o e Nutricdo — ATAN — DAS-4

Elaborar protocolos, fluxos e rotinas de atendimento e educagdo continuada seguindo os principios e
diretrizes do SUS objetivando: Fortalecimento do Aleitamento Materno; identificacdo de problemas
nutricionais que prejudicam a saude e qualidade de vida da populacdo; criacdo de sistema municipal
de seguranga alimentar e nutricional; identificacdo de emergéncias de novos problemas que
comprometem a salde; Manutencéo e atualizacdo constante dos sistemas Bolsa Familia e SISVAN;
avaliar qualidade de vida da populagéo de acordo com os conceitos da Politica Nacional de Seguranca
Alimentar. Consolidar informac6es estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos
servigos prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o
fluxo de informacd@es; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Coordenador Geral de Enfermagem — DAS-3

Elaborar fluxos, normas e protocolos de servigo; garantir a Assisténcia de Enfermagem ao paciente,
livre de danos decorrentes de impericia, negligéncia ou imprudéncia; avaliar criteriosamente a
competéncia técnica e legal dos profissionais e somente permitir encargos ou atribui¢6es, quando
capaz de desempenho seguro para si e para clientela; manter-se atualizado ampliando seus
conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, em beneficio da clientela, coletividade e do
desenvolvimento da profissdo. . Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados
para melhoria dos servigos prestados, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacfes de metas;
garantir o fluxo de informagdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Saude Bucal — DAS-3

Participar do processo de planejamento, investimento, acompanhamento e avaliacdo das acdes
desenvolvidas no territério de abrangéncia das unidades basicas de saude onde tem implantadas
Equipes de Saude Bucal; promover e participar de eventos afins a area de saude bucal; identificar as
necessidades e as expectativas da populagdo em relacdo a satde bucal; estimular e executar acdes
educativas / preventivas, curativas e de urgéncia; executar acdes basicas de vigilancia epidemiologica
em sua area de abrangéncia; desenvolver acdes Intersetoriais para a promog¢do da saude bucal;
considerar o diagndstico epidemioldgico de saude bucal para a definicdo e Estratégia de Saude da
familia, consolidar informacd@es estatisticas para fornecer ao Gestor dados para prestagdo de contas e




= i PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAI
Ligh !..!.AQHAR! GABINETE DO PREFEITO

Mais perto de voce.

melhoria dos servicos prestados a populacao; Qualquer item néo contemplado nessas atribui¢oes, néo
deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Operacgéo de Eletroencefalograma e Mapeamento Cerebral — DAS-4

Realizar agendamento e preparar pacientes para o exame; manusear eletroencefaldgrafos para
obtencdo dos tragados; efetuar registro dos dados; realizar limpeza dos eletrodos; manter organizados,
limpos e conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho que estdo sob sua
responsabilidade; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e
necessario ao exercicio das demais atividades; e executar outras atividades afins & sua Unidade
funcional, a partir das necessidades e demandas da area e de conformidade com as orientagdes dadas
pela sua chefia imediata, consolidar informacOes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
prestacdo de contas e melhoria dos servigos prestados a populacdo; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Convénios e Projetos — DAS-4

Prestar assessoria na elaboracao de projetos de captacdo de recursos junto aos 6rgaos dos Governos
Estadual e Federal; Assessorar 0s 6rgaos municipais na elaboracdo de projetos de obras de interesse
do Municipio, com a finalidade de captar recursos publicos para sua execuc¢ao; Promover a divulgagao
de editais e projetos, visando a realizagdo dos mesmos; Elaborar minutas de termos de convénios e
aditivos, observando-se as normas internas e legislacéo vigente, providenciando o encaminhamento
para analise e parecer 0s 6rgdos técnicos, bem como a Procuradoria Municipal; Acompanhar o
desembolso orcamentario e financeiro de cada convénio, adotando as medidas necessarias para o seu
cumprimento; Assessorar as diversas Secretarias nas prestaces de contas dos convénios e contratos
junto aos Orgéos Estaduais e o Governo Federal, acompanhando as mesmas até seu julgamento final.
Manter cadastros individualizados para cada convénio e ou contrato, com todas as informacdes
gerenciais necessarias ao seu fiel cumprimento. Executar outras atividades afins no ambito de sua;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicfes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Faturamento/CNES — DAS-4

Operacionalizar, gerenciar e acompanhar o sistema de faturamento em conformidade com as
determinacbes do MS, realizando criticas, orientando os responsaveis pelo preenchimento do
SIA(BPA) e SIHD; controlar o recebimento de producdes das unidades da rede, observando o
cumprimentos dos prazos previstos para 0 envio das bases de dados ao MS; Qualquer item nao
contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral do Complexo Regulador — DAS-3
Regular o acesso da populagdo propria as unidades de salde sob gestdo municipal, garantindo o
acesso da populacgéo referenciada, conforme pactuacgdo. Executa a regulagdo de: Consultas, exames e
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acesso a todos os procedimentos ambulatoriais, incluindo terapias e cirurgias ambulatoriais;
Internacdes Hospitalares e acesso aos leitos e aos procedimentos hospitalares eletivos. Pode regular
0 acesso aos leitos hospitalares de urgéncia; o atendimento pré-hospitalar de urgéncia e, conforme
organizacdo local, o acesso aos leitos hospitalares de urgéncia, consolidar informacdes estatisticas
para fornecer ao Gestor dados para prestacao de contas e melhoria dos servicos prestados a populacéo;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador da Central de Agendamento de Procedimentos Especiais (CAPE) — DAS-4
Operacionalizar, gerenciar e organizar fluxos para o sistema de agendamento de consultas e
procedimentos nas Unidades proprias e conveniadas no territério do municipio; emitir relatorios de
gestdo e boletins informativos, consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
prestacdo de contas e melhoria dos servigos prestados a populacéo; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deveré avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Regulacdo e Auditoria, Controle e Avaliacdo (CRAAC) — DAS-4
Fundamentada nos parametros da Portaria N° 1.559 de 01/10/2008(Institui a Politica Nacional de
Regulacdo do SUS) Tém como objetivo: Regular a Atencdo a Saude e execucdo de monitoramento,
controle, avaliacdo, auditoria e vigilancia; garantir a adequada prestacdo de servi¢os a populagéo,
estando, portanto, dirigidos aos prestadores publicos e privados; definir estratégias e diretrizes para a
Regulacdo do Acesso a Assisténcia e Controle da Atencdo a Salude (controle da oferta de servigos
executando acdes de monitoramento, controle, avaliacdo, auditoria e vigilancia da atencdo e da
assisténcia a salde no ambito do SUS); regular o Acesso a Assisténcia com elaboracdo de fluxos
assistenciais no ambito do SUS, que abrange a regulacdo médica, exercendo autoridade sanitaria para
a garantia do acesso baseada em protocolos, classificacdo de risco e demais critérios de priorizacao.
Consolidar informacGes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos
prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de
informagdes e atualizagdo mensal do CNES.

Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador do Nucleo Interno de Regulacdo (NIR) — DAS-4

Operacionalizar, gerenciar e organizar fluxos para o sistema de agendamento de consultas e
procedimentos emitidos pelos Profissionais solicitantes da Rede; elaboracdo de protocolo de entrega
ao paciente; registros em livros e planilhas da solicitacdo e retorno da informacdo ao paciente.
Consolidar informacOes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servigos
prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de
informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo
deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.
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Coordenador Geral de Recursos Humanos — DAS-3

Descricao: dirigir o setor de recursos humanos delegando tarefas aos servidores integrantes da equipe
de trabalho; supervisionar os atos relativos a vida funcional dos servidores publicos; supervisionar 0s
servigos de elaboracéo de folha de pagamento e demais rotinas do setor; dirigir a emisséo de pareceres
sobre os servicos que Ihe séo inerentes; supervisionar a montagem de processos de aposentadoria e
pensdo na forma da lei; assessorar a comissdo que executa 0 processo do estagio probatorio dos
servidores; chefiar os servicos de informacgdes determinadas por lei aos 6rgdos de fiscalizacdo
internos e externos, bem como aos 6rgdos de controle do Governo Federal ou Estadual; e executar
demais atividades correlatas, consolidar informacGes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
prestacdo de contas e melhoria dos servicos prestados a populacdo; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Viaturas, Ambuléancias e TFD — DAS-4

Controlar atividades de transporte de ambuléncias da Secretaria Municipal de Saude, na locomocao
de remocdes no atendimento aos usuérios da rede de salde do sistema SUS. Regular, organizar e
manter a frota em condicdes ao pronto atendimento; Controlar atividades de transporte da Secretaria
Municipal de Saude, na locomocao de servidores no cumprimento das tarefas administrativas e de
remocdes no atendimento aos usuarios da rede de satde do sistema SUS. Regular, organizar e manter
a frota em condic6es ao pronto atendimento; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo
deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Compras — DAS-4

Coordenar e oferecer suporte técnico para os pedidos de compra de toda a demanda de aquisicéo de
materiais e servicos aprovados na programacao de compras dos setores da Secretaria Municipal de
Saude. Controlar e emitir ordem de fornecimento, mediante conclusdo de processos licitatérios;
Dirigir todos os atos inerentes as compras de equipamentos e servicos do Municipio; dirigir os
servigos de levantamento de precos a fim de orientar as compras mais vantajosas para a
municipalidade; supervisionar 0 processo de escolha e organizacdo da compra dos materiais
necessarios a Administracdo Municipal; supervisionar a execugdo dos orcamentos de pre¢os para fins
de pardmetros nas licitacdes; assessorar, de forma regular, os servidores responsaveis pelo registro de
todos os atos que integram a rotina de compras de materiais e contratacdo de servicos; cooperar,
quando necessario, com a equipe de licitacdes, promovendo a integracdo das atividades, primando
pelo principio da economicidade, observado o interesse publico e a conveniéncia administrativa;
executar outras tarefas afins; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicfes, ndo deve ser
ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Bens Patrimoniais — DAS-3
Realizar a programacao, execucgdo e controle do registro de bens da Secretaria Municipal de Salde,
com identificacdo, localizacdo bem como registro de baixa; Qualquer item n&o contemplado nessas
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atribuicoes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Manutencéo e Reparos — DAS-4

Coordenar o atendimento de servigos, manutencdo e reparos de imoveis, moveis pecas e
equipamentos de toda a estrutura organizacional da Secretaria Municipal de Satde; Operacionalizar
oficina de reparos com técnicos de manutencdo em elétrica, eletrdnica, hidraulica, construgéo civil,
serralheria, pintura, marcenaria e gerenciar o controle de estoque de ferramentas, pecas e
equipamentos de reposicdo; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢cbes, ndo deve ser
ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Contabilidade e Finangas — DAS-4

Coordenar a programacao, execuc¢do e controle dos registros dos atos e fatos contabeis da execucao
orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal de Salde, elaborar e acompanhar a execucdo da
proposta orcamentaria; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Coordenador de Controle de Custos — DAS-4

Realizar a programacdo, execucdo e controle do processo de planejamento orgamentério,
acompanhamento e avaliacdo da aplicacdo dos recursos alocados para utilizagdo do Fundo Municipal
de Saude e Recursos Préprios; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser
ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Orcamentos — DAS-4

Realizar a programacédo, execuc¢do e controle do orcamento em acordo com a LOA, coordenando 0s
gastos e aplicacdes dos recursos disponiveis, realizando acompanhamento a aplicacdo dos recursos
vinculados e ndo vinculados alocados para utilizacdo do Fundo Municipal de Saude; Qualquer item
ndo contemplado nessas atribuicGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Pagadoria — DAS-4

Atuar em conjunto a subsecretaria de tesouraria da Prefeitura de Itaguai,

Coordenar as aces de pagamento vinculado ao FMS, controlando os extratos bancérios, realizar
transferéncias bancarias atraves de emissdo de oficio; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador do Programa de Demandas em Salde — DAS-4
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Planejar, organizar, administrar, solicitar a SMS a aquisi¢do de todo material necessario para atender
as demandas dos usuarios, com equidade e universalidade respeitando as leis que regulamentam o
Sistema Unico de Saude, avaliar pesquisas que possam contribuir para a analise da realidade das
demandas em salde, realizar estudos socios- econdmicos com 0s usuarios para fins de beneficios
junto a SMS, consolidar informac@es estatisticas para fornecer ao Gestor dados para prestagdo de
contas e melhoria dos servicos prestados a populagdo; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador da Central de Abastecimento Farmacéutico (CAF) — DAS-4

Responsabilizar-se pelo acompanhamento de medicacfes e solucdes, controle da validade,
acompanhamento, avaliagdo do consumo médio e mensal, qualidade e suprimento; participar da
elaboracdo de protocolos e atualizacdo da padronizagdo de medicamentos e solucdes; capacitar e
atualizar profissionais que atuem na area de assisténcia farmacéutica; contribuir na formulagéo de
politicas publicas de salde; executar as atividades relacionadas as a¢des publicas de satde deforma
integrada com os demais profissionais de salde; realizar acdes e atividades programaticas
estabelecidas; participar de comissdes, grupos de trabalho ou estudos, quando designado por seu
superior hierarquico, consolidar informac0es estatisticas para fornecer ao Gestor dados para prestacédo
de contas e melhoria dos servicos prestados a populacdo; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Almoxarifado — DAS-4

Coordenar a entrada e saida dos materiais do almoxarifado. Propor providéncias para que o estoque
esteja de forma a atender satisfatoriamente os setores da SMS, com controle e registro de destinacao
dos materiais; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢cbes, ndo deve ser ignorado. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Diretor de Saude Bucal — DAS-2

Prestar assisténcia odontoldgica basica e especializada em todas as faixas etarias da populacéo.
Planejar, organizar e dirigir as agdes de saude bucal nos programas existentes em Unidades Bésicas
de Satde, com controle e prevencdo das afeccdes. Desenvolver e acompanhar o Programa de Orteses
e Protese Odontoldgica. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacao, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas;
garantir a infraestrutura o pessoal 0s equipamentos e 0s materiais para resolutividade das acGes de
saude bucal; garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item nao
contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador Geral de Quvidoria — DAS-3
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Acolher o cidad&o e suas demandas encaminhando-o0s para 0s setores competentes para sua resolugédo
e retorno em tempo habil ao solicitante, relacionar-se oficialmente com outras ouvidorias Municipais,
Estaduais e Federais; disseminar informacGes a toda Rede. Fornecer periodicamente analise
estatistica das intervencdes realizadas a fim de qualificar a gestdo, consolidar informagdes estatisticas
para fornecer ao Gestor dados para prestacao de contas e melhoria dos servigos prestados a populacao;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador do Programa de Saude da Mulher — DAS-4

Desenvolver a integralidade das acdes de saude voltadas ao grupo de mulheres (Pré-natal, controle
do Cancer de Colo de Utero e Mama, Violéncia, etc.) do municipio, através da implantacdo e
implementacdo dos programas especificos. Direcionar e controlar gestacdes de alto risco. Estabelecer
normas e agdes de controle da mortalidade infantil e outras causas. Consolidar informacdes
estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados a populacéo, aquisicao
de novas tecnologias e repactuacées de metas; garantir o fluxo de informacGes e atualizacdo mensal
do CNES; Qualqguer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel
deverda avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Divulgacédo e Promoc¢do em Saude — DAS-4

Acompanhar juntamente com o Secretario de Salde a preparacdo de pesquisas, levantamentos e
producdo de contetdo editorial para os materiais de divulgacdo, assessorar na comunicacao interna
da secretaria de satde; promover esforcos de divulgacao das obras, acbes e programas da secretaria
de saude junto aos 6rgdos da imprensa escrita, falada e televisiva, sites da internet e demais meios de
comunicacdo em massa e nas pesquisas e levantamentos de contetdo de editorial para a producéo de
material de divulgacdo de interesse da secretaria municipal de saide; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Expediente Administrativo — DAS-4

Coordenar entrada e saida de documentos e de correspondéncias; Busca ativa de expedientes em
Orgdos extra Municipais; Encaminhar em tempo hébil a documentagdo direcionando-as aos
destinatarios de direito, executar controle de nimeros de oficio, resolugdes e memorandos —
Configura-se como setor de passagem de documentacdo; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Assessor de Assuntos Tecnoldgicos — DAS-5

Assessorar atividades que envolvam a prestacao de servigos que detenha conhecimentos especificos
em determinado campo profissional, auxiliando tecnicamente na elaboragéo de projetos e na execucéo
de servigos; participar de reunides colaborando subsidiando com dados técnicos e informagdes da
SMS; realizar outras atividades quando solicitado pelo chefe imediato; Qualquer item néo
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contemplado nessas atribui¢oes, nao deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Assessor de Assuntos Administrativos — DAS-6

Chefiar processos e atividades habituais da unidade, como acompanhamento do cumprimento da
jornada diéria de trabalho, juntada e desentranhamento de documentos para andamento dos processos
administrativos; realizar atividades de apoio para o planejamento, implementacdo e execucdo das
atividades pertinentes a unidade; receber, classificar, registrar, autuar, numerar, controlar a tramitacéo
de documentos, distribuir processos e demais documentos; comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como propor
alternativas para soluciona-las; responsabilizar-se pelo trabalho da sua unidade; prestar informacoes
pertinentes a sua unidade, quando solicitado, para o desenvolvimento de reuniGes, grupos de trabalho,
comissdes e de outros meios de organizagdo; responder pelas atividades de superviséo relativas a
setores da sua unidade, quando da auséncia do responsavel; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicGes, ndo deve ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor Geral da Maternidade — DGM

Tracar politicas e objetivos para aprimoramento dos servicos prestados pela Maternidade; planejar e
deliberar sobre prioridades relacionadas as frentes de trabalho; assegurar o desenvolvimento das
politicas de qualidade; mensurar as atividades e efetuar a analise critica das informacdes relativas aos
procedimentos executados pela maternidade; estabelecer diretrizes para: 1 — Manter atualizado o
CNES; 2 — Alimentar continua e sistematicamente o sistema de informaces; 3- Manter as comissdes
em funcionamento; 4- Elaborar planos de ac¢do, contendo objetivos, metas, prazos e indicadores de
resultados e de processo de trabalho, em consonancia com o Regimento Interno da Maternidade; 5-
Acrticular e Coordenar a integracdo do trabalho das geréncias de sua area com as demais unidades da
Maternidade; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicGes, ndo devem ser ignorados. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Diretor Médico da Maternidade — DMM

Zelar pelo cumprimento das disposicOes legais e regulamentares em vigor, assegurar condigdes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando o melhor desempenho do
Corpo Clinico e demais profissionais de saide em beneficio da populacdo usuéria da instituicéo;
Planejar, coordenar e monitorar as politicas e atividades de atendimento de urgéncia e emergéncia
aos usuarios da Maternidade, garantindo a integralidade, qualidade e eficiéncia das acdes; Planejar,
coordenar supervisionar, controlar e assegurar a qualidade técnica no desenvolvimento das atividades
de apoio farmacéutico e de materiais especiais hospitalares da maternidade; planejar, coordenar,
supervisionar, controlar e assegurar a qualidade técnica no desenvolvimento das atividades de apoio
ao diagnostico e terapéutico de imagens e tragados graficos, de exames laboratoriais para a adequada
assisténcia ao usudrio; Organizar estrutura para elaborar relatérios de informacbes e
acompanhamentos das metas pactuadas; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuigdes, néo
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devem ser ignorados. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Diretor Administrativo da Maternidade- DAM

Coordenar o recebimento de protocolo, entrada e saida de documentos e de correspondéncias;
redacdo, digitacdo, conferencia e reproducdo de documentos e correspondéncias; classificacdo e
arquivamento de documentos; atender e estabelecer triagem de atendimento, visitas e fluxo de
Recursos Humanos de acordo com a necessidade administrativa; gerenciar o fluxo de bens
patrimoniais, instituir protocolos, gerenciar atividades de limpeza, conservacdo, insumos, estoques,
almoxarifado, gastronomia, controle de gases: Oxigénio e gases medicinais, garantir a continua
atualizacdo do CNES; estabelecer sistematizacdo para o fluxo de informacdes técnicas e estatisticas
da maternidade; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo devem ser ignorados. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Coordenador da Maternidade - DAS- 4

Desenvolver e implementar planos estratégicos para a maternidade; Estruturar e gerenciar os recursos
e processos da maternidade; Supervisionar a equipe da maternidade e coordenar as atividades diarias;
Implementar as politicas e procedimentos da maternidade; Monitorar o desempenho da equipe e a
qualidade do atendimento ao paciente; Avaliar regularmente a eficacia dos servigos prestados e fazer
ajustes conforme necessario, deve cumprir e fazer cumprir as normas e rotinas da instituicdo, bem
como o Caodigo de Etica; Também pode ser responsavel por participar de reunides e contribuir para
atomada de decis0es estratégicas; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuic6es, ndo devem ser
ignorados. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Almoxarifado Maternidade - DAS-4

Coordenar a entrada e saida dos materiais do almoxarifado; propor providéncias para que o0 estoque
esteja de forma a atender satisfatoriamente os setores da maternidade, com controle e registro de
destinacdo dos materiais; qualquer item ndo contemplado nessas atribuicBes, ndo devem ser
ignorados. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Anestesiologia da Maternidade -DAS- 4

Coordenar a equipe de anestesiologistas, garantindo a qualidade dos profissionais contratados;
Supervisionar a realizacdo da analgesia e/ou anestesia e assistir a paciente durante todo o periodo do
parto e pés-parto; Ser responsavel pela qualidade dos profissionais contratados para atender naquele
servigo, podendo ser solidariamente responsabilizado se permitir que ali trabalhem profissionais sem
a devida qualificacdo ou quando ndo tomar medidas visando providenciar 0s meios técnicos
satisfatorios para o exercicio da funcéo; Planejar, coordenar, monitorar e avaliar o desenvolvimento
e a execucdo de programas e agdes estratégicas no a&mbito de sua unidade. Qualquer item ndo
contemplado nessas atribuicdes, ndo devem ser ignorados. O responsavel deverd avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.
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Coordenador de Arquivo da Maternidade -DAS - 4

Executar o recebimento, protocolo, entrada e saida de documentos e de correspondéncias; redigir,
digitar, conferir e produzir documentos e correspondéncias; classificar e arquivar documentos de
acordo com a legislagéo; fornecer impressos para a utilizacdo nos servigos, manter o arquivo de
prontudrio médico e Boletim de Atendimento Médico arquivados e organizados, participar da
Comisséo de Revisdo de Prontuarios; fornecer informagdes quando solicitadas pelos servigos internos
e externos. Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicbes, ndo devem ser ignorados. O
responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Coordenador de Bens Patrimoniais HMSFX —DAS - 4

Realizar a programacao, execucdo e controle do registro de bens da maternidade, com identificacéo,
localizagdo bem como registro de baixa. Qualquer item ndo contemplado nessas atribuigdes, ndo
devem ser ignorados. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Bens Patrimoniais Maternidade-DAS-4

Realizar a programacao, execucdo e controle do registro de bens da maternidade, com identificacéo,
localizagdo bem como registro de baixa; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve
ser ignorado. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Centro Cirargico da Maternidade - DAS-4

Garantir o funcionamento continuo e adequado do Centro Cirargico com estabelecimentos dos mapas,
equipamentos, materiais e insumos para bom funcionamento do setor; Garantir o funcionamento
adequado de aparelhos, inclusive ar condicionado e aqueles indispensaveis a manutencdo a vida,
Estabelecer procedimentos operacionais para todas as atividades, manter a equipe em constante
treinamento e capacitar novos profissionais; Assegurar materiais esterilizados e vestimentas em
condicdes de uso; Sugerir parametros assistenciais; Sugerir novas tecnologias; Manter registros dos
procedimentos e arquiva-los pelo periodo legal; Alimentar o sistema de informacdes oficial; Qualquer
item ndo contemplado nessas atribuices, ndo devem ser ignorados. O responsavel devera avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Diagndstico por Imagem da Maternidade - DAS-4

Estabelecer fluxos internos de servico; Supervisdo continua da qualidade dos exames; garantir o
aprimoramento e a qualidade que abrange todas as etapas do processo desde a realizagdo do exame
até a emissdo dos laudos; garantir programa de controle de qualidade interno e externo e revisao
hierarquica, sempre que necessario; seguir parametros (itens de controle) para medir a efetividade de
todas as atividades assinaladas, assim como competéncia dos profissionais envolvidos. Seguir os
critérios de biosseguranca para profissionais e usuarios; organizar estrutura para elaborar relatorio de
informacdes e acompanhamento das metas pactuadas; qualquer item n&o contemplado nessas
atribuicbes, ndo devem ser ignorados. O responsédvel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.
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Coordenador de Enfermagem da Maternidade - DAS- 4

Garantir a Assisténcia de Enfermagem ao paciente livre de danos decorrentes de impericia,
negligéncia ou imprudéncia; Avaliar criteriosamente a competéncia técnica e legal dos profissionais
e somente permitir encargos ou atribuicdes, quando capaz de desempenho seguro para si e para a
clientela; Manter-se atualizado ampliando seus conhecimentos técnicos, cientificos e culturais, em
beneficio dos pacientes, coletividade e do desenvolvimento da profissdo; Elaborar escalas de servico
e registros de ocorréncias; Manter vinculo com a coordenacdo Geral de Enfermagem; Qualquer item
ndo contemplado nessas atribui¢fes, ndo devem ser ignorados. O responsavel deverd avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Farmécia Maternidade - DAS-4

Seguir protocolos estabelecidos pela Coordenacdo Geral de Assisténcia Farmacéutica; Estabelecer
fluxos internos de servico; atuar no controle de estoque, dispensacgéo, e recebimento de medicamentos
e correlatos; Controlar pedidos da grade Municipal; Elaborar registros e balancos; Manter atualizado
os pedidos de acordo com as novas tecnologias implantadas; Organizar estrutura para elaborar
relatorio de informacdo e acompanhamento das metas pactuadas; Subordinado ao Coordenador Geral
da Assisténcia Farmacéutica da SMS; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢cdes, ndo devem
ser ignorados. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Faturamento Maternidade - DAS-4

Realizar a coleta das guias, solicitacbes médicas, laudos e prontuarios de internacdo das diversas
clinicas e ambulatério e apds conferéncia e complementacdo de dados, executar a digitacdo e
arquivamento dos dados para realizacao da cobranca, juntamente com os documentos comprobatorios
dos procedimentos realizados. Manter um sistema de controle que proporcione informagdes que
permitam obter os dados necessarios ao processamento dos relatérios de faturamento; Emitir as
faturas de cobranca dos servicos prestados; Emitir relatorios de controle das faturas (guias) emitidas
/ pendentes; Analisar os relatérios de faturas (guias) recebidas; Verificar as ocorréncias de glosas e
identificar as causas; Providenciar as corre¢fes das glosas e localizar documentos comprobatérios;
Preparar os recursos de glosas para reversdo e pagamento das mesmas; Manter atualizados e
organizados, pelo periodo de no minimo cinco anos, os comprovantes dos servigos prestados, para
atender as auditorias; ; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicGes, ndo devem ser ignorados.
O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos
devidos.

Coordenador de Fisioterapia da Maternidade - DAS-4

Coordenar e monitorar as atividades relacionadas a Fisioterapia. Organizar estrutura para elaborar
relatorio de informacdes e acompanhamento das metas pactuadas; Apresentar novas tecnologias;
aprimorar as existentes; Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao gestor dados para
melhoria dos servicos prestados a populacéo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuagdes de metas;
garantir o fluxo de informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado
nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Higienizacdo Maternidade - DAS-4
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Elaborar protocolos e fluxos internos para processamento de residuos solidos e liquidos, classificacdo
(Area Critica, Semi Critica e N&o Critica), processamento e frequéncia da limpeza de superficies
(piso, parede, teto, portas, janelas, sanitarios...) e equipamentos promovendo limpeza e desinfeccéo
da mesma seguindo as diretrizes elaboradas pela Comisséo de Infec¢do Hospitalar da Maternidade,
utilizando equipamentos e produtos saneantes de acordo com a legislagéo vigente; Manter o ambiente
limpo; Prevenir infec¢bes hospitalares; Conservar equipamentos de protecdo individual e coletivo e
prevenir acidentes de trabalho; Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo devem ser
ignorados. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Laboratorio da Maternidade - DAS-4

Planejar, programar e garantir a qualidade dos processos e a rastreabilidade; manter atualizado o
cadastro nacional de estabelecimentos de satde (CNES); Manter instrucdes escritas e atualizadas das
rotinas técnicas implantadas e também possuir a estrutura organizacional da maternidade toda
documentada; Todos os profissionais devem ser vacinados conforme legislacdo vigente; Os
equipamentos e instrumentos utilizados como produtos para diagndsticos, reagentes, insumos e
saneantes devem estar regularizados juntos a ANVISA/MS, de acordo com a legislagéo vigente e
registrar a aquisi¢do dos mesmos de forma a garantir a rastreabilidade; O laboratorio deve implantar
o0 plano de gerenciamento de residuos de servicos de salide (PGRSS) atendendo aos requisitos da
RDC/ANVISA; O laboratorio deve manter atualizado e disponibilizar, a todos os funcionarios,
instrucdes de biosseguranca, de limpeza desinfecgéo e esterilizacdo; Coordenar um programa ativo
de supervisdo continua da qualidade dos exames; Garantir o aprimoramento e a qualidade que abrange
todas as etapas do processo, desde a coleta até a emissao dos laudos incluindo todos os diagnosticos
positivos, negativos e insatisfatorios ; Garantir programa de controle da qualidade interno e externo
e revisdo hierarquica, sempre que necessario; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicoes,
ndo devem ser ignorados. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente
0s encaminhamentos devidos.

Coordenador de Lavanderia Maternidade - DAS-4

Elaborar protocolos e fluxos internos para recolhimento, processamento e distribuigéo de vestimentas
e roupas internas da Maternidade em tempo e qualidade adequada, provenientes das enfermarias,
maternidade, centro cirdrgico, salas de observacdo e outros setores assistenciais, promovendo:
recuperacdo, conforto e seguranca do paciente; facilidade, seguranca e conforto da equipe de trabalho;
racionalizacdo de tempo e material; reducdo de custos operacionais; Limpeza e desinfeccdo da mesma
seguindo as diretrizes elaboradas pela Comissdo de Infec¢do Hospitalar, utilizando equipamentos e
produtos saneantes de acordo com a legislacdo vigente; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicGes, ndo devem ser ignorados. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de NAQH da Maternidade - DAS-4

Estabelecer acOes e instrumentos para organizar a oferta de servigos conforme a necessidade,
estabelecendo competéncias, fluxos e responsabilidades, visando a melhoria do acesso a todos 0s
niveis de atencdo a salde, direcionar a implantacdo de novas tecnologias de saude (KANBAN,
protocolos de acolhimento...); qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo devem ser
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ignorados. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Neonatologia da Maternidade - DAS-4

Zelar pelo cumprimento das disposi¢cOes legais e regulamentares em vigor, assegurar condi¢fes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando a melhoria do desempenho do
corpo clinico e demais profissionais em beneficio da populagdo usuaria desta instituicdo. Oferecer
todos 0s meios diagndsticos existentes para garantir uma assisténcia segura: Assegurar o adequado
registro nos prontuarios de acordo com o normatizado pela Comissdo de Revisdo de Prontuarios,
participar da elaboracdo de planos de acdo; Manter rede de apoio para 0s casos que nao possam ser
atendidos/acompanhados pelo servico; Fornecer todos os dados para alimentar o sistema de
informacdo; Acompanhar as instruc@es e determinac@es das diversas comissdes e Linha hierarquica;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicfes, ndo devem ser ignorados. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de NIR Maternidade - DAS-4

Operacionalizar, gerenciar e organizar fluxos para o sistema de agendamento de consultas e
procedimentos emitidos pelos Profissionais solicitantes da Rede; Elaboracédo de protocolo de entrega
ao paciente; Registros em livros e planilhas da solicitacdo e retorno da informacdo ao paciente;
Consolidar informacGes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos
prestados a populacgdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuacdes de metas; garantir o fluxo de
informacdes e atualizacdo mensal do CNES; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo
devem ser ignorados. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Nutricdo Maternidade - DAS-4

Coordenar, planejar e monitorar as acdes de Nutricdo da Maternidade, objetivando a assisténcia a
populacdo, assim como o atendimento as caréncias nutricionais; consolidar informacdes estatisticas
para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos servicos prestados a populacdo, aquisicdo de novas
tecnologias e repactuacoes de metas; garantir o fluxo de informacoes e atualizacdo mensal do CNES;
qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo devem ser ignorados. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Pediatria Maternidade - DAS-4

Zelar pelo cumprimento das disposi¢cOes legais e regulamentares em vigor, assegurar condigdes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando a melhoria do desempenho do
Corpo Clinico e demais profissionais em beneficio da populacdo usuaria desta instituicdo. Oferecer
todos 0s meios diagnosticos existentes para garantir uma assisténcia segura; Assegurar o adequado
registro nos prontuarios de acordo com o normatizado pela Comissdo de Revisdo de Prontuarios,
participar da elaboracdo de planos de acdo; Manter rede de apoio para 0s casos que ndo possam ser
atendidos/acompanhados pelo servigo; Fornecer todos os dados para alimentar o sistema de
informagdo; Acompanhar as instrucGes e determinac@es das diversas comissdes e Linha hierarquica;
Qualquer item ndo contemplado nessas atribui¢des, ndo devem ser ignorados. O responsavel devera
avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.




§ | PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAI
!IAQHAR! GABINETE DO PREFEITO

Mais perto de voce.

Coordenador de Psicologia da Maternidade - DAS-4

Coordenar e monitorar as atividades relacionadas a Psicologia; Organizar estrutura para elaborar
relatorio de informacdes e acompanhamento das metas pactuadas; Apresentar novas tecnologias;
Aprimorar as existentes; Estabelecer protocolos e fluxos de servigo; Coordenar, planejar, avaliar e
acompanhar os servicos de psicologia; Consolidar informaces estatisticas para fornecer ao Gestor
dados para melhoria dos servigos prestados a populacdo; Qualquer item ndo contemplado nessas
atribuicdes, ndo devem ser ignorados. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Recepcédo e Portaria da Maternidade - DAS-4

Coordenar o servico de recepcao e prestacdo de servico de apoio ao publico, dirigir o atendimento
telefonico e fornecer informacdes; Acompanhar as necessidades do publico atendido, encaminhando-
0; Obedecer as normas de segurancga; Operar equipamentos de sistemas de informética e outros,
quando autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades; Manter organizados, limpos e
conservados 0s materiais, maquinas, equipamentos e o local de trabalho sob sua coordenacéo;
Executar outras tarefas correlatas a sua unidade funcional, a partir das demandas e necessidades as
areas. Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo devem ser ignorados. O responsavel
deverda avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de RH da Maternidade - DAS-4

Manter o cadastro atualizado de todos os funcionérios da Maternidade, emitindo sistematicamente os
boletins de frequéncia com suas respectivas anotacdes, implantar as ocorréncias determinadas pela
Direcdo Geral (Férias, licencas, faltas, abonos, etc...); Estabelecer rotina de controle de frequéncia,
acompanhar o registro diario do ponto de acordo com a escala de servi¢o e autorizacdo de trocas ou
substituicdes emitidas pela chefia imediata; Criar normas e rotinas para o setor; Qualquer item néo
contemplado nessas atribuicdes, ndo devem ser ignorados. O responsavel deverda avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Coordenador de Servico Social Maternidade - DAS-4

Monitorar as atividades relacionadas ao Servico Social; organizar estrutura para elaborar relatério de
informacdes e acompanhamento das metas pactuadas; apresentar novas tecnologias; estabelecer
protocolos e fluxos de servico; prestar orientacdes e encaminhamentos quanto aos direitos sociais da
populacdo usuéria; organizar estrutura para elaborar relatorio de informacdes e acompanhamento das
metas compactuadas; qualquer item ndo contemplado nessas atribuices, ndo devem ser ignorados.
O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s encaminhamentos
devidos.

Coordenador de Unidade Transfusional da Maternidade - DAS-4

Zelar pelo cumprimento das disposicOes legais e regulamentares em vigor, assegurar condigdes
dignas de trabalho e os meios indispensaveis a pratica médica, visando a melhoria do desempenho do
corpo clinico e demais profissionais em beneficio da populacdo usuéria desta instituicdo; Oferecer
todos 0s meios diagndsticos existentes para garantir uma assisténcia segura; Assegurar o adequado
registro nos prontuarios de acordo com o normatizado pela Comissdo de Revisdo de Prontuarios,
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participar da elaboracao de planos de acdo; Manter rede de apoio para 0s casos que nao possam ser
atendidos/ acompanhados pelo servico; Fornecer todos os dados para alimentar o sistema de
informacdo; acompanhar as instruces determinac6es das diversas comissdes e Linha hierarquica;
Manter a equipe em constante atualizagdo, manter registro das atividades; Seguir normatiza¢ao dos
Bancos de Sangue Oficiais; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuigdes, ndo devem ser
ignorados. O responsadvel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos.

