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ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGOS EM COMUM NA ESTRUTURA DAS SECRETARIAS

As atribui¢bes dos cargos em comum na estrutura das Secretarias seguem abaixo
especificadas com asteriscos:

Secretario Municipal - SM*

Chefiar, dirigir, planejar, orientar e coordenar a Secretaria; apresentar ao Gabinete do Prefeito
propostas referentes a legislacdo, orcamento e aperfeicoamento dos servidores subordinados,
bem como dos programas, projetos e acdes a serem desenvolvidos; assessorar as politicas e
acOes dos drgaos que integram a estrutura da secretaria.

Diretor-Geral da Secretaria /Gabinete do Prefeito/ Gabinete do Vice Prefeito/PGM/CGM
Dirigir a organizacdo da Pasta, assessorando seu superior nas funcdes de seu departamento,
dirigir a articulacdo de contatos sociais e politicos. Coordenar o fluxo interno do gabinete,
distribuindo demandas aos setores competentes.

Gestor Administrativo
Assessorar administrativamente e operacionalmente o setor, dirigir a organizacéo dos servicos
e orientacdo da equipe. Assessorar 0 seu superior a dirigir e organizar tarefas administrativas.

Gestor de Documentos Permanentes e Digitais

Chefiar o Departamento, garantindo acesso as informacgfes, assessora na organizacao e
preservacdo dos documentos. Coordenar o Departamento quanto as normas, eliminacdo e
recolhimento de documentos, além de dirigir a aplicacdo de tecnologias para recuperacao e
seguranca do acervo.

Assessor de Governanca

Assessorar 0 Secretario, Superintendentes e Diretores nas atividades do gabinete, assessorando
no recebimento e distribuicdo de expedientes e processos. Assessorar na organizacao de
arquivos, auxiliando no suporte administrativo e encaminhamento adequado de documentos.

Assessor de Modernizacdo Administrativa

Assessorar 0 chefe da pasta no modernizacdo do servigo publico, assessorar na resolucdo de
demandas especificas da secretaria, conforme formacao e conhecimento, assessorando a pasta
nas demandas administrativas. Assessorar decisdes alinhadas as a¢fes de governo sempre com
0 Viés da modernizacao.
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Assessor de Parcerias e Relagdes Externas

Assessorar 0 Secretéario e/ou o Chefe do Executivo Municipal, em atividades externas e
representa-lo em reunides, especialmente no relacionamento com érgéos estaduais e federais
para captacdo de recursos e emendas. Assessorar 0s supracitados em tarefas que facilitem o
trabalho da chefia e outras atribui¢cfes compativeis com a funcéo.

Assessor de Gabinete/ do Prefeito/do Vice-Prefeito

Assessorar 0 Gabinete, inclusive em compromissos externos, audiéncias e solenidades,
mensagens eletronicas e tramitacdo processual. Assessorar o controle de nomeacOes e
exoneracgdes, recepcionar autoridades e convidados, e assessorar 0 registro de reunides,
garantindo assessoria administrativa completa.

Supervisor de Expediente - FG
Coordenar as atividades dos subordinados. Coordenar o expediente interno, distribuir servigos
burocréticos, assessorar na tramitacdo de processos.

Supervisor de Recursos Humanos - FG

Assessora a gestao de pessoal, incluindo movimentacdes, frequéncia e necessidades de recursos
humanos e materiais. Assessora na programacao e avaliacdo das atividades do setor por meio
de relatorios peridédicos,

Assessor de Processos Nivel Superior

Assessorar o Chefe da Pasta em matérias complexas, assessorando o acompanhamento do
andamento de programas, projetos e processos administrativos. Assessorar a Pasta a criar atos
oficiais, assessorar em expedientes internos, informacfes e assegurar o cumprimento das
decisdes superiores, prestando assessoria nas atividades comuns e especificas correspondendo
a area de atuacdo da sua Pasta.

Assessor de RelacGes Publicas

Assessorar no planejamento da comunicacao institucional, avaliar politicas e acdes de Relagcdes
Pablicas, garantindo integracdo entre 0s grupos que impactam a organizacdo. Assessorar e
otimizar processos decisorios para fortalecer a comunicacdo institucional e a imagem
organizacional.

Assessor de Gestao
Assessorar as atividades administrativas que lhe forem atribuidas pelo seu superior hierarquico
para o ideal funcionamento da