Coordenador de Internacdo e Alta da Maternidade - DAS-4

Coordenar o trabalho da Regulacdo exclusivamente no &mbito da maternidade; Construir a interface
entre a maternidade e as Centrais de Regulacéo, assegurando o fluxo continuo das informacdes e das
internacOes; Controlar diariamente a disponibilidade de leitos, com base no censo hospitalar e na
oferta dos recursos diagnosticos e terapéuticos; Supervisionar a atualizacdo do Sistema de Informacéo
Hospitalar; Participar da construcdo e avaliacdo continua dos Protocolos de Regulacdo na area de
abrangéncia da maternidade; Monitorar o Tempo Médio de Permanéncia de cada paciente internado
indicando o tempo médio esperado para a patologia em consonancia com 0s parametros assistenciais
do Sistema Unico de Sadde; Elaborar relatérios mensais para a Direcdo e Central de Regulagio
contendo os indicadores gerenciais de movimentacdo de leitos e correlatos. Qualquer item néo
contemplado nessas atribui¢6es, ndo deve ser ignorado. O responsavel devera avaliar criteriosamente
e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos

Assessor Especial Assuntos Externos — AEAE***
Assessor Técnico de Processo — ATP***

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO

Secretario Municipal — SM ***

Subsecretario de Educacao - SS

Coordenar o acompanhamento, o planejamento e o desenvolvimento dos projetos prioritarios da
Secretaria; Coordenar e supervisionar as acdes relativas a projetos em parceria com outras
instituicGes; Promover a integracdo das acdes pedagodgicas e culturais das diferentes areas ou
unidades; Coordenar e supervisionar as ac¢oes relativas a administracdo do Sistema Educacional do
Municipio, nos impedimentos do titular da pasta. Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Subsecretério de Infraestrutura - SS

Coordenar, supervisionar e planejar as acdes que viabilizem o funcionamento da Secretaria Municipal
de Educacdo, no que se refere a sua infraestrutura geral abrangendo os prédios escolares e
administrativos; ao Programa de Alimentacdo Escolar, a materiais e equipamentos; ao controle de
fornecimento, consumo e gasto de materiais de consumo e gasto de materiais de consumo e de
servicos de energia elétrica, &gua, telefone, ao Controle Financeiro e Orgamentério e elaboragédo do
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orcamento anual; Coordenar e supervisionar as acOes relativas a administracdo do Sistema
Educacional do Municipio, nos impedimentos do titular da pasta. Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia;

Chefe de Gabinete - DAS-1***

Dirigente Escolar — DAS-1

Coordenar o funcionamento geral da escola e execucéo das liberacdes do Conselho Escolar de acordo
com as diretrizes estabelecidas pela Secretaria de Educacao; Cumprir e fazer cumprir as disposicdes
legais e as determinacGes de 6rgdos superiores; Representar o estabelecimento de ensino perante as
autoridades federais, estaduais e municipais e junto a comunidade; Assinar expedientes e documentos
da escola e toda a documentacdo relativa a vida escolar do aluno; Presidir Conselho de Classe;
Coordenar a construcdo coletiva do projeto Politico Pedagdgico; Zelar pela frequéncia minima,
estabelecida por lei, criando estratégias que estimulem e impecam a evasdo; Propiciar, estimular e
apoiar a capacitacdo continua dos profissionais; Autorizar a matricula e a transferéncia de aluno
observando os aspectos legais e as normas estabelecidas pela Secretaria de Educacdo; Controlar a
frequéncia diaria de servidores, aprovar a escala de férias e atestar a frequéncia mensal, bem como
encaminhéa-la a Secretaria pontualmente; Organizar o funcionamento da unidade escolar, conforme
orientacdes da Secretaria, zelando pelo seu cumprimento; Garantir a execugao do calendario escolar;
Promover a criacdo do Conselho Escolar; Aplicar as penalidades previstas por lei aos servidores da
unidade escolar; Adotar medidas administrativas quanto a possiveis irregularidades constatadas na
unidade escolar, comunicando aos 6rgdos competentes; Zelar pelo patriménio publico; Garantir na
forma da lei, o efetivo exercicio do servidor na unidade escolar sob sua responsabilidade; Garantir a
qualidade e a distribuicdo da merenda escolar, supervisionando o controle do estoque de géneros e
atestando o termo de controle da merenda escolar mensal. Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Dirigente Escolar Adjunto — DAS-4

Substituir o Diretor em seu impedimento eventual; Assessorar o Diretor em todas as atividades,
garantindo a viabilizacdo das acdes planejadas; Participar da construcdo e elaboracgdo coletiva do
projeto Politico Pedag6gico; Atuar como elemento de articulagéo entre a comunidade escolar, o corpo
docente e a direcdo. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Educacédo — DAS-2

Propor diretrizes, coordenar a atuacdo e padronizar os procedimentos dos Departamentos de
Educacdo; Viabilizar melhorias para o desenvolvimento do processo ensino- aprendizagem, a partir
do acompanhamento de desempenho de docentes e discentes; Estabelecer politicas para a formacéo
continuada dos docentes; Proporcionar suporte metodoldgico para a construcdo dos projetos
pedagdgicos; Assessorar a Subsecretaria de Educacdo nos processos de avaliagdo institucional;
Propor diretrizes e coordenar a atuacdo dos programas institucionais relacionados a assisténcia
estudantil; Propor diretrizes e acompanhar 0s programas de apoio psicopedagdgico ao estudante;
Propor diretrizes e coordenar as agdes de educacao inclusiva; Coordenar a integracdo do trabalho da
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equipe de assessoramento e coordenacao de area de ensino; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Diretor de Programas e Projetos — DAS-2

Coordenar as ac¢des que deverdo ser praticadas pela equipe dos Programas e Projetos Educacionais;
Viabilizar adogdo de medidas para atendimento as metas dos Programas Educacionais junto ao MEC;
Assessorar o chefe imediato em reunides, em assuntos relacionados aos Programas Educacionais em
questdo; Programar e/ou organizar junto a SMEDU seminarios e/ou cursos de capacitacdo para 0s
profissionais vinculados aos Programas Educacionais existentes; Coordenar, programar,
supervisionar e/ou participar de atividades de educacdo continuada, visando a melhoria das acdes e
projetos das unidades escolares; Estimular e desenvolver projetos educacionais junto as unidades
escolares. Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor Geral de Ensino — DAS-2

Planejar e coordenar a implementagdo, 0 acompanhamento e a avaliagdo do processo educacional,
relativamente a Educacdo Infantil e ao Ensino fundamental, incluindo a Educacdo Especial e a
Educacdo de Jovens e Adultos; Elaborar projetos e coordenar agdes inerentes ao desenvolvimento da
proposta pedagdgica da Secretaria; Subsidiar o embasamento tedrico e a pratica pedagdgica dos
profissionais da area educacional; Orientar e prestar assisténcia técnica as equipes técnico-
pedagogicas das unidades escolares, acompanhando sistematicamente as a¢des que desenvolvem nas
mesmas; Manter articulagdo com as unidades organicas da SMEDU e com outros 6rgdos publicos ou
entidades privadas, com vistas ao estabelecimento de convénios ou parcerias para a ampliacdo e a
qualificacdo da acdo educativa; Divulgar experiéncias pedagogicas em sucedidas e promover a troca
de experiéncias entre profissionais das diversas unidades. Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Diretor de Nutricdo Escolar — DAS-2

Supervisionar os custos de alimentacdo por Unidade Escolar; Planejar e supervisionar o consumo e o
custo do gas (GLP) engarrafado, utilizado no preparo da Merenda Escolar; Planejar e supervisionar
0 consumo do material de limpeza utilizado nas Unidades Escolares; Participar do orcamento de
despesas relativas ao fornecimento de géneros alimenticios para a merenda escolar; Elaborar a
demanda anual de merenda escolar para o exercicio financeiro seguinte; Elaborar o cardapio da
merenda escolar e acompanhar a sua execucdo; Realizar capacitacdes para as merendeiras,
responsaveis de merenda e pessoal de apoio durante o ano letivo. . Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Diretor Especial de Rede Escolar — DAS-2

Assessorar a chefia imediata no que se refere aos assuntos de gestdo da rede escolar de Educacéo
Infantil, Ensino Fundamental, Educacéo Especial e Educacdo de Jovens e Adultos; Acompanhar,
atender demandas e orientar os gestores da Rede Municipal de Ensino; Coordenar e supervisionar o
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uso e o pedido de transporte para atendimento aos alunos e profissionais da Rede Municipal de
Ensino. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Planejamento, Or¢gamento e Gestdo em Educacédo — DAS-2

Assessorar a chefia imediata no que se refere a pesquisa e andlise das fontes de recursos para o
municipio vinculados a educacéo, a elaboracéo de projetos, convénios, planos de trabalho e o controle
e acompanhamento das propostas em execucdo, competindo ainda a participagdo efetiva da
elaboracdo do or¢camento geral financeiro, incluindo as questdes prioritarias do governo; Planejar,
coordenar, monitorar e avaliar em colaboracdo com os 6rgéos e entidades da administracdo direta e
indireta do Poder Executivo, planos, programas e projetos relativos as politicas publicas na area
educacional; Promover acdes de planejamento, gestdo e controle que busquem a efetividade e
eficacia de acdes de governo; coordenar a estratégia, monitorar e avaliar a implementacao dos planos,
programas e projetos de desenvolvimento educacional; Coordenar a execugédo do plano de governo,
do plano plurianual, das diretrizes orcamentérias, dos orcamentos anuais e dos planos e programas
setoriais; Supervisionar a elaboragédo de projetos, estudos e pesquisas necessarias ao desenvolvimento
das politicas estabelecidas pelo governo municipal; Assessorar os servidores do setor contabil e de
tesouraria na execucdo or¢camentaria e de movimentacao financeira; Coordenar 0s servicos da area
tributaria e da producdo primaria, orientando a equipe executora, sempre gue necessario;
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Diretor de Controle e Financas Educacionais — DAS-2

Orientar, tecnicamente, o superior imediato em matéria inerente as atribuicbes do departamento de
controle financeiro, inclusive no que depender de estudos e dados para a melhor decisdo; Coordenar
e supervisionar atividades relativas ao controle financeiro dos recursos da Educagdo, bem como
articular os demais membros da equipe no desenvolver de suas funcdes; Promover a adequada
classificacdo da despesa; Acompanhar a execucdo orcamentaria e financeira dos recursos destinados
para a promocdo do ensino; Acompanhar a adoc¢éo de procedimentos prévios relativos ao atendimento
das demandas autorizadas pelo ordenador, no que se referir as fases preliminar e interna da licitacdo
para a manutencdo das atividades da Secretaria de Educacdo; Acompanhar o gasto para fins de
cumprimento dos limites percentuais legais; Coordenar as acdes dos agentes responsaveis pela
prestacdo de contas dos recursos oriundos dos Programas do Fundo Nacional de Desenvolvimento da
Educacdo - FNDE, executados pelas Unidades Escolares da Rede de Ensino Municipal e Entidade
Executora do Municipio, sua consolidacdo para envio ao erario federal e Adiantamentos (Lei
3.211/2014 e seus decretos), dentro do prazo determinado; Acompanhar a movimentacdo financeira
das contas bancarias especificas dos recursos da Educacdo; Zelar pelos documentos relativos ao
Departamento; Acompanhar atos referentes a solicitacdo para concessdo de adiantamentos e ajudas
de custo e/ou ressarcimentos de despesas, quando devido e mediante autorizacdo da autoridade
competente, a servidores da Secretaria Municipal de Educacdo nos termos da legislagcdo vigente;
Coordenar a realizacdo das obrigacdes acessorias devidas pelas Unidades Executoras das escolas da
Rede Municipal de Ensino; Exercer atribui¢des que forem delegadas por superior imediato, com a
devida anuéncia da autoridade competente pela ordenacdo de despesas; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.
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Diretor de Pessoal da Educacdo — DAS-2

Planejar, supervisionar, coordenar, controlar e executar atividades inerentes a administracdo de
pessoal, relativas ao controle funcional, cadastro e concessdo de beneficios, inclusive aposentadoria;
Cumprir e fazer cumprir a legislacéo, diretrizes e normas da administragdo de pessoal; Orientar os
servidores quanto aos seus direitos, vantagens e deveres; Desempenhar outras atividades no &mbito
de sua competéncia.

Diretor de Movimentacao e Estatistica — DAS-2

Colher organizar e divulgar dados precisos, atualizados e imediatos em nivel estatistico, para a
realizacdo de projetos, planejamentos, acdes e realizacdes da SMEDU; Propiciar dados atualizados
para fechamento de Convénios, Projetos e AcOes de trabalho a outras Secretarias da Prefeitura, a
ONGs e qualquer 6rgdo do Governo do Estado ou Federal que necessitem das informacges; Promover
a movimentacdo de pessoal docente e de apoio nas diferentes unidades escolares e da SMEDU.
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Legislacdo e Normas — DAS-2

Coordenar e desenvolver acdes relativas a inspecdo dos estabelecimentos particulares de ensino de
Educacdo Infantil, quanto a autorizacdo de funcionamento, reconhecimento oficial e a legitimidade
da documentagdo do aluno; Supervisionar a rede municipal de ensino, quanto a documentacéo dos
alunos, regularizagéo da vida escolar e equivaléncia curricular; Implementar as normas emanadas dos
Conselhos de Educacao dos niveis nacional, estadual e municipal; Zelar pela guarda de documentos
oriundos de escolas extintas, procedendo a pesquisas e emissdo de comprovantes de escolaridade aos
antigos alunos que os solicitem; Apurar dendncias relativas ao descumprimento da legislacéo e das
normas educacionais vigentes; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Marketing Educacional — DAS-2

Planejar, desenvolver e avaliar as estratégias de comunicacdo da Secretaria, em atendimento aos seus
objetivos e metas; Acompanhar o noticiario sobre a Prefeitura de Itaguai e a Secretaria Municipal de
Educacéo através dos diversos meios de comunicagdo; Atender demandas da imprensa, organizar ou
sugerir matérias ou notas para 0s meios de comunicacao; Orientar a criagdo e promover a execugao
de material promocional das realizacdes da Secretaria, tanto no campo educacional, quanto no da
gestdo administrativa; Organizar e promover seminarios de Gestdo Escolar, Marketing Pessoal e de
Atendimento ao Publico, dirigidos aos funcionarios da Secretaria de Educacéo; Prestar apoio técnico
as demais unidades organicas da SMEDU na realizacao de eventos; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Diretor de Protocolo — DAS-2***
Diretor de Arquivo — DAS-2***

Diretor de Transporte Escolar - DAS-2
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Assessorar a chefia imediata no que se refere aos assuntos de transporte escolar da Rede Municipal
de Ensino; Garantir 0 acesso e permanéncia do aluno na escola, planejando, implementando,
acompanhando e avaliando o transporte escolar de acordo com a demanda e assim oferecer seguranca
ao educando; Proporcionar uma logistica de atendimento aos Programas e Projetos institucionais das
Escolas Municipais, da Secretaria de Educagdo e Cultura e dos programas e projetos das demais
Secretarias que sejam afins; Demarcar e regulamentar os pontos nas rotas do transporte dos alunos,
organizar as linhas de transporte escolar publico ou terceirizado, fiscalizando os servigos; Prestar
suporte na organizacdo das licitacbes para o transporte escolar terceirizado; Responsabilizar-se pela
manutencdo e controle da frota municipal de transporte escolar; Administrar os servidores lotados na
Secretaria Municipal de Educacdo e Cultura que atuam no servico de transporte escolar; Zelar pela
manutencdo da frota, solicitando materiais e servigos para que os veiculos sejam mantidos em
condi¢bes de trafegabilidade; Desincumbir-se de outras atribui¢bes fixadas pelo Secretario de
Educacéo e Cultura; Coordenar e supervisionar o uso e o pedido de transporte para atendimento aos
alunos e profissionais da Rede Municipal de Ensino.

Diretor de Compras e Licitacdo em Educacédo - DAS-2

Assessorar a chefia imediata no que se refere aos assuntos de compras e servicos das licitacdes da
Rede Municipal de Ensino; Orientar e apoiar a realizacdo de licitacGes para aquisi¢do de bens e
contratacao de obras e servigos para Rede Municipal de Ensino da Secretaria Municipal de Educacéo;
Formalizacdo de Processos de Compras e Servicos; Realizar o estudo técnico preliminar no que se
refere aos assuntos de compras e servicos; Elaborar os Termos de Referéncia de licitacdo; Assessorar
tecnicamente a subsecretaria de atos negociais na emissdo de pareceres em processos e outros
documentos, de matérias pertinentes ao Setor de Compras e Licitagdes; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia; Acompanhar e atender as orientacdes encaminhadas da
Secretaria Municipal de Licitacdes e Contratos da Prefeitura Municipal de Itaguai, no tocante aos
processos da Secretaria Municipal de Educacao.

Diretor de Patriménio e Almoxarifado da Educacéo - DAS-2

Acompanhar diariamente as rotinas de material e patrimonio, principalmente através dos indicadores,
identificando anomalias; Manter registro dos bens moveis, controlando a sua movimentacéo;
Verificar periodicamente o estado dos bens mdveis, imoOveis e equipamentos, adotando as
providéncias para a sua manutencao, substituicdo ou baixa patrimonial; Coordenar o recebimento,
conferéncia e distribuicdo, mediante requisicdo, dos materiais permanentes adquiridos; Controlar o
recebimento provisorio dos materiais permanentes e encaminhar notas fiscais para serem atestadas
pelas areas responsaveis pelo recebimento definitivo; Coordenar e gerir arrolamento dos bens
inserviveis, observada a legislacdo especifica; Coordenar e gerir a incorporacdo de bens
patrimoniaveis doados por terceiros ou particulares; Realizar as devidas prestacfes de contas junto
ao TCE; Zelar pela fiel observancia das normas e das instrucdes do servi¢o; Supervisionar as
solicitacGes de materiais de consumo; Conferir as notas de empenho; Supervisionar o recebimento e
a conferéncia dos materiais de consumo; Fiscalizar a movimentagéo no sistema de material; Controlar
0 estoque de todo suprimento da Rede Municipal de ensino, observando os prazos de todos os
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insumos; Zelar pela fiel observancia das normas e das instrucdes do servico; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador Geral de Ensino — DAS-2

Planejar, coordenar, supervisionar e executar atividades referentes ao Ensino Basico; Coordenar as
acdes de ensino em consonancia com as politicas de ensino da Rede Municipal, Acompanhar a
efetivacdo do projeto pedagodgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacéo
institucional; Participar das reunides de discussdo para revisao do projeto pedagogico e planos de
ensino; Incentivar e favorecer a implementacédo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de
aprendizado; Propor em conjunto com a supervisao pedagogica as acfes pedagogicas e a organizacao
didatica — curricular da rede de ensino, observada a legislagdo e normas vigentes; Incentivar a
implantacdo de metodologias que contemplem temas transversais, projetos, inter, multi e
transdisciplinar; Favorecer e promover a construcdo de um ambiente democratico e participativo,
incentivando a producdo do conhecimento por parte da comunidade escolar; Assessorar, coordenar e
supervisionar as atividades desenvolvidas pelas coordenacGes de area; Organizar, convocar,
coordenar e realizar reunides periddicas com os coordenadores de area; Promover acdes de estimulo,
apoio, formacao e qualificacdo do corpo docente no campo didatico-pedagdgico; Incentivar e auxiliar
as coordenacbes de area a promoverem trabalhos complementares do curso, como: palestras,
seminarios e afins; Promover, juntamente com os coordenadores de area a realizacdo de semanas
tecnoldgicas, mostras de trabalhos cientificos, mostra de talentos e eventos semelhantes que
incentivem a producdo técnica, cientifica e artistico cultural dos alunos; Incentivar e auxiliar, junto
aos coordenadores de area, a promocdo pelos docentes, de atividades artisticas, culturais e
desportivas; Apoiar e acompanhar, junto as coordenacdes de area a participacdo dos alunos em
eventos externos; Executar outras atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacdo e/ou
atribuidas pelo superior hierarquico; Organizar e controlar a execucdo das atividades desenvolvidas
pelas Coordenacdes de area; Assegurar a observancia dos programas e do regime didatico, adotando
ou propondo as medidas adequadas ao bom funcionamento dos processos de ensino; Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Creche — DAS-4

Realizar estudos e levantamentos que auxiliem nas tomadas de decisdo; Informar os resultados do
processo de coordenacao pedagdgica desenvolvido na Creche; Elaborar relatérios circunstanciados
sobre atividades sob sua responsabilidade; Participar do planejamento escolar, em especial: cooperar
no processo de identificacdo das caracteristicas basicas da comunidade, da clientela escolar e da
integracdo escola-familia-comunidade; Elaborar a programacdo das atividades de sua area de
atuacdo, mantendo-a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Assessorar 0
trabalho docente, em especial informar os professores e acompanhar o seu desempenho, quanto a
peculiaridades do comportamento do aluno e do processo ensino- aprendizagem, bem como
acompanhar o processo de avaliagdo; Sistematizar o processo de acompanhamento dos alunos nos
aspectos sociais, econdmicos, familiares, de saude, de ajustamento e rendimento escolar, em especial
promover a coleta e o intercAmbio de informagfes necessarias ao conhecimento do educando, bem
como encaminhar o educando a assisténcia especial, quando for necessario; Acompanhar e avaliar a
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execucdo da programacdo de coordenacdo pedagdgica e apresentar relatorio anual das atividades;
Promover junto a Secretaria de Educacdo cursos de formacgdo continuada para o corpo docente;
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Coordenador de Educacéo Infantil - DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacoes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacéo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisao do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancgas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Alfabetizagdo — DAS-4

Cadastrar e coordenar os Professores Alfabetizadores nos sistemas disponibilizados pelo MEC,;
Promover a realizacdo dos encontros de formacéo dos Professores Alfabetizadores; Articular-se com
0s gestores escolares visando ao fortalecimento da formacéo para os Professores Alfabetizadores;
Monitorar o recebimento e devida utilizacdo dos materiais pedagogicos previstos nas Ac¢des dos
Programas do MEC; Acompanhar as acdes da Secretaria de Educacédo na aplicacdo da Provinha Brasil
no inicio e no final do 2° ano, e o registro dos resultados, pelos Professores Alfabetizadores, em
sistema disponibilizado pelo MEC; Acompanhar as a¢6es da Secretaria de Educacdo na aplicacéo da
avaliacdo externa no final do 3° ano do ensino fundamental, assegurando as condi¢des logisticas
necessarias; Reunir-se constantemente com o chefe imediato com o intuito de avaliar a
implementacdo das AcOes do Programas de Alfabetizacdo e implantar as medidas corretivas
eventualmente necessarias; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Anos Iniciais do Ensino Fundamental - DAS-4

Coordenar, supervisionar e elaborar a programacao das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagogico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reuniBes de discussdo para revisdo do projeto pedagdgico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Educacao de Jovens e Adultos - DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuagdo, mantendo-
a articulada com as demais programacodes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussao para revisao do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
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Secretaria de Educacao cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Educacgéo Especial/Inclusiva - DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atua¢do, mantendo-
a articulada com as demais programacodes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacéo do projeto
pedagogico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisao do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancgas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Educacdo Musical - DAS-4

Assessorar o chefe imediato no que se refere aos assuntos educacionais e culturais; Elaborar e
implementar projetos que facilitem a integragdo educagdo musical nas unidades escolares; Coordenar,
acompanhar e avaliar cursos e oficinas de masica junto as unidades escolares; Promover oficinas
direcionadas a educacdo musical; Promover, organizar apoiar, estimular e executar programas e
projetos de criacdo, difusdo e circulacdo da producdo musical na Rede Municipal de Ensino;
Organizar concursos de musica, poesia e outros; Coordenar e supervisionar e elaborar a programacao
das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-a articulada com as demais programagdes de Apoio
Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto pedagégico das unidades escolares; Auxiliar no
processo de avaliacdo institucional; Participar das reunides de discussdo para revisdo do projeto
pedagdgico e planos de ensino; Incentivar e favorecer a implementacdo de mudangas que propiciem
a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto Secretaria de Educacdo cursos de formacao
continuada para o corpo docente; Desenvolver outras atividades, no &mbito de suas competéncias

Coordenador de Orientacdo Educacional - DAS-4

Assessorar, coordenar e supervisionar o trabalho técnico-pedagdgico da equipe de Orientacdo
Educacional das unidades escolares; Garantir que a escola cumpra sua fungédo social de socializagdo
e construcdo do conhecimento; Prestar assisténcia direta a chefia imediato desempenho de suas
atribuicdes; Promover a articulacéo trabalho-escola; Estimular e promover iniciativas de participacao
e democratizacdo das relacdes na escola, com base na reflexdo coletiva de valores (liberdade, justica,
honestidade, respeito, solidariedade, fraternidade, comprometimento social); Acompanhar e avaliar
0 estagio em orientacdo escolar; Influir para que todos os funcionérios da escola se comprometam
com o atendimento as reais necessidades dos alunos; Executar outras atividades compativeis com a
funcao.

Coordenador de Cursos e Oficinas — DAS-4

Assessorar 0 chefe imediato no que se refere aos assuntos educacionais e culturais; Elaborar e
implementar projetos que facilitem a integragéo educacao/cultura nas unidades escolares; Coordenar,
acompanhar e avaliar cursos e oficinas junto as unidades escolares; Promover oficinas direcionadas
a leitura, contacdo de histdrias; Organizar concursos de redacdo, poesia e outros; Desenvolver outras
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atividades, no ambito de suas competéncias. Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Coordenador de Educacéo Integral — DAS-4

Coordenar, supervisionar e acompanhar as a¢oes das Unidades Escolares de Tempo Integral; Realizar
visitas nas Unidades Escolares para acompanhamento das oficinas e articulacdo com os gestores para
melhor desempenho do Programa; Reunides com diretores (se houver necessidade) e coordenadores
do programa (monitoramento, criacdo de instrumentais de avaliacdo); Participacao nas formacdes do
Departamento Geral de Ensino; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Assisténcia ao Estudante — DAS-4

Coordenar agdes no que se refere aos assuntos de interesse dos estudantes da rede municipal de
ensino; Atender demandas e orientar os estudantes e seus responsaveis para garantir o respeito a
direitos e deveres. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Inspecéo Escolar — DAS-4

Avaliar, organizar e planejar processos operacionais referentes aos procedimentos de
acompanhamento e avaliacdo do sistema de ensino; Prestar assisténcia técnico-educacional as
unidades escolares privadas; Propor e organizar diretrizes operacionais de trabalho a serem
desenvolvidas pelas SMEDU no que tange aos processos de autorizagdo de funcionamento de
unidades escolares e publicacdo de editais de concluintes; Realizar analise técnico-educacional dos
processos referentes as aces de inspecdo escolar, em especial os de acompanhamento e avaliacao,
autorizacdo de funcionamento, certificagdo e dendncias, procedendo com sua revisao e instrucao.

Coordenador de Supervisao Educacional — DAS-4

Coordenar e supervisionar diretamente as escolas municipais, auxiliando o trabalho das diretoras
escolares, dando também apoio funcional as supervisoras educacionais; Zelar pelo cumprimento e
aplicacdo das leis educacionais; Emitir e apresentar relatorios quando requisitado por seu superior;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador Pedagdgico — DAS-4

Assessorar tecnicamente a construcdo do Projeto Politico Pedagdgico da Escola em todas as suas
etapas: elaboracdo, implementacdo e avaliacdo; Promover, junto com a Dire¢do, a integracdo dos
professores das diferentes disciplinas e segmentos, garantindo a interdisciplinaridade e a articulacéo
entre as diferentes séries e niveis da Educacao Basica; Coordenar, organizar e participar, junto com a
Direcdo, dos Centros de Estudo, Conselhos de Classe e outras atividades promovidas pela Unidade
Escolar; Assessorar tecnicamente a Direcdo na elaboragdo dos horérios da Unidade Escolar,
possibilitando melhor atendimento ao aluno e garantindo a concretizagdo do processo ensino-
aprendizagem, de acordo com a legislacéo vigente; Acompanhar e avaliar, com o corpo docente e
demais integrante da equipe técnico-pedagdgica, 0 processo ensino-aprendizagem, visando a
melhoria da qualidade do ensino; Orientar e acompanhar as estratégias de recuperagéo paralela e final;
Articular todo o trabalho da Unidade Escolar, no que se refere & organizagao dos recursos disponiveis
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nas Salas de Leitura e em outros espacos atividades pedagogicas da propria Escola; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Saude do Escolar — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacodes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacéo do projeto
pedagogico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisdo do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Ciéncias Bioldgicas — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacéo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisao do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas gque propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Histéria — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacodes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisdo do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas gque propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Geografia — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisao do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancgas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Lingua Estrangeira — DAS-4
Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atua¢do, mantendo-
a articulada com as demais programacoes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
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pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacao institucional; Participar das
reunides de discussao para revisao do projeto pedagdgico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancgas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Lingua Portuguesa — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuagdo, mantendo-
a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisdo do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudangas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Mateméatica — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuagdo, mantendo-
a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reuniBes de discussdo para revisdo do projeto pedagdgico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto &
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Sala de Leitura— DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reuniBes de discussdo para revisdo do projeto pedagdgico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudangas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Sala de Recursos — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussao para revisao do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudangas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.
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Coordenador de Sala de Informatica — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuagdo, mantendo-
a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagogico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avalia¢do institucional; Participar das
reuniBes de discussao para revisdo do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto &
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Educacdo Ambiental e Ecoldgica — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuagdo, mantendo-
a articulada com as demais programacodes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagogico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reuniBes de discussdo para revisdo do projeto pedagdgico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Ensino Religioso — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacodes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagogico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avalia¢do institucional; Participar das
reuniBes de discussdo para revisdo do projeto pedagdgico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto &
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Cultura Etnico Racial e Diversidade — DAS-4

Valorizar a cultura afrodescendente, reconhecendo a sua presencga de forma positivada nos diversos
segmentos da sociedade, no que diz respeito a literatura, arte, culinaria, religido musica e danca;
Discutir as relagdes raciais no ambiente escolar; Reconhecer e valorizar a cultura africana e
afrodescendente, como formadora da nossa cultura; Promover o respeito pelas varias etnias;
Reconhecer a constante presenca da marca africana na literatura, na musica, na culinaria, na
arquitetura, na linguistica, na criatividade na forma de viver, de pensar, de dancar; Cumprimento da
Lei 10.639/03; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Educagdo Democratica, Etica e Cidadania — DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuagdo, mantendo-
a articulada com as demais programacdes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisao do projeto pedagdgico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
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a implementacao de mudancgas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacéo cursos de formacao continuada para o corpo docente.

Coordenador de Artes - DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacodes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagogico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisdo do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas que propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Educacéo Fisica - DAS-4

Coordenar e supervisionar e elaborar a programacéo das atividades de sua area de atuacdo, mantendo-
a articulada com as demais programacodes de Apoio Educacional; Acompanhar a efetivacdo do projeto
pedagdgico das unidades escolares; Auxiliar no processo de avaliacdo institucional; Participar das
reunides de discussdo para revisdo do projeto pedagogico e planos de ensino; Incentivar e favorecer
a implementacdo de mudancas gque propiciem a melhoria do nivel de aprendizado; Promover junto a
Secretaria de Educacdo cursos de formacdo continuada para o corpo docente; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador do CEI - DAS-4

Organizar, convocar, coordenar e realizar reunides periddicas com 0s coordenadores de éarea;
Promover acdes de estimulo, apoio, formacéo e qualificacdo do corpo docente no campo didatico-
pedagdgico; Incentivar e auxiliar as coordenacdes de area a promoverem trabalhos complementares
do curso, como: palestras, seminarios e afins; Incentivar e auxiliar, junto aos coordenadores de area,
a promocao pelos docentes, de atividades artisticas, culturais e desportivas; Apoiar e acompanhar,
junto as coordenacdes de area a participacdo dos alunos em eventos externos; Executar outras
atividades correlatas ao cargo ou definidas pela legislacédo e/ou atribuidas pelo superior hierarquico.

Supervisor Educacional — DAS-4

Coordenar, orientar e supervisionar o trabalho técnico-pedagdgico de forma coletiva nas Unidades
Escolares; Promover ac@es integradoras com base na proposta pedagdgica, nos Planos de Estudo e
no Regimento Escolar do Sistema de Ensino Municipal oferecendo assisténcia aos professores no
enriquecimento da pratica educacional; Supervisionar o preenchimento da documentacao referente a
vida escolar do aluno; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Supervisor de Nutricdo Escolar — DAS-4

Realiza o controle de qualidade da alimentacgéo escolar; Auxilia o responsavel de alimentacgéo escolar
na realizacdo do pedido de géneros e materiais de limpeza, adequando de acordo com a necessidade
de cada unidade escolar; Verifica a rotina de producdo de alimentos dentro da cozinha, com relagéo
a higiene dos alimentos, preparo, higiene de utensilios, higiene da cozinha, do refeitério e higiene
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pessoal dos cozinheiros; Verifica o cumprimento do cardapio estabelecido, o uso do uniforme de
trabalho completo pelos profissionais de alimentacdo escolar; Conferéncia do mapa de merenda
escolar; Fiscalizacdo do depdsito de géneros; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Gabinete — DAS-5***

Assessor de Educacao — DAS-5

Assessorar pedagogicamente a Coordenacdo de Educacdo; Coordenar a elaboracdo de programas e
projetos referentes a Educacdo Infantil, Ensino Fundamental, Educacdo Especial e Educacdo de
Jovens e Adultos; Realizar a gestdo do processo avaliativo interno; Auxiliar os superiores nas tarefas
que Ihe competir; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Programas e Projetos — DAS-5

Acompanhar e coordenar as atividades, projetos e programas educativos, orientativos, institucionais
e similares das unidades escolares; Elaborar e organizar a agenda de visitas, palestras e apresentacfes
em instituicbes de ensino e outras que se fizerem necessarias; Propor melhorias aos projetos e
programas em execucdo, dar andamento aos Novos projetos que vierem a surgir e propor a criacao de
novos, ampliando a participacdo da comunidade escolar; Auxiliar os superiores nas tarefas que Ihe
competir; Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Assessor de Projetos Educacionais-DAS-5

Acompanhar e coordenar as atividades, projetos e programas educativos, orientativos, institucionais
e similares das unidades escolares; Elaborar e organizar a agenda de visitas, palestras e apresentacoes
em instituicfes de ensino e outras que se fizerem necessarias; Propor melhorias aos projetos e
programas em execu¢ao, dar andamento aos novos projetos que vierem a surgir e propor a criacao de
novos, ampliando a participacdo da comunidade escolar; Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe
competir; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas
por superior; Auxiliar a chefia imediata nas atividades que dependam do apoio especializado e
pessoal, relacionados implantacdo e desenvolvimento de projetos e convénios; Preparar estudos
especiais auxiliar o contato com pessoas e instituicdes conforme determinacéo do Secretério, Preparar
relatorios, andlises, pareceres e conferéncias; Realizar as atividades adicionais determinadas pelo
Secretario ou Diretorias a qual estejam vinculados; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Ensino - DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de deciséo referente a Secretaria; Substituir o
Diretor de Ensino em suas auséncias e impedimentos, coadjuvando no desempenho das atribuicdes
que lhe séo proprias; Participar das acfes de planejamento, organizacdo, coordenacéo, avaliacao e
integracdo de todas as atividades desenvolvidas no &mbito da Secretaria; Acompanhar agdes técnicas,
administrativas e pedagdgicas, das unidades escolares municipais, por meio de visitas e analise dos
dados obtidos, providenciando junto ao chefe a solugéo de problemas encontrados; Participar, junto
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com os Diretores de Escolas, Conselho Municipal de Educacdo, Conselho Municipal do FUNDEB,
da organizacéo e reorganizacdo do Sistema de Ensino; Desempenhar outras atividades no ambito de
sua competéncia.

Assessor de Educacgéo Infantil - DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de decisao referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliagcdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no @mbito da Secretaria; Acompanhar acdes técnicas, administrativas e pedagdgicas,
das unidades escolares de Educacdo Infantil , por meio de visitas e andlise dos dados obtidos,
providenciando junto ao chefe a solucdo de problemas encontrados; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Assessor dos Anos Iniciais do Ensino Fundamental — DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de deciséo referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliagcdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no &mbito da Secretaria; Acompanhar a¢Ges técnicas, administrativas e pedagogicas,
das unidades escolares de Ensino Fundamental, por meio de visitas e analise dos dados obtidos,
providenciando junto ao chefe a solucdo de problemas encontrados; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Assessor dos Anos Finais do Ensino Fundamental — DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de deciséo referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliagdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria; Acompanhar acdes técnicas, administrativas e pedagogicas,
das unidades escolares de Ensino Fundamental, por meio de visitas e analise dos dados obtidos,
providenciando junto ao chefe a solucdo de problemas encontrados; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Assessor de Educacéo de Jovens e Adultos — DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de decisdo referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliacdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria; Acompanhar acdes técnicas, administrativas e pedagogicas,
das unidades escolares de Educacdo de Jovens e Adultos, por meio de visitas e analise dos dados
obtidos, providenciando junto ao chefe a solucdo de problemas encontrados; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Educacao Especial/Inclusiva — DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de deciséo referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliacdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria; Acompanhar a¢Ges técnicas, administrativas e pedagogicas,
das unidades escolares no &mbito da Educacao Especial/Inclusiva, por meio de visitas e anélise dos
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dados obtidos, providenciando junto ao chefe a solugcdo de problemas encontrados; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Cursos, Oficinas, Supléncia e Educacdo Continuada — DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de deciséo referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliagcdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria; Acompanhar a¢fes técnicas, administrativas e pedagogicas,
das unidades escolares, por meio de visitas e analise dos dados obtidos, providenciando junto ao chefe
a solucdo de problemas encontrados; Promover cursos e oficinas e Educacdo Continuada;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Educacéo Integral — DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de deciséo referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliagcdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria; Acompanhar acdes técnicas, administrativas e pedagogicas,
das unidades escolares de Educacdo Integral, por meio de visitas e analise dos dados obtidos,
providenciando junto ao chefe a solucdo de problemas encontrados; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Assessor de Assisténcia ao Estudante — DAS-5

Assessorar o chefe imediato no que se refere aos assuntos de interesse dos estudantes da rede
municipal de ensino; Atender demandas e orientar os estudantes e seus responsaveis para garantir o
respeito a direitos e deveres; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Inspecdo Escolar — DAS-5

Inspecionar a seguranca do aluno nas dependéncias e proximidades da escola; Inspecionar o
comportamento dos alunos no ambiente escolar; Orientar alunos sobre regras e procedimentos,
regimento escolar, cumprimento de horéarios; Ouvir reclamacdes e analisar fatos; Prestar apoio as
atividades académicas; Controlar as atividades livres dos alunos, orientar entrada e saida de alunos,
fiscalizar espacos de recreagdo, definir limites nas atividades livres. Organizar ambiente escolar e
providenciar manutencdo predial. Auxiliar professores e profissionais da &rea artistica; Auxiliar a
Secretaria da Associacdo no tocante ao controle e desenvolvimento das atividades de formacéo
cultural; Supervisionar os Inspetores de Alunos.

Assessor de Coordenacédo Pedagdgica - DAS-5

Compete desenvolver as atividades de assessoria ao chefe imediato; Viabilizar o trabalho pedagdgico
coletivo para facilitar o processo comunicativo da unidade escolar e de associacdes a ela vinculadas;
Programar a execucéo, avaliar e coordenar a construcdo do projeto pedagogico das escolas com a
equipe escolar; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Supervisdo Educacional — DAS-5
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Supervisionar, coordenar e orientar os trabalhos em educacéao na integracao dos planos de ensino no
curriculo das escolas de Ensino Fundamental e Educagdo Infantil, capacitando, analisando e
avaliando a perspectiva pedagdgica e social; Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de
decisdo referentes a Coordenacédo; Coordenar as acoes diretas de atendimento e contato com a escola,
promovendo o fluxo de informacgdes, solicitacdes e demais atos de relacdo entre a SMEDU e a
unidade escolar; Executar tarefas correlatas a critério do chefe imediato; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Gestdo em Contratos - DAS-5

Acompanhar, fiscalizar, gerenciar e controlar o processo de gestdo contratual desde a formalizacao
até o encerramento do contrato; Garantir a perfeita execucdo do processo contratual, em todas as
fases, até o recebimento do objeto; Realizar o registro formal das ocorréncias relativas a execucgdo do
contrato; Promover toda comunica¢do com a contratada e todas providéncias necessarias para a
regular execucdo do contrato; Recebimento de bens, atesto de notas e faturas, controle financeiro,
gestéo de prazos e fiscalizacéo.

Assessor de Saude do Escolar — DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de decisdo referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizacdo, coordenacdo, avaliacdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no ambito da Secretaria; Acompanhar a¢des técnicas, administrativas e pedagogicas,
das unidades escolares, por meio de visitas e analise dos dados obtidos, providenciando junto ao chefe
a solucéo de problemas encontrados; Promover formagoes de Educacdo Continuada no que se refere
a Saude Escolar; Planejar e coordenar acGes referentes a salde do escolar juntamente com outras
secretarias (Salde e Assisténcia Social); Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Nutricdo Escolar — DAS-5

Assessorar 0 chefe imediato nos assuntos relativos a area de atuacdo; Coordenar os Supervisores de
Nutricdo Escolar; Atendimento e orientagOes as unidades escolares no que se refere a organizacéo,
do atendimento aos alunos referente a alimentacéo escolar, caso haja qualquer alteracdo na merenda
escolar; Emitir pedidos aos fornecedores; Controlar o estoque; Organizar a capacitacdo dos
cozinheiros da Rede de Ensino junto as Nutricionistas; Desempenhar outras atividades no &mbito de
sua competéncia.

Assessor de Técnico de Nutricdo Escolar - DAS-5

Assessorar 0 chefe imediato nos assuntos relativos a area de atuacdo; Coordenar e supervisionar 0s
Nutricionistas e 0s Supervisores de Nutricdo Escolar; Responder tecnicamente junto ao MEC e ao
PNAE acerca das ac¢des da alimentacdo Escolar na Rede Municipal de Ensino; Elaborar o cardapio
da Rede de Ensino bem como sua execucao; Organizar capacitacfes para as cozinheiras e pessoal de
apoio; Acompanhar e assistir junto as Nutricionistas os alunos que necessitam de atendimento
nutricional diferenciado por ordem médica. Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.
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Assessor de Transporte e Material Escolar — DAS-5

Assessorar a chefia imediata no que se refere aos assuntos de recepc¢do, conferéncia, controle,
transporte e armazenamento de material escolar; Transporte e distribuicdo do material escolar para
unidades escolares; Acompanhar e atender demandas da rede; Coordenar a entrega dos pedidos de
materiais para atendimento aos alunos e profissionais da Rede Municipal de Ensino. Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Controle Financeiro — DAS-5

Agente responsavel pela emissdo de notas empenhos, elaboracdo de documentos e procedimentos
relativos ao controle financeiro dos recursos vinculados ao ensino, assessorando o diretor de controle
financeiro no desenvolvimento das competéncias do departamento. Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Assessor de Administracéo Financeira Educacional - DAS-5

Assessorar chefe imediato em assuntos relacionados a administracdo financeira da educacéo;
Acompanhar os processos licitatorios que afetam a secretaria; Manter o controle de gastos da
secretaria; Elaborar, junto chefe imediato a Proposta Or¢amentaria, bem como a LDO - Lei de
Diretrizes de Orcamento e o Plano Plurianual do 6rgdo; Acompanhar a execucdo orcamentaria do
0rgdo; Efetuar outras atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Assessor de Compras e Licitacdo - DAS-5

Agente responsavel por acolher as demandas para aquisicdo de bens e servicos necessarios a
continuidade das atividades, manutencao e operacionalizacéo da Secretaria Municipal de Educagéo e
sua Rede de Ensino, coordenando os procedimentos essenciais as fases preliminar e interna da
licitacdo no que tange a elaboragédo de projeto basico, cotacao de precos e tarefas afins. Assessorar a
chefia imediata no que se refere aos assuntos de Compras e Licitacdes e tarefas afins; Efetuar outras
atividades afins, no @mbito de sua competéncia.

Assessor de Patrimonio — DAS-5

Compete supervisionar e orientar os servicos atinentes ao setor; Receber e conferir os materiais de
consumo e os bens patrimoniaveis entregues pelos fornecedores, conforme as especificac@es inseridas
na nota de empenho; Controlar e armazenar os bens patrimoniados que comp8dem a reserva técnica
da Instituicdo, para atendimento as demandas das unidades escolares e dos prédios da
educacdo; Controlar a movimentacdo em sistema proprio dos bens patrimoniados, bem como dos
termos de responsabilidade; Colher, quando necessario, nas notas fiscais emitidas pelos fornecedores
dos bens patrimoniaveis, o atestado do solicitante para fins do seu recebimento definitivo; Arquivar
a documentacéo dos bens; Receber e encaminhar moveis e equipamentos danificados a manutencao;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Almoxarifado — DAS-5
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Compete supervisionar e orientar 0s servicos atinentes ao setor; Requisitar aquisi¢do de materiais;
Coordenar o recebimento de materiais; Certificar exatiddo nas mercadorias; Gerir 0 estoque e a
distribuicdo dos materiais de consumo; Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual dos
materiais de consumo para orientar a elaboracdo do planejamento para o exercicio financeiro
seguinte; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Arquivo-DAS-5***

Assessor de Assisténcia a Rede - DAS-5

Assessorar a chefia imediata no que se refere aos assuntos de gestdo da rede escolar de Educacéo
Infantil, Ensino Fundamental, Educacéo Especial e Educacdo de Jovens e Adultos; Acompanhar,
atender demandas e orientar os gestores desta rede; Coordenar e supervisionar o uso e o pedido de
transporte para atendimento aos alunos e profissionais da Rede Municipal de Ensino; Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Rede Escolar - DAS-5

Assessorar a chefia imediata no que se refere aos assuntos de gestdo da rede escolar de Educacao
Infantil, Ensino Fundamental, Educacdo Especial e Educacdo de Jovens e Adultos; Acompanhar,
atender demandas e orientar os gestores desta rede; Coordenar e supervisionar os pedidos de
manutencdo e reformas na Rede de Ensino; Efetuar outras atividades afins, no dmbito de sua
competéncia.

Assessor de Informética Educativa — DAS-5

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de deciséo referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizacdo, coordenacdo, avaliacdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no &mbito da Secretaria; Acompanhar acdes técnicas, administrativas e pedagogicas,
das unidades escolares, por meio de visitas e analise dos dados obtidos, providenciando junto ao chefe
a solucédo de problemas encontrados; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Expediente — DAS-5

Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades em
microcomputador; Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes
e outros documentos; Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos,
inclusive com entrega pessoalmente aos diversos orgaos das esferas da administracdo publica ou
entidades privadas; Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado; Elaborar documentos oficiais,
submetendo-os aos superiores hierarquicos; Desempenhar atividades administrativas e burocraticas
de nivel intermediario e prestar apoio administrativo as unidades escolares; Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior; Atendimento ao
publico em geral; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Obras e Manutencgao Escolar — DAS-5
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Assessorar 0 chefe imediato e coordenar a equipe de manutencdo escolar; Controlar materiais
utilizados na manutencdo de prédios; Planejar e coordenar as acles relativas a manutencéo,
recuperacdo e realizar pequenos reparos nos prédios vinculados a Secretaria; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Limpeza e Higiene Escolar — DAS-5

Coordenar, organizar e orientar a execucdo das atividades e procedimentos da equipe sob sua
responsabilidade; Assegurar que os profissionais sob sua responsabilidade utilizem todo o material
de apoio e EPI's e EPC’s necessarios para a realizacdo do servico com seguranca; Realizar controle
mensal de insumos e solicitacdo de compras para atender a rede de ensino; Realizar vistorias e propor
melhorias visando manter qualidade do servico de higiene e limpeza; Planejar a compras e
distribuicdo materiais de limpeza para utilizagdo nas unidades escolares; Elaborar, planejar e
participar de programas de desenvolvimento profissional e educagédo continuada da equipe sob sua
responsabilidade; Coordenar a atuacéo da equipe sob sua responsabilidade, garantindo um ambiente
adequado para o trabalho e que todas as informacdes pertinentes ao setor sejam transmitidas;
Elaborar, analisar e administrar os indicadores de qualidade sobre os servicos prestados em sua area
de atuacdo; Executar outras tarefas correlatas a area.

Assessor Especial de Rede Escolar — DAS-5

Assessorar a chefia imediata no que se refere aos assuntos de gestdo da rede escolar de Educagéo
Infantil, Ensino Fundamental, Educacéo Especial e Educacdo de Jovens e Adultos; Acompanhar,
atender demandas e orientar os gestores desta rede; Coordenar o uso e o pedido de transporte para
atendimento aos alunos e profissionais da Rede Municipal de Ensino; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Assessor Especial de Educacdo - DAS-5

Assessorar pedagogicamente a Subsecretaria de Educacdo e os Departamentos vinculados a estes;
Coordenar a elaboracédo de programas e projetos referentes a Educacao Infantil, Ensino Fundamental,
Educacéo Especial e Educacéo de Jovens e Adultos; Realizar a gestdo do processo avaliativo interno;
Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competir; Planejar, dirigir, coordenar e executar as agoes
de apoio junto o secretario; Acompanhar projetos, convénios, contratos e assuntos de interesse da
secretaria; Emitir pareceres em documentos técnicos; Sugerir medidas e procedimentos no
encaminhamento de processos; Elaborar relatérios e documentos.

Assessor de Planejamento em Educacdo — DAS-5

Agente responsavel pela elaboracdo da estrutura organizacional e do planejamento de politicas
publicas educacionais, bem como da elaboracdo do plano plurianual, das diretrizes orcamentarias e
do orcamento anual, assessorando o diretor de planejamento, orcamento e gestao no desenvolvimento
de tarefas afins; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Orgamento em Educacgdo — DAS-5
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Agente responsavel pelo acompanhamento da execucao orgamentaria dos recursos vinculados ao
ensino, cumprindo e fazendo cumprir sob as formas da legislacdo vigente os procedimentos
orcamentarios exigiveis a sua correta aplicacao na realizacdo de despesas necessarias & manutencao
das atividades da Secretaria Municipal de Educacdo, assessoramento o diretor de planejamento,
planejamento e gestdo no desenvolvimento de tarefas afins; Desempenhar outras atividades no &mbito
de sua competéncia.

Assessor de Gestdo em Educacdo — DAS-5

Coordenar o atendimento de pedidos de informacdes e pareceres em projetos de lei na area de sua
atuacdo; Acompanhar os processos licitatorios que afetam a Secretaria; Manter o controle de gastos
da Secretaria; Elaborar, junto chefe imediato a Proposta Orcamentaria, bem como a LDO - Lei de
Diretrizes de Orgamento e o Plano Plurianual do érgdo; Acompanhar a execucao orgamentéria do
0rgdo; Assessorar chefe imediato em assuntos relacionados a administragdo geral; Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Prestacdo de Contas — DAS-5

Agente responsavel pela prestacdo de contas dos Programas, Convénios e Projetos dos recursos
vinculados ao ensino, inclusive por meio da inclusdo de dados em sistemas integrados de gestao e
prestacdo de contas; Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Assessor de Compras e Licitagdes — DAS-5

Agente responsavel por acolher as demandas para aquisicdo de bens e servigcos necessarios a
continuidade das atividades, manutencdo e operacionalizacdo da Secretaria e sua Rede de Ensino,
coordenando os procedimentos essenciais as fases preliminar e interna da licitacdo no que tange a
elaboracdo de projeto basico, cotacdo de precos e tarefas afins. Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Assessor de Controle Orcamentério e Financeiro — DAS-5

Agente responsavel pela classificacdo orcamentaria da despesa, emissdo de notas de empenho e
acompanhamento dos recursos vinculados ao ensino, assessorando o diretor de controle financeiro no
desenvolvimento das competéncias do departamento; Desempenhar outras atividades no ambito de
sua competéncia.

Assessor de Pessoal da Educacdo — DAS-5

Assessorar 0 chefe imediato nos assuntos relativos a area de atuacdo; Desenvolver atividades de
atendimento ao publico; Orientar os servidores quanto aos seus direitos, vantagens e deveres; Analisar
processos e documentos, elaborando informacdes, despachos e outros, necessarios a instrucdo e
tramitacdo dos mesmos; Organizacéo e controle do arquivo de pessoal; Supervisionar os atos relativos
a vida funcional dos servidores publicos; Supervisionar os servicos de elaboracdo de folha de
pagamento e demais rotinas do setor; Dirigir a emissdo de despachos sobre os servicos que lhe séo
inerentes; Supervisionar a montagem de processos de aposentadoria na forma da lei; Assessorar a
comissao que executa 0 processo do estagio probatorio dos servidores; Coordenar os servigos de
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informacdes determinadas por lei aos 6rgaos de fiscalizacao internos e externos, bem como aos 0rgaos
de controle do Governo Federal ou Estadual, Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Movimentacédo e Estatistica — DAS-5

Assessorar o chefe imediato nos assuntos relativos a area de atuacdo; Realizar levantamentos
estatisticos precisos e atualizados; Elaborar e digitar documentos no ambito de sua competéncia;
Operacionalizar sistemas de programas de outros 6rgédos publicos; Atendimento ao publico em geral;
Movimentacdo e lotacdo dos servidores; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Legislacdo e Normas — DAS-5

Assessorar 0 Secretario quanto aos direitos e deveres dos funcionarios relativos ao Estatuto e ao Plano
de Carreira; Instruir processos relativos a Progressdo na Carreira, Mudancas de Classe e Nivel e
demais solicitacdes relacionadas; Orientar no ambito juridico os departamentos da SMEDU e as
unidades escolares, com base na Legislacdo Municipal e outras relacionadas a educacdo; Avaliar e
encaminhar respostas as solicitaches de 6rgdos externos e outras Secretarias; Articulacdo com a
Procuradoria Juridica no que se refere aos direitos e deveres legais de servidores e alunos da Rede
Municipal de Ensino; Pesquisas legislativas no que se refere a Educacdo Publica; Sugerir a
Procuradoria alteracGes na legislacao pertinente aos servidores publicos municipais, de modo a ajusta-
la ao interesse publico do Municipio; Elaborar pareceres em processos administrativos sobre
servidores publicos que contenham indagac&o juridica; Assegurar o atendimento e esclarecimentos
do publico, colaborar nas realizacdes de auditorias, executar outras tarefas correlatas; Minutar a
correspondéncia oficial, projetos de lei e demais atos administrativos de sua area de atuacao;
Coordenar o atendimento de pedidos de informacdes e pareceres em projetos de lei e assuntos
pertinentes a Secretaria de Educacao; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Marketing Educacional — DAS-5

Assessorar o chefe imediato nos assuntos relativos a area de atuagdo; Acompanhar o noticiario sobre
a Prefeitura de Itaguai e a Secretaria Municipal de Educagdo através dos diversos meios de
comunicacdo; Atender demandas da imprensa, organizar ou sugerir matérias ou notas para 0s meios
de comunicacdo; Promover a execucdo de material promocional das realizacdes da Secretaria, tanto
no campo educacional, quanto na da gestdo administrativa; Prestar apoio técnico as demais unidades
organicas da SMEDU na realizacdo de eventos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Programas e Projetos 11 — DAS-7

Executar e coordenar as atividades, projetos e programas educativos de apoio ao processo de ensino-
aprendizagem; Elaborar e organizar a agenda de visitas a unidades escolares; Propor melhorias aos
projetos e programas em execucao, dar andamento aos novos projetos que vierem a surgir e propor a
criacéo de novos, ampliando a participacédo da comunidade escolar nas atividades escolares; Auxiliar
0s superiores nas tarefas que lhe competir; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
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propria ou que lhe forem atribuidas por superior; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Condugéo Veicular e Escolar 11 -DAS-7

Conduzir e vistoriar dnibus de transporte escolar; Dirigir automdvel, 6nibus, caminhdo, dentro ou
fora do perimetro urbano e suburbano; Transportar alunos e servidores da rede municipal de ensino;
Transportar cargas, entregando-as nos locais de servigo ou de depdsito; Verificar itinerarios de
viagens; Controlar o embarque e desembarque dos passageiros; Executar procedimentos para
garantir a seguranca e o conforto dos passageiros; Realizar verificacbes e manutencfes basicas no
veiculo; Utilizar dos equipamentos e dispositivos especiais tais como sinaliza¢do sonora e luminosa;
Executar outras tarefas correlacionadas a sua atividade; Desempenhar outras atividades no ambito de
sua competéncia.

Assessor de Patriménio

Zelar pela conservagdo do material estocado, providenciando as condi¢des necessarias, para evitar
deterioramento e perda; Registrar os materiais guardados nos depositos e as atividades realizadas,
lancando os dados em sistemas ou livros, fichas, mapas apropriados, para facilitar consultas e
elaboracdo dos inventarios; Verificar, periodicamente, os registros e outros dados pertinentes, para a
realizacdo de inventarios; Elaborar periodicamente, inventarios, balancos e outros documentos para
prestacdo de contas junto a auditores internos e externos e os encaminhar para Seu superior e para a
area financeira e contabil; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Almoxarifado 11 — DAS-7

Verificar a posi¢do do estoque, examinando, periodicamente, o volume de materiais e calculando as
necessidades futuras, para preparar pedidos de reposicdo; Controlar o recebimento do material
comprado e produzido, confrontando as notas de pedidos e as especificagdes com o material entregue
para assegurar sua perfeita correspondéncia aos dados anotados; Organizar e realizar o
armazenamento de materiais e produtos, identificando-os e determinando sua acomodacéao de forma
adequada, para garantir estocagem racional e ordenada; Verificar, periodicamente, 0s registros e
outros dados pertinentes, obtendo informacdes exatas sobre a situacgao real do almoxarifado, para a
realizacdo de balancos; Elaborar periodicamente, inventérios, balancos e outros documentos para
prestacdo de contas junto a auditores internos e externos e 0s encaminha para seu superior e para a
area financeira e contabil; Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Carga, Descarga e Transporte Il — DAS-7

Carregar, transportar e descarregar bens e materiais nas unidades escolares e nos prédios vinculados
a Secretaria de Educacéo; Auxiliar na mudanga de moveis e utensilios da rede de ensino; Organizar,
conferir e controlar materiais de trabalho de sua area de atuacdo; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.
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Assessor de Apoio a Informatica Educativa Il — DAS-7

Subsidiar e assessorar o chefe imediato nas tomadas de decisdo referente a Secretaria; Participar das
acOes de planejamento, organizagdo, coordenacdo, avaliacdo e integracdo de todas as atividades
desenvolvidas no &mbito da Secretaria; Acompanhar acdes técnicas, administrativas e pedagogicas,
das unidades escolares, por meio de visitas e anélise dos dados obtidos, providenciando junto ao chefe
a solucédo de problemas encontrados; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Expediente Il — DAS-7

Redigir textos, documentos, oficios e outros expedientes, sempre que solicitado, observando as
técnicas de redacdo oficial; Analisar e corrigir documentos elaborados internamente, verificar a
redacdo de documentos em geral e dar suporte nas respectivas questdes a todas as diretorias da
Secretaria; Recepcionar documentos dando os encaminhamentos necessarios, colhendo assinaturas e
repassando informacdes; Recepcionar a documentacgéo expedida pelas diversas Unidades Escolares e
encaminha-las aos departamentos, agilizando o atendimento das solicitaces recebidas; Auxiliar a
elaboracdo de pautas em geral, elaborar atas de reunides, audiéncias e congéneres; Cumprir prazos,
resolver questdes na sua area de atuacdo, buscar agilidade na movimentacao interna de documentos,
realizar atendimentos e encaminhamentos via telefone ou pessoalmente; Agendar reunides, confirmar
presencas, entrar em contato com representantes de entidades governamentais ou ndo, buscando
organizar os compromissos; Manter seu ambiente de trabalho organizado, de forma que seja possivel
interagir com todas as unidades escolares; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que Ihe forem atribuidas por superior; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Assessor de Manutencéo Escolar Il — DAS-7

Auxiliar na mudanca de moveis e utensilios; Fazer e servir café nos setores de trabalho e preparar
lanches; Limpar e conservar instalacdes sanitarias, portas, vidros, azulejos, ladrilhos e pisos; Remover
lixos e detritos; Organizar, conferir e controlar materiais de trabalho de sua area de atuacdo; Conservar
a limpeza dos setores da Secretaria; Conservar, lavar utensilios e objetos usados da Secretaria; Varrer,
lavar ladrilhos, azulejos, pisos, vidragas e vasilhame; Abertura e fechamento das dependéncias do
prédio; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Prestacdo de Contas Il — DAS-7

Agente responsavel pela prestacdo de contas do numerario concedido por Adiantamento aos diretores
municipais e demais servidores da Secretaria de Educacdo, auxiliando o Assessor de Prestacdo de
Contas nas tarefas afins; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Compras e Licitagdes 11 - DAS-7

Agente responsavel pela elaboracdo de projeto basico (Termo de Referéncia), cotacdo de pregos e
consolidacdo das propostas para instru¢do dos atos e procedimentos relativos a aquisi¢do de bens,
contratacdes e servigos necessarios a continuidade das atividades, manutengéo e operacionalizacao
da Secretaria e sua Rede de Ensino, bem como auxiliar o Assessor de Compras e Licitag0es nas tarefas
afins; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Assessor de Controle Orcamentério e Financeiro 11 — DAS-7

Agente responsavel pela emissdo de notas empenhos, elaboracdo de documentos e procedimentos
relativos ao controle financeiro dos recursos vinculados ao ensino, contas a pagar (energia elétrica,
abastecimento de agua e servigos de telecomunicagdes) bem como auxiliar o Assessor de Controle
Financeiro nas tarefas afins; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor para Assuntos de Pessoal da Educacéo Il - DAS-7

Assessorar 0 chefe imediato nos assuntos relativos a area de atuacdo; Manter atualizada e proceder
conferéncias periddicas do cadastro de servidores e dos dados para processamento da folha de
pagamento e rotinas de expediente administrativo bem como a elaboracao da folha mensal, contendo
resumos, para levantamentos estatisticos dos encargos financeiros referentes ao pagamento de
pessoal; Elaborar e digitar oficios, declara¢Ges, informacdes no &mbito de sua competéncia; Atender
ao publico prestando esclarecimentos em relacdo ao demonstrativo de pagamentos e outros
documentos; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Movimentacéao e Estatistica 11 — DAS-7

Assessorar 0 chefe imediato nos assuntos relativos a area de atuacdo; Realizar levantamentos
estatisticos precisos e atualizados; Elaborar e digitar documentos no ambito de sua competéncia,
Operacionalizar sistemas de programas de outros 6rgdos publicos; Atendimento ao publico em geral;
Movimentagdo e lotagdo dos servidores; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Legislacdo e Normas Il — DAS-7

Assessorar, em segunda instancia, o Secretario quanto aos direitos e deveres dos funcionarios
relativos ao Estatuto e ao Plano de Carreira; Instruir processos relativos a Progressdo na Carreira,
Mudancas de Classe e Nivel e demais solicitacbes relacionadas; Orientar no ambito juridico os
departamentos da SMEDU e as unidades escolares, com base na Legislacdo Municipal e outras
relacionadas a educacédo; Avaliar e encaminhar respostas as solicitagdes de 6rgaos externos e outras
Secretarias; Articulacdo com a Procuradoria Juridica no que se refere aos direitos e deveres legais de
servidores e alunos da Rede Municipal de Ensino; Pesquisas legislativas no que se refere a Educacédo
Publica; Sugerir a Procuradoria alteracdes na legislacdo pertinente aos servidores publicos
municipais, de modo a ajusta-la ao interesse publico do Municipio; Elaborar pareceres em processos
administrativos sobre servidores puablicos que contenham indagacdo juridica; Assegurar o
atendimento e esclarecimentos do publico, colaborar nas realizagdes de auditorias, executar outras
tarefas correlatas; Minutar a correspondéncia oficial, projetos de lei e demais atos administrativos de
sua area de atuacédo; Coordenar o atendimento de pedidos de informacGes e pareceres em projetos de
lei e assuntos pertinentes a Secretaria de Educacédo; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Assessor de Marketing Educacional Il — DAS-7
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Assessorar 0 chefe imediato nos assuntos a area de atuacdo; Acompanhar o noticiario sobre a
Prefeitura de Itaguai e a Secretaria Municipal de Educacdo através dos diversos meios de
comunicacgdo; Atender demandas da imprensa, organizar ou sugerir matérias ou notas para 0S meios
de comunicacdo; Promover a execucdo de material promocional das realizages da Secretaria, tanto
no campo educacional, quanto na da gestdo administrativa; Prestar apoio técnico as demais unidades
organicas da SMEDU na realizacdo de eventos; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Assessor de Controle e Finangas Educacionais - ACFE

Assessorar o titular da Secretaria no que se refere aos assuntos de gestdo, controle, planejamento e
orcamento financeiro; Acompanhar, atender demandas, orientar os gestores da rede; Orientar,
tecnicamente, o superior imediato em matéria inerente as atribuicdes do departamento de controle
financeiro, inclusive no que depender de estudos e dados para a melhor decisdo; Coordenar e
supervisionar atividades relativas ao controle financeiro dos recursos da Educacdo, bem como
articular os demais membros da equipe no desenvolver de suas fungdes; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Orientacdo Educacional — DAS-5

Assessorar, coordenar e supervisionar o trabalho técnico-pedagogico da equipe de Orientacdo
Educacional das unidades escolares; Garantir que a escola cumpra sua fungédo social de socializagéo
e construcdo do conhecimento; Promover a articulacdo trabalho-escola; Estimular e promover
iniciativas de participagdo e democratizagdo das relagdes na escola, com base na reflex&o coletiva de
valores (liberdade, justica, honestidade, respeito, solidariedade, fraternidade, comprometimento
social); Influir para que todos os funcionarios da escola se comprometam com o atendimento as reais
necessidades dos alunos; Executar outras atividades compativeis com a funcdo; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Secretario Escolar — DAS-7

Responder perante a Direcdo Escolar pelo expediente e servicos gerais a Escola; Organizar o arquivo
de modo a assegurar a preservacdo dos documentos escolares e atender prontamente a qualquer
pedido ou esclarecimento de interessados ou da Diregcdo da Escola; Redigir e fazer expedir toda a
correspondéncia da Escola, submetendo-a a assinatura do Diretor ou seu substituto legal; Escriturar
livros, fichas e demais documentos escolares de modo a assegurar a clareza ou fidelidade; Assinar,
juntamente com o Diretor, fichas, atas, certificados e outros documentos; Desempenhar outras
atividades correlatas determinadas pelo superior imediato; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Assessor Técnico dos Conselhos — DAS-5

Elaborar estudos e realizar pesquisas; Manter intercambio com os 6rgéos congéneres das Secretarias
Municipais de Educacédo, Conselhos Estaduais de Educacgdo, Conselho Nacional de Educacdo e outros
Conselhos Municipais de Educagdo; Assessorar e acompanhar os trabalhos das ComissOes
Permanentes e Especiais; Manter organizado o acervo bibliografico, material de legislacdo, consultas
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e estudos relacionados aos assuntos educacionais; Prestar assisténcia aos trabalhos de natureza
educacional; Organizar processos a serem apreciados pelas comissdes e plenario; Oferecer subsidios
para emissdo de pareceres sobre assuntos educacionais; Redigir as atas das comissdes pertinentes;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Secretario Executivo dos Conselhos - DAS-4

Assessorar o presidente dos Conselhos vinculados a Secretaria de Educagéo em assuntos de natureza
técnica e administrativa; Expedir convocacBes para as reunides; Coordenar a organizacdo e
atualizacdo das correspondéncias, dos arquivos, dos documentos e cadastros das entidades
representadas nos Conselhos; Orientar e supervisionar as atividades de relagdes pablicas, imprensa e
divulgacdo; Orientar e controlar as funcdes de administracdo de: pessoal, material, orcamento,
patriménio arquivo, conservacdo e limpeza; Elaborar relatério das atividades dos Conselhos,
anualmente, ou sempre que solicitado pela presidéncia; Manter contato com os 6rgdos da
administracdo, visando integracdo, tomada de providéncias, coleta de dados e informacgdes
necessarias a solucdo de assuntos de competéncia dos Conselhos; Secretariar as sessdes dos
Conselhos vinculados a Secretaria de Educacdo; Providenciar a execucdo das medidas determinadas
pelo Presidente e as deliberacdes do plenario; Prestar as informacdes que Ihe forem solicitadas pelo
Presidente e pelos Conselheiros; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Assuntos Tecnoldgicos — DAS-5

Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos, avaliando seu
desempenho; Providenciar os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauracdo dos dados
e arquivos; Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos servidores e zelar por sua total
seguranca; Auxiliar na manutencdo realizada nos servidores e redes de dados, identificando
problemas e providenciando os reparos devidos; Instalar e reinstalar os equipamentos de informatica
e softwares adquiridos pela rede de ensino, bem como efetuar a configuracdo dos servidores de rede;
Resolver questdes e problemas de acesso e disponibilizacdo de internet e transmissdo de dados da
Secretaria de Educacao; Efetuar o treinamento dos servidores no caso de alteracdo no uso de sistemas
e aplicativos de uso geral e comum; Testar softwares e hardwares, controlando documentacéo,
licencas para utilizacdo e periodo de garantia; Prestar suporte técnico operacional as areas usuarias
na utilizacdo de sistemas, internet e aplicativos; Participar da elaboracdo de especificacBes técnicas
para aquisicdo de equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da Secretaria de
Educacdo; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem
atribuidas por superior; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo — ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Secretario Municipal - SM***

Subsecretario de Cultura — SS
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Assessorar o titular da pasta/Secretaria(o) nos projetos e acoes a serem desenvolvidos no ambito da
Secretaria. Assessorar o titular da Secretaria nos projetos culturais do Municipio, supervisionar a
equipe responsavel pela promocdo de ac¢Oes culturais, civicas e artisticas no Municipio, assessorar as
atividades desenvolvidas na Secretaria no que se refere a divulgacdo e fomento da cultura e da arte.
Supervisionar a execugdo de projetos culturais. Promover o desenvolvimento sociocultural do
individuo; Assessorar a(0) Secretéria(o) na organizacao, orientagdo, coordenacdo e controle das a¢des
culturais. Exercer atividades delegadas pela(o) Secretéria(o). Despachar com a(o) Secretaria(o).
Substituir automatica e eventualmente o Secretario em suas auséncias e impedimentos ou
afastamentos legais e desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢cdes em conformidade
com as determinacGes da(o) Secretaria(o); Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor de Cultura — DAS-2

Coordenar e realizar eventos culturais da Secretaria Municipal de Cultura, gerenciar equipes para a
producdo de eventos mensais e especiais previstos no calendario de eventos; Encaminhar a assessoria
de compras e prestacdo de contas as solicitagdes concernentes aos processos de contratacao de artistas
para eventos realizados; Monitorar atividades culturais desenvolvidas no Municipio e equipamentos
culturais. Atuar em conjunto com outros 6rgdos e secretarias quando da realizacdo de projetos e
eventos em parceria; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor do Teatro Municipal — DAS-2

E responsavel pelo funcionamento do Teatro Municipal, tendo como responsabilidade: promover,
organizar, apoiar, estimular e executar programas e projetos de criacdo, difusdo e circulacdo da
producdo teatral, e ainda, eventos com musica, danca e artes visuais, garantindo a qualidade artistica
e a diversidade de expressdes, linguagens, técnicas e tematicas, com intuito de valorizar e incrementar
a ocupacao deste espaco cultural; Articular com grupos, produtores, entidades e instituicGes
interessadas na apresentacdo de espetaculos, orientando-0s quanto ao regulamento, recursos e
possibilidades técnicas do Teatro; planejar e garantir acfes de valorizacdo e incentivo ao Teatro;
assegurar a utilizacdo do Teatro como espaco de fomento a cultura e de circulacdo da producao
cultural; responsabilizar-se pela guarda e integridade dos cenarios, equipamentos e materiais
utilizados no espaco do Teatro; implementar e manter atualizado o banco de dados do Teatro, visando
facilitar o acesso as informacdes necessarias para 0 acompanhamento e a avaliacdo de suas atividades;
organizar, coordenar as atividades relacionadas com a administracdo financeira e de material; manter
cadastro dos bens mdveis e imoveis do Teatro; acompanhar a execu¢do orcamentaria destinada ao
Teatro; cumprir e fazer cumprir os ditames legais previstos no Regimento Interno do Teatro
Municipal; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor da Escola de Musica — DAS-2
Administrar a programacdo da Escola Municipal de Mdsica Chiquinha Gonzaga e da Banda
Municipal de Itaguai no que diz respeito a pessoal, compreendendo servidores publicos e etc,
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infraestrutura, equipamentos e mobiliarios, cursos e oficinas da Escola, eventos artisticos culturais, e
todos o0s seus servicos e atividades, incluidos os relatorios; Desempenhar outras atividades no &mbito
de sua competéncia.

Diretor da Escola Municipal de Danca — DAS-2

Administrar a programacao da Escola Municipal de Danca de Itaguai no que diz respeito a pessoal,
compreendendo servidores publicos e etc, infra-estrutura, equipamentos e mobiliérios, cursos e
oficinas da Escola, eventos artistico-culturais, e todos 0s seus servigos e atividades, incluidos os
relatorios, documentos e desempenhar outras atividades afins, no ambito de sua competéncia;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor da Praga CEUS — DAS-2

Administra: a Praca CEU de Itaguai no que diz respeito servidores publicos e terceirizados lotados
da Secretaria de Cultura lotados na referida praca. Responsavel pela infra-estrutura, equipamentos e
mobiliarios, cursos e oficinas culturais da Secretaria Municipal de Cultura e da comunidade, cursos
e oficinas em geral da Prefeitura de Itaguai: eventos artisticos culturas: eventos de outra natureza:
biblioteca pablica e todos os seus servigos e atividades.

Diretor da Casa de Cultura — DAS-2

Administrar a programacdo da Casa de Cultura de Itaguai no que diz respeito a: - pessoal:
compreendendo servidores publicos e etc, infraestrutura, equipamentos e mobiliarios, cursos e
oficinas culturais da Secretaria Municipal de Cultura e da comunidade; cursos e oficinas em geral, da
Prefeitura e da comunidade; - eventos artisticos culturais; eventos de outra natureza; - biblioteca
publica e todos os seus servigos e atividades, incluidos os relatérios, a biblioteca comunitéria e 0s
telecentros; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor Musical — DAS-2

Promover, organizar, apoiar, estimular e executar programas e projetos de criacdo, difusdo e
circulacdo da producdo musical no Municipio; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Superintendente de Cultura e Sociedade — DAS-2

Coordenar, formular, articular, fomentar, executar e desenvolver politicas de promocdo da
Diversidade Cultural e da Economia Criativa no Municipio. Incentivar e fomentar a integracédo de
grupos, redes e agentes culturais. Desenvolver projetos e programas para ampliar o acesso dos jovens
a cultura e cidadania. Elaborar e executar politicas de qualificacdo e promoc¢do de grupos e
comunidades com baixo IDH. Desenvolver propostas e projetos, articular parcerias e coordenar acées
em parceira com secretarias e 0rgaos vinculados a educacdo, turismo, desenvolvimento econdmico e
assisténcia social; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Superintendente de Gestao e Planejamento em Cultura — DAS-2
Assistir a Secretaria na gestdo administrativa da estrutura e dos setores e equipamentos a ela
vinculados. Dar suporte no planejamento e avaliacdo do Plano Plurianual e supervisionar a elaboragéo
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da Proposta Orcamentaria Anual. Coordenar, com o apoio de consultoria juridica, os estudos de
anteprojetos de lei, decretos e atos normativos; Elaborar o relatdrio de gestdo anual, definir modelos
de gestdo administrativas e coordenar as atividades de financas e administracédo, supervisionando as
atividades de assessoria de compras, prestacdo de contas, pessoas, infraestrutura e logistica;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Artesanato e Economica Criativa - DAS-4

Coordenar e desenvolver atividades que visem valorizar o artesdo, desenvolver o artesanato e as
manifestacdes culturais locais. Organizar e planejar feiras e eventos relacionados ao artesanato e a
economia criativa aproveitando as vocacdes regionais. Auxiliar na preservacdo da cultura locais e na
formacéo de uma mentalidade empreendedora bem como atuar em diversas frentes para a capacitacédo
dos artes6es do municipio para o mercado, promovendo a profissionalizacdo e a comercializa¢do dos
produtos artesanais. Auxiliar no desenvolvimento do potencial individual ou coletivo para produzir
bens e servigos criativos

Coordenador da Banda Municipal - DAS-4

Coordenar as aces e projetos relativos a Banda Municipal de Itaguai (BAMITA). Responsavel pela
guarda e conservacdo de instrumentos e materiais. Coordena a equipe e garante que todas as
atividades relacionadas a Banda Municipal sejam executadas de forma eficiente e assegurando que
as metas sejam alcangadas. Responsavel pela parte administrativa da BAMITA e Banda de Base do
Municipio de Itaguai.

Coordenador de Contratos de Cultura - DAS-4

Planejar organizar, coordenar, controlar e fornecer insumos relacionados a licitagdes, contratos e
servigos relacionados a cultura e a outras frentes do poder publico ou privado. Administrar contratos
de servicos, definir cronogramas, escopos e recursos, analisar mapas de riscos e propostas
relacionadas a cultura, acompanhamento e fiscalizacdo junto aos fornecedores. Acompanhar e
desenvolver cronogramas para atender os prazos determinados e condicGes estabelecidas visando o
interesse publico.

Coordenador de Editais — DAS-4

Responsavel pela redacdo das chamadas publicas da linha de editais, elaborar critérios de aprovacao
da fase de habilitacdo, analisar a parte documental dos editais e declaracdes; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor do Patriménio Cultural — DAS-4

Coordenar as acOes e projetos relativos ao patrimonio cultural material e imaterial do Municipio,
fomentar e difundir o contetdo historico, bem como criar iniciativas de parceria para preservacdo do
patrimdnio existente. Criar projetos que consolidem e resgatem a memoria cultural do Municipio;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Biblioteca Municipal — DAS-4
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Auxiliar e assessorar o Bibliotecario em todos os trabalhos pertinentes e relativos a Biblioteca
Municipal; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Projetos Especiais — DAS-5

Criar, produzir, promover, incentivar e desenvolver projetos de relevancia e interesse para a
populagdo do Municipio de Itaguai. Articular junto a entidades e organismos publicos e/ou
particulares com vista a promocdo, pesquisa e producdo de atividades que incrementem a cultura;
Propor a instituicdo e dimensionamento de areas especiais de interesse cultural. Orientar executar e
produzir atividades especiais de desenvolvimento da cultura e tradi¢des locais; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Comunicacgao Cultural — DAS- -5

Atuar em areas estratégicas da secretaria como um gestor de comunicacdo, fazendo a integracdo e
também atuando nas areas de relacbes publicas, propaganda e publicidade, atuar como estrategista na
elaboracdo de planos de comunicagdo mais abrangentes, privilegiando uma comunicacgéo eficiente
ndo apenas junto a imprensa, mas posicionando as organizacdes de forma a estabelecer uma
interlocucdo com ética e responsabilidade social, comprometida com os valores da sociedade junto
aos seus mais diversos publicos; Criar um plano de comunicacéo cultural para o Municipio de Itaguai.
Estabelecer uma imagem comprometida com o publico cultural, criar canais de comunicacao internos
e externos que divulguem os valores da cultura e suas atividades; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Assessor de Artes Cénicas e Musica — DAS-5

Coordenar as acOes relativas as artes cénicas (teatro e danga) e masica, bem como atuar em conjunto
e em parceria com 0s equipamentos culturais do teatro, da danca e da mdsica. Criar projetos que
estimulem a criacdo de novos grupos e artistas, fomentar e difundir o trabalho realizado por grupos e
artistas do Municipio; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Expediente-DAS-5

Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais atividades em
microcomputador; Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar, expedir e arquivar expedientes
e outros documentos; Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e documentos,
inclusive com entrega pessoalmente aos diversos orgaos das esferas da administracdo publica ou
entidades privadas; Localizar, identificar, fotocopiar e fazer levantamento de documentos e
congéneres nos arquivos gerais ou especificos, sempre que solicitado; Elaborar documentos oficiais,
submetendo-os aos superiores hierarquicos; Desempenhar atividades administrativas e burocraticas
de nivel intermediario e prestar apoio administrativo as unidades escolares; Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior; Atendimento ao
publico em geral; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Livro e Leitura — DAS-5
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Coordenar as aces e projetos que visem o estimulo, o fomento e a producéo literaria no Municipio.
Atuar junto aos escritores e poetas buscando formas de divulgacdo dos seus trabalhos. Atuar em
conjunto com a Biblioteca Municipal na realizacdo de projetos e busca de parcerias para
implementacdo e estimulo ao habito da leitura no Municipio; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Assessor de Artes Integradas — DAS-5

Responsavel por projetos e agdes que integrem musica, danca, teatro, literatura e artes plasticas, bem
como também, criar parcerias entre 0s equipamentos culturais atraves de projetos em comum que
estimulem parcerias entre as artes e seus artistas. Buscar parcerias para projetos em conjunto e seus
diversos setores; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Administracéo e Infraestrutura em Cultura — DAS-5

Supervisionar a execucdo do inventario anula de bens patrimoniais, manter constante articulagdo com
todos os setores e equipamentos com vistas a verificar suas necessidades. Organizar e manter controle
de materiais de forma a preservar sua integridade e condi¢6es de uso. Responsabilizar-se pela guarda,
e controle de movimentacdo fisica ou transferéncia dos bens patrimoniais; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Compras e Prestacdo de Contas Culturais — DAS-5

Elaborar, coordenar e controlar as atividades relativas a aquisi¢do de bens e servicos, confeccionar
minutas contratuais nos casos de contratagdo direta, revisar minutas elaboradas pela coordenadoria
de editais. Encaminhar notas fiscais devidamente atestadas, para liquidagdo e emissao, cotar precos
de bens de “uso comum” comum junto aos fornecedores. Manter documentos relativos aos atos da
gestdo orcamentaria, planejar, organizar e controlar as atividades relacionadas a execucdo
orcamentaria e financeira. Classificar as despesas realizadas responsabilizando-se pela emissdo de
Notas de Autorizacdo de Despesa — NAD e das Notas de Empenho — NE. Cuidar dos tramites exigidos
por lei em relacdo ao registro de despesas, empenho e pagamentos. Elaborar planilhas demonstrativas
de gasto; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor em Gestao de Pessoas da Cultura — DAS-5

Orientar e fiscalizar a aplicacdo e o cumprimento da legislacdo e das normas aplicaveis a gestdo de
pessoas, assessorar e fornecer informacgoes, declaragcdes e outros documentos pertinentes ao setor.
Controlar as atividades de cadastro e registros funcionais de servidores. Analisar e avaliar os autos
dos processos administrativos referentes a pessoal. Sugerir normas e rotinas padronizadas para a area
de Gestdo de Pessoas; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Cultural 1l - DAS-7

Auxiliar e assessorar a gestdo cultural em todos os setores da administracdo cultural inclusive na
elaboracdo, coordenacdo e execucdo de programas, projetos e atividades administrativas e ou de
natureza técnica que visem a valorizacao, ao desenvolvimento e a difusdo das manifestacdes culturais,
orienta a elaboracdo de projetos, classifica e estimula o encaminhamento de projetos sociais e
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culturais compativeis com a habilitacdo profissional e area de atuacdo; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assistente de Manutencéo — DAS-7
Responsavel pela organizacdo e manutencdo de equipamentos diversos, de acordo com o setor ou
aparelho cultural em que esteja lotado; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Bibliotecario — DAS-4

Planejar, implantar, coordenar e controlar sistemas bibliotecondmicos e de unidades isoladas de
servigos afins. Realizar estudos administrativos para 0 dimensionamento de equipamento, recursos
humanos e layout das diversas unidades da area biblioteconémica. Estruturar e efetivar a
normalizacdo e padronizacgdo dos servigos técnicos bibliotecondmicos fixando indices de eficiéncia,
produtividade e eficacia nas areas operacionais da biblioteconomia. Estabelecer, coordenar e executar
a politica de selecéo e afericdo do material integrante das cole¢des de acervo. Operacionalizar o
tratamento técnico das informacgdes documentais. Planejar e coordenar a difusdo cultural das
bibliotecas e dos servicos de circulacdo, articulando a disseminacdo da informacdo com outras
atividades de extensdo. Assessorar nas propostas orcamentais relacionadas com as atividades da
biblioteca no sistema. Planejar, coordenar e implantar recursos audiovisuais, estruturando o controle
dos servicos reprograficos em geral e da microfilmagem como uma forma atual de repositorio de
informacgdes. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de dificuldade;; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Bilheteiro — DAS-7

Pessoa responsavel pelo setor de bilheteria do Teatro Municipal, com as funcbes de organizar a
entrada e saida de ingressos, organizar o borderd de apresentacdes, apresentar relatérios de ingressos
e apresentac6es; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER

Secretario Municipal - SM***

Subsecretario da Mulher — SS

Atuar em parceria com as demais secretarias e 6rgaos do Governo na construcdo de politicas publicas
voltadas para o publico feminino; estar proximo da sociedade civil, da iniciativa privada, dos
parlamentares e das demais entidades de forma a combater a violéncia e a garantir a autonomia
econdmica das mulheres.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor de Expediente Administrativo — DAS-2***

Diretor de Politicas Publicas para as Mulheres-DAS-2
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Atuar auxiliando o Secretario na prevencdo da vulnerabilidade as situac6es de violéncia; Dirigir as
acOes voltadas ao enfrentamento da violéncia contra a mulher e para a promog¢éo de sua autonomia
social e econébmica; Promover a dignidade, a cidadania e a autonomia das mulheres itaguaienses.

Coordenador de enfrentamento as violéncias contra a Mulher-DAS-4

Tem como objetivo viabilizar principios, diretrizes e agdes de prevencdo e combate a violéncia
contra a mulher, ressignificar os padrdes culturais de violéncia por meio do fortalecimento da rede
socioassistencial e do sistema de garantia de direitos, nas esferas publicas e privadas.

Coordenador de Projetos -DAS-4

Implementar projetos de forma articulada e integrada, a superando a fragmentacdo das politicas
publicas, por meio da oferta de agcGes conjuntas com outras politicas setoriais destinadas a protecao
e a inclusdo social e econémica da mulher, tendo a participacdo de todos os atores envolvidos para a
consolidacédo dos direitos das mulheres.

Coordenador do Centro Municipal Especializado a Mulher-DAS-4

Coordenar a Unidade CEAM os servicos, programas, projetos e a¢bes disponibilizados em ambito
Municipal, voltados para mulheres vitimas de violéncia doméstica e familiar. Coordenar as dindmicas
institucional de atendimento e acompanhamento das demandas sociais de mulheres e suas familias;
Construir com a equipe técnica agenda de reunides para avaliacdo e monitoramento das agendas de
trabalho; Identificar e sistematizar junto as equipes técnicas as demandas para capacitacao e Educacédo
Permanente direcionando-as para a sua Geréncia; Coordenar a dindmica de alimentacao e atualizacéo
do sistema de Informagdo Municipal da Politica de Assisténcia Social no CEAM; Fomentar e
coordenar a oferta do atendimento psicossocial e juridico para as mulheres em situacao de violéncia,
garantindo o sigilo nos atendimentos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Assuntos Administrativos-DAS-5***

Assessor Técnico de Processo —ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

Secretario Municipal - SM***

Subsecretario de Ordem Publica - SS
Auxiliar, substituir o Secretario Municipal em sua auséncia e desempenhar outras atividades afins.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor de Postura e Fiscalizacdo de Comércio Alternativo — DAS-2
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Administrar o departamento e colocar em pratica o codigo de posturas e leis municipais correlatas
onde contem as medidas de policia administrativa relativa ao peculiar interesse municipal, coordenar
e tomar providéncias pertinentes a violagdo das normas e posturas municipais junto aos fiscais, emitir
notificagdes, requisitar o auxilio de forga publica quando indispensavel a realizacdo de diligéncias ou
inspecdes, organizar, acompanhar e inspecionar as feiras livres, o comércio alternativo e os eventos,
dar atendimento e prosseguimento a reclamac6es, nada a opor, orientar os municipes a melhor forma
de manter a ordem e a postura, fiscalizar e liberar licenga para comércio alternativo e desempenhar
outras atividades afins.

Diretor de Limpeza Publica e Coleta de Lixo - DLCL

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar 0 Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrugdes, no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua area, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Proceder a direcdo, coordenacéo e
fiscalizacdo da rota de atendimento junto ao ponto de coleta dos usuarios até o destino final (Centro
de Tratamento de Residuos Solidos), procedendo as medic¢Ges dos servigos prestados (em caso de
Servigo Terceirizado) ou gerenciando 0s servigos em caso de administragdo direta; Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor Administrativo e Financeiro — DAS-2

Administrar atividades como relatérios, elaborar documentos oficiais, arquivamento de documentos,
entrega e recebimento de documentos diversos e toda rotina estabelecida, atendendo as necessidades
administrativas da secretaria, avaliacdo de processos, atesto e conferéncia de servicos prestados nos
processos, recebimento e encaminhamento de processos, designado para verba de adiantamento,
controle e prestacdo de contas de adiantamento junto a controladoria geral do municipio e TCERJ,
manutenc¢do de processos, controle de relagéo de despesa com saldo, cotacdo e compra de materiais
de pronto atendimento para a secretaria, elaboracdo de termo de referéncia e desempenhar outras
atividades afins.

Diretor de Logistica - DAS-2

Dirigir a operacdo logistica, delegando atividades de organizacéo e logistica, realizar a coordenacao
direta da equipe de operacionais, acompanhar todas as atividades. Direcionar todo 0 processo
levantando melhorias e erros, programar a logistica junto a secretaria, garante a seguranca dos
colaboradores das éareas, elaborar a logistica dos meios da secretaria junto ao coordenador de
inteligéncia e desempenhar outras atividades afins.

Diretor de Departamento Pessoal - DAS-2




= i PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAI
Ligh !..!.AQHAR! GABINETE DO PREFEITO

Mais perto de voce.

Elaborar relatorios e estatisticas internas identificando os recursos de pessoal imprescindiveis as
diferentes unidades da secretaria, analisar o quadro existente conforme necessidades presentes e
futuras, para decidir sobre as politicas de acdo, normas e medidas a serem tomadas; organizar as
atividades de D.P., distribuindo—as nos setores competentes e estabelecendo procedimentos
especificos a cada uma das normas assegurando os resultados previstos, assessoramento ao secretario
em interesses do setor de pessoal, organizacdo de horério e escalas de servico, e desempenhar outras
atividades afins.

Coordenador de Projetos — DAS-2

Atuar na coordenacdo da area ou frente importante dentro do projeto, realizar a programacao e a parte
técnica, planejar e executar, fornecer todos os dados pertinentes para que a secretaria possa realizar
os controles, responsavel pelo risco, qualidade e pela equipe e comunicacdo junto a todas as partes
interessadas do Projeto e desempenhar outras atividades afins.

Coordenador de Logistica — DAS-4

Coordenar a logistica das atividades de organizacdo, realizar operacdo logistica, realizar a
coordenacdo direta da equipe de operacionais, acompanhar todas as atividades, auxiliar 0s
departamentos, coordenadorias e projetos, coordenar todo o processo levantando melhorias e erros,
programa a logistica junto a secretaria, garante a seguranca dos colaboradores das areas, elaborar a
logistica dos meios da secretaria junto ao coordenador de inteligéncia e desempenhar outras
atividades afins.

Coordenador de Posturas e Fiscalizacdo de Comércio Alternativo — DAS-4

Coordenar a execucao do cddigo de posturas e leis municipais correlatas onde contém as medidas de
policia administrativa relativa ao peculiar interesse municipal, coordenar e tomar providéncias
pertinentes a violacdo das normas e posturas municipais junto aos fiscais, emitir notificaces,
requisitar o auxilio de forca publica quando indispensavel a realizacdo de diligéncias ou inspecdes,
organizar, acompanhar e inspecionar as feiras livres, o comércio alternativo e os eventos, dar
atendimento e prosseguimento a reclamacdes, nada a opor, orientar os municipes a melhor forma de
manter a ordem e a postura, fiscalizar e liberar licenca para comércio alternativo e desempenhar outras
atividades afins.

Assessor de Logistica — DAS-5

Assessorar a secretaria nos seus departamentos, coordenadorias e projetos, dando apoio logistico,
operacional e administrativo junto ao coordenador de logistica, executando o planejamento da
secretaria e desempenhar outras atividades afins.

Assessor de Postura - DAS-5

Cumprir e verificar o cumprimento do codigo de posturas e leis municipais correlatas; tomar
providéncias pertinentes a violagdo das normas e posturas municipais; emitir notificagdes, requisitar
0 auxilio de for¢a publica quando indispensavel a realizacéo de diligéncias ou inspe¢des, organizar,
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acompanhar e inspecionar as feiras livres, 0 comercio alternativo e 0s eventos; orientar 0s municipes
a melhor forma de manter a ordem e a postura e desempenhar outras atividades afins.

Chefe de Pessoal — FAI-1***

Chefe de Limpeza Publica e Coleta de Lixo - FAI-1

Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
a execucdo de planos, programas e atividades pertinentes ao Setor de Limpeza e Coleta de Lixo;
Coordenar e supervisionar a execucdo das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e
pronunciar-se em assuntos relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as
determinac®es referentes a sua area de atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade
relatério de desempenho das suas atribui¢bes; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Assessor Técnico de Processo —ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E MOBILIDADE URBANA

Secretario Municipal - SM***

Subsecretario de Transportes - SS

Viabilizar a concesséo, permisséo, autorizacao, planejamento, coordenacdo, fiscalizacao, inspegéo,
vistoria e administracdo dos servigos municipais de transporte de passageiros; Planejar, coordenar e
administrar os servicos municipais de transporte de passageiros e de cargas; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Subsecretario de Mobilidade Urbana - SS
Exercer as funcbes de planejamento e execucdo a Politica Municipal de Mobilidade Humana
Sustentavel, procedendo a gestdo de acdes de operagdo nos transportes urbanos e, em qualquer outro
lugar que couber, no &mbito municipal, bem como, promover e interagir junto a sociedade, Politicas
de Conscientizacdo e Divulgacdo relacionadas a Mobilidade Humana Sustentavel, principalmente em
datas especificas e comemorativas inerentes.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor de Controle de Servigos — DAS-2

Controle e fiscalizagdo do Transporte Publico individual e coletivo de passageiros no Municipio,
atendimento pessoal e Administrativo dos autorizatarios e concessionarios do sistema de transportes,
cadastramento e processamento das informacdes com expedicdo de documentos publicos e
autorizacdo para a prestacdo de servico; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.
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Diretor Operacional de Transportes — DAS-2

Realizar inspec¢des, vistorias e fiscalizacdo nos transportes escolar, de passageiros e de cargas, em
seus diferentes regimes, fiscalizar a observancia das empresas concessionarias ou permissionarias de
transportes, quanto as determinagdes sobre tarifas e precos de passagem e articular-se com
representantes de empresas de transportes e com permissionarios do servi¢o de t&xi, visando a
elaboracdo de estudos para a fixacdo de tarifas e pregos de passagem; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Diretor de Servi¢cos Concedidos — DAS-2

Cadastro e processamento das informacdes com expedicdo de documentos publicos e autorizacéo
para a prestacdo dos servigos, controle das frotas que prestam ou prestaréo 0s servicos de transportes
na regido; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Planejamento e Administragéo — DAS-2

Planejar, coordenar e administrar os servicos municipais de transporte de passageiros e de cargas,
realizar inspecoes, vistorias e fiscalizacdo nos transportes escolar, de passageiros e de cargas, em seus
diferentes regimes, promover e incentivar a formacéo e o aperfeicoamento dos recursos humanos
necessarios as atividades de transportes; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia

Diretor Financeiro — DAS-2

Acompanhar o desembolso orgamentéario e financeiro de da secretaria, inclusive de convénios,
adotando as medidas necessarias para 0 seu cumprimento; Assessorar nas prestacdes de contas dos
convénios e contratos, acompanhando as mesmas até seu julgamento final. Manter cadastros
individualizados para cada convénio e ou contrato, com todas as informacdes gerenciais necessarias
ao seu fiel cumprimento. Executar outras atividades afins no ambito de sua competéncia.

Diretor de Servicos Técnicos — DAS-2

Administrar os meios de transporte interno da Prefeitura, compreendendo a operagéo, controle e
manutencdo da frota prépria de veiculos leves e controlar e fiscalizar a frota locada; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Projetos de Circulacdo Viaria Motorizada e ndo Motorizada — DAS-2

Administra e fiscaliza as ac¢fes relacionadas ao planejamento, elaboracdo e execucdo dos projetos
relacionados a mobilidade humana e circulacdo viaria, procedendo a gestdo de acGes de utilizacdo da
malha viaria quando da operagédo dos transportes urbanos e, em qualquer outro lugar que couber, no
ambito municipal, incluindo os ndo-motorizados.

Diretor de Estratégia de Transportes e Mobilidade — DAS-2
Administra e fiscaliza as a¢0es e programas com objetivo de incentivar os meios de transportes néo-
motorizados ou universalizar a oferta de transporte publico coletivo, visando a promo¢do de uma
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melhor oferta de deslocamento das pessoas, bem como, acompanha projetos de grandes insercoes que
poderdo trazer impactos estruturantes para veiculos automotores e/ou pedestres.

Diretor de Tecnologia de Transportes e Mobilidade Humana Sustentavel — DAS-2

Administra e fiscaliza as a¢des relacionadas a busca e emprego de tecnologia visando proporcionar
um melhor aproveitamento de tempo, espaco e economicidade, além de ser responsavel por acdes e
recursos tecnoldgicos que venham aumentar a fluidez de trafego, veiculos ndo motorizados e
seguranca viaria. E responsavel ainda pelas acdes de integracéo junto aos outros 6rgéos de mobilidade
na esfera federal, estadual e municipal.

Gerente de Estudos e Elaboracéao de Projetos de Mobilidade Urbana - DAS-3

Acompanha e executa as acOes e servicos técnicos e administrativos referentes a estudos,
especificacbes, melhorias no sistema de circulagdo viaria do Municipio, bem como, a emissdo de
pareceres técnicos em projetos de abertura de novas ruas, pavimentagdo, alargamento e em outros
que possam influir na &rea de entorno e, estudos especificos, visando a elaboracdo de planilha de
referéncia para o calculo das tarifas e precos dos servicos de transportes em todos os modais.

Gerente do Nucleo de Transportes - DAS-3

Acompanha e executa as acdes e servicos de concessdo, permissdo, autorizacdo, planejamento,
coordenacdo, fiscalizacdo, inspecdo, vistoria e administracdo dos servigos municipais de transportes
de passageiros e, ainda, quanto a solicitacdo de autorizacdo, permissao e alvard, para implantacéo,
legalizagéo, construgéo e outros, no ambito municipal, de locais a serem utilizados como empresas,
garagens, parqueamento, oficina, lava-jatos e outros correlatos, relacionados aos servigos de
transportes, em qualquer modalidade, bem como, as deliberagdes sobre a realizagdo de manifestagdes
publicas, passeatas, festividades e demais eventos que impliqguem em alteracbes nos regimes de
circulacéo de trafego de veiculos e passageiros.

Assessor de Almoxarifado — DAS-5

Controlar os servigos de recebimento, estocando e distribuindo os diversos materiais, conferir o
estoque, examinando periodicamente o volume de mercadorias e calculando necessidades futuras,
controlar o recebimento de material, confrontando as requisi¢oes e especificagdes com as notas e
material entregue, organizar o armazenamento de produtos e materiais, fazendo identificagéo e
disposicao adequadas, visando uma estocagem racional, zelar pela conservacao do material estocado
em condi¢Oes adequadas evitando deteriora mento e perda, fazer os registros dos materiais sob guarda
nos depositos, registrando os dados em terminais de computador ou em livros, fichas e mapas
apropriados, facilitando consultas imediatas; dispor diariamente dos registros atualizados para obter
informacdes exatas sobre a situacdo real do almoxarifado; Desempenhar outras atividades no &mbito
de sua competéncia.

Assessor Especial de Transportes — DAS-5
Fiscalizar as condi¢des de utilizacdo dos veiculos, zelando para que se cumpram as determinacoes
legais pertinentes; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Assessor Especial de Mobilidade Humana — DAS-5

Executa todas aces que sdo pertinentes a Mobilidade Humana Sustentavel, atuando diretamente
como auxiliares nos servicos e acoes, sejam estas administrativas ou operacionais.

Chefe do Nucleo de Servicos Concedidos — FAI-1***

Chefe de Expediente Administrativo — FAI-1***

Assessor Técnico de Processo —~ATP***

Chefe de Nucleo de Servigos Concedidos — FAI-1

Auxilia no cadastro e processamento das informacGes com expedicdo de documentos publicos e
autorizacdo para a prestacédo dos servicos, controle das frotas que prestam ou prestardo os servicos de
transportes na regido; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo —ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario Municipal - SM***

Subsecretéario de Assisténcia Social - SS

Coparticipacao na formulacdo da politica Municipal de Assisténcia Social e Administrar o Sistema
Unico de Assisténcia Social do Municipio de Itaguai; Co-Gerenciamento a agenda municipal de aces
relativas a Assisténcia Social, atentando para as orientacdes da gestdo estadual e federal nas
prerrogativas de descentralizacdo e coparticipacdo; Co-Gerenciamento do Planejamento das
atividades Administrativas relativas a SMAS, cumprindo as diretrizes da NOB/RH/SUAS;
Representar o Secretario Municipal de Assisténcia Social na sua auséncia; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Subsecretario da Pessoa com Deficiéncia - SS

Co-Gerenciamento na agenda municipal de acdes relativas a Pessoa com Deficiéncia atentando para
as orientaces da gestdo estadual e federal nas prerrogativas de descentralizacdo e coparticipacao;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia. Co Gerenciamento do Planejamento
das atividades Administrativas relativas a Subsecretaria da Pessoa com Deficiéncia, Representar a
gestdo da SMAS, sempre que for solicitado; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
Competéncia.

Subsecretario de Agdes Sociais - SS
Coparticipacao na formulacdo da politica Municipal de Assisténcia Social e apoio no gerenciamento
do Sistema Unico de Assisténcia Social do Municipio de Itaguai, no que tange a a¢Bes voltadas a
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divulgacéo dos servigos do SUAS e suas interacoes; Co-Gerenciamento na agenda municipal de acbes
relativas a Assisténcia Social e a inclusdo da Pessoa com Deficiéncia atentando para as orientagdes
da gestdo estadual e federal nas prerrogativas de descentralizacdo e coparticipacdo; Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia. Co-Gerenciamento do Planejamento das atividades
Administrativas relativas a SMAS Representar a gestdo da SMAS, sempre que for solicitado;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua Competéncia.

Chefe de Gabinete - DAS-1***

Dirigente de Unidade de Longa Permanéncia (0 A 11 anos e onze meses) — DAS-4

Dirigir a Unidade de Longa Permanéncia que desenvolve programa de Acolhimento Institucional
como guardido, para todos os efeitos de direito. (Incluido pela Lei n°® 12.010 de 2009); Desenvolver
programas de Acolhimento Familiar ou Institucional, remetendo a autoridade judiciaria, no maximo
a cada 06 (seis) meses, relatorio circunstanciado acerca da situagdo de cada crianca ou adolescente
acolhido e sua familia, para fins da reavaliacdo prevista no § 1° do art. 19 do ECA/1990; Identificar
e sistematizar junto as equipes técnicas as demandas para capacitacdo e educacdo permanente
direcionando-as para a sua Geréncia: Coordenar a dinamica de alimentacdo e atualizacdo do Sistema
de Ineducacdo Municipal da Politica de Assisténcia Social; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Dirigente de Unidade de Longa Permanéncia (12 A 18 anos e onze meses) — DAS-4

Dirigir a Unidade de Longa Permanéncia que desenvolve programa de Acolhimento Institucional
como guardido, para todos os efeitos de direito. (Incluido pela Lei n® 12.010 de 2009); Desenvolver
programas de Acolhimento Familiar ou Institucional, remetendo a autoridade judiciaria, no maximo
a cada 06 (seis) meses, relatdrio circunstanciado acerca da situacdo de cada crianca ou adolescente
acolhido e sua familia, para fins da reavaliacdo prevista no 8§ 1° do art. 19 do ECA/1990; Identificar
e sistematizar junto as equipes técnicas as demandas para capacitacdo e educacdo permanente
direcionando-as para a sua Geréncia: Coordenar a dinamica de alimentacdo e atualizacdo do Sistema
de Informacdo Municipal da Politica de Assisténcia Social; Desempenhar outras atividades no &mbito
de sua competéncia.

Dirigente de Unidade de Longa Permanéncia (ldoso) - DAS-4

Dirigir a Instituicdo de atendimento ao idoso com competéncia para responder civil e criminalmente
pelos atos praticados contra o idoso; Observar os direitos e garantias dos idosos, inclusive o respeito
a liberdade de credo e a liberdade de ir e vir, desde que ndo exista restricdo determinada no Plano de
Atencdo a Salde; Preservar a identidade e a privacidade do idoso, assegurando um ambiente de
respeito e dignidade; Atentar para a garantia de ambiéncia acolhedora; Promover a convivéncia mista
entre os residentes de diversos graus de dependéncia; Promover integracdo dos idosos, nas atividades
desenvolvidas pela comunidade local; Favorecer o desenvolvimento de atividades conjuntas com
pessoas de outras geracdes; Incentivar e promover a participacdo da familia e da comunidade na
atencdo ao idoso residente; Desenvolver atividades que estimulem a autonomia dos idosos; Promover
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condicdes de lazer para os idoso tais como: atividades fisicas, recreativas e culturais; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Dirigente do Servico de Acolhimento em Familia Acolhedora

Coordenar a Unidade de Atendimento, Divulgar o Servigo na rede de sistema de garantias de direitos;
Participacdo na construcdo de Projetos, Programas envolvendo a area da infancia e adolescéncia em
conjunto com a rede; Elaboracdo de um plano de acdo para divulgacgéo e fortalecimento do Servigo
de Acolhimento em Familia Acolhedora em todo municipio; Articulacdo com o judiciario para
garantir da efetivacdo desta politica; Acompanhar as familias cadastradas e fortalecer os vinculos;
Orientar a equipe da Unidade de forma geral sobre as demandas oriundas do servigo e demais
atribuicdes no ambito de sua competéncia.

Diretor de Gestdo do SUAS - DAS-4

Dirigir a Politica de Assisténcia Social e gerir os niveis de complexidade do SUAS; Planejar junto as
Geréncias, Geréncia de Avaliacdo, Monitoramento e Vigilancia Social; Emitir relatérios periodicos
coletados do painel gerencial para subsidiar a gestao e o planejamento; Geréncia de Protecdo Social
Basica, Geréncia de Protecdo Social Especial de média e alta complexidade e Geréncia de Beneficios
a agenda prevista para execucao das Politicas Publicas da Assisténcia Social Municipal através dos
diversos servicos, programas e projetos socioassistenciais; Construir metas, implementacdo das acfes
da rede de servigos; Coordenar a elaboragdo do Plano plurianual junto com os trabalhadores do
SUAS, bem como os planos municipais vinculados a politica publica de assisténcia; Observar o
orcamento da Secretaria por meio dos recursos préoprios e dos cofinanciados por estado e/ou Governo
Federal, prestando contas as devidas instancias competentes e orientar devidamente a execucdo do
Sistema Municipal de Assisténcia Social; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Diretor de Planejamento Or¢camentario, Administracéo e Financas da SMAS — DAS-2
Planejar o orcamento anual da SMAS conjuntamente com o Gestor e 0s demais diretores da Secretaria
de Assisténcia Social; Planejar a execucao das atividades financeiras da SMAS, Orientar o Gestor e
os diretores em relacdo a legislacdo financeira e orcamentéria; Elaborar o Plano Plurianual (PPA) e
subsidiar a Lei orcamentéaria Anual (LOA) e Lei de Diretrizes orcamentarias (LDO); Administrar,
coordenar e gerenciar a relacdo de contas correntes que compdem os Fundos Municipais vinculados
a gestdo da SMAS, além de prestar contas a Gestdo da SMAS e as Instancias de Controle social
sempre gue solicitado; Administrar o orcamento da Secretaria por meio dos recursos proprios e dos
cofinanciados por Estado e/ou Governo Federal, além das emendas parlamentares.

Diretor de Promocéo de Direitos da Pessoa com Deficiéncia — DAS-2

Elaborar, Desenvolver e Acompanhar, os programas e projetos desenvolvidos pela Subsecretaria da
Pessoa com deficiéncia; Orientar e participar da execugdo da Administracdo Publica Municipal e
demais Secretarias em Planos, Programas e Projetos voltados para a inclusdo da Pessoa com
Deficiéncia, além de fomentar Politicas Publicas de inclusdo e acessibilidade no Municipio;




*'-"“ i PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAI
Ligh !!&E?HAR! GABINETE DO PREFEITO

Mais perto de voce.

Acompanhar, participar e monitorar o orcamento publico e fundo municipal vinculado a Sub
Secretaria da Pessoa com Deficiéncia. Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Gestdo do Trabalho e da Informagdo — DAS-2

Elaborar e implantar os fluxos e protocolos de Recursos Humanos; Dirigir 0s assuntos relativos ao
Departamento Pessoal da Politica de Assisténcia Social; Formular a Politica Municipal de Gestdo do
Trabalho e saude do trabalhador da Assisténcia Social; Dirigir o Sistema Municipal de Informacao
no ambito da Assisténcia Social, Garantir a Educacdo Permanente dos Trabalhadores do SUAS;
Garantir a gestao participativa com controle social; Elaborar e implantar o Marketing e a comunicacéao
dos servicos, programas e projetos da SMAS; Formular e construir fluxos e protocolos referentes aos
setores desta diretoria; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Gerente de Beneficios — DAS-3

Identificar as demandas por beneficios eventuais e programas intersetoriais, por parte dos individuos
e familias em situacdo de vulnerabilidade, ou por identificacdo das equipes de referéncia dos demais
servigos socioassistenciais no ambito da Protecdo Social Basica e Especial; Coordenar os beneficios
eventuais e 0s programas de natureza intersetorial prestados aos cidadaos e as familias em virtude de
nascimento, morte, situacdes de vulnerabilidade temporéaria e de calamidade publica, de carater
suplementar e temporario, conforme legislacdo vigente; Articular a oferta dos beneficios eventuais
de forma integrada aos demais servicos, programas, projetos, e beneficios da Assisténcia Social no
municipio; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Gerente de Protecao Social Basica — DAS-3

Gerenciar 0s servigos, programas e projetos sociais das unidades que compdem a rede de Protecao
Social Bésica, a fim de garantir a prevencao, situacdes de risco por meio do desenvolvimento de
potencialidades e aquisicOes e o fortalecimento de vinculos familiares e comunitarios; Administrar o
desenvolvimento de servicos, programas e projetos locais de acolhimento, convivéncia e socializacao
de familias e de individuos, conforme identificacdo da situacdo de vulnerabilidade apresentada;
Gerenciar o CADUnico na esfera municipal, no que tange a Politica de Assisténcia Social; Garantir
a alimentacdo e atualizagdo dos dados do Sistema de Informac&o Municipal da Politica de Assisténcia
Social (SIMPAS) e o Sistema de Informacdo e Monitoramento periddico do MDS; Dirigir os
beneficios de transferéncia de renda (BPC e PBF) e beneficios eventuais (em virtude de nascimento,
morte, situacBes de vulnerabilidade temporaria e de calamidade publica), atentando para a inclusdo
de familias em situacédo de pobreza e/ou extrema pobreza, observando as particularidades das pessoas
com deficiéncia e dos idosos a partir de 65 anos de idade, observado, para acesso, o critério de renda
previsto na Lei; Conduzir a operacionalizacdo de servigos, programas, projetos e beneficios de
protecdo social basica de forma a garantir a articulacdo com a protecédo social Especial de média e de
alta complexidade, bem como com as demais politicas publicas locais, observando a sustentabilidade
das acOes desenvolvidas e o protagonismo das familias e individuos atendidos, de forma a superar as
condi¢des de vulnerabilidade e a prevenir as situacGes que indicam risco potencial; Realizar o
planejamento das unidades CRAS e CCTI, a fim de estruturar e adequar o processo ao longo do
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percurso; Elaborar periodicamente relatorios com as demandas por capacitacao permanente e enviar
para Geréncia de Gestdo do Trabalho e Sistema de Informacao.

Gerente de Protecao Social Especial de Média Complexidade — DAS-3

Gerir a Protecdo Social Especial de média complexidade como modalidade de atendimento
assistencial destinada a familias e individuos que se encontram em situacéo de risco pessoal e social,
por ocorréncia de abandono, maus tratos fisicos e/ou psiquicos, abuso sexual, uso de substancias
psicoativas, cumprimento de medidas socio-educativas, situacdo de rua, situacdo de trabalho infantil,
entre outras; Conduzir a operacionalizacdo de servi¢cos, programas, projetos de Protecdo Social
Especial de média complexidade de forma a garantir a articulacdo com a Protecdo Social Basica e as
demais atores da rede do sistema de garantia de direitos, observando a sustentabilidade das acGes
desenvolvidas e o protagonismo das familias e individuos atendidos, de forma a superar as condi¢bes
de ameacas e ou violacdo de direitos; Garantir a alimentacéo e atualizagdo dos dados do Sistema de
Informacdo Municipal da Politica de Assisténcia Social (SIMPAS); Elaborar periodicamente
relatérios com as demandas por capacitagdo permanente e enviar para geréncia de gestao do trabalho
e sistema de informacéo.

Gerente de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade — DAS-3

Gerenciar a rede socioassistencial de Prote¢do Social Especial de Média Complexidade observando
as possiveis situacdes de risco que demandem intervencdes em problemas especificos e/ou,
abrangentes (estratégias de atencdo sociofamiliar que visem a reestruturacdo do grupo familiar e a
elaboracdo de novas referéncias morais e afetivas, no sentido de fortalecé-lo para o exercicio de suas
funcbes de Protecdo Social ao lado de sua auto-organizagéo e conquista de autonomia); Administrar
a todo o tempo os servicos de acolhimento dos individuos e as acGes de reintegracdo familiar e
comunitérias; Indicar quando necessario a ampliacao da rede de servigos de Protecdo Social Especial
de Alta Complexidade; Dirigir os trabalhos que fundamentem o desenvolvimento de servicos com
metodologias que garantam a protecdo integral e a colocacdo temporaria na modalidade de
acolhimento seja institucional ou familiar, objetivando protege-los ou afasta-los do convivio social e
familiar que produzam violagBes dos direitos sociais, civis e politicos; Elaborar periodicamente
relatorios com as demandas por capacitacdo permanente e enviar para geréncia de gestao do trabalho
e sistema de informacéo; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Gerente de Financas e Fundos Municipais — DAS-3

Desenvolver as atividades integrantes da contabilidade e o dos atos referentes a execucdo do
orcamento da SMAS; Participar da formulacdo da proposta orcamentaria para Politica Municipal de
Assisténcia Social; Coordenar o registro da aplicacdo dos recursos financeiros, segundo as prioridades
estabelecidas no Plano Municipal e aprovadas pelo Conselho Municipal de Assisténcia Social;
Executar o Plano de aplicacdo do Fundo Municipal, balancetes e prestacdo de contas ao final de cada
exercicio; Acompanhar a administracdo das informacdes relativas ao volume de recursos proprios
investidos na Assisténcia Social, o volume de recursos transferidos para o FMAS oriundos do Fundo
Nacional e do Fundo Estadual, quando for o caso; Elaborar os processos de prestacdo de contas dos
recursos cofinanciados da Assisténcia Social eletronicamente mediante o Relatério Anual de
Execugdo Técnico-Fisico-Financeira no Sistema de InformagGes Gerenciais do SUAS; Manter
arquivados os documentos comprobatorios das despesas realizadas na execucdo do objeto da
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transferéncia, identificados e a disposic¢ao dos orgaos de controle interno e externo; Preparar e enviar
as demonstracGes mensais e bimestrais (de acordo com o estabelecido) do SIGFIS e LRF ao TCE-
RJ; Preparar e enviar o PPA, a LDO e a LOA para a Secretaria Municipal de Financas; Verificar os
documentos contabeis na parte orcamentéria e financeira; Elaborara as prestacfes de contas do
ordenador de despesas e do almoxarifado e de bens patrimoniais e encaminhar a TCE- RJ;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Gerente de Infraestrutura e Patriménio — DAS-3

Administrar os Bens mdveis de propriedade da SMAS, o planejamento, coordenado executando e
controlando as atividades relativas ao tombamento, registro, controle e movimentacao, com o objetivo
de manter atualizado o acervo patrimonial; Realiza periodicamente consulta aos 6rgaos fiscalizados
e reguladores de servigos, verificando possiveis alteracdes, providenciando novos documentos de
forma preventiva de novas fiscalizacbes; Fazer a afericdo e cotacdo de precos de mercado ou
estimativa de custos; Realizar o planejamento de manutencéo e obras das unidades; Logistica, Suporte
e apoio nos eventos da SMAS, tanto na questdo de infraestrutura quanto na questdo de equipe;
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Gerente de Administracdo, Compras e Suprimentos do SUAS — DAS-3

Elaborar o planejamento, conjuntamente com a Geréncia dos Fundos Municipais e Financas,
necessario a racionalizacdo das compras de bens; Orientar e acompanhar a elaboragdo de projetos
para contratacdo de servi¢cos; Acompanhar a programacao orcamentaria anual, com vistas a aquisicao
de bens e a contratacdo de obras e servicos solicitados pela SMAS; Acompanhar os estoques e
providenciar o ressuprimento dos itens necessarios ao bom funcionamento das atividades da SMAS;
Alimentar o Sistema de Informacdo Municipal da Politica de Assisténcia sobre as atividades
executadas; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Gerente de RH da SMAS — DAS-3

Construir indicadores relacionados a movimentacdo e contratacdo de pessoal; Elaborar o
planejamento anual para gestdo dos Recursos Humanos da SMAS; Articular as acbes das
coordenagbes de administracdo de gestdo dos recursos humanos; Supervisionar a inclusdo dos
recursos humanos no Sistema de Informacdes, atualizando mensalmente os dados; Manter os dados
dos servidores atualizados tanto no sistema quanto em pastas funcionais; Participar da execugédo do
orcamento no gue tange a recursos humanos oriundos de repasses Estaduais e Federais; Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Gerente de Gestdo do Trabalho e Educacao Permanente — DAS-3

Construir o planejamento estratéegico da politica municipal de gestdo do trabalho e sadde do
trabalhador; Construir, gerenciar e administrar o processo de formagéo continuada dos trabalhadores
do SUAS, Conselheiros de Direitos (vinculados a SMAS) e Conselheiros Tutelares da area, de forma
sistematica, continuada, sustentavel, participativa, e descentralizada, respeitadas as diversidades
locais e fundamentada na concepcgdo da educagdo permanente; Participar, colaborar e fomentar a
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criacdo dos Planos Municipais vinculados a Politica Publica da Assisténcia Social; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Gerente de Promocgéo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia — DAS-3

Gerenciar a execugéo dos programas e projetos da Subsecretaria da Pessoa com deficiéncia; Gerenciar
a rede e a articulacao de politicas publicas voltadas a Pessoa com Deficiéncia na garantia de direitos;
Elaborar, acompanhar e orientar planos, programas e projetos a fomento da inclusdo e acessibilidade
do municipio. Criar e gerenciar a metodologia, fluxo e protocolo de atendimento e acolhimento das
Pessoas com Deficiéncia e seus familiares junto a equipe técnica. Elaborar diagndsticos para o
planejamento das acdes de inclusdo; Articular com a Protecdo Social Basica, Protecdo Social especial
de meédia e Alta complexidade as demandas; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Gerente da Avaliacdo e Monitoramento Socioassistencial — DAS-3

Gerenciar o Sistema Municipal de Informagdo, Avaliagdo, Monitoramento e Vigilancia Social,
Administrar a interlocucdo com os profissionais da rede da SMAS e a equipe de Tecndlogo da
Informacéo; Elaborar relatérios periodicos coletados do painel gerencial para subsidiar as geréncias
da Protecdo Social Basica e Especial. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador do CRAS - DAS-4

Coordenar servicos, programas e projetos e acdes disponibilizadas nos Centros de Referéncias de
Assisténcia Social em ambito municipal; Unificar a metodologia de atendimento e acompanhamento
as familias junto as equipes técnicas, considerando a particularidade de cada territério; Orientar a
Protecdo Social Bésica atentando para 0s objetivos de prevenir as situacdes de risco, por meio do
desenvolvimento de potencialidades, aquisicbes e fortalecimento de vinculos familiares e
comunitarios; Organizar junto aos CRAS 0s servigos que se destinam a populacdo que vive em
situacdo de vulnerabilidade social, decorrente da pobreza, privacdo (auséncia de renda, precéario ou
nulo acesso aos servicos publicos, dentre outros) e/ou fragilizacdo de vinculos afetivos — relacionais
e de pertencimento social; Articular a rede de servicos de Protecdo Social Basica local; Organizar,
segundo orientacBes do gestor municipal de Assisténcia Social, reunides periddicas com as
instituicdes que compdem a rede, a fim de instituir a rotina de atendimento e acolhimento dos
usuarios; Construir junto as esquipes técnicas, protocolos de funcionalidade dos servicos,
encaminhamentos, fluxo de informacdes, procedimentos, estratégias de respostas as demandas;
Tracar estratégias de fortalecimento de potencialidades do territorio, avaliando tais procedimentos
regularmente, de modo a ajustd-los e aprimora-los continuamente; Coordenada com a rede
socioassistencial, o acolhimento, a inser¢do e 0 encaminhamento e acompanhamento dos usuarios no
SUAS; Definir os critérios de acesso dos usuarios, seu desligamento do servico e 0s objetivos a serem
cumpridos, de acordo com a legislacéo especifica vigente; Coordenar junto as equipes estratégias de
garantia de acesso dos usuarios ao Sistema, na disponibilizacao de vagas pelos servicos oferecidos ao
CRAS, criando condigGes necessarias para o exercicio da referéncia e contrarreferéncia, tendo como
eixo central o trabalho social com familias; Identificar e sistematizar junto as equipes técnicas as
demandas para capacitacao e educagdo permanente direcionando-as para a sua Geréncia; Coordenar
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a dinamica de alimentacao e atualizacdo do Sistema de Informatica Municipal da Politica de
Assisténcia Social; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Unidade Centro de Convivéncia da Terceira ldade — DAS-4

Coordenar servicos e acdes de socializagdo do idoso em consonancia com a agenda do CRAS;
Coordenar servicos de orientacdo e informacgdo acerca de beneficios continuados e eventuais que
assegurem: protecdo social basica aos idosos sem fonte de renda e sustento, que contribua para
elevacdo de sua autonomia e fortalecimento de suas potencialidades; Desenvolver agendas com o
idoso, a familia e a comunidade que provoque a convivéncia familiar e comunitaria, atentando para a
matricialidade socio familiar, familia do idoso e observando sua condicdo de sujeito de direitos,
conforme estabelece a Constituicdo Federal de 1988, o Estatuto da Crianca e do Adolescente, a Lei
Organica de Assisténcia Social e o Estatuto do Idoso; Identificar e sistematizar junto as equipes
técnicas as demandas para capacitacdo e educacao permanente direcionando-as para a sua Geréncia;
Coordenar a dindmica de alimentacéo e atualizacdo do Sistema de Informacdo Municipal da Politica
de Assisténcia Social; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador do CREAS - DAS-4

Coordenar na Unidade CREAS os servicos, programas, projetos e ac@es disponibilizados em ambito
Municipal; Coordenar os servigos do CREAS, com intuito de prestar atendimento a situacdes de risco
e violagdo de direitos de criancas e adolescentes e atendimento a adolescentes em cumprimento de
Medida Socioeducativa em meio aberto (L.A. e PSC), direcionando o foco das a¢bes para a familia,
na expectativa de potencializar sua capacidade de protecéo a suas criangas e adolescentes; Coordenar
as dindmicas institucional de atendimento e acompanhamento das demandas sociais de familias e
individuos, bem como, observar e responder a partir de orientacdo e ciéncia da Coordenacdo Geral
da PSE, todas as solicitacdes e correspondéncias oficiais; Construir com a equipe técnica agenda de
reunides para avaliacdo e monitoramento das agendas de trabalho; Identificar i sistematizar junto as
equipes técnicas as demandas para capacitacdo e Educacdo Permanente direcionando-as para a sua
Geréncia; Coordenar a dindmica de alimentacdo e atualizacdo do sistema de Informacdo Municipal
da Politica de Assisténcia Social no CREAS; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Coordenador Centro POP — DAS-4

Acrticular, acompanhar e avaliar o processo de implantacdo do Centro POP e seu(s) servi¢o(s), quando
for o caso; Coordenar as rotinas administrativas, 0s processos de trabalho e os recursos humanos da
Unidade; Participar da elaboracdo, do acompanhamento, da implementacéo e avaliacdo dos fluxos e
procedimentos adotados, visando garantir a efetivacdo das articulacGes necessarias; Coordenar a
relacdo cotidiana entre Centro POP e as demais Unidades e Servi¢os socioassistenciais, especialmente
com o0s servicos de Acolhimento para populacdo em situacdo de Rua; Coordenar o processo de
articulagdo cotidiana com as demais politicas Publicas e Orgéos de Defesa de Direitos, recorrendo ao
apoio do Orgdo Gestor, sempre que necessario; Definir com a equipe, a dindmica e 0s processos de
trabalho a serem desenvolvidos na Unidade; Discutir com a equipe técnica, estratégias e ferramentas
tedrico-metodoldgicas que possam qualificar o trabalho; Coordenar a execugdo das agdes,
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assegurando dialogo e possibilidade de participacdo dos profissionais e usuarios; Coordenar o
acompanhamento do(s) servico(s) ofertado(s), incluindo o monitoramento dos registros de
informacdes e avaliacdo das acdes desenvolvidas; Coordenar a alimentacdo dos registros de
informac&o e monitorar o envio regular, de informagcdes sobre a Unidade ao Orgéo Gestor; Identificar
as necessidade de ampliacdo do RH da Unidade ou capacitagdo da equipe e informar ao 6rgdo gestor
de Assisténcia Social; Contribuir para avaliacdo, por parte do 6rgdo gestor, dos resultados obtidos
pelo Centro POP; Participar das reunides de planejamento promovidas pelo Orgdo Gestor de
Assisténcia Social e representar a Unidade em outras espacos, quando solicitado; Coordenar 0s
encaminhamentos a rede e seu acompanhamento; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Dirigente do Centro de Suporte Especializado de Assisténcia Social — DAS-4

Coordenar o Centro de Suporte Especializado de Assisténcia Social (CSEAS) os servigos, programas
e projetos e acOes de atengdo a pessoa em situacdo de rua, que sdo disponibilizados em ambito
municipal de forma articulada ao CREAS; Coordenar a dindmica institucional de abordagem e
acompanhamento a pessoa e/ou familia em situacdo de rua, bem como observar e responder a partir
de orientacdo e ciéncia da Coordenacdo Geral da PSE, todas as solicitacGes e correspondéncias
oficiais; Construir com a equipe técnica agenda de reunifes para avaliacdo e monitoramento do
trabalho; Identificar e sistematizar junto as equipes técnicas as demandas para capacitacédo e educacgédo
permanente direcionando-as para a sua Geréncia; Coordenar a dindmica de alimentagéo e atualizagdo
do Sistema de Informacdo Municipal da Politica de Assisténcia Social no CSEAS; Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador Contabil do Fundo Municipal — DAS-4

Manter o controle necessario a execuc¢do orcamentaria dos Fundos referentes a empenhos, liquidagédo
e pagamento das despesas e aos recebimentos das receitas a conta da SMAS; Registrar 0s recursos
orcamentarios proprios e recursos transferidos, sejam eles do estado, unido e os captados de
convénios, doacdes e emendas parlamentares; Providenciar as demonstracfes que indiguem a
situacdo econdmica, financeira e geral dos Fundos; Preparar e enviar as demonstragdes mensais do
SIGFIS ao TCE/RJ; Preparar e enviar as demonstracdes bimestrais da LRF ao TCE/RJ; Preparar e
enviar o PPA, a LDO e a LOA para a Secretaria Municipal de Fazenda; Verificar os documentos
contébeis na parte financeira e orcamentaria; Elaborar as prestacGes de contas do Ordenador de
Despesa e do Almoxarifado e de Bens Patrimoniais e encaminhar ao TCE/RJ; Preparar as prestacdes
de contas referentes aos repasses captados de convénio, doacdo ou emenda parlamentar; Preparar as
prestacOes de contas referentes aos repasses vinculados do governo estadual e federal; Alimentar o
Sistema de Informacdo Municipal da Politica de Assisténcia Social sobre as atividades executadas;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Administracdo — DAS-4

Planejar a execucao das atividades administrativas da SMAS, bem como a administracdo dos imdveis
proprios e locados; Manter arquivada toda documentagdo Administrativa e Fiscal pelo periodo
minimo exigido em Lei; Manter atualizado os dados no sistema; Coordenar, organizar e controlar as
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atividades da area administrativa relativas a seguranca patrimonial, arquivo, manutencao predial e
atividades afins, relacionadas a SEDE e das unidades da SMAS, definindo normas e procedimentos
de atuacdo para atender as necessidades e objetivos.

Coordenador de Financas e Fundos Municipais — DAS-4

Controlar e analisar as despesas da SMAS; Desenvolver as atividades integrantes da contabilidade
dos atos referentes a execugdo do orcamento da SMAS; Participar da formulacdo da proposta
orcamentaria para Politica Municipal de Assisténcia Social; Coordenar o registro da aplicacdo dos
recursos financeiros, segundo as prioridades estabelecidas no Plano Municipal e aprovadas pelo
Conselho Municipal de Assisténcia Social, Conselho Municipal da Crianca e do Adolescente,
Conselho Municipal do Idoso e Conselho Municipal da Pessoa com Deficiéncia; Executar o Plano de
aplicacdo dos Fundos Municipais, balancetes e prestacdo de contas ao final de cada exercicio;
Administrar as informacdes relativas ao volume de recursos préprios investidos na Assisténcia Social,
0 volume de recursos transferidos para 0 FMAS oriundos do Fundo Nacional e do Fundo Estadual,
quando for o caso; Elaborar os processos de prestacdo de contas dos recursos cofinanciados da
Assisténcia Social eletronicamente mediante o Relatério Anual de Execucdo Técnico-Fisico-
Financeira no Sistema de Informacdes Gerenciais do SUAS; Manter arquivados os documentos
comprobatoérios das despesas realizadas na execucdo do objeto da transferéncia, identificados e a
disposicao dos 6rgdos de controle interno e externo; Executar, monitorar e acompanhar todas as
atividades referente aos demais fundos FMDCA, FMDPI, FMDPD; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Manutencéao e Infraestrutura — DAS-4

Supervisionar e acompanhar os trabalhos de execucdo desenvolvidos pela equipe; Garantir a
manutencdo e da infraestrutura das unidades da SMAS, buscando atender as demandas emergenciais
das unidades, bem como planejamento sistematizado da manutencdo das unidades; acompanhar 0s
trabalhos de conservacdo hidraulica, elétrica, sanitaria, bem como servicos contratados terceirizados.
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Coordenador de Patrimonio — DAS-4

Administrar os bens moveis de propriedade da SMAS, planejando, executando e controlando as
atividades relativas ao tombamento, registro, controle e movimenta¢do, com objetivo de manter
atualizado o acervo patrimonial; Alimentar o Sistema de Informacdo Municipal d Politica de
Assisténcia Social, atualizando os bens moveis de propriedade da SMAS; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Almoxarifado — DAS-4

Coordenar e monitorar a entrada e saida de materiais e equipamentos; Coordenar a equipe do setor;
Participar da elaboracdo da proposta orgcamentaria do municipio, especialmente nas questdes
pertinentes ao almoxarifado, apresentando sugestdes; responder pelo desvio de materiais e
equipamentos; Controlar estoque de materiais, e articular com o setor de compras e controle interno
a necessidade de aquisi¢do de outros materiais; responder pela exatiddo de todos os demonstrativos
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elaborados e relacionados com o almoxarifado; Executar outras tarefas, atividades, trabalhos e/ou
servigos que forem determinados pelo gestor; Conferir notas fiscais, confronta notas e pedidos,
encaminhar materiais para armazenamento; Cuidar de prazos de entrega dos produtos, solicitar
reposicdo de estoque; Acompanhar pedidos de compras da empresa, administra atendimento a
requisi¢cOes de materiais e controla niveis de estoque; Otimizar estocagem de material; Acompanhar
prazo de vencimento de validade dos materiais; Realizar o levantamento de inventario fisico, emitir
solugdes de compra e controle diversos de expedicdo dos materiais; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Compras e Suprimentos — DAS-4

Elaborar o planejamento, conjuntamente com a geréncia dos fundos municipais e financas, necessario
a racionalizacdo das compras de bens; Orientar e acompanhar a elaboracdo de projetos para
contratacdo de servigos; Acompanhar a programacao or¢camentaria anual, com vistas a aquisicao de
bens e a contratacdo de obras e servicos solicitados pela SMAS; Elaborar o planejamento de aquisi¢ao
de bens e a contratacdo de obras e servigos, de forma a evitar a fragmentagéo de despesas; Formalizar
processos para aquisicdo de bens e contratacdo de servigos, assim também, encaminha-los para
tramitacdo nos 6rgdos municipais, em cumprimento de disposicGes legais e regimentais; Fazer
afericdo e cotacdo de precos de mercado ou estimativa de custos, para fins de determinar a modalidade
de compra a ser adotada; Manter atualizado o sistema de registro de pregos praticados nas compras,
contratagdo de execucdo de servigos; Organizar e manter atualizado o cadastro dos fornecedores;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Telecomunicagdes — DAS-4

Atender as areas que precisam monitorar as ligacdes e gerar os relatorios, responsavel pela
contingéncia de site de telefonia e 0 Upgrade do PABX; Realizar a manutencao, fazer a configuracédo
da plataforma, acompanhar o conceito de telefonia; Garantir a execucdo dos servigos técnicos
conforme necessidades da operacdo, normas e padrdes pré-estabelecidos, visando a qualidade dos
servigos e auxiliando no cumprimento das metas; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Coordenador de Infraestrutura de Tl - DAS-4

Elaborar plano de implantacdo, elaborando e executando planos de melhoria para aumentar a
utilizacdo do sistema; Coordenar as atividades das equipes de TI, Avaliar e identificar, solucdes
tecnoldgicas para otimizar os processos, planejar projetos de implantacdo de sistemas e acompanhar
as necessidades da SMAS; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Gestédo de Trabalho — DAS-4

Construir o planejamento estratégico da politica municipal de gestdo do trabalho coletivamente com
os trabalhadores do SUAS; Elaborar a agenda anual de gestdo do trabalho; Realizar encontros,
debates, foruns e rodas de conversas com os trabalhadores do SUAS para atender as necessidades
imediatas por atualizacdo da legislacdo pertinente; planejar e monitorar a equipe da saide do
trabalhador; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Coordenador de Educacdo Permanente — DAS-4

Executar a Politica de Educacéo dos trabalhadores do SUAS, incluindo a rede publica, rede prestadora
de servicos e os conselheiros da &rea, fundamentada na concepcdo da educagdo permanente;
Identificar as demandas por capacitagdo dos trabalhadores e da gestdo do SUAS no municipio,
respeitadas as diversidades territoriais e de cada nivel de protecdo; Elaborar a agenda anual de
Educacdo Permanente; Realizar encontros, debates, foruns e rodas de conversas com os trabalhadores
do SUAS para atender as necessidades imediatas por atualizacdo da legislacdo pertinente; Alimentar
o Sistema de Informacéo sobre as atividades executadas; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Coordenador de Recursos Humanos — DAS-4

Incluir os trabalhadores da rede do Sistema de Informacdes, atualizando mensalmente os dados
referentes a cada profissional; Articular as a¢cbes das Coordenagdes de Administracdo de bens e gestao
de Recursos Humanos; Supervisionar a incluséo de bens e de Recursos Humanos no Sistema de
Informacdes, atualizando mensalmente os dados; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Coordenador de Projetos de Inclusdo — DAS-4

Coordenar, desenvolver e acompanhar a¢es que promovam a inclusdo da Pessoa com Deficiéncia;
Coordenar as reunides os grupos, funcionando como orientadores de aprendizagem, buscando
propiciar a integracdo dos participantes e indicando a organizacdo de pequenos grupos ou o trabalho
individualizado; Planejar e controlar o tempo destinado a cada atividade, bem como, o0 uso do espaco
fisico e do equipamento necessario; Criar espacos para que os profissionais possam comunicar suas
experiéncias; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Mobilidade e Acessibilidade — DAS-4

Coordenar, desenvolver e acompanhar acdes que promovam a mobilidades e acessibilidade a Pessoa
com Deficiéncia; Articular acdes, programas e projetos que favorecam a insercdo no mercado de
trabalho a Pessoa com Deficiéncia; Fomentar e incentivar a consolidacdo de novas formas de
interlocucdo da mobilidade quer pablica ou privada, para pessoas com deficiéncia, no Municipio de
Itaguai; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Sistema de Informacdo — DAS-4

Coordenar o sistema de Informacéo, Avaliacdo, Monitoramento e Vigilancia Social; Oferecer suporte
as Unidades da SMAS, orientando-0s sempre que necessario; Receber as demandas dos profissionais
darede da SMAS, solucionando-as se possivel e encaminhando as demais para a equipe de tecnologos
da Informagé&o; Supervisionar periodicamente a alimentacdo dos dados; Emitir relatorios perioédicos
coletados do painel gerencial para subsidiar a sua Geréncia; Desempenhar atividades no setor de
marketing da Assisténcia Social; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de CAD Unico — DAS-4
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Coordenar a operacionalizacdo do sistema informatizado de Cadastro Unico, gerenciado pelo
Ministério do Desenvolvimento Social e Combate a Fome (MDS) / Governo Federal, a fim de
identificar e caracterizar as familias com renda mensal de até meio salario minimo por pessoa ou de
trés salarios minimos no total; Desenvolver juntamente com a coordenagdo dos CRAS mecanismos
de identificacdo das familias em situacéo de baixa renda e extrema pobreza; Coordenar a equipe de
entrevistadores, responsavel por preencher os formulérios de cadastramento, bem como a equipe de
operadores do sistema, responsavel por digitar os dados no Sistema; Disponibilizar os indicadores
sociais e/ou relago nominal de beneficiarios cadastrados no CADUNICO em &mbito municipal, para
selecdo e integracdo em programas sociais municipais; Coordenar a atualizacdo dos cadastros das
familias a cada dois anos; Atualizar e capacitar a equipe do CADUNICO acerca das mudangas das
versdes do sistema; Identificar e sistematizar junto a equipes possiveis demandas para capacitacédo e
educacgéo permanente direcionando-as para a sua Geréncia: Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Coordenador de Vigilancia Socio Assistencial — DAS-4

Produzir, Sistematizar, analisar e disseminar informacdes territorialidades sobre as necessidades das
populacgdes e territorios, assim como seus padrdes de qualidade e condicGes de acesso, adequando as
necessidades da protecdo social da populacdo e a efetiva oferta dos servigos socio assistenciais; Obter
dados e informac6es sobre a capacidade protetiva das familias, monitorar a incidéncia das situac6es
de violéncia, negligencia e maus tratos, abuso e exploracdo sexual que afetam familia e individuos
em especial que sdo vitimas , criancas , adolescentes idosos e pessoa com deficiéncia; atualizar
sistematicamente os sistema de informagdo do SUAS, no &mbito Municipal, Estadual e Federal.

Dirigente de Unidade Residéncia Inclusiva - DAS-4

Dar assessoramento as acdes politicas relativas a condicdo de vida da pessoa com deficiéncia e o
combate aos mecanismos de subordinacdo e exclusdo que sustentam a sociedade discriminatoria,
visando buscar a promocao da cidadania da pessoa com deficiéncia bem como sua inclusdo; Prestar
apoio e assisténcia ao dialogo e a discussdo com a sociedade e 0s movimentos sociais no municipio,
constituindo féruns municipais para articulacao de acdes e recursos em politicas de inclusdo e, ainda,
participar de foruns, encontros; Reunides, seminarios e outros que abordem questdes relativas a
pessoa com deficiéncia; Dar assessoramento a diferentes érgdos do governo e articular programas
dirigidos a pessoa com deficiéncia em assuntos do seu interesse que envolvam saude, seguranca,
emprego, salario, moradia, educacdo, agricultura, raca, etnia, comunicacado, participacdo politica e
outros; Prestar assisténcia aos programas de capacitacdo, formacdo e de conscientizacdo da
comunidade, especialmente do funcionamento municipal; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Coordenador de Nutricéo - DAS-4

Elaborar o diagndstico e acompanhamento do estado nutricional dos usuérios das unidades de
acolhimento; planejar, elaborar, acompanhar e avaliar o cardapio da alimentacdo das unidades da
SMAS; Elaborar protocolo de atendimento a dietas especiais participar da elaborac¢éo do cardapio da
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alimentacdo escolar; Fiscalizar e acompanhar o cumprimento do cardapio; participar e fomentar
debates sobre a seguranca nutricional.

Coordenador de Estagio e Programa de Aprendizado - DAS-4

Coordenar o sistema de Informacdo do programa de estagio e aprendizagem, bem como manter as
instituicbes com cadastro atualizados, realizar reunido com as instituicdes, com o0s estagiarios e 0s
supervisores.

Coordenador de Medida Socioeducativa - DAS-4

Coordenar o servigo de medida socio educativa, com intuito de prestar atendimento a adolescentes
em cumprimento de Medida Socioeducativa em meio aberto (L.A. e PSC), direcionando o foco das
acOes para os adolescentes e sua familia, na expectativa de potencializar o seu protagonismo.

Coordenador do Centro Intergeracional - DAS-4

Coordenar servigos, programas e projetos e acoes disponibilizadas no centro intergeracional; articular
com a rede de servicos; Construir junto as esquipes técnicas, protocolos de funcionalidade dos
servigos, encaminhamentos, fluxo de informacGes, procedimentos, estratégias de respostas as
demandas; Tracar estratégias de fortalecimento de potencialidades do territorio, avaliando tais
procedimentos regularmente, de modo a ajustd-los e aprimora-los continuamente; Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Projetos de Fundos Especiais — CPFUN

Desenvolver as atividades integrantes da contabilidade dos atos referentes a execugdo do orgamento
da SMAS; Participar da formulacdo da proposta orcamentéria para Politica Municipal de Assisténcia
Social; Coordenar o registro da aplicacao dos recursos financeiros dos fundos especiais

Assessor Socio Assistencial de Apoio as Instancias de Controle Social — DAS-5

Assessorar as Instancias de Controle Social no que se refere a atualizacdo da legislacdo resolucdes e
demais documentos que norteiem a atuacdo dos conselhos de politicas municipais; Integrar o trabalho
de divulgacédo dos conselhos com o objetivo de garantir ampliar a participacdo da sociedade civil na
gestdo do SUAS; Participar das reunides dos conselhos, subsidiando e respondendo as demandas dos
conselheiros no que se refere a compreensao da politica de assisténcia social; Identificar as demandas
por capacitacdo e educacdo permanente junto aos conselhos municipais; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Contabil de Apoio as Instancias de Controle Social — DAS-5

Assessorar as Instancias de Controle Social no que se refere a atualizagdo da legislagdo contabil,
resolucdes e demais documentos que norteiem a atuacdo dos conselhos de politicas municipais;
Participar das reunides dos conselhos, subsidiando e respondendo as demandas dos conselheiros no
que se refere aos recursos financeiros; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Especial Assuntos Externos — AEAE***




- i PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAI
Ligh !..!.AQHAR! GABINETE DO PREFEITO

Mais perto de voce.

Assessor da SMAS — Nivel Fundamental- DAS-7

Assessorar as tarefas auxiliares de preparo de alimentos de um modo geral, que exigem
conhecimentos préaticos no preparo de refei¢cGes; Assessorar na limpeza, conservagao e arrumacao dos
locais de trabalho e instalagbes, mantendo limpos os equipamentos; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Assessor da SMAIS 11 — Nivel Médio — DAS-6

Realizar trabalhos relativos ao recebimento, classificacdo, expedicao, digitacdo e arquivamento de
documentos; Preenchimento de fichas e formularios que integram a documentacdo dos usuarios e
atendimento ao publico em geral; Orientar e assistir idosos, criancas e adolescentes colocados sob
seus cuidados, realizando e organizando as tarefas diarias, providenciar quando necessario, 0
atendimento na éarea da salde para idosos, criancas e adolescentes, os acompanhando a consultas e
exames; Favorecer a interacdo entre familiares sejam bioldgicos ou sociais, exercendo o papel de
mediador de conflitos; Promover atividades recreativas, esportivas e culturais, empregando técnicas,
conforme faixa etaria, a fim de despertar e desenvolver comportamento sadio, social e criativo do
usuario; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor da SMAIS 11 — Nivel Técnico de Nivel Superior — DAS-5

Prestar consultoria e assessoramento juridico as Unidades de Acolhimento, CREAS e a SMAS em
nome do municipio, propondo ou contestando acdes, solicitando providéncias junto ao magistrado ou
Ministério Publico; Realizar atendimento e acompanhamento aos usuérios que procuram pelos
servicos publicos municipais, efetuando escuta qualificada dos problemas, avaliacdes
socioecondmica e visitas domiciliares sempre que necessario. Orientando individuos, familias,
comunidade e instituicGes sobre direitos, deveres (normas, codigos e legislacdo), servicos, recursos
sociais e programas vinculados as politicas publicas. Planejam, coordenam e avaliam planos,
programas e projetos socais — circunscrito as especificidades das politicas setoriais de lotacdo do
Assistente Social. Elaboram laudos e pareceres técnicos relacionados a matéria especifica do Servico
Social. Desempenham demais tarefas especificas ao Assistente Social. Participam de programa de
capacitacdo e supervisionar estagiarios de Servico Social. Registrar atos e fatos contabeis, controlam
0 ativo permanente, gerenciam custos, elaboram demonstracGes contabeis, e prestam informacdes
gerenciais, realizam auditoria interna e atendem aos 6rgaos fiscalizadores da Administracdo Publica;
Prestar assisténcia ao paciente em postos de salde, hospitais, ambulatodrios, transporte em domicilio,
prescrevendo acOes, coordenando e auditando servigos de enfermagem; Atender pacientes para
prevencdo, habilitacdo e reabilitacdo e pessoas utilizando protocolos e procedimentos especificos de
fisioterapia, terapia ocupacional e ortopedia. Habilitam pacientes idosos acolhidos; Atender pacientes
para prevencdo, habilitacdo e reabilitagdo de pessoas utilizando protocolos e procedimentos
especificos de fonoaudiologia; Realizar atividades referentes a educacdo alimentar, nutricdo e
dietética para criancas, adolescentes e idosos. Realizar atendimento na area de Psicologia
acompanhando.

Assessor Técnico de Nivel Médio — DAS-6
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Prestar consultoria e assessoramento a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e demais Unidades,
em processos administrativos que necessitem conhecimento técnico especifico; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Conselheiro Tutelar - CT

Atender criangas e adolescentes ameagados ou que tiveram seus direitos violados e aplicar medidas
de protecdo; Atender e aconselhar pais ou responsavel; Levar ao conhecimento do Ministério Publico
fatos que o estatuto tenha como infracdo administrativa ou penal; Encaminhar a justica os casos que
a ela sdo pertinentes; Requisitar certiddes de nascimento e Obito de criancas e adolescentes, quando
necessario levar ao Ministério Publico casos que demandam acdes judiciais de perda ou suspensdo
do patrio poder, como o juiz e o promotor, o Conselho Tutelar pode nos casos a que atende, fiscalizar
as entidades governamentais e n&do-governamentais que executam programas de protecdo e
socioeducativos. Este poder de fiscalizar, entretanto, ndo transforma o Conselho Tutelar, o Promotor
e 0 Juiz em fiscais administrativos das entidades e dos programas. Administrativamente, quem
fiscaliza s@o os agentes da prefeitura, visto sendo esta que comanda o municipio; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo —ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE, MUDANCAS DO CLIMA E BEM ESTAR
ANIMAL

Secretario Municipal - SM ***

Subsecretario de Ambiente - SS

Coordenar e elaborar politicas e programas de Meio Ambiente, para garantir conformidade com a
legislacdo; Acompanhar os Processos de Licenciamento Ambiental ou Alvaras, encaminhados ao
Diretor Geral de Meio Ambiente e Licenciamento; Acompanhar a fiscalizacdo ambiental, no sentido
de implementar a¢des visando a protecdo ambiental; Apoiar e monitorar a equipe com agdes voltadas
para 0 Meio Ambiente, propondo mudangas, desenvolvendo projetos e pesquisas de protecéo
ambiental; Participar de reunides e capacitacOes, representando a secretaria, contribuir definir e
implantar rotinas de gerenciamento para atividades da area de meio ambiente; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Subsecretario de Mudancas do Clima - SS
Coordenar as acdes das pastas que estdo sob sua subordina¢do como a diretoria de Residuos Solidos
e de Mudangas Climaticas.

Subsecretario de Protecdo Animal - SS

Implementar os Projetos de protecdo animal, projetos de recolhimento de animais em estado de
abandono; desenvolver projetos de adoc¢do ou destinagdo para entidades conveniadas; desenvolver
projetos de castracdo animal e educagdo animal; coordenar a equipe subordinada a esta subsecretaria.
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Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor de Fiscalizagéo - DAS-2
Coordenar as acOes de fiscalizagdes preventivas e repreensivas em todo o ambito do municipio de
Itaguai. Coordenar equipe de atuacao deste setor.

Diretor de Projetos - DAS-2

Coordenar e executar projetos da secretaria, divulgando e dando publicidade; Gerenciar as equipes,
executando acOes voltadas para execucdo de Educacdo Ambiental nas escolas, e em outros setores
em conjunto com a Diretoria de Sustentabilidade; Planejar portfélios, objetivando parcerias e
convénios com instituicdes publicas e privadas; Gerenciar programas e projetos que visem atender
aos agricultores e pescadores em conjunto com a Diretoria Geral de Agricultura e Diretoria Geral de
Pesca e Aquicultura; Coordenar eventos e cerimoniais da secretaria; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Diretor de Monitoramento de Residuos Solidos - DAS-2

Planejar a reciclagem de residuos inclusive de construcdo civil, em articulagdo com a Secretaria
Municipal de Obras e Urbanismo, sua destinacdo correta, desenvolver projetos para o fim dos lixdes
bem como a remediacdo dos ainda existentes; Aplicar a legislacdo pertinente a gestdo de residuos
solidos, em especial o incentivo as cooperativas de catadores de material reciclavel. Coordenar equipe
de atuacdo deste setor.

Diretor de Mudancas Climaticas- DAS-2

Avaliar os impactos decorrentes das a¢fes antropicas em Itaguai nas mudancas climaticas, bem como
realizar acdes para reduzir suas causas e minimizar suas consequéncias no ambito do Municipio de
Itaguai; coordenar equipe de atuacdo deste setor.

Diretor de Prote¢do Animal- DAS-2

Realizar projetos de protecdo animal, coordenar projetos de recolhimento de animais em estado de
abandono, desenvolver projetos de adocdo ou destinacdo para entidades conveniadas desenvolver
projetos de castracdo animal e educagé@o animal; coordenar equipe de atuacao deste setor.

Diretor de Analise de Processos - DAS-2
Analisar as defesas e recursos processuais e administrativos; confeccionar Termos de Referéncia de
projetos ambientais; coordenar equipe de atuacao deste setor.

Gerente de Residuos Sdlidos - DAS-3

Cumprir o planejamento para a reciclagem de residuos; desenvolver e executar projetos para o fim
dos lixdes bem como a remediagédo dos ainda existentes; articular com as cooperativas de catadores
de materiais reciclaveis, bem como, coordenar equipe de atuagdo na area.
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Gerente de Mudancas Climaticas - DAS-3
Implantar acdes para reduzir os impactos decorrentes das acdes antropicas nas mudancas climaticas,
coordenar equipe de atuacdo na area.

Gerente de Licenciamentos - DAS-3
Elaboracdo de relatorios gerenciais do setor, bem como gerenciar grupos técnicos e contribuir na
elaboracdo de normas, diretrizes, procedimentos e documentos relativos ao licenciamento ambiental.

Gerente de Recuperacéo e Saude Animal - DAS-3
Realizar cuidados emergenciais em animais recolhidos e realizar castracéo.

Gerente de Projetos - DAS-3

Elaboracdo de projetos ambientais e relatorios gerenciais relativos ao setor. Monitoramento dos
projetos desenvolvidos; Relacionamento institucional com atores externos e internos afetos a
SMASPA.

Gerente de Analise Processual - DAS-3
Elaboracdo de pareceres em procedimentos administrativos.

Gerente de Fiscalizagcdo - DAS-3
Coordenar as agdes de fiscalizagcdo em campo, bem como elaborar pareceres das agoes.

Assessor Especial de Projetos — DAS-5

Auxiliar o Secretario nas atividades que dependam do apoio especializado e pessoal, relacionados a
implantacdo e desenvolvimento de projetos e convénios. Preparar relatdrios, analises, pareceres e
conferéncias. Realizar as atividades adicionais determinadas pelo Secretario ou Diretorias a qual
estejam vinculados. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia

Assessor de Meio Ambiente Il — DAS-7

Auxiliar As Diretorias de Meio Ambiente, e outras nos servi¢os administrativos da pasta; Controlar
e planejar a agenda de atividades das Diretorias de Meio Ambiente e outras; Organizar papéis, e
processos de responsabilidade da Diretoria Geral de Meio Ambiente; Auxiliar no atendimento ao
publico em geral; Integrar a equipe, auxiliando na elaboracdo de planilhas e projetos ou convénios
referentes ao Meio Ambiente; Responsabilizar-se pela guarda de documentos e processos
encaminhados ao Diretor da pasta; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo —ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

Secretario Municipal - SM ***
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Subsecretario de Agricultura — SS

Coordenar programas de assisténcia e apoio a produtores rurais, bem como controlar, coordenar,
fomentar e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros alimenticios; Criar,
manter e conservar unidades, equipamentos e instalacfes para apoio e desenvolvimento da politica
agropecudria, agroindustrial e de abastecimento; Apoiar, planejar, coordenar e executar programas
de capacitagéo de agricultores e trabalhadores rurais; Disponibilizar dados e informagdes de interesse
publico, no ambito das atividades executadas pela Secretaria, para 0s municipes, profissionais e
estudantes que atuam junto as areas de agricultura e abastecimento; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Subsecretario de Infraestrutura e Desenvolvimento Sustentavel

Planejar, coordenar e supervisionar projetos relacionados a infraestrutura e desenvolvimento
sustentdvel, como a construcdo ou melhoria de estradas rurais, sistemas de irrigacdo, armazenamento
de alimentos, portos pesqueiros, entre outros. Elaborar politicas e diretrizes relacionadas ao
desenvolvimento sustentavel e a infraestrutura agricola e pesqueira. Gerenciar recursos financeiros,
humanos e materiais disponiveis para a implementacdo de projetos e programas. Atuar como ponto
de contato entre a Secretaria Municipal de Agricultura e Pesca, outros 6rgdos governamentais,
organizacfes ndo governamentais, comunidades locais e outros agentes relevantes. Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Subsecretario de Assuntos Agrarios e Agricultura Familiar

Trabalhar no desenvolvimento e implementacdo de programas e politicas que visam fortalecer e
apoiar a agricultura familiar, por meio de incentivos, capacitagdo, acesso a recursos e Servicos
adequados. Atuar como ponto de contato e didlogo com agricultores familiares, comunidades rurais
e outras partes interessadas, buscando compreender suas necessidades e demandas, garantindo que
suas vozes sejam ouvidas nas politicas e acbes governamentais. Estabelecer e fortalecer parcerias e
colaboragcfes com outras entidades governamentais, organiza¢fes ndo governamentais, instituicoes
de pesquisa e outros atores relevantes, visando promover a agricultura familiar e o desenvolvimento
sustentavel do setor agrario. Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor Geral de Pesca e Aquicultura— DGPA

Estimular e organizar a pesca artesanal do municipio, promovendo e estimulando a organizacéo
comunitaria, apoiando o associativismo, 0 cooperativismo e a pesca artesanal; Promover e estimular
o cultivo de espécies marinhas e de agua doce; Elaborar sugestdes, enviando ao Subsecretario de
Agricultura, quanto as melhorias do setor pesqueiro; Administrar, zelar e controlar os bens utilizados
ou a disposicdo do Departamento, e manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas
por tal; Acompanhar e Fiscalizar a s denuncias referentes a pesca predatoria; Articular-se com
entidades publicas e privadas para a obtencdo de recursos para subsidiar a pesca artesanal municipal;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Diretor de Expediente Administrativo — DAS-2 ***

Diretor de Inspecéo de Produtos de Origem Animal e Vegetal — DAS-2

Acompanhar e gerenciar todo o processo de producdo de produtos de origem animal e vegetal nos
estabelecimentos registrados, inspecionando desde o recebimento da matéria prima até o transporte
dos produtos acabados para o mercado; Realizar averiguacdes de denincias feitas pela populagéo;
Gerenciar equipe multidisciplinar: veterinarios, agronomos, nutricionistas, quimicos, zootecnistas,
engenheiros de alimentos e técnicos agropecuarios responsaveis pela inspecao de estabelecimentos
elaboradores e manipuladores de produtos de origem vegetal e animal; Coordenar e gerenciar a
concessao do Selo de Inspecdo Municipal; Elaborar pareceres, despachos e demais documentos
referentes a pasta; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor Geral de Agricultura — DAS-2

Coordenar a equipe que atua no Hortdo Municipal e nas Hortas nas escolas, gerenciando as atividades
desenvolvidas; Coordenar e executar os projetos de atendimento ao produtor familiar, no atendimento
com maquinas agricolas e outros equipamentos; Apoiar o cooperativismo, o sindicalismo rural e a
extensdo rural; coordenar a promocdo de medidas para a fixacdo do homem ao campo e a educacéo
sanitaria e 0 melhoramento de sua qualidade de vida; Elaborar sugestdes, enviando ao Subsecretario
de Agricultura, quanto a melhorias do setor agricola; Administrar, zelar e controlar os bens utilizados
ou a disposicdo do Departamento, e manter arquivo, controle e registro das atividades desenvolvidas;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Maquinas e Equipamentos — DAS-2

Gerenciar a frota de maquinas e equipamentos da secretaria, garantindo que eles estejam em bom
estado de funcionamento, realizando manutenc@es, reparos e substituicdes quando necessario.
Identificar as necessidades em termos de maquinas e equipamentos, pesquisar e avaliar opcoes
disponiveis no mercado e tomar decisdes de compra ou locacdo. Supervisionar as atividades de
manutencdo preventiva e corretiva das maquinas e equipamentos, garantindo que sejam realizadas
inspecOes regulares, lubrificacdes, reparos e substituicbes de pecas. Gerenciar 0 estoque de pegas de
reposicdo e suprimentos necessarios para a manutengdo. Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Diretor de Desenvolvimento Rural — DAS-2

Coordenar convénios com 6rgdos e entidades municipais, federais, estaduais e privados para
execucdo da politica agricola municipal; Propor projetos que visem a capacitacdo de produtores
rurais; Finalidade formular, articular e executar politicas, programas, projetos e acdes voltadas para
0 desenvolvimento sustentavel da agricultura familiar; Gerenciar a Unidade Municipal de Cadastro
Municipal, sendo responsavel pelo cadastramento de imoveis rurais junto ao INCRA; Executar
projetos de extensdo rural; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Parques e Jardins — DAS-2
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Gerenciar 0s parques, jardins e bosques do municipio com o objetivo de promover a conservacao por
meio de acBes que visem a manutencdo dessas areas, com foco na preservacao das espécies, tanto da
fauna quanto da flora, e na preservacdo das caracteristicas ambientais. Executar e implementar
projetos de urbanizacgdo e revitalizacdo de areas verdes, como pracas, parques, bosques, entre outros,
e supervisionar todas as atividades realizadas nessas areas. Coordenar as equipes responsaveis pelo
corte e poda de arvores em espacos publicos. Supervisionar as equipes que realizam a rogagem de
areas publicas. Além disso, desempenhar outras atividades dentro de sua competéncia.

Diretor de Projetos e Programas — DAS-2

Participar na definicdo e planejamento de projetos e programas, estabelecendo metas, objetivos,
€sCcopo, cronogramas e recursos necessarios. Supervisionar o desenvolvimento e a implementacéo
dos projetos e programas, assegurando que as atividades sejam executadas de acordo com os planos
estabelecidos. Alocar adequadamente 0s recursos, COmo equipe, orcamento e materiais. 1sso envolve
a coordenacgdo com outras areas da organizacdo e a tomada de decisdes estratégicas relacionadas a
distribuicéo de recursos. Liderar e supervisionar equipes de projeto, garantindo que os membros da
equipe tenham clareza sobre suas responsabilidades, fornecendo orientagédo e suporte. Acompanhar o
progresso dos projetos e programas, avaliando os resultados alcancados e fornecendo relatérios
relevantes. Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Coordenador de Pecuaria — DAS-3

Monitorar o rebanho de animais do municipio, incluindo o controle do nimero de animais, sua saude,
e reproducdo. Elaborar planos e estratégias relacionadas a pecuéria, como manejo sanitario e
inseminacgdo artificial. Acompanhar se as atividades de pecuéria estdo em conformidade com as
regulamentacfes e normas aplicadveis, como normas sanitarias, salde animal, entre outras.
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Pequenos Animais — DAS-3

Monitorar o rebanho de pequenos animais do municipio, incluindo o controle do nimero de animais,
sua saude, e reproducdo. Elaborar planos e estratégias relacionadas a pecuaria, Como manejo sanitario
e inseminacao artificial. Acompanhar se as atividades de pecuéria estdo em conformidade com as
regulamentaces e normas aplicaveis, como normas sanitarias, salde animal, entre outras.
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Agroindustria — DAS-3

Gerenciar todas as etapas do processo de producédo agroindustrial. Controle de qualidade, supervisao
das operacdes, otimizacdo dos processos produtivos e o cumprimento das normas sanitarias e
regulatorias. Participar do desenvolvimento de novos produtos agroindustriais e processos de
producdo. Supervisionar a equipe de trabalho, incluindo operadores de producdo, técnicos,
engenheiros e outros profissionais envolvidos na agroindustria. Assegurar que a agroindustria esteja
em conformidade com as regulamentacdes e normas aplicaveis. Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.
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Coordenador de Maquinas — DAS-3

Identificar as necessidades de equipamentos, aquisicdo ou locacdo. Controlar o estogue.
Supervisionar as atividades de manutencdo das maquinas. Realizar analises de desempenho das
maquinas, avaliando consumo de combustivel, custos de manutencdo e disponibilidade dos
equipamentos. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Apicultura — DAS-3

Coordenar, elaborar politicas e programas para garantir o desenvolvimento da apicultura, producéo e
manejo de colmeias, contribuindo para producdo de mel, prépolis e outras produtos apicolas.
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Agricultura Familiar — DAS-3

Coordenar a implementacao de politicas e projetos para fortalecer a produtividade dos agricultores
familiares, integrando préticas agricolas sustentaveis e facilitando o acesso a recursos que beneficiem
os produtores rurais. Gerenciar programas de capacitacdo para aprimorar as habilidades e
conhecimentos dos agricultores.

Coordenador de Desenvolvimento Rural — DAS-3

Desenvolver e coordenar iniciativas que visem a promocdo do desenvolvimento nas areas rurais.
Elaborar estratégias que visem melhorias na infraestrutura e servigos na comunidade rural.
Estabelecer parcerias para otimizar a qualidade de vida e producdo rural.

Coordenador de Desenvolvimento Agropecuario — DAS-3
Planejar e executar estratégias para fomentar o desenvolvimento da agricultura e pecuéria. Coordenar
projetos e programas que facilitem a adocéo de técnicas agricolas e sustentaveis pelos produtores.

Coordenador de Aquicultura e Pesca — DAS-3

Desenvolver politicas para o setor de aquicultura e pesca, promovendo praticas sustentaveis.
Coordenar a fiscalizagdo das atividades pesqueiras, garantindo a conformidade com normas as
regulatorias. Estimular a inovacdo no setor, promovendo 0 uso responsavel dos recursos aquaticos e
fomentando o crescimento econémico nas comunidades ligadas a aquicultura e pesca.

Assessor de Pesca e Aquicultura — DAS-5

Auxiliar o Diretor Geral de Pesca e Aquicultura nos servicos administrativos da pasta; Controlar e
planejar a agenda de atividades da Diretoria; Organizar papé€is, e processos de responsabilidade da
Diretoria Geral de Pesca e Aquicultura; Auxiliar no atendimento ao pescador artesanal; Integrar a
equipe, auxiliando na elaboragdo de planilhas e projetos ou convénios que concernem a pesca;
Responsabilizar-se pela guarda de documentos e processos encaminhados ao Diretor da pasta;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de Fiscalizacdo de Parques e Jardins — FAI-1
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Inspecionar os parques e jardins do municipio para verificar o cumprimento das normas,
regulamentos e politicas de preservacdo ambiental. Observar o estado geral das areas verdes dos
parques, jardins e bosques. Identificar problemas que possam afetar a qualidade e a seguranca desses
espacos. Verificar a manutencdo e conservagdo. Coordenar equipes de trabalho responsaveis pela
limpeza, poda, irrigacdo, plantio e reparos necessarios. Desempenhar outras atividades no &mbito de
sua competéncia.

Assessor de Agricultura Il — DAS-5

Auxiliar nos servicos administrativos da pasta; Controlar e planejar a agenda de atividades da
Diretoria; Organizar papéis, e processos de responsabilidade da Secretaria; Auxiliar no atendimento
ao pescador artesanal e agricultores; Integrar a equipe, auxiliando na elaboracdo de planilhas e
projetos ou convénios que concernem a pesca e agricultura; Responsabilizar-se pela guarda de
documentos e processos encaminhados ao Diretor da pasta; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Chefe de Fiscalizacédo de Pesca — FAI-1

Auxiliar e acompanhar a fiscalizacdo ambiental nas dendncias referentes a pesca predatéria no
municipio; Auxiliar o Diretor Geral de Pesca e Aquicultura na apuracdo de denuncias trazidas a
Secretaria; Auxiliar a guarda ambiental e a fiscalizacdo ambiental nos processos referentes a pasta;
Responsabilizar-se pelo catalogo de denuncias trazidas a Diretoria de Pesca; Responsabilizar-se pela
guarda de documentos e processos encaminhados ao Diretor da pasta; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Chefe de Fiscalizacdo de Parques e Jardins — FAI-1

Assessor Técnico de Processo —ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Secretario Municipal - SM****

Subsecretéario de Turismo — SS
Assessorar 0 Secretario Municipal e substituindo-o funcionalmente em caso de vacancia, licenga ou
qualquer outro impedimento; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor de Turismo - DAS-2

Atua com a implantacdo de projetos que possibilitam o desenvolvimento turistico local. Coordenar a
exploracdo turistica do Municipio, promovendo e divulgando as atracfes locais; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.
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Diretor de Projetos em Turismo — DAS-2

Tem por atribuicdo assessorar o Diretor Geral de Turismo na idealizacdo de projetos objetivando a
inclusdo do municipio no roteiro turistico do Estado; a articulacdo e a formalizacao de parcerias com
instituicdes voltadas para este segmento; o fomento a projetos que visem a longevidade, na
perspectiva de turismo; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Marketing em Turismo — DAS-2

Tem por atribuicdo assessorar o0 Diretor Geral de Turismo além do estabelecimento de critérios e
normas para o alinhamento da captagéo de recursos de acordo com a politica municipal e 0s recursos
disponiveis; a orientacdo técnica, 0 acompanhamento e a avaliacdo da elaboracédo e da reformulacéo
dos planos, programas e projetos desenvolvidos no ambito da SMEL que necessitem de recursos
externos para a sua execucao; a identificacdo de oportunidades de investimentos e fontes de recursos
para financiamentos de projetos de interesse da SMEL; a promocéo e viabilizagdo dos meios
necessarios para a captacdo de recursos junto aos 6rgaos concedentes; 0 acompanhamento da vigéncia
dos convénios e a adogdo de mecanismos para sua prorrogacéo, 0 acompanhamento e monitoramento
da execucdo fisica e financeira, e quando necessaria reprogramacdo dos recursos captados, o
monitoramento da utilizacdo dos rendimentos resultantes dos recursos aplicados; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Gerente de Turismo — DAS-3

Tem por atribuicdo assessorar na execucao de politicas de turismo no municipio; o incentivo a préatica
a promocgdo de eventos de divulgacdo dos atrativos turisticos nas esferas municipal e regional; a
implementacdo de projetos em parcerias com os governos estadual e federal, com federagGes, com
associagOes e com outras entidades afins; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Coordenador de Turismo - DAS-4

Responde pelo planejamento e gestdo das acGes setoriais relativas a promocdo e ao fomento turismo.
objetivando a sua expansdo, a melhoria da qualidade de vida, a divulgacdo dos produtos turisticos,
propor normas relacionadas ao estimulo e desenvolvimento do turismo, em especial aquelas voltadas
para a geragdo de emprego e renda. Assegurar o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidas.

Assessor de Turismo — DAS-5

Tem por atribuicdo assessorar o Coordenador de Turismo na implantacdo de projetos visando o
desenvolvimento turistico local; Realizar acGes de divulgacdo das atracdes locais; Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Especial Assuntos Externos — AEAE***

Assessor Técnico de Processo — ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE
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Secretario Municipal - SM****

Subsecretario de Esporte — SS
Assessorar 0 Secretario Municipal e substituindo-o funcionalmente em caso de vacancia, licenga ou
qualquer outro impedimento; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Subsecretario de Infraestrutura do Esporte — SS

Desenvolver e executar acdes de apoio fisico, financeiro e de estrutura, interagindo todos os setores
da Secretaria Municipal de Esporte objetivando a realizacdo de todo e qualquer servico inerente ao
bom funcionamento da estrutura organizacional da Secretaria. Desenvolver manutencdo e
conservacao em toda a rede fisica de instalagcGes dos diversos servigos. Fluir processos licitatorios,
aquisicdo e fornecimento de material com controle de adequacdo de necessidades. Dar suporte em
todos os niveis de prestacGes de contas. Orientar e acompanhar no planejamento orcamentario e
interagir na sua execugao.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor Geral de Esportes — DAS-1

Tem por atribuicdo a articulagdo e implementacdo de politicas esportivas na perspectiva do esporte
educacional fundamentalmente e secundariamente do esporte de rendimento; promocao,
assessoramento e apoio a difusdo da cultura corporal de movimentos, assegurando uma maior
participacdo da populagéo Itaguaiense; valorizar e incentivar as manifestagdes esportivo-culturais de
promocao regional, nacional e internacional; propor politica de formacéo continuada para Professores
de Educacdo Fisica e da equipe da SMEL, implementando-a; apoiar e realizar estudos relacionados a
atividade fisica, esportiva e recreacionista; estimular e apoiar intercambios, de natureza esportiva a
nivel estadual, nacional e internacional; estabelecer processo de cooperacdo técnica e financeira com
orgaos/instituicdes que tenham como objetivo, a melhoria do processo de Educacdo Fisica, Esportiva
e de Lazer; propor construcdo, revitalizacdo e/ou manutencdo de instalacbes esportivas; propor
aquisicdo de material didatico-pedagdgico, equipamentos e bibliografia na area; divulgar instrucdes
internas de ordem técnica e administrativa; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Diretor de Esportes — DAS-2

Tem por atribuicdo assessorar o Diretor Geral de Esportes na implementacdo de politicas de incentivo
ao esporte educacional; o apoio aos atletas e federacfes esportivas; a articulacdo e o apoio nas
competicOes das esferas estadual, nacional e internacional; a promocédo de intercambios esportivos
nas diversas modalidades; o fomento aos programas e projetos de apoio ao atleta; a formalizagédo de
parcerias com instituigdes, federacdes, associacdes e outras entidades; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Diretor de Projetos Esportivos — DAS-2
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Tem por atribuicdo assessorar o Diretor Geral de Esportes na idealizacéo de projetos esportivos e de
lazer objetivando a incluséo social dos portadores de necessidades especiais, 0 atendimento as pessoas
da melhor idade em atividades fisicas e esportivas e a pratica de esportes de aventura; a promocao de
eventos esportivos de carater especial; a articulagdo e a formalizacdo de parcerias com instituicdes
voltadas para este segmento; o fomento a projetos que visem a longevidade, na perspectiva de esporte
e lazer; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Marketing Esportivo — DAS-2

Tem por atribuicdo assessorar o0 Diretor Geral de Esportes além do estabelecimento de critérios e
normas para o alinhamento da captacdo de recursos de acordo com a politica esportiva municipal e
0s recursos disponiveis; a orientacdo técnica, 0 acompanhamento e a avaliacdo da elaboragédo e da
reformulacéo dos planos, programas e projetos desenvolvidos no ambito da SMEL que necessitem
de recursos externos para a sua execucao; a identificagdo de oportunidades de investimentos e fontes
de recursos para financiamentos de projetos de interesse da SMEL; a promocao e viabilizagdo dos
meios necessarios para a captacao de recursos junto aos 6rgaos concedentes; o acompanhamento da
vigéncia dos convénios e a ado¢do de mecanismos para sua prorrogacdo, 0 acompanhamento e
monitoramento da execuc¢do fisica e financeira, e quando necessaria reprogramacdo dos recursos
captados, o monitoramento da utilizacdo dos rendimentos resultantes dos recursos aplicados;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Instalagdes Esportivas — DAS-2

Tem por atribuicdo assessorar o Diretor Geral de Esportes na gestdo do patriménio imobiliario
pertencente a8 SMEL, a manutencdo, a guarda e a responsabilidade de cOpias de certiddes e escrituras,
e demais documentos relativos aos bens imdveis esportivos; o registro, o tombamento e o controle da
movimentacdo dos bens méveis da SMEL; a manutencao de registros atualizados dos bens moéveis e
imoveis da SMEL; o armazenamento de bens moveis devolvidos e disponiveis para uso; a elaboragédo
dos mapas de variacdo patrimonial decorrentes da incorporacdo e baixa de bens, bem como a
realizacdo dos inventarios de material permanente e de consumo; o recebimento, a recuperacéo e a
redistribuicdo dos bens esportivos moveis danificados ou recolhidos; o controle, o processamento, a
inscricdo e transferéncia de responsabilidades pelos bens esportivos patrimoniais distribuidos, de
acordo com a legislacdo pertinente, bem como a emisséo do respectivo termo de responsabilidade; a
indicacdo de bens mdveis esportivos alienaveis considerados antiecondémicos, obsoletos ou
prescindiveis, bem como a incorporacdo e permuta; a atualizacdo do catalogo de material permanente
e 0 cadastro dos imdveis esportivos; a conservacdo e recuperacdo de equipamentos esportivos e
mobiliarios pertencentes ao patriménio da SMEL; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Gerente de Esportes — DAS-3

Tem por atribuicdo assessorar o Diretor de Esportes na execucéo de politicas de esportiva educacional
no municipio; o incentivo a prética esportiva fora do ambito escolar; a implementagéo da formacao
para professores na area do esporte educacional; a promocéo de eventos de competi¢Bes esportivas




= i PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAI
Ligh !..!.AQHAR! GABINETE DO PREFEITO

Mais perto de voce.

nas esferas municipal e regional; 0 apoio aos eventos esportivos nas escolas municipais nas diversas
modalidades; a implementacdo de projetos em parcerias com 0s governos estadual e federal, com
federagdes, com associacGes e com outras entidades afins; o apoio aos alunos/atletas e professores
em competicOes estaduais e nacionais; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador Geral de Esportes - DAS-4

Tem por atribuicdo assessorar o Gerente de Esportes e implementar as politicas de desporto
educacional no municipio, no incentivo a pratica esportiva nos espacos publicos municipais, na
participacdo em eventos de competicdes esportivas, no apoio aos eventos esportivos nas escolas
municipais nas diversas modalidades, como nos Jogos Escolares, bem como no apoio aos
alunos/atletas e professores em competi¢cdes fora do municipio; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Coordenador de Material Esportivo — DAS-4

Tem por atribuicdo assessorar o Diretor de Instalacbes Esportivas na programacéo, a aquisicdo e o
controle de compras de material permanente, de consumo e servico, na forma da Lei, a coordenacéo
e a supervisdo dos contratos com prestadores de servi¢cos a SMEL, a organizacdo e manutencgédo do
registro cadastral de fornecedores e prestadores de servicos, a elaboracédo e controle da expedicdo de
atestados de capacidade técnica, a aquisicdo de passagens para as diversas unidades da federacédo e
ao exterior no atendimento de compromissos institucionais da SMEL, a cotacdo de precos de
materiais esportivos e de lazer necessaria as aquisicdes, a cotacdo de pregos de servicos necessaria a
realizacdo de eventos esportivos e de lazer, a avaliacdo da capacidade fisica necessaria para a
acomodacédo dos participantes nos diversos eventos promovidos pela SMEL, a realizacdo de
providéncias que garantam o efetivo sucesso no que se refere & inscrigdo, credenciamento,
instalacdes, alimentacdo, transporte, hospedagem e diarias de participantes e palestrantes dos eventos
esportivos, o controle dos prazos para o fornecimento dos materiais e servicos contratados e
identificacdo dos fornecedores e/ou prestadores de servicos inadimplentes para a aplicacdo de
penalidades; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Instalacbes Esportivas — DAS-4

Tem por atribuicdo assessorar o Diretor de Instalagbes Esportivas na execucdo dos servicos de
limpeza e a manutencdo diaria e periddica dos espagos esportivos municipais e demais servigos
auxiliares, a promocdo dos servigos de vigilancia patrimonial e seguranca das areas interna e externas
da SMEL, o controle e a fiscalizacdo da entrada e saida de pessoas, materiais em geral e de veiculos
nos espacos esportivos municipais, a orientacdo e o controle do cumprimento de normas sobre
vigilancia e portaria; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Nucleos Comunitarios — DAS-4

Tem por atribuicdo assessorar o Diretor de Projetos Esportivos na manutencdo das instalagcdes dos
nucleos comunitarios; a manutencéo de registros atualizados dos bens moveis e iméveis dos nlcleos
comunitarios da SMEL; o armazenamento de bens mdveis devolvidos e disponiveis para uso dos
nacleos comunitarios; o recebimento, a recuperacao e a redistribuicdo dos bens esportivos moveis
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danificados ou recolhidos nas instalacbes dos nucleos comunitarios; a atualizacdo do catalogo de
material permanente e o cadastro dos imoveis esportivos dos nucleos comunitarios; a conservacao e
recuperacdo de equipamentos esportivos e mobiliarios pertencentes ao patrimoénio dos nudcleos
comunitarios pertencentes a SMEL; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Projetos Comunitarios no Esporte — DAS-4

Tem por atribuicdo assessorar o Diretor Projetos Esportivos na implementacdo de a¢des visando a
democratizacdo do esporte comunitario; a implementacéo de projetos esportivos nas comunidades; a
articulacdo com os segmentos de gestao publica; a formalizacdo de parcerias com ONGs, empresas,
federacgdes, associacdes, sindicatos e outras entidades; a promocao de eventos de esporte e lazer;
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Coordenador de Atividades de Esportes — DAS-4

Tem por atribuicdo assessorar o Gerente de Esportes no incentivo a pratica esportiva nos espacos
publicos municipais, no planejamento e execucdo de competi¢des esportivas, como nos Jogos
Escolares, bem como no planejamento e apoio aos alunos/atletas e professores em competicoes fora
do municipio; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Nucleos — DAS-4

Tem por atribuicdo assessorar o Diretor de Projetos Esportivos na manutencdo das instalagcdes dos
nucleos esportivos dos bairros; a manutencdo de registros atualizados dos bens moveis e iméveis dos
ndcleos esportivos dos bairros da SMEL; o armazenamento de bens méveis devolvidos e disponiveis
para uso dos nucleos esportivos dos bairros; o recebimento, a recuperacao e a redistribuicdo dos bens
esportivos moveis danificados ou recolhidos nas instalagdes dos nucleos esportivos dos bairros; a
atualizacdo do catdlogo de material permanente e o cadastro dos imdveis esportivos dos nucleos
esportivos dos bairros; a conservacdo e recuperacdo de equipamentos esportivos e mobiliarios
pertencentes ao patrimonio dos nucleos esportivos dos bairros pertencentes a SMEL; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Especial de Projetos Esportivos — DAS-5

Tem por atribuicdo assessorar o Coordenador de Projetos Comunitarios no Esporte no
desenvolvimento do esporte comunitario no espaco esportivo de sua lotacdo; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Assuntos Esportivos — DAS-5

Tem por atribuicdo assessorar o Coordenador Geral de Esportes no desenvolvimento das atividades
esportivas nos locais ao qual foi designado, assegurando a perfeita consecucéo do que foi planejado
pela Politica Esportiva Municipal. Nas suas atribuicdes diarias em tempo integral estdo incluidas: o
uso dos materiais esportivos com zelo e em quantidades adequadas, combatendo o desperdicio; a
atencdo aos municipes no seu local de designacdo nas atividades fisicas, esportivas e de lazer;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Assessor de Nucleo do Esporte — DAS-5

Tem por atribuicdo assessorar 0 Coordenador de Nucleos na conservacdo das instalaces esportivas
ao qual foi designado, assegurando a execugdo dos servigcos de manutencao e limpeza dos locais, alem
do controle do horario de abertura e fechamento da instalagdo esportiva. Nas suas atribuicGes diarias
em tempo integral estdo incluidas (quando o caso): o uso dos refletores no horério noturno, ndo
ultrapassando o horério das 22h, exceto em caso de competi¢cGes e com prévia autorizagdo do Diretor
Geral de Esportes; a manutencdo das instalagdes hidraulicas, combatendo o desperdicio; a limpeza
dos espacos fisicos, como a quadra, 0s vestiarios, banheiros e salas administrativas; pequenos reparos
necessarios; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Manutencéo e Conservacao das Instalacbes Esportivas - DAS-5

Tem por atribuicdo assessorar o Coordenador de InstalacGes Esportivas na execugédo dos servigos de
limpeza e a manutencdo diéria e periddica dos espagos esportivos municipais e demais servigos
auxiliares no espaco esportivo lotado, a promocao dos servicos de vigilancia patrimonial e seguranga
das areas interna e externas da SMEL, o controle e a fiscalizacdo da entrada e saida de pessoas,
materiais em geral e de veiculos no espaco esportivo lotado, a orientacédo e o controle do cumprimento
de normas sobre vigilancia e portaria; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Assuntos Esportivos — DAS-5

Tem por atribuicdo assessorar o Coordenador Geral de Esportes no desenvolvimento das atividades
esportivas nos locais ao qual foi designado, assegurando a perfeita consecucéo do que foi planejado
pela Politica Esportiva Municipal. Nas suas atribui¢es diarias em tempo integral estdo incluidas: o
uso dos materiais esportivos com zelo e em quantidades adequadas, combatendo o desperdicio; a
atencdo aos municipes no seu local de designacdo nas atividades fisicas, esportivas e de lazer;
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Assessor de Esportes Il — DAS-7

Tem por atribuicdo o assessoramento nas atividades esportivas no local ao qual foi designado,
assegurando a perfeita consecucdo do que foi planejado pela Politica Esportiva Municipal. Nas suas
atribuicGes diarias em tempo integral esta incluido o controle e conservacao dos materiais esportivos
utilizados no seu Nucleo de designacdo; manutencdo preventiva dos materiais; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Especial Assuntos Externos — AEAE***

Assessor Técnico de Processo — ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Secretario Municipal - SM****
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Subsecretario de Fazenda - SS

Atua na formulagdo, coordenacéo e execucdo das funcdes de administracdo tributaria, financeira,
orcamentaria, e patrimonial do Municipio. Assessoria no controle do orcamento e aplicacdo das Leis
Fiscais; Executar as atividades e praticar outros atos que Ihe forem atribuidos; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Subsecretario de Arrecadagdo — SS

Executar a politica tributaria do Municipio e estimular o recolhimento espontaneo do imposto,
melhorando o atendimento e a orientacdo ao contribuinte com uma acdo fiscal setorial e preventiva;
efetuar a sistematizacdo, coordenacdo, execucdo, avaliacdo e controle das atividades vinculadas a
administracao tributaria e aos sistemas de arrecadacdo; cadastrar e fiscalizar o funcionamento de
todos os segmentos de prestagdo de servigo na area do municipio; coordenar e executar o
cadastramento imobiliario e mobiliario no &mbito do Municipio; Inscri¢do em Divida Ativa; enviar a
Procuradoria do municipio, para efeito de cobrancga, a relacdo dos contribuintes inscritos em divida
ativa; expedir certiddo relativa a situagdo dos contribuintes para com o erario municipal; cooperar na
avaliacdo de imdveis por fins tributarios; desempenhar outras atribuicdes que lhe forem
expressamente cometidas pelo chefe do poder executivo; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Subsecretario de Tesouraria- SS

Verificar lancamentos de entrada e saida de receita; controlar a aplicagdo financeira, transferéncia
bancéria; Manter controle dos recursos financeiros existentes em contas correntes, controlando os
depositos e as retiradas de acordo com documentacdo correspondente para acompanhamento e
conciliagcdo bancéria; Acompanhar e conferir a exatiddo de documentos para emissdo de guias de
recolhimento; Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes e que forem determinadas pelo
Prefeito e Secretaria Municipal de Fazenda; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Subsecretario de Contabilidade Geral -SS

Promover as atividades de classificacdo, registro, controle, analise e interpretacdo de todos os atos
administrativos contabeis e de informacdo patrimonial; controlar a emissdao de empenhos e a
confecgdo de balancetes mensais; supervisionar os lancamentos contabeis do sistema patrimonial,
lancamento e controle da Divida Fundada e Antecipacdo de Receita; elaborar o balanco anual de
acordo com legislacdo pertinente; efetuar lancamento contabil e orcamentario referentes ao
recebimento e pagamento efetuados pelo Departamento de Tesouraria; fazer lancamentos contabeis
do Sistema Patrimonial referente ao Ativo e Passivo Permanente, VariacGes Patrimoniais e Ativo e
Passivo Compensado; providenciar a confec¢do dos comprovantes de langamentos dos Movimentos
Diarios da Receita, Despesa, Créditos Suplementares e Especiais abertos; promover os langcamentos
da receita prevista com a receita propria; promover a conferéncia e arquivo das relacdes de entrada e
saida de material do almoxarifado, bem como das notas de recebimento de material permanente;
promover a confeccdo mensal do Balancete financeiro, orcamentério, demonstrativo da Receita
Orcamentéria e Extra Orgamentéria; encaminhar a Inspetoria de Controle Interno a documentacao
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que acompanha o Balancete mensal e 0 anual, para serem enviados ao Tribunal de Contas do Estado
do Rio de Janeiro; elaborar ao final de cada exercicio, relatorio minucioso das atividades do
Departamento; assessorar e supervisionar a prestacdo de contas dos Fundos, Convénios e Contratos;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe De Gabinete — DAS-1***

Diretor de Contabilidade - DAS-2

Executar as atividades a Contabilidade do Municipio; colaborar na elaboracdo dos orcamentos;
exercer 0 controle contabil dos contratos celebrados, observar as recomendacdes da Legislacdo
vigente e recomendac@es do Tribunal de Contas no que diz respeito a Contabilidade Publica; elaborar
balancetes, encaminhando aos 6rgdos competentes; prestar informaces em processos administrativos
de sua competéncia; praticar outros atos que Ihe forem atribuidos; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de SIGFIS — DAS-2

Responsavel por delegar e cadastrar o acesso ao novo médulo Deliberacdo 260/13 para 0s usuarios
ja cadastrados ou para novos usuarios, acompanhando todo o processo até todos 0s processos serem
enviados para o TCE conforme Deliberacdo 260/13; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Diretor de Tesouraria - DAS-2

E responsavel por todas as atividades de registros dos fatos que envolvam o recebimento de receitas
e 0 pagamento de despesas, arrecadacdo de verbas, aberturas de contas bancérias, aplicaces
financeiras, conciliacBes bancérias, elaboracéo de Boletim Diario de Tesouraria, e guarda de valores;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Fazenda — DAS-2

Coordenar a execucdo do plano de governo, do plano plurianual, das diretrizes orcamentérias, dos
orcamentos anuais e dos planos e programas setoriais; supervisionar a elaboragéo de projetos, estudos
e pesquisas necessérias ao desenvolvimento das politicas estabelecidas pelo governo municipal;
assessorar 0s servidores do setor contdbil e de tesouraria na execucdo orcamentaria e de
movimentacao financeira; assessorar a Secretaria de Fazenda em tarefas afins; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Orcamento — DAS-2

Elaborar planos e programas anuais e plurianuais das areas de orcamento e financas; Consolidacédo
da proposta orcamentaria anual, a partir das propostas orcamentarias elaboradas pelos oOrgaos
municipais; elaborar diretrizes gerais, inclusive metas globais quantitativas e qualitativas, quanto a
utilizacdo, manutencdo e gestdo orcamentéria; orientar a elaboragdo do Plano Plurianual da
Administracdo direta e indireta, Fundagdes, Fundos Municipais, Empresas Publicas e Autarquias;
orientar a elaboracdo da Lei de Diretrizes Orcamentarias da Administracdo direta e indireta,
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FundacOes, Fundos Municipais, Empresas Publicas e Autarquias; orientar a elaboracéo do Plano de
Trabalho Anual (PTA) e da Lei Orcamentaria Anual (LOA), compreendendo os Or¢amentos Fiscais,
da Seguridade e de Investimento, da Administracdo Direta e Indireta, Fundos Municipais, Empresas
Publicas e Autarquias; orientar e administrar o desenvolvimento do processo do Orgcamento
Participativo no municipio; desenvolver estudos e pesquisas que visem ao aperfeicoamento das
técnicas de elaboragdo do Orcamento Pablico; orientar e supervisionar a elaboragéo do planejamento
geral e setorial; apresentar ao Secretario relatorios gerenciais mensais que demonstrem os resultados
dos trabalhos; promover reunides periodicas com os servidores da Diretoria; elaborar ementa para
capacitacdo dos servidores na area de sua competéncia; Desempenhar outras atividades no ambito de
sua competéncia.

Diretor de Gestdo de Recursos Governamentais — DAS-2

Desenvolver estudos que apoiem a proposicdo de metas de arrecadagédo pela Secretaria de Fazenda;
Efetuar andlises sobre as Receitas e despesas do Municipio para apoiar a elaboracdo de politicas
fazendarias; Desenvolver estudos e analises relacionados a previsdo e avaliagdo do comportamento
da Receita; Fornecer informac6es sobre o comportamento da arrecadacdo para a elaboracdo de
estratégias de acdo fiscal, Elabora estudos para verificar o impacto na arrecadacdo e nos
compromissos financeiros do Municipio, por decorréncia de alteracdo na legislacdo (beneficios
fiscais, anistias, etc.; Elaborar relatdrios gerenciais para apoio da tomada de decisao; Propor medidas
de aperfeicoamento da legislacdo tributéria; Avaliar e acompanhar a atualizacdo das informacGes
voltadas ao atendimento dos contribuintes; Buscar, junto a outros érgdos, as bases de dados que
possam colaborar para o incremento da Receita; Acompanhar a aprovagéo e promulgagédo de novas
normas, pelos Legisladores e/ou Executivos Municipal, Estadual e Federal; Acompanhar as decises
dos tribunais em matérias tributarias com o auxilio da PGM; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Diretor de ITBI — DAS-2

Coordenar e controlar os processos de ITBI; Avaliar e vistoriar o imdvel que sera transferido;
Verificar no Sistema se os dados informados pelo contribuinte estdo corretos; Calcular e lancar a guia
de ITBI no Sistema; Emitir relatorios pertinentes as consultas do ITBI; Coordenar e manter
organizado o arquivo do Setor; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de ISS — DAS-2

Coordenar a realizacdo de diligéncias, exames periciais e fiscalizacdo, com o objetivo de salvaguardar
os interesses da Fazenda Municipal; Acompanhar o cadastramento de prestadores de servigos para
fins de cobranca de tributos; Relatar as atividades de fiscalizacdo realizadas; Compor as equipes
fiscais e coordena-las de acordo com planos que prevejam acOes rotineiras e especiais; Planejar e
executar auditorias fiscais; Elaborar programas de fiscalizacdo do cumprimento, pelos contribuintes,
das obrigacdes pertinentes a impostos; Gerenciar, orientar, executar o processo de fiscalizacéo
fazendaria; Fiscalizar o cumprimento do Cédigo Tributario Municipal e demais disposicdes legais e
regulamentares pertinentes; Emitir relatorios gerenciais; Andlises, consultas tributarias, impugnacées
em 1% instancia.; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Diretor de Cadastro Imobiliario — DAS-2

Exercer o controle e atualizacdo do cadastro imobiliario e das atividades tributarias do langamento
dos Impostos e de Taxas sobre as atividades ligadas a &rea imobiliaria, tais como, licenga para
construgdo de obras civis, e utilizacdo de bens pablicos; Emissao de relatorios e notificagdes aos
contribuintes; Analise e parecer de isencdo/imunidade de IPTU e ITBI, respostas em consultas
tributérias, propostas de alteracdo na legislacdo tributaria e coordenacédo e orientacdo dos trabalhos
desenvolvidos pelo setor; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Divida Ativa Administrativa — DAS -2

Emissdo de relatérios de valores em Divida Ativa com o municipio; inscricdo dos tributos nédo
quitados em Divida Ativa, conforme, Lei Federal 6830/80 e 4320/64 e Lei 2032/98(Cddigo
Tributério Municipal); inscricdo de valores ndo-tributarios em Divida Ativa; emissdo de notificacéo
aos contribuintes inscritos em Divida Ativa; montagem dos processos de Divida Ativa conforme
determina a legislacdo vigente; emissdo de Certiddo de Divida Ativa (CDA); consulta de Divida
Ativa; emissdo de Termo de Inscricdo de Divida Ativa; controle e conferéncia da Divida Ativa,
atualizando-a na forma da lei; controle dos prazos prescricionais e decadenciais; encaminhamento
dos PTA’s (Processos Tributarios Administrativos) a PJ para execugao fiscal, respostas em consultas
tributarias, propostas de alteracdo na legislacdo tributaria e coordenacdo e orientacdo dos trabalhos
desenvolvidos pelo setor; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Fiscalizacdo e Cadastro Mobiliario - DAS-2

Dirigir, planejar e orientar a Fiscalizacdo; apresentar ao Secretario propostas referentes a
legislacdo, manifestar-se em processos que versem sobre assuntos de interesse da Arrecadacgéo;
receber toda a documentacdo oriunda de seus subordinados e encaminha-las, decidindo as que forem
de sua competéncia e opinando nas que dependem de decisBes superiores; fiscalizar 0s servicos a seu
encargo; observar leis e regulamentos pertinentes a legislacdo tributaria municipal; manter o
relacionamento de cooperacdo mutua com todos os 6rgdos publicos de atendimento a populacéo,
respeitando as limitacGes e atribuicdes legais; atender ao publico em geral; solicitar a compra de
materiais e equipamentos; realizar outras tarefas afins.

Gerente de Execucdo Orcamentaria — DAS-3

Elaborar o relatorio técnico conclusivo, que subsidiara a emissdo do parecer prévio pelo Tribunal de
Contas, contendo analise detalhada das contas apresentadas pelo municipio, bem como elementos e
informacdes sobre os resultados do acompanhamento efetuado ao longo do exercicio financeiro;
Aferir o cumprimento pela Administracdo Publica dos limites e vedacBes impostos pela Lei
Complementar n® 101/2000, emitindo relatdrios parciais sobre 0 acompanhamento da gestéo fiscal
(RGF), bem como cientificar o Relator das Contas de Governo sobre as conclusdes técnicas acerca
da necessidade de emissdo dos alertas de que trata a Lei de Responsabilidade Fiscal; Aferir, mediante
analise do Relatorio Resumido da Execucdo Orcamentaria (RREO) o cumprimento pela
Administracdo Publica das aplicagdes minimas constitucionais em saude e educacdo, bem como
avaliar as metas de receitas e despesas; Avaliar as solicitag0es de certiddes para atestar o cumprimento
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dos limites Constitucionais, bem como o atendimento dos dispositivos da LC 101/2000; Avaliar as
demonstragdes contabeis consolidadas quanto a correta situacdo orcamentaria, financeira e
patrimonial do Municipio; Propor a realizacdo de inspecOes, auditorias, levantamentos,
acompanhamentos e visitas técnicas pelos setores competentes do Tribunal de Contas, quando se
concluir pela sua necessidade; Planejar junto ao Gabinete o direcionamento estratégico para a
fiscalizacdo das contas; Acompanhar e avaliar a compatibilidade entre os instrumentos de
planejamento governamental, o cumprimento das metas neles estabelecidas e seus reflexos no
desenvolvimento econémico e social do Estado; Acompanhar, no ambito da Administracdo
Municipal, a implementacdo das recomendacdes e medidas retificadoras exaradas pelo Tribunal no
parecer prévio sobre as contas do municipio; Fiscalizar a previsdo, o langcamento, a arrecadacao e o
recolhimento de todos os tributos de competéncia do Municipio; Acompanhar o calculo e o efetivo
repasse dos recursos oriundos de transferéncias Estaduais e/ou Federais; Fiscalizar a inscrigdo e
cobranca da Divida Ativa, bem como acompanhar a evolucdo desses créditos; Efetuar a anélise dos
recursos repassados a titulo de transferéncias constitucionais ao municipio; Proceder a anélise anual
do calculo das cotas parte do ICMS a serem recebidos e a fiscalizacdo do repasse dos respectivos
valores; Analisar as concessdes das subvencBes e beneficios fiscais, bem como as medidas de
compensacdo da renuncia fiscal empreendidas, em atendimento as legislacGes pertinentes;
Representar ao Tribunal quando tomar conhecimento de irregularidade ou ilegalidade praticada no
ambito da administracdo publica estadual; Realizar auditorias e inspec@es no ambito de sua area de
sua atuacdo, expressamente autorizadas pelo Secretario; Prestar as informacdes solicitadas pela
Céamara de vereadores ou por suas Comissdes sobre os resultados de inspecbes e auditorias
realizadas;. Dar ciéncia a Diretoria de Planejamento e Gestdo, quando tomar conhecimento de
irregularidade ou ilegalidade que possa ocasionar dano ou prejuizo a Administracdo Publica;
Participar da elabora¢do do Plano Semestral de Fiscalizacdo referente a sua area de atuagdo; Instruir
representacdes e dendncias relacionadas a matéria de sua competéncia; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Gerente de Monitoramento Orcamentario — DAS-3

Monitorar as atividades de execucdo orcamentaria do municipio; preparar estudos especiais; preparar
relatorios, andlises e pareceres; realizar as atividades adicionais determinadas pelo Secretario ou
Diretorias a qual estejam vinculados; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Fazendario — DAS-7

Executar as tarefas relativas ao controle orcamentario e financeiro, sob a coordenacdo e orientacdo
das unidades responsaveis; desenvolver as atividades de controle de pessoal, do patrimoénio e de
materiais, conforme normas estabelecidas pelas unidades responsaveis; executar tarefas de natureza
administrativa, incluindo atendimento ao publico, organizacdo e manutencdo de cadastros e outros
instrumentos de controle administrativo e dar o apoio necessario ao desenvolvimento das atividades
de tributacdo, fiscalizacdo, arrecadacdo e financas da Secretaria de Fazenda; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Patrimoénio Imobiliario — DAS-5
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Auxiliar o Secretario nas atividades que dependam do apoio especializado e pessoal, relacionados aos
bens imoveis da prefeitura (terrenos e prédios publicos municipais); preparar estudos especiais;
auxiliar o contato com pessoas e instituicdes conforme determinacdo do Secretario; preparar
relatorios, analises, pareceres e conferéncias; realizar as atividades adicionais determinadas pelo
Secretario ou Diretorias a qual estejam vinculados; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Chefe de Tesouraria — FAI-1

Efetuar o pagamento dos fornecedores; controle de saldos bancarios e respectivas aplicacdes, analisar
relatorios e documentos; exercer outras atividades que lhe forem atribuidas; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Chefe de Contabilidade — FAI-1

Elaboracdo de relatérios de acompanhamento de Receita e Despesa; conferéncia das notas fiscais;
analisar balancos, relatorios e documentos; elaborar e liquidar empenhos, e assessorar a Secretaria
Municipal de Fazenda; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de SIGFIS - FAI-1

Assessora e acompanha o0s usuarios nos lancamentos das receitas tributarias conforme Deliberacédo
260/13; Emitir relatérios pertinentes para conferéncia dos dados inseridos; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de ITBI - FAI-1

AvaliacGes do ITBI, andlise de Isencdo de ITBI, respostas a consultas tributarias, emissdo de guia e
certiddo negativa de ITBI, organizacdo e controle dos processos de ITBI; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Chefe de ISS - FAI-1

Chefia e coordenacdo da fiscalizacdo tributaria, envolvendo os tributos e taxas de competéncia
municipal como ISSQN, fiscalizac&o e controle para liberacao de taldes de notas fiscais; liberacéo de
AIDF; orientacdo e acompanhamento dos fiscais; fiscalizacdo e controle para liberacéo de talGes de
notas fiscais; liberacdo de AIDF; outros servicos afins, Andlise e parecer de isengdo/imunidade de
ISSQN, respostas em consultas tributarias, propostas de alteracdo na legislacdo tributéria e
coordenacdo e orientacdo dos trabalhos desenvolvidos pelo setor; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Chefe de Divida Ativa Administrativa — FAI-1

Controle e encaminhamento dos PTA’s (Processos Tributarios Administrativos) emissdo de Termo
de Divida Ativa, Certiddo Fiscal e Cartas de cobranca, organizacao e conferéncia dos procedimentos
administrativos relativos ao setor; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia

Chefe de Cadastro Imobiliario — FAI-1
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Controle, manutencao e atualizacao dos cadastros e imobiliarios (IPTU, ITBI); lancamentos de IPTU,
analise de isencdo/imunidade de IPTU, respostas e consultas tributarias, emisséo de certidao negativa;
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Chefe de Tributos — FAI-1

AvaliagGes dos tributos municipais, analise de Isencdo de tributos, respostas a consultas tributarias,
emissdo de guia e certiddo negativa, organizacdo e controle dos processos; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Chefe de IPTU - FAI-1

Avaliacdes do IPTU, analise de Isencédo de IPTU, respostas a consultas tributarias, emisséo de guia e
certiddo negativa de IPTU, organizacdo e controle dos processos de IPTU; Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo — ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Secretario Municipal - SM****

Subsecretario de Planejamento e Gestdo — SS

Organizar, coordenar e gerir o Sistema de Planejamento do Governo Municipal, na qualidade de
6rgdo central, promovendo o compartilhamento de informacdes e a integracdo dos 6rgdos do
Governo, Secretarias, na formulagcdo, implantacdo, acompanhamento e avaliacdo de politicas
publicas; estabelecer diretrizes, normas e procedimentos relacionados ao planejamento
governamental; promover a¢bes que contribuam para o aperfeicoamento técnico e operacional do
Sistema de Planejamento Governamental; coordenar, na qualidade de érgédo central de planejamento,
as atividades de avaliacdo de resultados dos programas de governo; promover a articulagdo com as
Secretarias e dos Controles Interno e Externo nos assuntos relacionados a elaboracgdo,
acompanhamento e avaliacdo dos programas de governo; coordenar a organizacdo de audiéncias
publicas e dar publicidade aos instrumentos de planejamento; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor de Planejamento — DAS-2

Orientar, coordenar e controlar os trabalhos de levantamento dos indicadores dos programas de
governo previstos no Plano Plurianual; identificar, analisar e propor medidas necessarias a
formulacdo das Politicas Publicas municipais, compatibilizando-as com as Diretrizes do
Planejamento do Municipio; supervisionar, coordenar e acompanhar as atividades de monitoramento
e avaliacdo da execucdo dos planos plurianuais, programas e projetos regionais e setoriais, de forma
a propor ajustes, quando necessarios a implementacdo do planejamento e & conduta da politica
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econdmico-social; acompanhar a tramitacdo das leis orcamentarias junto ao poder legislativo;
levantar a receita do Municipio junto a Secretaria de Municipal de Fazenda, para implantacdo dos
programas de trabalho a serem executados; coordenar a elaboracao do Plano Plurianual das Diretrizes
Orcamentérias e do Orgamento Anual e do Plano de Trabalho Anual; elaborar e revisar anualmente
o regulamento do Orcamento Participativo; orientar os diversos 6rgaos da Administracdo Direta e
Indireta, Fundagdo, Fundos Municipais, Empresas Publicas e Autarquias, na elaboracdo dos
programas setoriais; coordenar a elaboracdo do manual técnico para elaboracdo da proposta
orcamentaria; Acompanhar, controlar e avaliar a execucdo do Orcamento Anual, zelando pelo
cumprimento dos limites constitucionais; realizar a normatizacdo e movimentacdo dos Créditos
Adicionais; orientar a vinculacdo de recursos oriundos de transferéncias federais, estaduais,
convénios, contratos e outros ajustes e aqueles provenientes de fontes municipais destinados a
despesa; propor medidas de adequagéo econdmico-financeira, de modo a racionalizar a programacao
orcamentaria e financeira do Municipio; apresentar relatérios gerenciais mensais que demonstrem 0s
resultados dos trabalhos; promover reunides periddicas com os servidores das Geréncias de sua area
de competéncia; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Projetos — DAS-2

Implantar metodologia de gerenciamento de projetos na Secretaria; estabelecer, customizar e
implantar a ferramenta de Gerenciamento de Projetos; implantar metodologia de mapeamento de
processos; estabelecer, customizar e implantar a ferramenta para suportar o Mapeamento de
Processos; adequar os processos de trabalho de acordo com os padrBes, métricas e indicadores de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacédo estabelecidos; documentar os processos de trabalho da
Secretaria; elaborar e manter o catalogo de servigos; desenvolver documentos de oficializagdo das
demandas da sua area de competéncia; subsidiar e acompanhar o Catalogo de Servicos da Secretaria;
elaborar e acompanhar projetos basicos e termos de referéncia especificos a sua area; propor politicas
e diretrizes especificas e relacionadas a sua area de competéncia; elaborar relatério mensal de
atividades relacionado a sua area de competéncia; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Diretor de Assuntos Fundiarios — DAS-2

Implantar metodologia de gerenciamento de projetos na Secretaria relacionados a Assuntos
Fundiéarios e Reforma Agraria; preparar estudos especiais; auxiliar o contato com pessoas e
instituicbes conforme determinacdo do Secretario; preparar relatorios, analises, pareceres e
conferéncias; realizar as atividades adicionais determinadas pelo Secretario a qual estejam
vinculados; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Gerente de Projetos — DAS-3

Gerenciar metodologias de projetos na Secretaria; Fiscalizar e customizar a ferramenta de
Gerenciamento de Projetos; Acompanhar e fiscalizar metodologia de mapeamento de processos;
Gerenciar a ferramenta para suportar 0 Mapeamento de Processos; documentar 0S processos de
trabalho da Secretaria; Fiscalizar o Catdlogo de Servigos da Secretaria; elaborar e acompanhar
projetos basicos e termos de referéncia especificos a sua area; propor politicas e diretrizes especificas
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e relacionadas a sua area de competéncia; elaborar relatorio mensal de atividades relacionado a sua
area de competéncia; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Gerente de Controle Estatistico — DAS-3

Gerenciar as atividades estatisticas do municipio; preparar estudos especiais; preparar relatorios,
analises e pareceres; realizar as atividades adicionais determinadas pelo Secretario ou Diretorias a
qual estejam vinculados; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Gerente Administrativo — DAS-3

Gerenciar, acompanhar e fiscalizar as atividades administrativas da secretaria; preparar estudos
especiais; auxiliar o contato com pessoas e instituicdes conforme determinacdo do Secretario;
preparar relatorios, analises e pareceres; realizar as atividades adicionais determinadas pelo
Secretario ou Diretorias a qual estejam vinculados; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Assessor de Assuntos Fundiarios — DAS-5

Auxiliar o Secretario nas atividades que dependam do apoio especializado e pessoal, relacionados a
Assuntos Fundiarios e Reforma Agraria; preparar estudos especiais; auxiliar o contato com pessoas
e instituicdes conforme determinacdo do Secretario; preparar relatorios, andlises, pareceres e
conferéncias; realizar as atividades adicionais determinadas pelo Secretario ou Diretorias a qual
estejam vinculados; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Assuntos Comunitarios — DAS-5

Auxiliar o Secretario nas atividades que dependam do apoio especializado e pessoal, relacionados a
Assuntos Comunitarios (Associacdes Comerciais, de moradores, entidades, entre outros); preparar
estudos especiais; auxiliar o contato com pessoas e instituicdes conforme determinacdo do Secretario;
preparar relatorios, analises, pareceres e conferéncias; realizar as atividades adicionais determinadas
pelo Secretario ou Diretorias a qual estejam vinculados; Desempenhar outras atividades no @mbito de
sua competéncia.

Assessor Especial de Projetos — DAS-5
Elabora estudos técnicos, faz acompanhamento e leitura de projetos de estruturas e visitas técnicas e
desenvolve relatorios; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo — ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E
COMUNICACAO

Secretario Municipal - SM****

Subsecretario de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo — SS
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Planejar, propor, executar e administrar a Politica de Seguranca da Informacao e Privacidade, assim
como a Normal Geral de Utilizacdo dos Recursos Computacionais e suas Normas Complementares
em conjunto com o Comité de Diretrizes de Tecnologia, Seguranca da Informacdo e Privacidade -
CDTSIP. Elaborar, propor executar e administrar projetos de Tecnologia da Informacgéo. Zelar e
garantir o funcionamento dos sistemas instalados no Data Center do municipio. Zelar e garantir o
funcionamento da rede de comunicacgéo de dados do municipio. Zelar e garantir a seguranca das bases
de dados instaladas no Data Center do municipio. Gerir os contratos de Tecnologia da Informacéo e
Inovacdo do municipio. Colaborar na captacdo de recursos para projetos de Ciéncia, Tecnologia da
Informacdo, Inovacdo e Comunicacdo. Propor o orcamento anual e o Plano Plurianual da
Subsecretaria, proferir despachos interlocutorios e decisorios em processos da area de Ciéncia,
Tecnologia da Informacéo e Inovacdo. Promover o uso Integrado da Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo na Administragdo Publica, propondo alteragbes que visem a melhoria do servico,
normas e procedimentos encaminhando e fazendo publicar atos administrativos de competéncia da
Subsecretaria. Administrar e buscar o funcionamento harmonico dos servigos subalternos cumprir e
fazer cumprir as normas de Seguranga e Medicina do Trabalho, instruindo seus servidores e
servidoras quanto as precaucdes no sentido de evitar acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais.
Cumprir e fazer cumprir atos normas. ordens de servico e demais Instrucdes regulamentares
emanadas das autoridades superiores. Promover e cobrar a participacdo das Diretorias, Geréncias,
Coordenacdes e demais profissionais da Subsecretaria em reunides, seminarios, palestras,
treinamentos, feiras, congressos e outros eventos similares o contato com outros servigos, Usuarios,
profissionais e quaisquer interlocutores para tratar de assuntos pertinentes a area de Ciéncia,
Tecnologia da Informacdo e Inovacdo do municipio e defesa do interesse publico e ainda, a
participacdo nas licitagdes de Ciéncia, Tecnologia da Informagéo e Inovagdo da Administracéo
mediante a designacdo de profissionais para acompanhamento do processo e/ou apoio na sessdo
publica. Editar ou sugerir a edicdo de normas regulamentos e outros documentos similares,
necessarios para manter os recursos de Tecnologia funcionando adequadamente e permitir a
responsabilizacdo dos usuarios infratores. Cobras a atualizacédo periddica do Catalogo de Servicos de
TIC e Portfolio de Sistemas da Subsecretaria. Desenvolver outras atividades afins no &mbito de sua
competéncia e de acordo com a diretriz da Administragdo Municipal para a area de Ciéncia,
Tecnologia da Informacéo, Inovacdo e Comunicagdo, primando pela parceria e integralidade das
acOes e buscando sempre alcancar os elementos do seu planejamento estratégico (Visdo, Missdo,
Valores), bem como a eficiéncia, a economia, a transparéncia, a qualidade, a compatibilidade, a
seguranca de dados, pessoas e equipamentos e a preservacdo do patriménio e interesse publico.
Acrticular-se com organizacdes de pesquisa cientifica e tecnoldgica e de prestacdo de servigos técnico-
cientificos, pablicas ou privadas, nacionais ou internacionais, objetivando a compatibilizacdo e a
racionalizacdo de politicas e programas na area de ciéncia e tecnologia e a promoc¢édo da inovacgado
tecnoldgica, tendo em vista a transferéncia de tecnologia para o setor produtivo no Municipio e 0
aumento da competitividade. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Subsecretario de Comunicacéo — SS
Assistir o Secretario Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e Comunicagéo, no desempenho de
suas atribuicOes, assim como exercer as atividades que a ele forem especificamente delegadas. Dar
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suporte em todos os niveis de prestacdo de contas. Coordenar, elaborar e atualizar o Plano de
Comunicacédo e Divulgacdo Institucional do Municipio, em conjunto com sua diretoria. Visando a
padronizacdo da comunicacdo em todas as unidades da Prefeitura, que resulte na producdo de
informag@es de carater apartidario, imparcial e ndo opinativo. Coordenar as pautas de divulgacao das
atividades da Prefeitura, em suas atribui¢des constitucionais, por meio de seus veiculos de
comunicagédo impressos, eletronicos, digitais e interativos assegurando transparéncia e interacdo com
a sociedade legislagdo vigente. Apoiar e promover iniciativas de relacionamento institucional da
Prefeitura por meio de programas de comunicacgdo que contribuam para a transparéncia das atividades
institucionais. Executar as atividades de assessoria de imprensa institucional em conjunto com sua
equipe. Coordenar a criacao e gestdo dos perfis institucionais da Prefeitura em midias sociais, em
conjunto com sua equipe. Promover a integracdo das acfes comunicacionais das diferentes areas ou
unidades. Coordenar e supervisionar as acdes relativas a administragdo do Sistema de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagdo do Municipio nos impedimentos do titular da pasta. Desempenhar outras
atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe De Gabinete — DAS-1***

Diretor de Ciéncia, Tecnologia e Inovacédo — DCTI

Formular, fomentar e executar as acdes de politica de desenvolvimento cientifico tecnoldgico e de
inovacdo, promover e apoiar agoes e atividades de incentivo a ciéncia as acdes de ensino, pesquisa
cientifica, bem como, instituir e gerir centros tecnoldgicos, promover a educagdo profissional
tecnoldgica. Organiza, junto ao Subsecretério a politica municipal de ciéncia, tecnologia e inovacao.
Elaborar planos e programas e acompanhar a execuc¢do de projetos desenvolvidos na area de ciéncia,
tecnologia e inovacdo. Elabora junto ao Subsecretario didlogo com organizagbes de pesquisa
cientifica e tecnoldgica e de prestacao de servicos técnico-cientificos, publicas ou privadas, nacionais
ou internacionais, objetivando a compatibilizacéo e a racionalizacao de politicas e programas na area
de ciéncia e tecnologia e a promocao da inovacdo tecnoldgica, tendo em vista a transferéncia de
tecnologia para o setor produtivo no Municipio e o aumento da competitividade. Constituir e apoiar
0s grupos de trabalho para viabilizar a execucdo de estudos, projetos e outras atividades da area
competente. Coordenar e efetivar atividades para o aperfeicoamento dos servigos e produtos publicos
municipais, no que concerne as atividades interdisciplinares e/ou multidisciplinares. Registrar as
acOes desenvolvidas em atendimento as demandas gerais da Subsecretaria, utilizando os padrdes,
metodologias e ferramentas definidas no ambito do fluxo de processos da Subsecretaria de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo e em conformidade com a Politica de Seguranca da Informacéo e Privacidade,
assim como a Normal Geral de Utilizacdo dos Recursos Computacionais e suas Normas
Complementares, de modo que se possa auferir a produtividade e qualidade dos trabalhos produzidos
e prestar contas periodicamente ao Subsecretario. Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranca e
Medicina do Trabalho, instruindo seus servidores e servidoras quanto as precaucdes no sentido de
evitar acidentes de trabalho ou doencas ocupacionais. Colabora a elaboracdo do Plano Plurianual
junto com o demais Diretores e o0 Subsecretario de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo. Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Diretor de Governanca e Gestdoem T1 — DGTI

Dirige, planeja, organiza e controla as atividades de diversas areas da Secretaria, fixando politicas de
gestdo dos recursos financeiros, administrativos, estruturacdo, racionalizacdo, e adequacdo dos
servicos diversos. Desenvolve planejamento estratégico, identifica oportunidades, avalia a
viabilidade e faz recomendagdes sobre novos fluxos ou desenvolvimento de novas normas. Analisa
capacidade dos ambientes de tecnologia da informacdo, identifica, planeja e implementa mudancas
nos recursos e mapeia processos e procedimentos, a fim de garantir o controle das praticas de
governanga, otimizacdo e seguranca dos recursos e alinhamento as politicas publicas de Governo
Digital. Gerenciar e monitorar a Politica de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo (TIC). Garantir
que os projetos de TIC estejam alinhados a estratégia da Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia,
Inovacdo e Comunicacdo. Propdes iniciativas com vistas a atender a estratégia para o Governo
Digital. Mobilizar a estrutura da Secretaria para a transformacdo digital. Ministrar treinamentos
relativos a area de atuacdo da Diretoria. Gerenciar a equipe de colaboradores e suas tarefas nos
aspectos técnicos e funcionais conforme as normas vigentes. Registrar as acdes desenvolvidas em
atendimento as demandas gerais da Subsecretaria, utilizando os padrdes, metodologias e ferramentas
definidas no ambito do fluxo de processos da Subsecretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao e em
conformidade com a Politica de Seguranca da Informacéo e Privacidade, assim como a Normal Geral
de Utilizacdo dos Recursos Computacionais e suas Normas Complementares, de modo que se possa
auferir a produtividade e qualidade dos trabalhos produzidos e prestar contas periodicamente ao
Subsecretario. Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranca e Medicina do Trabalho, instruindo
seus servidores e servidoras quanto as precaucdes no sentido de evitar acidentes de trabalho ou
doencas ocupacionais. Propor atualizagGes tecnoldgicas e politicas de gestdo da infraestrutura e de
conectividade baseadas em resultados de pesquisas na sua area de atuacdo. Proferir despachos
interlocutdrios e decisorios em documentos relativos a sua area de atuagdo. Cumprir e fazer cumprir
atos normas ordens de servico e instrucdes superiores. Colabora a elaboracdo do Plano Plurianual
junto com o demais Diretores e 0 Subsecretario de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo. Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Projetos Tecnoldgicos — DPTI

Planejar, projetar, instalar e administrar o funcionamento da rede de comunicagdo de dados do
municipio. Planejar, especificar instalar e/ou acompanhar a instalacdo e administrar equipamentos
servidores e de armazenamento de grande volume de dados, ativos de rede, softwares de seguranca,
sistemas operacionais e demais componentes de Data Center. Documentar e manter atualizados dados
e informacGes sobre o0s equipamentos servidores e servigos instalados no Data Center e sobre o
backbone da rede de comunicacdo de dados do municipio. Programar e comunicar manutencdes no
Data Center e documentar as suas paradas ou dos seus equipamentos, sistemas e servicos. Receber,
conferir, instalar, configurar e pér em funcionamento equipamentos, softwares e servigos do data
Center. Ministrar treinamentos relativos a area de atuacdo da Diretoria. Gerenciar a equipe de
colaboradores e suas tarefas nos aspectos técnicos e funcionais conforme as normas vigentes.
Registrar as agdes desenvolvidas em atendimento as demandas gerais da Subsecretaria, utilizando o0s
padrdes, metodologias e ferramentas definidas no ambito do fluxo de processos da Subsecretaria de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo e em conformidade com a Politica de Seguran¢a da Informacéo e
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Privacidade, assim como a Normal Geral de Utilizacao dos Recursos Computacionais e suas Normas
Complementares, de modo que se possa auferir a produtividade e qualidade dos trabalhos produzidos
e prestar contas periodicamente ao Subsecretario. Coleta, monitora e registra, todas as demandas
tecnoldgicas da Prefeitura e suas Secretarias, visando a criagdo de um Plano de Infraestrutura
Integrada, no qual servird como instrumento quantitativo para o Plano Plurianual. Cumprir e fazer
cumprir as normas de Seguranga e Medicina do Trabalho, instruindo seus servidores e servidoras
quanto as precaucfes no sentido de evitar acidentes de trabalho ou doencgas ocupacionais. Propor
atualizacOes tecnologicas e politicas de gestdo da infraestrutura e de conectividade baseadas em
resultados de pesquisas na sua area de atuacdo. Proferir despachos interlocutorios e decisérios em
documentos relativos a sua area de atuacdo. Cumprir e fazer cumprir atos normas ordens de servicgo
e instrugdes superiores. Colabora a elaboracdo do Plano Plurianual junto com o demais Diretores e 0
Subsecretério de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo. Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Diretor de Servigos Técnicos — DSTI

Dirigir as equipes de Servicos Técnicos, zelando pelo fiel cumprimento dos Niveis de Servicos
estabelecidos pelo Catalogo de Servicos de TIC da Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia,
Inovacdo e Comunicacgdo. Desenvolver treinamentos dos usudarios de informatica da Administracao
Municipal e para realizacdo de apresentacOes, palestras, seminarios, oficinas de trabalho e outros
eventos similares. Ministra treinamentos para as equipes de Atendimento, visando a padronizagéo no
atendimento presencial e remoto. Supervisiona os encaminhamentos de solicitacfes ndo atendidas ao
setor competente através de software especifico ou outro meio, efetuando retorno e cobrando a
solucdo até o encerramento da solicitacdo. Proferir despachos Interlocutérios e decisérios em
documentos relativos a sua area de atuagao. Cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico
e instrucdes superiores. Determinar padrdes especificos de atendimento ao cliente, contribuindo para
0 aprimoramento do suporte ao usuario e respondendo as solicitacdes e lidar com as reclamacoes.
Determinar boas préaticas para todo o processo de suporte técnico, e sugerindo atualizacdes no
Catalogo Técnico de Servicos de TIC. Acompanhar o caso dos usuarios para identificar areas de
melhoria. Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranga e Medicina do Trabalho, instruindo seus
servidores e servidoras quanto as precaucdes no sentido de evitar acidentes de trabalho ou doencas
ocupacionais. Registrar as acdes desenvolvidas em atendimento as demandas gerais da Diretoria
utilizando os padrdes, metodologias e ferramentas definidas no ambito do fluxo de processos da
Subsecretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao e em conformidade com a Politica de Seguranca da
Informacédo e Privacidade, assim como a Normal Geral de Utilizacdo dos Recursos Computacionais
e suas Normas Complementares, de modo que, se possa auferir a produtividade e qualidade dos
trabalhos produzidos e prestar contas periodicamente ao Subsecretario de Ciéncia, Tecnologia e
Inovacdo. Elaborar relatdrios diarios, semanais e mensais sobre a produtividade de toda a Equipe de
Atendimento. Apresentar feedback as devidas equipes internas para melhorias de processos e
desenvolvimento de sistemas. Colabora a elaboragdo do Plano Plurianual junto com o demais
Diretores e o Subsecretario de Ciéncia, Tecnologia e Inovagdo. Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.
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Diretor de Comunicacéo Social - DGCS

Organizar a pauta dos jornalistas que integram a Diretoria de Comunicagdo em conjunto com as
Coordenacdes de Endomarketing e Marketing Institucional. Atender representantes dos veiculos de
comunicacgdo. Aprovar a edi¢do do Jornal Oficial. Acompanhar o Prefeito e Secretarios em
entrevistas para meios de comunicagdo. Acompanhar a divulgagdo do material produzido pelos
jornalistas do departamento nas midias oficiais da prefeitura. Coordenar junto com o Diretor de
Publicidade sobre as acOes realizados pela Instituicdo e Secretarias de grande porte, como
Assisténcia Social, Saude e Educacéo e Cultura, para padroniza¢do na comunicacao de toda a
Instituicdo. Coordenar e gerir o acervo multimidia da Prefeitura, visando o registro da Histdria da
Cidade. Desempenhas outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Sistema de Contas - DAS-1

Dirige, planeja, organiza e controla as atividades de diversas areas da Secretaria, fixando politicas de
gestdo das Contas, racionalizagcdo, e adequacdo dos servigos diversos de Contas Municipais.
Desenvolve planejamento estratégico, identifica oportunidades, avalia a viabilidade e faz
recomendacdes sobre novos fluxos ou desenvolvimento de adequacdes ao Plano de Contas. Analisa
capacidade or¢camentaria, identifica, planeja e implementa mudancgas nos recursos e mapeia processos
e procedimentos, a fim de garantir o controle das préaticas de governanca, otimizacao e seguranca dos
recursos e alinhamento as politicas pablicas de Governo Digital. Garantir que os projetos de TIC
estejam alinhados a estratégia da Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e
Comunicacdo. Propdes iniciativas com vistas a atender a estratégia para o Governo Digital. Mobilizar
a estrutura da Secretaria para a transformacdo digital. Ministrar treinamentos relativos a area de
atuacdo da Diretoria. Gerenciar a equipe de colaboradores e suas tarefas nos aspectos técnicos e
funcionais conforme as normas vigentes. Registrar as acOes desenvolvidas em atendimento as
demandas gerais da Secretaria, utilizando os padrdes, metodologias e ferramentas definidas no ambito
do fluxo de processos da Politica de Seguranca da Informacéo e Privacidade, assim como a Normal
Geral de Utilizacdo dos Recursos Computacionais e suas Normas Complementares, de modo que se
possa auferir a produtividade e qualidade dos trabalhos produzidos e prestar contas periodicamente
ao Subsecretario. Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranca e Medicina do Trabalho,
instruindo seus servidores e servidoras quanto as precaugdes no sentido de evitar acidentes de trabalho
ou doencas ocupacionais. Propor atualizacfes baseadas em resultados de pesquisas na sua area de
atuacdo. Proferir despachos interlocutérios e decisérios em documentos relativos a sua area de
atuacdo. Cumprir e fazer cumprir atos normas ordens de servico e instrucdes superiores. Colabora a
elaboracdo do Plano Plurianual junto com o demais Diretores e o Superior Hierarquico. Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Sistema de Gestéo - DAS-1

Dirige, planeja, organiza e controla as atividades de diversas areas da Secretaria, fixando politicas de
gestdo, administrativos, estruturacdo, racionalizacdo, e adequacao dos servigos diversos. Desenvolve
planejamento estratégico, identifica oportunidades, avalia a viabilidade e faz recomendagGes sobre
novos fluxos ou desenvolvimento de novas normas internas. Analisa capacidade de resposta dos
Sistemas de Gestdo, identifica, planeja e implementa mudangas nos recursos e mapeia processos e
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procedimentos, a fim de garantir o controle das praticas de gestdo, otimizacao e seguranca dos
recursos e alinhamento as politicas publicas de Governo Digital. Gerenciar e garantir que 0s projetos
de TIC estejam alinhados a estratégia da Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovacao e
Comunicacdo. Propdes iniciativas com vistas a atender a estratégia para o Governo Digital. Mobilizar
a estrutura da Secretaria para a transformacdo digital. Ministrar treinamentos relativos a area de
atuacdo da Diretoria. Gerenciar a equipe de colaboradores e suas tarefas nos aspectos técnicos e
funcionais conforme as normas vigentes. Registrar as acOes desenvolvidas em atendimento as
demandas gerais da Secretaria, utilizando os padrdes, metodologias e ferramentas definidas no ambito
do fluxo de processos da Politica de Seguranca da Informacéo e Privacidade, assim como a Normal
Geral de Utilizacao dos Recursos Computacionais e suas Normas Complementares, de modo que se
possa auferir a produtividade e qualidade dos trabalhos produzidos e prestar contas periodicamente
ao Subsecretario. Cumprir e fazer cumprir as normas de Seguranca e Medicina do Trabalho,
instruindo seus servidores e servidoras quanto as precaugdes no sentido de evitar acidentes de trabalho
ou doencgas ocupacionais. Propor atualizacfes baseadas em resultados de pesquisas na sua area de
atuacdo. Proferir despachos interlocutorios e decisérios em documentos relativos a sua area de
atuacdo. Cumprir e fazer cumprir atos normas ordens de servico e instrucdes superiores. Colabora a
elaboracdo do Plano Plurianual junto com o demais Diretores e o Superior Hierarquico. Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Gerente Administrativo de TIC — DAS-3

Gerenciar, acompanhar e fiscalizar as atividades administrativas da Secretaria, preparar estudos
especiais, auxiliar o contato com pessoas e instituicdes conforme determinacdo do Secretario.
Preparar relatdrios, anélises, pareceres. Realizar atividades adicionais determinadas pelo Secretério,
Subsecretarios ou Diretorias a qual esteja vinculado. Coordena a elaboragéo do Plano Plurianual junto
com o demais Diretores e 0 Subsecretario de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo e o Subsecretario de
Comunicacdo. Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Gerente Financeiro de TIC — DAS-3

Realiza a gestdo dos recursos financeiros. Planejar, coordenar e executar as atividades relacionadas
a administracdo dos recursos financeiros da Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovacao
e Comunicagéo. Elabora e execugdo do orgamento, controle e pagamento de despesas, gestdo de
receitas, elaboracdo de relatdrios financeiros. Coordena a elaboracdo do Plano Plurianual junto com
o demais Diretores e o Subsecretario de Ciéncia, Tecnologia e Inovacao e o Subsecretario de
Comunicacdo. Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Infraestrutura Tecnoldgica — DAS-4

Planejar, instalar e administrar o funcionamento da infraestrutura de Servidores da prefeitura e suas
unidades. Planejar, especificar, instalar e/ou acompanhar a instalagdo e administrar equipamentos
servidores, sistemas operacionais e demais componentes de Data Center. Acompanha, monitora e
registra, todas as demandas tecnologicas da Prefeitura, visando o Plano de Infraestrutura Integrada.
Documentar e manter atualizados dados e informacgdes sobre os equipamentos de infraestrutura
tecnoldgica da Prefeitura e suas unidades. Receber, conferir, instalar, configurar e pér em
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funcionamento equipamentos, softwares e servigos. Ministrar treinamentos relativos a area de atuacéo
da geréncia. Gerenciar a equipe de colaboradores e suas tarefas nos aspectos técnicos e funcionais
conforme as normas vigentes. Registrar as a¢cdes desenvolvidas em atendimento as demandas gerais
da Subsecretaria utilizando padrdes, metodologia e ferramentas definidas no @mbito do fluxo de
processos da Subsecretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovacéo e em conformidade com a Politica de
Seguranca da Informacéo e Privacidade, assim como a Normal Geral de Utilizagdo dos Recursos
Computacionais e suas Normas Complementares, de modo que se possa auferir a produtividade e
qualidade dos trabalhos produzidos e prestar contas periodicamente ao Diretor de Projetos
Tecnologicos. Propor atualizagBes tecnoldgicas e politicas de gestdo de infraestrutura e de
conectividade baseadas em resultados de pesquisas na sua area de atuacdo, inclusive storage. Gerar
relatorios diarios, semanais e mensais, sobre o fluxo de dados, performance, temperatura, umidade e
demais informagOes sobre o Data Center da Prefeitura, a fim de manter a alta disponibilidade dos
servigos. Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Patrimonio de TIC — DAS-4

Coordena a entrada e saida dos materiais do almoxarifado. Propor providéncias para que o estoque
esteja de forma a atender satisfatoriamente a Secretaria, com controle e registro de destinacdo dos
materiais. Coordenar o recebimento de materiais. Certificar a exatiddo nas mercadorias. Gerir 0
estogue e a distribuicdo dos materiais de consumo. Gerar relatorio estatistico sobre a demanda anual
dos materiais de consumo e elaborar o planejamento para o proximo exercicio financeiro.
Documentar todo o inventério de ativos de TIC. Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Coordenador de Suporte Técnico — DAS-4

Coordena a equipe de atendimento presencial e remoto da Secretaria Municipal de Ciéncia,
Tecnologia, Inovacdo e Comunicacdo afim de garantir atendimento pontual e preciso. Organiza,
planeja e acompanha a equipe no Nucleo Técnico, definindo escalas de trabalho e prioridades,
conforme chamados oriundos do sistema de usuarios da Administracdo Municipal. Acompanhar e
orientar a recuperacdo de arquivos de rede dos usuarios. Cooperar para o treinamento dos usuarios de
informatica da Administracdo Municipal e para realizacdo de apresentacdes, palestras, seminarios,
oficinas de trabalho e outros eventos similares. Ministra treinamentos para a equipe do Ndcleo
Técnico, visando a padronizacdo no atendimento presencial e remoto. Supervisiona os chamados
buscando atendé-los em sua plenitude, encaminhando as solicitaces ndo atendidas ao setor
competente através de software especifico ou outro meio. Excepcionalmente prestar atendimento in
loco aos usuarios do prédio sede da Prefeitura do Municipio e dependéncias administrativas das
demais Secretarias e o Hospital. Proferir despachos Interlocutorios e decisérios em documentos
relativos a sua area de atuacdo. Cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico e instrucdes
superiores. Registrar as acfes desenvolvidas em atendimento as demandas gerais da coordenadoria
utilizando os padrdes, metodologias e ferramentas definidas no &mbito do fluxo de processos da
Subsecretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo e em conformidade com a Politica de Seguranga da
Informacéo e Privacidade, assim como a Normal Geral de Utilizagcdo dos Recursos Computacionais
e suas Normas Complementares, de modo que, se possa auferir a produtividade e qualidade dos




) i PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAI
Ligh !!&E?HAR! GABINETE DO PREFEITO

Mais perto de voce.

trabalhos produzidos e prestar contas periodicamente a Diretoria a qual esteja vinculado.
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Coordenador de Seguranga da Informagéo — DAS-4

Planejar, instalar e administrar o funcionamento da rede de segurancga cibernética da prefeitura e suas
unidades. Planejar, especificar, instalar e/ou acompanhar a instalacdo e administrar equipamentos e
ativos de ciberseguranca, firewall, antivirus e demais apliance e/ou consoles de filtro de contetdo.
Documentar e manter atualizados dados e informagdes sobre os equipamentos da ciberseguranca da
Prefeitura e suas unidades. Receber, conferir, instalar, configurar e por em funcionamento
equipamentos, softwares, servicos e politicas de ciberseguranca. Ministrar treinamentos relativos a
area de atuacdo da coordenacdo. Gerenciar a equipe de colaboradores e suas tarefas nos aspectos
técnicos e funcionais conforme as normas vigentes. Registrar os incidentes, ataques e
vulnerabilidades de ciberseguranca ao Diretor de Projetos Tecnoldgicos e ao Subsecretario de
Ciéncia, Tecnologia e Inovagao utilizando padrdes, metodologia e ferramentas definidas no ambito
do fluxo de processos da Subsecretaria de Ciéncia, Tecnologia e Inovacgédo e em conformidade com a
Politica de Seguranca da Informacdo e Privacidade, assim como a Normal Geral de Utilizacdo dos
Recursos Computacionais e suas Normas Complementares, de modo que se possa auferir a
produtividade e qualidade dos trabalhos produzidos e prestar contas periodicamente ao Diretor de
Projetos Tecnoldgicos. Propor atualizac@es tecnoldgicas e politicas de gestdo de riscos e tomada de
decisdes. Implementar o Zero Trust, a fim de mitigar ataques e vulnerabilidades cibernéticas.
Implementar solugdes de ciberseguranca como Sistema de Gerenciamento e Correlacdo de Eventos
de Seguranca (SIEM — Security Information and Event Management) e o Sistema de Orquestracéo
de Seguranca, Autimacéo e Resposta (SOAR — Secrurity Orchestration, Automation and Response).
Gerar relatérios diérios, semanais e mensais, sobre ataques cibernéticos a Prefeitura. Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Redes e Telecomunicacgdes — DAS-4

Planejar, instalar e administrar o funcionamento da rede de comunicacdo telefonica da prefeitura e
suas unidades. Planejar, especificar, instalar e/ou acompanhar a instalacdo e administrar
equipamentos e ativos de rede e de telecomunicagcdes. Documentar e manter atualizados dados e
informacdes sobre os equipamentos da rede de comunicacdo de telefonia da Prefeitura e suas
unidades. Receber, conferir, instalar, configurar e por em funcionamento equipamentos, softwares e
servigcos. Ministrar treinamentos relativos a area de atuacdo da geréncia. Gerenciar a equipe de
colaboradores e suas tarefas nos aspectos técnicos e funcionais conforme as normas vigentes.
Registrar as acdes desenvolvidas em atendimento as demandas gerais da Subsecretaria utilizando
padrdes, metodologia e ferramentas definidas no ambito do fluxo de processos da Subsecretaria de
Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo e em conformidade com a Politica de Seguranca da Informacdo e
Privacidade, assim como a Normal Geral de Utilizacdo dos Recursos Computacionais e suas Normas
Complementares, de modo que se possa auferir a produtividade e qualidade dos trabalhos produzidos
e prestar contas periodicamente ao Diretor de Projetos Tecnologicos. Propor atualizacfes
tecnoldgicas e politicas de gestdo de infraestrutura e de conectividade baseadas em resultados de
pesquisas na sua area de atuacao, inclusive VOIP. Gerar relatorios diarios, semanais e mensais, sobre
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o fluxo de dados e a utilizacdo do sistema telefonico da Prefeitura. Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Coordenador de Marketing — DAS-4

Realizar as estratégias de comunicacdo externa da Instituicdo. Revisar a redacéo de textos dos projetos
e documentos em geral seguindo o Plano de Comunicac¢do do Municipio. Propdes estudos para avaliar
a imagem da instituicdo. Planeja e organiza a logistica e divulgacdo de eventos institucionais.
Coordena, elabora e acompanha os planos e programas de marketing institucional junto ao Gabinete
do Prefeito e Secretaria Municipal de Governo, por meio do desenvolvimento e agdes promocionais
institucionais. Analisa e avalia os enfoques promocionais, os veiculos e canais de divulgacédo
utilizados. Desempenha outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Midias Sociais — DAS-4

Realizar as estratégias de comunicacdo interna e externa para as Midias e Redes Sociais. Revisar a
redacdo de textos dos projetos e documentos em geral seguindo o Plano de Comunicagdo do
Municipio. Propdes estudos em Midias Digitais e Redes Sociais para avaliar a imagem da instituicéo,
incluindo as Secretarias Municipais. Planeja e organiza a logistica e divulgacdo para Midias Digitais
e Redes Sociais de eventos. Acompanha as métricas das midias sociais em conjunto com sua equipe.
Programa e monitora as campanhas, realizar planejamento e programacao de campanhas publicitarias
em nivel internacional, nacional, local e atendimento as demandas de comunicacdo dos diversos
segmentos da sociedade. Desempenha outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Divulgacéo — DAS-4

Realizar as estratégias de comunicacdo interna e externa. Revisar a redacao de textos dos projetos e
documentos em geral seguindo o Plano de Comunicacdo do Municipio. Propdes estudos para avaliar
a imagem da instituicdo. Planeja e organiza a logistica e divulgacdo de eventos. Desempenha outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Supervisor de Atendimento ao Usuario — DAS-4

Supervisiona a equipe de atendimento telefénico e remoto da Secretaria Municipal de Ciéncia,
Tecnologia, Inovacdo e Comunicacao afim de garantir atendimento pontual e preciso. Administrar 0s
direitos e permissdes de acesso dos Usuarios aos sistemas corporativos cadastrando, alterando ou
excluindo. Acompanhar orientar e executar a recuperacdo de arquivos de rede dos usuarios. Cooperar
para o treinamento dos usuarios de informatica da Administracdo Municipal e para realizacdo de
apresentacdes, palestras, semindrios, oficinas de trabalho e outros eventos similares. Supervisiona
chamados oriundos de telefone. e-mail, Comunica¢des Internas (CI), presencial ou sistema de
usuarios da Administracdo Municipal. Supervisiona os chamados buscando atendé-los em sua
plenitude, encaminhando as solicitacbes ndo atendidas ao setor competente através de software
especifico ou outro meio. Excepcionalmente prestar atendimento in loco aos usuarios do prédio sede
da Prefeitura do Municipio e dependéncias administrativas das demais Secretarias e o Hospital.
Proferir despachos Interlocutorios e decisorios em documentos relativos & sua area de atuacdo.
Cumprir e fazer cumprir atos, normas, ordens de servico e instrucdes superiores. Registrar as agoes
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desenvolvidas em atendimento as demandas gerais da coordenadoria utilizando os padrdes,
metodologias e ferramentas definidas no ambito do fluxo de processos da Subsecretaria de Ciéncia,
Tecnologia e Inovacdo e em conformidade com a Politica de Seguranca da Informacéo e Privacidade,
assim como a Normal Geral de Utilizagdo dos Recursos Computacionais e suas Normas
Complementares, de modo que, se possa auferir a produtividade e qualidade dos trabalhos produzidos
e prestar contas periodicamente a Diretoria a qual esteja vinculado. Desempenhar outras atividades
no a&mbito de sua competéncia.

Assessor de Assuntos de Governanca de TIC — DAS-5

Assessora 0 Chefe Imediato nos assuntos a area de atuacdo, auxiliando nas atividades que dependem
do apoio especializado e pessoal relacionados a Governanca de TIC, preparar estudos especiais,
auxiliar o contato com pessoas e instituicbes conforme determinacdo do Chefe Imediato, preparar
relatorios, analises, pareceres e conferéncias, realizar as atividades adicionais determinadas pelo
Chefe Imediato, Secretério, Subsecretério e Diretorias ou Coordenacdes a qual estejam vinculados.
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Planejamento em TIC — DAS-5

Realiza a elaboracdo, implementacdo e monitoramento de planos, programas e projetos no ambito da
Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e Comunicacdo. Colabora na elaboracéo do
planejamento estratégico, auxiliando na definicdo de metas, objetivos, indicadores e agdes
estratégicas. Contribuir com analises e diagnosticos que embasem a tomada de decisGes estratégicas.
Realiza analises de cenérios e tendéncias, buscando identificar oportunidades e ameacas que possam
afetar a Secretaria. Participa da definicdo de escopo, elaboracdo de cronogramas, alocagdo de
recursos, acompanhamento de indicadores e andlise de resultados. Auxilia na gestdo orcamentaria,
colaborando na definicdo de prioridades de investimento e na alocacdo de recursos de acordo com as
necessidades identificadas pelo Gerente Financeiro de TIC no planejamento estratégico.
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Cerimonial — DAS-5

Planeja, organiza e executa as cerimdnias dentro dos preceitos legais. Manter atividades internas na
sede da Prefeitura. Acompanhar a agenda de acontecimentos socioculturais do municipio. Organizar
0S compromissos, roteiros e atividades diarias do executivo em conjunto com o Secretario de
Comunicacao e sua Diretoria. Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Jornalismo — DAS-5

Produzir matérias de eventos e atividades de todos os setores e secretarias da prefeitura de Itaguai.
Responder as demandas enviadas pelos meios de comunicagdes externos. Acompanhar autoridades
em entrevistas nos meios de comunicagdo. Elaborar matérias para o Jornal Oficial do Municipio.
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Imprensa — DAS-5
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Produzir matérias de eventos e atividades de todos os setores e secretarias da prefeitura de Itaguai.
Responder as demandas enviadas pelos meios de comunicacGes externos. Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Designer — DAS-5

Desenvolver pegas gréficas para materiais impressos ou digitais para a Instituicdo em conformidade
com o Plano de Comunicacdo do Municipio. Criacdo de fichas técnicas, criagdo de catalogos e
materiais promocionais. Faz analise e diagramacéo de imagens. Diagramar publicacdes oficiais e 0
Jornal Oficial do Municipio. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Fotografia — DAS-5

Realiza fotografias dos eventos internos e externos da Prefeitura. Disponibilizar material capturado
para assessores de imprensa do setor (a fim de divulgacdo em midias da prefeitura e veiculos de
imprensa externos). Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor de Comunicacéo — DAS-5

Assessora o chefe imediato nos assuntos a area de atuacdo. Acompanhar o noticiario sobre a Prefeitura
de Itaguai e as demais Secretarias atraves dos diversos meios de comunicacdo. Atender demandas da
imprensa, organizar ou sugerir materiais ou notas para 0s meios de comunicacdo, auxiliar o contato
com pessoas e instituices conforme determinacdo do Secretario, preparar relatérios, analises,
pareceres e conferéncias, realizar as atividades adicionais determinadas pelo Secretério ou Diretorias
a qual estejam vinculados. Promover a execugcdo de material promocional das realizacbes da
Prefeitura tanto no campo comunicacional, quanto na gestdo administrativa. Prestar apoio técnico a
Prefeitura e as demais unidades organicas da Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovagédo
e Comunicacdo na realizacdo de eventos. Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Assuntos Administrativos — DAS-5***

Assessor de T1 — DAS-7

Assessora 0 Chefe Imediato nos assuntos a area de atuacgdo, auxiliando nas atividades que dependem
do apoio especializado e pessoal/remoto relacionados a Tecnologia da Informacao, preparar estudos
especiais, auxiliar o contato com pessoas e instituicdes conforme determinacdo do Chefe Imediato,
preparar relatorios, analises, pareceres e conferéncias, realizar as atividades adicionais determinadas
pelo Secretario, Subsecretario e Diretorias ou Coordenacges a qual estejam vinculados. Prestar apoio
técnico a Prefeitura e as demais unidades organicas da Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia,
Inovagéo e Comunicagdo. Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Especial Assuntos Externos — AEAE***

Assessor Técnico de Processo — ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO
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Secretario Municipal - SM***

Subsecretario de Desenvolvimento Econdmico - SS
Fica responsavel junto ao secretario de cuidar dos assuntos da secretaria, coordenando e planejando
em prol da mesma; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor de Emprego e Renda — DAS-2

Fomenta a geracdo de emprego e renda no Municipio, no sentido de favorecer o acesso aos direitos
béasicos de cidadania e desconcentracdo espacial do desenvolvimento, através do apoio aos pequenos
e micro empreendimentos econdmicos, e propor acdes e medidas para combater situacOes de
desemprego em massa ou localizado, buscando parceria com entidades, 6rgaos publicos e ONG's;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Industria — DAS-2

Orienta, estimula e auxilia as atividades desenvolvidas por entidades publicas e privadas que possam
influir no incremento dos setores comercial, industrial, tecnoldgico e aeroportuario do Municipio;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Comercio e Servigos — DAS-2
Encarrega-se de promover a realizagdo de programas de fomento a industria, comércio e todas as
atividades produtivas do municipio; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador do SINE - DAS-5

Responde por toda a parte burocratica e administrativa. Tendo que apresentar relatorios mensal para
a Coordenacdo do Estado do Rio e Prefeitura de Itaguai cito, Secretaria de Desenvolvimento
Econémico Sustentavel (Seguro desemprego, Carteira de trabalho, Intermediacdo de médo Obra
(IMO) e Captacéo de vagas); Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador Geral de Projetos - DAS-4

Coordena o planejamento, detalhamento, estimativa de custos e cronograma de projetos. Participa
de reunides e elabora relatorios técnicos da area; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Coordenador de Economia Solidaria - DAS-4

Movimento que visa humanizar as relagdes econémicas, incentivando as pessoas a tornarem-se atores
ativos e participativos dos meios de producdo, através da acdo coletiva, da gestdo democratica e da
socializagéo dos resultados obtidos nos empreendimentos; Desempenhar outras atividades no &mbito
de sua competéncia.
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Coordenador de Emprego e Renda — DAS-4

Fomenta o Desenvolvimento social e econdmico dos cidaddos municipais, através da inducéo e apoio
as atividades econdmicas e sustentaveis, em especial aquelas consideradas estratégicas para a geracao
de emprego e renda visando a inclusdo social; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor Técnico de Projetos — DAS-5
Elabora desenhos técnicos, faz acompanhamento e leitura de projetos de estruturas e visitas técnicas
e desenvolve relatdrios; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assistente Administrativo — DAS-7

E o profissional que presta assisténcia na area administrativa de uma empresa, auxiliando o
administrador em suas atividades rotineiras e no controle de gestdo financeira, administracao,
organizagdo de arquivos, geréncia de informagdes, revisdo de documentos entre outras atividades;
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Relacionamento com Trabalhador — DAS-5
Intermediador entre a area portuaria e local as relagcdes de trabalho dos profissionais; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Relacionamento com Empregador - DAS-5

Propde viabilizar, através da manutencdo e restruturacao da rede de centros publicos, emprego
trabalho e renda; Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Assessor de Marketing — DAS-5

Cria campanhas promocionais ou publicitarias, idealizando e organizando a participacdo em feiras e
eventos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Especial Assuntos Externos — AEAE***

Assessor Técnico de Processo — ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE PORTOS

Secretario Municipal - SM***
Subsecretario de Portos e Logistica - SS
Coordena e planeja em acéo conjunta com o Diretor de portos as relacfes da area portuaria focando

no desenvolvimento do setor; Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete — DAS-1***
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Diretor de Assuntos Portuarios - DAS-2

Estreita a relacdo do porto com a cidade, por meio de politica focadas na promog¢éo do crescimento
econdmico aliado a incluséo social e a sustentabilidade; Desempenhar outras atividades no &mbito de
sua competéncia.

Diretor de Logistica — DAS-2

Elabora planos gerais de outorgas, aprova os planos de desenvolvimento, estabelece diretrizes para a
representacdo nos municipios, nos organismos internacionais e convencdes e fixar compromisso de
metas e desempenho empresarial, promove a modernizacdo, a eficiéncia, a competividade e a
qualidade das atividades portuarias; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Assuntos Portuarios - DAS-4

Coordena todos os assuntos de relagdes entre o porto e a prefeitura, assim bem como as relagdes
interpessoais e técnicas da area portuaria; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de infraestrutura Portuéria - DAS-5

Promove a implementacdo de programas, acdes e projetos de apoio ao desenvolvimento da
infraestrutura portuéria e dos contratos e convénios de obras e servi¢os decorrentes, monitorando e
avaliando sua execucdo; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor de Informacg6es Portuarias - DAS-5

Auxilia o coordenador nas diretrizes de base da area de assuntos portuérios, auxiliando nas relacdes
interpessoais e técnicas da area portudria; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor Técnico de Processo — ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

Secretario Municipal - SM***

Subsecretario de Obras - SS

Assessorar 0 Secretario de Obras e Urbanismo na supervisao e coordenacdo das atividades dos 6rgaos
integrantes da estrutura da Secretaria e das entidades a ela vinculadas de acordo com a sua area de
atuacdo; Auxiliar o Secretario Municipal na definicdo de diretrizes e na implementacéo das acfes da
area de sua competéncia no ambito da Secretaria; Promover e garantir a execu¢do dos atos
indispensaveis a rotina de trabalho da secretaria na sua area de atuacdo; Exercer as atribui¢fes que
Ihe forem expressamente delegadas, admitida a subdelegacéo a autoridade diretamente subordinada;
Cumprir e fazer cumprir as determinacfes superiores no ambito da zona sob sua competéncia;
Coordenar, supervisionar e orientar as atividades da Secretaria, distribuindo tarefas as equipes,
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visando a integracao das mesmas, bem como outras atividades correlatas na zona de sua competéncia;
Substituir o Secretario Municipal, conforme designacdo, em seus impedimentos e afastamentos
legais; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Subsecretario de Urbanismo e Conservacgao - SS

Assessorar 0 Secretério de Obras e Urbanismo na supervisdo e coordenacédo das atividades dos 6rgdos
integrantes da estrutura da Secretaria e das entidades a ela vinculadas de acordo com a sua area de
atuacdo; Auxiliar o Secretario Municipal na definicéo de diretrizes e na implementacdo das acdes da
area de sua competéncia no ambito da Secretaria; Promover e garantir a execucdo dos atos
indispensaveis a rotina de trabalho da secretaria; Exercer as atribui¢es que lhe forem expressamente
delegadas, admitida a subdelegacéo a autoridade diretamente subordinada; Cumprir e fazer cumprir
as determinacOes superiores no ambito da zona sob sua competéncia; Coordenar, supervisionar e
orientar as atividades da Secretaria, distribuindo tarefas as equipes, visando a integracdo das mesmas,
bem como outras atividades correlatas; Substituir o Secretario Municipal, conforme designagao, em
seus impedimentos e afastamentos legais; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Subsecretario de Projetos - SS

Assessorar 0 Secretario de Obras e Urbanismo na supervisao e coordenacdo das atividades dos 6rgaos
integrantes da estrutura da Secretaria e das entidades a ela vinculadas de acordo com a sua area de
atuacdo. Auxiliar o Secretario Municipal na definigdo de diretrizes e na implementacdo das a¢des da
area de sua competéncia no ambito da Secretaria. Promover e garantir a execucdo dos atos
indispensaveis a rotina de trabalho da Secretaria. Exercer as atribui¢es que Ihe forem expressamente
delegadas admitida a subdelegacdo a autoridade diretamente subordinada. Cumprir e fazer cumprir
as determinagdes superiores no ambito da zona sob sua competéncia. Elaborar, coordenar,
supervisionar e orientar programas e projetos de obras no ambito da Secretaria, distribuindo tarefas
as equipes visando a integracdo das mesmas, bem como outras atividades correlatas. Substituir O
Secretario Municipal, conforme designacdo, em seus impedimentos e afastamentos legais.
Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete - DAS-1***

Diretor Executivo — DE

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicfes
da sua Diretoria; Assessorar o Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrucdes no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos; Apreciar
e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade, viabilizando os processos que lhe digam
respeito; Propor ao Secretario a adocao de medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do
aperfeicoamento por meio de programas, projetos e atividades na zona de sua competéncia; Proceder
a organizacgdo técnica-administrativa vinculada a sua area de atuagdo; Dar suporte aos diversos setores
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da Secretaria prestando assessoramento tecnico-especializado na sua area de competéncia; Rever e/ou
emitir parecer e informacdes técnicas proprios na area de sua atuacdo profissional; Participar da
elaboracdo de cadastro e de dados sobre diferentes aspectos financeiros, econémicos e sociais do
Municipio; Apresentar ao Secretério relatorios técnicos, demonstrativos financeiros e relatorios
periodicos realizados na area de sua atuagdo; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Diretor de Fiscalizacdo — DF

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar o0 Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a
respectiva unidade, viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas
em matérias especificas de sua area, propondo ao Secretario a constitui¢cdo de grupos de trabalho e a
designacdo dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Propor ao Secretario a
adocdo de medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento por meio de
programas, projetos e atividades na zona de sua competéncia; Orientar aos contribuintes quanto a
obediéncia das normas contidas no Codigo de Obras do Municipio; Dinamizar a fiscalizacdo e
vistorias de projetos, construcdes, reformas e regularizacbes de residéncias unifamiliares,
multifamiliares, horizontais e verticais, edificios comerciais e industriais; Fiscalizar e fazer cumprir
as normas municipais relativas aso loteamentos, grangeamentos, desmembramentos e
remembramentos, procedendo aos embargos, multas e demais san¢des quando cabiveis; Dar suporte
aos diversos setores da Secretaria na area de sua competéncia; Expedir normas e instru¢des no &mbito
de seu Departamento, elaborando e submetendo ao Secretério os projetos a serem desenvolvidos na
area de sua competéncia; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Projetos — DP

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar 0 Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrugcdes, no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario o0s projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua area, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Propor ao Secretario a adocéo de
medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento por meio de programas,
projetos e atividades na area de sua competéncia; Realizar estudos e pesquisas de engenharia e
sensoriamento remoto; Dar suporte aos diversos setores da Secretaria na area de sua atuacao;
Elaborar plantas, projetos de urbanizacdo, de construcdo de ampliacdo de melhorias; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Diretor de Urbanismo — DAS-2

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar o Secretdrio e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrugdes, no dmbito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretdrio os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua area, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Propor ao Secretario a adoc¢éo de
medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento por meio de programas,
projetos e atividades na area de sua competéncia; Supervisionar e assessorar a elaboragdo de planos
de desenvolvimento urbano; Realizar estudos e pesquisas, sistematizando informagdes para subsidiar
0 desenvolvimento urbano em areas metropolitanas e de aglomeragdes urbanas no municipio;
Coordenar, orientar, participar e executar programas especiais de dimensdo regional de natureza
multissetorial, constantes do Programa de Governo ou inseridos no elenco de ac¢Ges prioritarias para
0 desenvolvimento econdmico e social do municipio; Manter e atualizar as plantas cadastrais do
sistema do municipio; Dar suporte aos diversos setores da Secretaria na area de sua atuacao;
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Diretor de Obras — DAS-2

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar 0 Secretdrio e Subsecretario em assuntos que lhe sdo afetos
representando-o quando por ele designado; Supervisionar e fiscalizar as obras e servi¢os contratados,
elaborando relatorios sobre seu andamento e propondo, quando for caso, a rescisdo dos contratos com
terceiros e aplicacdo de penalidades previstas no instrumento contratual; Expedir normas e instrucdes,
no ambito de seu Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario 0s projetos a serem
desenvolvidos pelas respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva
unidade, viabilizando os processos que Ihe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em
matérias especificas de sua area, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a
designacdo dos respectivos titulares, para a execuc¢do das atividades atinentes; Propor ao Secretario a
adocdo de medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento por meio de
programas, projetos e atividades na area de sua competéncia; Projetar, controlar e fiscalizar por
delegacdo do Secretario de Obras e Urbanismo a execuc¢édo de obras publicas; Fornecer apoio técnico
aos projetos de obras no ambito da Secretaria; Dar suporte aos diversos setores da Secretaria na area
de sua atuacdo; Supervisionar e coordenar a implantacéo fisica de obras contratadas no &mbito da
Secretaria; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Apoio Administrativo — DAS-2
Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
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da sua Diretoria; Assessorar 0 Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrugdes, no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que Ihe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua &rea, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Proceder a organizagdo
administrativa vinculada a Secretaria e dar suporte administrativo aos diversos Setores da mesma;
Proceder o controle da lotagdo e movimentacdo dos servidores lotados na Secretaria e encaminhar
informacdes ao Departamento de Recursos Humanos da Secretaria Municipal de Administracéo;
Receber e controlar os processos relativos a gestdo de pessoal, bem como examina-los e emitir
pareceres; Controlar a concessao de licencas e escala de férias dos servidores da Secretaria; Propor
ao Secretério a adocao de medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento
por meio de programas, projetos e atividades; Fornecer apoio técnico aos projetos de obras no &mbito
da Secretaria na area de sua atuacao; Dar suporte aos diversos setores da Secretaria; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Edificacbes — DAS-2

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar o Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrugdes, no dmbito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua area, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Propor ao Secretario a adocéo de
medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento por meio de programas,
projetos e atividades na area de sua competéncia; Gerir e acompanhar atividades de conservacao,
recuperacdo, reforma de obras publicas e passeios publicos da cidade; Elaborar e supervisionar
projetos e servicos de engenharia; Fornecer apoio técnico aos projetos de obras no ambito da
Secretaria; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Conservacao de Estradas — DAS-2

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar 0 Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrucdes, no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua &rea, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacéo




= i PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAGUAI
Ligh !..!.AQHAR! GABINETE DO PREFEITO

Mais perto de voce.

dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Propor ao Secretario a adocgéo de
medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento por meio de programas,
projetos e atividades na area de sua competéncia; Promover a manutencdo e conservacgéo das estradas
vicinais e das vias urbanas, bem como a contencdo de encostas, pontes e demais obras
complementares que integram o sistema rodoviario do Municipio; Coordenar e acompanhar as
funcBes exercidas pelos Administradores Regionais referentes as atividades de manutencdo e
conservacdo; Coordenar a execucdo dos servicos de limpeza e desobstrucdo de bueiros, ralos de
esgoto, galerias pluviais, capina, varricdo de ruas e avenidas, remocéao de entulhos no Municipio;
Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Diretor de Servicos Publicos — DAS-2

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar o Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe sdo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrugdes, no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua area, propondo ao Secretario a constituicao de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execugdo das atividades atinentes; Padronizar a integracdo das acfes
dos setores publicos visando estimular programas de qualidade dos servigos publicos concedidos,
permitidos e autorizados; Propor ao Secretario a adocdo de medidas destinadas ao aumento da
eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento por meio de programas, projetos e atividades na area de sua
atuacdo; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Energia e lluminacao Publica — DAS-2

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar 0 Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrugdes, no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua area, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Propor ao Secretario a ado¢do de
medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento por meio de programas,
projetos e atividades na area de sua competéncia; Organizar e manter atualizando o cadastro da rede
de iluminacg&o publica do municipio, bem como sua ampliacdo; Promover e acompanhar a execucao
dos servicos de iluminagcdo publica, no seu &mbito de atuacdo, em coordenagcdo com 0s 6rgéos
competentes, quando for o caso; Providenciar o atendimento das solicitacbes de servigos de
recuperacdo e ou instalacdo de novos pontos de iluminacgdo publica; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.
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Diretor de Servi¢cos Funerarios — DAS-2

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar 0 Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrugdes, no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretdrio os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em materias
especificas de sua area, propondo ao Secretario a constituicao de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Propor ao Secretario a adogédo de
medidas destinadas ao aumento da eficiéncia e eficacia do aperfeicoamento por meio de programas,
projetos e atividades na area de sua competéncia; Conhecer as demandas relativas as necessidades de
manutencéo, reforma e ampliacdo dos Cemitérios Municipais; Proceder o controle de sepulturas para
inumacédo, em qualquer das suas modadlidades, ossarios e relicarios, bem como autorizar exumagdes
e reinumacdes; Promover os levantamentos necessarios para a cremacao de restos mortais, quando
necessarios; Apurar e processar os casos de abandono ou ruina de sepulturas até o final da declaracéo
de extincdo da concessdo; Providenciar para que 0s cemitérios sejam providos dos materiais e
recursos necessarios ao desenvolvimento de seus servi¢os; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Diretor de Or¢camento de Obras Publicas — DOOP

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar o Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrucdes, no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que Ihe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua area, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacao
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Proceder 0s estudos necessarios,
com o levantamento quantitativo dos servicos, produzindo orcamento com cédigos, nas planilhas
disponiveis, para atendimento de sistematica do TCU e TCE (tabelas, EMOP, SINAPE, SCO, etc.),
com producdo do valor do bem publico a ser realizado, para compor peca técnica do projeto basico,
Termo de Referéncia, com vista a licitacdo, com assinatura de responsabilidade técnica; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Licenciamento — DL

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar 0 Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe sdo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrugdes, no dmbito de seu
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Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em matérias
especificas de sua &rea, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Compilar as demandas de
necessidade de modificacdo de parametros construtivo com intuito a revisdo do cddigo de obras,
plano diretor, bem como produzir sistematica e rotina administrativa no propoésito de agilizar a
operacionalizacdo do setor de licenciamento; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Diretor de Convénios e Contratos - DCC

Supervisionar 0s contratos, convénios, ajustes, termos de ratificacdo de dispensa ou inexigibilidade
de licitacGes e sua respectiva publicacdo no &mbito da Secretaria de Obras e Urbanismo. Auxiliar no
procedimento de renovacdo e prorrogacdo dos contratos e convénios firmados pelo Municipio,
inclusive quanto a prestacdo de contas. Coordenar a elaboracdo de projetos para captacdo de recursos,
no ambito da Secretaria de Obras e Urbanismo. Propor junto aos diversos 6rgdos concedentes a
realizacdo de contratos e convénios de interesse municipal referente a atividades de competéncia da
Secretaria de Obras e Urbanismo. Acompanhar, no ambito da Secretaria de Obras e Urbanismo, as
providéncias quanto ao cumprimento dos requisitos basicos, visando garantir a habilitacdo do
municipio as exigéncias de organismos estaduais e federais. Efetivar e orientar quanto ao cadastro de
propostas de contratos e convénios junto as sistematicas estaduais e federais. Fornecer e manter em
ordem toda a documentagdo necessaria a formalizacdo dos contratos e convénios no ambito da
Secretaria de Obras e Urbanismo. Acompanhar, junto aos 6rgaos executores 0s prazos legais de
tramitagédo e cumprimento dos contratos e convénios. Acompanhar o controle financeiro dos contratos
e convénios executados pelo Municipio no d&mbito da Secretaria de Obras e Urbanismo. Manter
informacdes atualizadas sobre as diversas fontes externas de financiamento de projetos no &mbito da
Secretaria de Obras e Urbanismo. Zelar para que a atuacdo dos Setores da Secretaria de Obras e
Urbanismo se assegurem que as atividades relacionadas aos contratos, convénios e demais
instrumentos congéneres, sejam realizadas em estrita observancia a legislacdo e as normas em
vigéncia. Submeter a consideragdo superior 0s assuntos que excedam a sua competéncia. Desenvolver
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor Financeiro - DFIN

Desenvolver as atividades integrantes dos atos referentes a execucdo do orcamento da Secretaria
Municipal de Obras e Urbanismo. Participar da formulacéo da proposta orcamentaria para a Politica
Municipal da Secretaria de Obras e Urbanismo de acordo com as orientacdo da Secretaria Municipal
de Fazenda. Coordenar o registro da aplicacdo dos recursos financeiros, segundo as prioridades
estabelecidas para a Secretaria de Obras e Urbanismo. Administrar as informacdes relativas aos
recursos financeiros no @mbito da Secretaria de Obras e Urbanismo. Auxiliar quando necessario 0s
processos de prestacdo de contas dos recursos oriundos de Convénios firmados pelo Municipio
através da Secretaria de Obras e Urbanismo. Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.
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Diretor de Saneamento Basico - DSB

Desenvolver as atividades integrantes dos atos referentes a garantia do bem-estar social, prevencéo
de doengas, preservacdo do meio ambiente e reducdo os danos ambientais e materiais da sociedade,
visando o desenvolvimento sustentavel do municipio nas a¢fes de competéncia da Secretaria de
Obras e Urbanismo, tendo como foco de atuagdo a gestdo dos recursos hidricos, tais como: Mapear,
diagnosticar, orgar, fiscalizar, elaborar e coordenar projetos de saneamento basico e obras sanitérias
englobando as disciplinas de macro e microdrenagem de &guas pluviais, rede hidraulica e rede de
coleta de esgotamento sanitario, em area urbanas, rurais e em prédios publicos.

Diretor de Gestdo de Areas de Riscos - DGAR

Desenvolver as atividades integrantes dos atos referentes a prevencéo dos municipes contra acidentes
naturais, com o mapeamento e classificagéo de risco existentes e a proposi¢ao de medidas estruturais
e ndo estruturais para a mitigacao de riscos geoldgicos e de desastres naturais no municipio, no &mbito
de competéncia da Secretaria de Obras e Urbanismo, tendo como foco de atuacao a reducao e gestao
de riscos, tais como: Mapear, cadastrar, orcar, fiscalizar, elaborar e coordenar projetos e obras para a
mitigacdo de riscos geologicos e hidrologicos em areas urbanas e rurais do municipio.

Diretor de Assuntos Juridicos - DAAJ

Desenvolver as atividades de apoio de assessoria e consultoria juridica ao Secretario(a) de Obras e
Urbanismo e as demais Diretorias da Unidade em relacdo aos assuntos tratados pelos departamentos
e outros 6rgdos a Secretaria de Obras e Urbanismo. Elaborar orientacdes e manifestacdes técnicas,
quando necessario, em processos que envolvam atividades de sua competéncia. Orientar e Revisar
documentacdo necessaria a formalizacdo dos contratos, aditivos e apostilamentos quando necessarios,
promovendo a organizacdo e manutenc¢do dos arquivos dos mesmos. Elaborar e submeter a apreciacéo
e andlise superior relatorios estatisticos e gerenciais das atividades desenvolvidas. Assistir o
Secretario Municipal e Subsecretarios em conjunto comas demais Diretorias em matéria relativa a
licitagdes, contratos, concessdes, permissdes, convénios, acordos e ajustes no ambito da Secretaria de
Obras e Urbanismo. Articular-se com as Secretarias Municipais e Orgdos de Controle do Municipio
com vistas a uniformizacdo de entendimento a respeito das matérias relacionadas as questes de
interesse de todas as unidades, em assuntos relativos a sua competéncia. Desempenhar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelo(a) Secretario(a) Municipal no ambito de sua
competéncia.

Diretor de Manutencéo de Proprios- DMP

Desenvolver as atividades integrantes de coordenacdo para manutencdo dos préprios, vias e
equipamentos urbanisticos municipais em geral, no &mbito da Secretaria de Obras e Urbanismo e em
articulagdo com o0s demais 0Orgdos municipais que atuam nestes equipamentos. Gerir 0
desenvolvimento, por execucdo direta ou por meio de contratos, de servigos de manutencdo dos
equipamentos pablicos e restauracdo das rodovias pavimentadas e ndo-pavimentadas. Supervisionar
juntamente com a fiscalizacdo dos contratos a execucao fisica das obras sob a responsabilidade da
Secretaria de Obras e Urbanismo. Orientar e monitorar as atividades de sua diretoria e desenvolver
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outras destinadas a consecucao de seus objetivos. Desempenhar outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas pelo(a) Secretario(a) Municipal no ambito de sua competéncia.

Diretor de Avalia¢cdes Mercadoldgicas Imobilidrias — DAMI

Promover, dirigir, orientar, coordenar, supervisionar, controlar e avaliar os trabalhos e as atividades
pertinentes a sua Diretoria e as unidades subordinadas, objetivando o cumprimento das atribuicdes
da sua Diretoria; Assessorar 0 Secretario e Subsecretario em assuntos que lhe séo afetos
representando-o quando por ele designado; Expedir normas e instrucdes, no ambito de seu
Departamento, elaborando e submetendo ao Secretario os projetos a serem desenvolvidos pelas
respectivas unidades; Apreciar e pronunciar-se em assuntos relativos a respectiva unidade,
viabilizando os processos que lhe digam respeito; Promover estudos e pesquisas em materias
especificas de sua &rea, propondo ao Secretario a constituicdo de grupos de trabalho e a designacéo
dos respectivos titulares, para a execucdo das atividades atinentes; Coordenar o atendimento as
demandas de emissdo de laudos periciais no que concerne a elaboracdo de peca técnica para
determinacdo de valor de locacdo de imdveis privados solicitados pela Administracdo, Assisténcia
Técnica de Perito Judicial, nos casos de expropriacdo. Atender demanda de acdes de usucapido da
Defensoria Publica quando solicitados, presidir a Comissdo e Avaliacdo de Bens Imobiliarios e
Assisténcia Técnica, opinar quando solicitado no sentido de analise de laudos de ITBI; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador Executivo - DAS-3

Coordenar as rotinas administrativas, o planejamento estratégico e a gestdo de recursos
organizacionais sejam estes: materiais patrimoniais, tecnolégicos ou humanos. Acompanhar e
analisar todos os indicadores da area e criacdo de plano de acdo de forma a garantir o alcance das
metas. Realizar reunides com as equipes para acompanhamento das tarefas. Propor medidas que
julgar conveniente para 0 melhor desempenho dos Setores da Secretaria de Obras e Urbanismo.
Desempenhar Outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Fiscalizacdo - DAS-3

Coordenar as rotinas administrativas de fiscalizacdo, o planejamento estratégico e a gestdo de
recursos organizacionais para fiscalizacdo, sejam estes: materiais patrimoniais, tecnoldgicos ou
humanos. Acompanhar e analisar todos os indicadores da area e criacdo de plano de acdo de forma a
garantir o alcance das metas. Realizar reunides com as equipes para acompanhamento das tarefas.
Propor medidas que julgar conveniente para 0 melhor desempenho dos Setores da Secretaria de Obras
e Urbanismo. Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Coordenador de Projetos - DAS-3

Coordena o planejamento, detalhamento, estimativa de custos e cronograma de projetos, visando
facilitar a execucdo, dentro do custo e prazos estabelecidos. Participar de reunides técnicas
contribuindo com ideias e sugestdes para melhoria do empreendimento ou processos. Participar de
reuniBes para elaboracgdo de relatdrios técnicos da area. Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.
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Coordenador de Cadastro de Obras - DAS-3

Coordenar o cumprimento programa de obras publicas municipais no &mbito da Secretaria de Obras
e Urbanismo. Coordenar e controlar a execucgdo dos servicos de infra-estrutura dos 6rgaos da
Secretaria de Obras e Urbanismo. Participar de reunides técnicas contribuindo com ideias e
sugestOes para melhoria do empreendimento ou processos de cadastramento de obras. Participar de
reunides para elaboracéo de relatorios técnicos da area. Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Assessor Técnico Especial - DAS-4

Auxiliar o Secretario nas atividades que dependam do apoio especializado e pessoal, relacionados a
implantacdo e desenvolvimento de projetos e convénios. Preparar relatérios, analises, pareceres e
conferéncias. Realizar as atividades adicionais determinadas pelo Secretario ou Diretorias a qual
estejam vinculados. Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia

Supervisor de Orcamento de Obras Publicas — DAS-4

Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
a execucdo dos orcamentos para as demandas dos processos licitatorios; Coordenar e supervisionar a
execucdo das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e pronunciar-se em assuntos
relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as determinaces referentes a sua area de
atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade relatério de desempenho das suas
atribuicdes; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Supervisor de Licenciamento — DAS-4

Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
0s processos administrativos no ambito do Setor de Licenciamento; Coordenar e supervisionar a
execucdo das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e pronunciar-se em assuntos
relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as determinacdes referentes a sua area de
atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade relatério de desempenho das suas
atribuicdes; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Supervisor de Coleta de Dados e Calculo Avaliatério — DAS-4

Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
as solicitacdes de avaliacdes mercadoldgicas imobiliarias no ambito do Setor; Coordenar e
supervisionar a execucdo das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e pronunciar-se
em assuntos relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as determinaces referentes
a sua area de atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade relatorio de desempenho das
suas atribuicdes; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Supervisor de Conservacgao de Estradas - DAS-4
Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
a execucdo de planos, programas e atividades pertinentes ao Setor de Conservagdo de Estradas;
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Coordenar e supervisionar a execucao das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e
pronunciar-se em assuntos relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as
determinac®es referentes a sua area de atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade
relatério de desempenho das suas atribui¢bes; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua
competéncia.

Supervisor de Fiscaliza¢éo de Edificacdes e Obras — DAS-4

Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
a execucdo de planos, programas e atividades pertinentes ao Setor de Fiscalizacdo de Edificacdo e
Obras; Coordenar e supervisionar a execucdo das atividades para as quais tenha sido designado;
Opinar e pronunciar-se em assuntos relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as
determinacOes referentes a sua area de atuagdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade
relatério de desempenho das suas atribui¢bes; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Supervisor de Desenhos e Projetos — DAS-4

Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
a execucdo de planos, programas e atividades pertinentes ao Setor de Desenhos e Projetos; Coordenar
e supervisionar a execucdo das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e pronunciar-se
em assuntos relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as determinacgdes referentes
a sua area de atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade relatério de desempenho das
suas atribuicdes; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Supervisor de Energia e lluminagio — DAS-4

Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
a execucdo de planos, programas e atividades pertinentes ao Setor de Energia e lluminacao Publica;
Coordenar e supervisionar a execucdo das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e
pronunciar-se em assuntos relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as
determinacOes referentes a sua area de atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade
relatério de desempenho das suas atribui¢bes; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Supervisor de Cemitério — DAS-4

Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
a execucao de planos, programas e atividades pertinentes aos Cemitérios; Coordenar e supervisionar
a execucdo das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e pronunciar-se em assuntos
relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as determinacdes referentes a sua area de
atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade relatorio de desempenho das suas
atribuicdes; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Supervisor de Controle de Material — DAS-4
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Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
a execucdo de planos, programas e atividades pertinentes ao Setor de Controle de Material; Coordenar
e supervisionar a execucdo das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e pronunciar-se
em assuntos relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as determinagdes referentes
a sua area de atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade relatorio de desempenho das
suas atribuicdes; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Supervisor de Servigos Gerais — DAS-4

Assistir ao superior hierarquico em assuntos pertinentes a sua unidade; Executar, orientar e controlar
a execucdo de planos, programas e atividades pertinentes ao Setor de Servigcos Gerais; Coordenar e
supervisionar a execucdo das atividades para as quais tenha sido designado; Opinar e pronunciar-se
em assuntos relativos a sua Chefia quando for solicitado; Fazer cumprir as determinagdes referentes
a sua area de atuacdo; Apresentar periodicamente ao Diretor da unidade relatorio de desempenho das
suas atribuicdes; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Administrador Regional — DAS-1

Detectar, avaliar e informar sobre problemas, prioridades e reivindicacfes da populacdo da area de
abrangéncia da Administracdo Regional junto a Administracdo Municipal; Zelar pela preservacao,
conservacao e defesa do dominio pablico municipal, compreendido também o patrimonio ecoldgico
na area de abrangéncia da Administracdo Regional; Promover, apoiar e participar das atividades de
natureza civico-cultural na sua regido; Promover a conscientizacdo dos servidores municipais,
integrantes da administracdo regional, sobre a natureza do Servico Publico e suas responsabilidades,
no sentido de aprimorar a qualidade dos recursos humanos na prestacdo de servicos na localidade;
Promover a execucao dos seus proprios atos e fazer cumprir 0s atos e determinac@es das autoridades
municipais competentes; Representar oficialmente junto as autoridades municipais competentes
atraves de formulario préprio, para os devidos fins, dando conhecimento da pratica de atos, omissivos
ou comissivos, que impliquem no descumprimento de lei ou regulamento municipal na area de
abrangéncia da Administracdo Regional; Manter estreito e permanente contato com o0s 0rgaos e
entidades municipais e com eles colaborar para fiel cumprimento das leis, regulamentos e posturas
municipais na area de abrangéncia da Administracdo Regional; Desempenhar outras atividades no
ambito de sua competéncia.

Assessor de Conservacado — DAS-5

Zelar pela manutencéo das instalacdes, mobiliarios e equipamentos do 6rgao; Executar servicos de
limpeza nas dependéncias internas e externas do Orgao; Zelar e cuidar da conservacdo de
equipamentos publicos municipais, tais como escolas e pracas e comunicar qualquer irregularidade
verificada aos seus superiores; Executar tarefas auxiliares, tais como colocacdo de cabos em
ferramentas, montagem e desmontagem de motores, operar, entre outras, maquinas de pequeno porte,
serras, cortador de grama, arame e similares; Zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos
utilizados ou em uso; Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar, arrumar e elevar
mercadorias, materiais de construcdo, moveis e outros; Auxiliar em tarefas de manutencdo em
calgamento, pavimentacdo em geral e assentamentos de meio-fio; Executar servigos indispensaveis
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a conservacao dos imoveis e ou edificacao de obras; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Assuntos Regionais — DAS-5

Zelar pela manutengdo das instalacbes, mobilidrios e equipamentos da Administracdo Regional;
Executar servicos de limpeza nas dependéncias internas e externas da Administracdo Regional; Zelar
e cuidar da conservacdo dos equipamentos publicos municipais na area de abrangéncia da
Administracdo Regional e comunicar qualquer irregularidade verificada; Executar tarefas auxiliares,
tais como colocacdo de cabos em ferramentas, montagem e desmontagem de motores, operar, entre
outras, maquinas de pequeno porte, serras, cortador de grama e similares na area de abrangéncia da
Administracdo Regional; Zelar pelo funcionamento e limpeza de equipamentos utilizados ou em uso;
Carregar e descarregar veiculos em geral, transportar, arrumar e elevar mercadorias, materiais de
construcdo, madveis e outros no ambito da Administracdo Regional; Executar servicos indispensaveis
a conservacdo dos imoveis e ou edificacdo de obras na area de abrangéncia da Administracao
Regional; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Assessor Especial Assuntos Externos — AEAE***
Chefe de Expediente Administrativo - FAI-1***
Assessor Técnico de Processo — ATP ***

SECRETARIA MUNICIPAL DE EVENTOS

Secretario Municipal - SM***
Subsecretario de Eventos - SS
Chefe de Gabinete — DAS-1***

Diretor Geral de Eventos - DAS-2

Acompanhar as atividades de producédo, controle, avaliacdo, coordenacdo e logistica dos eventos
culturais e turisticos; Acompanhar os eventos realizados no local onde 0 mesmo se realiza e durante
o periodo de vigéncia, de acordo com as determinacdes do Secretario de eventos. Enviar comunicados
externos aos Orgdos e entidades fiscalizadoras e apoiadoras dos eventos, tais como Secretaria de
Saude, Corpo de Bombeiros, Juizado da Infancia e similares, para obter dos mesmos as devidas
certidOes e autorizagoes.

Diretor de Expediente Administrativo — DAS-2***

Coordenador de Eventos - CE
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Realizar atividades de producdo, controle, avaliacdo, coordenacéo e logistica dos eventos culturais e
turisticos; Coordenar os eventos realizados no local onde o mesmo se realiza e durante o periodo de
vigéncia, de acordo com as determinacGes do Secretario de eventos. Dar suporte aos contratados
durante a realiza¢do dos eventos.

Coordenador de Projetos de Eventos-DAS-3

Atuar na coordenacdo do projeto, realizar a programacao e a parte técnica, planejar e executar,
fornecer todos os dados pertinentes para que a secretaria possa realizar os controles, responsavel pelo
risco, qualidade e pela equipe e comunicacdo junto a todas as partes interessadas do projeto e
desempenhar outras atividades afins.

Coordenador de Logistica de Eventos-DAS-3

Coordenar a logistica, delegando atividades de organizacgdo, realizar operacdo logistica, realizar a
coordenacdo direta da equipe de operacionais, acompanhar todas as atividades, coordenar todo o
processo levantando melhorias e erros, programa a logistica junto as secretarias, garante a seguranca
dos colaboradores das areas e desempenhar outras atividades afins.

Coordenador de Infraestrutura de Eventos -DAS-3

Coordenar as acdes de apoio fisico, financeiro e de estrutura, interagindo todos os setores da
Secretaria objetivando a realizacdo de todo e qualquer servico inerente ao bom funcionamento da
estrutura organizacional. Fluir processos licitatorios, aquisicdo e fornecimento de material com
controle de adequacgdo de necessidades. Orientar e acompanhar no planejamento orgamentario e
interagir na sua execucao. desempenhar outras atividades afins.

Assessor de Eventos- DAS-5

Recepcionar e atender o publico na Secretaria, prestando orientacdo e esclarecimento necessario; Dar
0 encaminhamento necessario aos assuntos de interesse, conforme orientacao do Secretario; Elaborar
mensagens, cartas, oficios e textos diversos; Despachar com o Secretario em sua sala; Auxiliar no
preparo de projetos, eventos pareceres relatorios em geral; Efetuar levantamentos e coleta de dados
diversos, consultando documentos, arquivos e ficharios para obter as informacfes necessarias;
Comparecer as reunides da Secretaria e a outros eventos para os quais for designado; Desempenhar
outras tarefas correlatas e executar rotinas de servicos da Secretaria; Manter-se informado e
atualizado sobre os assuntos de interesse da Secretaria; Desempenhar outras atividades no ambito de
sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo — ATP***

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, DEFESA CIVIL E TRANSITO

Secretario Municipal - SM***
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Subsecretario de Seguranca - SS

Administrar a atividade de Guarda Municipal; administrar as atividades do PROEIS, conforme as
necessidades do Municipio, bem como realizar a interface com a PMERJ; acompanhar as estatisticas
de crimes, no Municipio, a fim de distribuir o efetivo da Guarda Municipal e do PROEIS; planejar
operacOes de prevencdo as praticas criminosas, visando a manter a Cidade mais segura; disponibilizar
apoio, através da Guarda Municipal e do PROEIS, aos servicos municipais, mantendo a ordem
publica e a integridade dos servidores publicos e demais pessoas; propor ao Secretario Municipal de
Seguranca Publica, Defesa Civil e Transito a regulamentacdo, por resolucdo, dos uniformes, de
viaturas, da sede da Guarda Municipal e de grupamentos especiais como de motocicletas, de choque,
entre outros assuntos de interesse da Secretaria.

Subsecretario de Transito - SS

Exercer as fungdes de Orgdo Executivo de Transito Municipal, coordenando as aces dos demais
6rgdos da Administracdo Publica Municipal Direta e Indireta, no planejamento, elaboracédo e
execucgdo dos projetos viarios de transito, bem como na sinalizacéo, fiscalizacdo e manutencdo da
rede viaria municipal; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Subsecretario de Defesa Civil - SS

Planejar, articular, coordenar e gerir as atividades de defesa civil em todo o territério municipal, em
consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Defesa Civil, realizar programas de protecéao
comunitaria em carater permanente para a populacdo fixa e flutuante do Municipio e manter
atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas a defesa civil; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Chefe de Gabinete - DAS-1***

Diretor da Guarda Municipal — DAS-2

Chefiar o administrativo e operacional da guarda municipal, instruir seus subordinados de modo que
conscientizem da responsabilidade que possuem, organizar escala e horarios junto ao diretor do D.P.;
Apurar as ocorréncias e abrir processo administrativo caso for preciso, dar conhecimento ao secretario
de todos os fatos ocorridos, promover reunifes periddicas aos auxiliares, fiscalizar os servigos dos
subordinados, acompanhar as ocorréncias de ordem administrativa que envolva servidores da
secretaria e desempenhar outras atividades afins.

Diretor de Planejamento em Defesa Civil — DAS-2

Elaborar o Plano Diretor de Defesa Civil para implementacdo dos programas de prevencao de
desastres, preparacdo para emergéncias e desastres, resposta aos desastres e reconstrucdo, visando
atender as diferentes modalidades de desastres com a agregacdo dos 6rgaos governamentais e ndo
governamentais com sede no Municipio, como integrantes do sistema Municipal de Defesa Civil,
coordenando e supervisionando suas ac¢des, Planejar em nivel local as medidas para protecdo da
populacdo; Desempenhar outras atividades no @mbito de sua competéncia.

Diretor de Operacdes em Defesa Civil — DAS-2

Identificar e ativar a reducdo de situacGes de risco que envolvem direta ou indiretamente a
comunidade de Itaguai; Emitir alertas afim de remanejar para local seguro, pessoas que estejam em
situacdes de risco; Apoiar a secretaria de Assisténcia Social a montar abrigos em situaces de
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calamidade publica, ou quando se fizer necessario; Identificar e cadastrar locais publicos para
utilizacdo como abrigo em situacdes de calamidade; Cuidar da manutencdo dos equipamentos e
veiculos da Secretaria e a logistica de transporte de pessoal; Auxiliar outras Secretarias Municipais
dando apoio, dentro das possibilidades e quando for solicitado; Outras atividades afins.

Diretor de Monitoramento e Inteligéncia - DAS-2
Gerenciar os procedimentos de operagdo de monitoramento; identificar perfil e vida pregressa dos
servidores nomeados ou contratados; propor ao Secretario Municipal de Seguranca Publica, Defesa
Civil e Transito a regulamentacéo, por resolugédo, de procedimentos de seguranca, para gestdo da
informacdo; providenciar a qualificacdo e atualizacdo dos servidores da Coordenacdo de
Monitoramento e da Coordenadoria de Inteligéncia.

Diretor de Engenharia de Transito — DAS-2

Elaborar e executar planos, projetos e programas para o Sistema Viario Municipal, abrangendo as
areas urbana e rural, exercendo todas as atividades concernentes a Engenharia de Transito, previstas
no Codigo Nacional de Transito e seus regulamentos; Desempenhar outras atividades no ambito de
sua competéncia.

Diretor Operacional de Transito — DAS-2
Organizar, controlar e fiscalizar os servi¢os de remocao de veiculos, estada e escolta de veiculos de
carga superdimensionada ou perigosa; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Diretor de Administracéo de Transito — DAS-2
Administra e fiscaliza todas as operacdes relacionadas a controle de planilha elaborando horéarios de
escalas de servicos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Diretor de Educacéo para o Transito — DAS-2

Planejar e exercer 0s servicos técnicos e administrativos referentes a estudos, especificagdes, projetos,
implantagdo, conservacdo, manutencdo e melhoria do sistema de circulagéo viaria do Municipio, de
sinalizacdo gréfica - horizontal e vertical - e de sinalizacdo luminosa; Desempenhar outras atividades
no ambito de sua competéncia.

Diretor de Infraestrutura e Logistica - DAS-2

Zelar pela manutencédo predial e de equipamentos de servico; provocar 0s segmentos responsaveis
pela manutencdo de bens e servicos da Secretaria Municipal de Seguranca Publica, Defesa Civil e
Transito; vistoriar as instalacGes e equipamentos, a fim de identificar avarias e defeitos existentes;
administrar o armazenamento, controle e distribuicdo de material e equipamentos da Secretaria
Municipal de Seguranca Publica, Defesa Civil e Transito e das Subsecretarias; apoiar a atualizacdo
do inventério do material da SMSPDT.

Gerente de Controle de Autuacgdes de Transito — DAS-3
Realiza o servigo de lancamento das multas no sistema GAIDE imposta pelos agentes de tréansito
junto ao DETRAN; Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.

Gerente de Documentacdo Administrativa de Transito — DAS-3

Planejar e exercer os servicos técnicos e administrativos referentes a estudos, especificacoes, projetos,
implantacdo, conservacdo, manutencdo e melhoria do sistema de circulagdo viaria do Municipio;
Desempenhar outras atividades no ambito de sua competéncia.
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Gerente de Manutencédo de Equipamentos de Transito — DAS-3

Conservacgdo, manutencdo e melhoria do sistema de circulagdo viaria do Municipio, de sinalizagdo
gréafica - horizontal e vertical - e de sinaliza¢do luminosa; Desempenhar outras atividades no ambito
de sua competéncia.

Gerente de Estudos e Projetos de Transito — DAS-3
Realizar estudos e pesquisas de tecnologia de engenharia de trafego, visando melhor fluidez e
seguranca no transito; Desempenhar outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Gerente de Monitoramento — DAS-3

Produzir, armazenar e repassar para a Coordenadoria de Inteligéncia as informac@es de inteligéncia
e de contrainteligéncia; gerenciar o0 acompanhamento de imagens relevantes, para a seguranca de
pessoas e bens, na Cidade; monitorar bens e servicos de interesse da municipalidade; repassar para a
respectiva area operacional, as informacdes relevantes, o mais breve possivel; apreciar, instruir
processo e manifestar-se sobre o fornecimento de imagens a particulares e outros 6rgaos, a fim de
viabilizar a decisdo do Secretario Municipal de Seguranca Publica, Defesa Civil e Transito.

Gerente de Inteligéncia — DAS-3

produzir, armazenar e repassar para a Subsecretaria Municipal de Seguranca Pablica, Defesa Civil e
Transito e suas subsecretarias as informacbGes de inteligéncia e de contrainteligéncia; fazer
levantamento de informacgdes de inteligéncia sobre servicos e bens de interesse da municipalidade;
fazer levantamento de inteligéncia para manutencao da integridade do Prefeito e seus familiares; fazer
levantamento de inteligéncia sobre eventos de interesse da Prefeitura, seja de natureza institucional
ou social.

Gerente de Sinaliza¢do e Manutenc¢do de Equipamentos - DAS-3

Acompanha e executa as acOes e servicos referentes implantacdo, conservagdo, manutengdo no
sistema de circulacdo viadria do Municipio, de sinalizacdo grafica — horizontal e vertical — e de
sinalizacdo luminosa.

Coordenador do Grupamento de Educacéo Preventiva (GEP) — DAS-4

Coordenar a funcdo estratégica e fundamental no processo preventivo de educacdo das criancas e
jovens, orienta os seus subordinados em como lidar em ocorréncias escolares com alunos, educadores
e responsaveis pelos alunos interagindo e entrosando com grupos multidisciplinares, atuar em
palestras sobre 0s perigos e males que atormentam a juventude, como o consumo de drogas, por
exemplo. Ensinar técnicas de como eles devem se aproximar da crianga, a abordagem, o que se deve
fazer, as aces que devem tomar e desempenhar outras atividades afins.

Coordenador da Guarda Municipal — DAS-4

Assistir e representar o secretario quando requisitado em reuniGes, coordenar as atividades
desempenhadas pela guarda municipal, coordenar as tarefas atribuidas aos supervisores, confeccionar
e controlar a escala de servico, tomar decisdes decorrentes de deliberacfes adotadas pelas chefias,
dar apoio nos meios logisticos no que se refere a transportes e comunicacgdes, participar do
planejamento dos processos de habilitagdo, transicdo e crescimento funcional, assessorar o diretor da
guarda municipal e desempenhar outras atividades afins.
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Coordenador de Inteligéncia — DAS-4

Coordenar o processo de coleta, organizacdo, andlise, compartilhamento e monitoramento de
informagBes que oferecem suporte a gestdo da secretaria. Gerenciar o0 conjunto de técnicas e
ferramentas para auxiliar na transformacéo de dados brutos em informacdes significativas e uteis a
fim de analisar a melhor forma de executar e desempenhar outras atividades afins.

Coordenador Operacional de Transito — DAS-4

Determinar restricbes ao uso de vias publicas, mediante fiscalizacdo de horarios e periodos para
estacionamento de veiculos, embarque e desembarque de passageiros, carga e descarga; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Coordenador de Engenharia de Defesa Civil - DAS-4

Representar o Subsecretario sempre que se fizer necessario, inclusive participando de reunides e
eventos; Dividir responsabilidades com o Diretor de Operacdes e Diretor de Projetos, a fim de que
ocorra uma articulagdo adequada para a execucdo dos objetivos e metas planejadas; Administrar e
coordenar a emissdo de laudos técnicos, vistorias, interdi¢bes, notificacdes e outros que se fizerem
necessarios, encaminhando os laudos para os 6rgaos pertinentes; Avaliar os riscos de deslizamentos
e de colapso estrutural nas edificagdes.

Coordenador de Gabinete e Gestdo Integrada (GIM) — DAS-4

Coordenar e assessorar as agOes de interacdo agilizando a comunicacdo com féruns municipais e
comunitarios, além de outros 6rgdos como: Policia Militar do Estado do Rio de Janeiro, Corpo de
Bombeiros Militar do Estado do Rio de Janeiro, Policia Rodoviaria Federal, Policia Civil do Estado
do Rio de Janeiro, Defesa Civil Estadual e Municipal e Assisténcia Social, estabelecer politica
preventiva de seguranca publica, utilizando canais de rddio e videomonitoramento, além da
implementacdo de projetos de socializacdo, de educacdo, dentre outros e desempenhar outras
atividades afins.

Coordenador de Monitoramento — DAS-4

Produzir, armazenar e repassar para a Diretoria de Inteligéncia as informacdes de inteligéncia e de
contrainteligéncia; monitorar bens e servigos de interesse da municipalidade; administrar a vigilancia
dos bens municipais e dos servicos de interesse do Municipio.

Coordenador PROEIS - DAS-4

Coordenar o programa estadual de integracdo na seguranca no municipio, conferir, assinar e envia
relatorios ao CPROEIS, fazer a organizacdo operacional junto ao supervisor do PROEIS e
desempenhar outras atividades afins.

Supervisor Operacional de Transito — DAS-4

Fiscalizacdo de horarios e periodos para estacionamento de veiculos, embarque e desembarque de
passageiros, carga e descarga, Auxiliar no controle do trafego de veiculos; Desempenhar outras
atividades no ambito de sua competéncia.

Supervisor Operacional de Defesa Civil — DAS-4

Dividir responsabilidade com o Diretor de Departamento de Controle e Coordenacdo Operacional
nos assuntos por este determinado, a fim de que ocorra uma articulagdo mais adequada para a
execucdo dos objetivos e metas planejadas; Substituir o diretor de operacGes de defesa civil, em sua
auséncia; Cuidar dos preparativos necessarios as reunides do Conselho Municipal de Protecdo e
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Defesa Civil, Participar e elaborar reunioes junto ao Corpo de Agentes Operacionais a fim de
promover a integracdo técnico-funcional entre os mesmos; Coordenar o desenvolvimento e
implementacdo de projetos operacionais; Acompanhar 0S processos operacionais vigentes nas areas
subordinadas ao Departamento de Coordenacdo e Controle Operacional, visando a solucdo das
anomalias encontradas; Desenvolver atividades delegadas pelo diretor de operagdes de defesa civil;
Solicitar e promover capacitacdo e treinamento operacional do quadro de agentes operacionais.
Outras atividades afins.

Supervisor PROEIS — DAS-4

Fazer o acompanhamento do livro de frequéncia dos policiais militares de servico no PROEIS,
verificar em ronda se os postos determinados estdo cobertos com policiamento, distribuir os policiais
nos postos de servicos, supervisionar o andamento do servico, fazer o deslocamento dos policiais em
caso de solicitacdo de reforgo, assessorar o coordenador do PROEIS e desempenhar outras atividades
afins.

Assessor Especial de Inteligéncia — DAS-5

Apurar, analisar e catalogar dados de inteligéncia, repassando-os para a Geréncia de Inteligéncia;
realizar diligéncias, a fim de produzir dados sobre questdes de interesse da Prefeitura Municipal de
Itaguai; monitorar, com diligéncias, eventos de interesse da Prefeitura Municipal de Itaguai.

Assessor Especial de Transito — DAS-5
Auxiliar no controle do trafego de veiculos; Desempenhar outras atividades no ambito de sua
competéncia.

Assessor de Defesa Civil — DAS-7

Assessorar 0 Chefe do Executivo Municipal nas questdes ligadas a Defesa Civil, Elaborar e executar
um programa permanente de protecdo comunitaria para a preparacdo das comunidades locais,
elaborar a execucdo de programas de estudo, capacitacdo, aperfeicoamento, especializacdo e
treinamento de pessoal para prover de recursos humanos as atividades de defesa civil; Desempenhar
outras atividades no ambito de sua competéncia.

Assessor Técnico de Processo — ATP***




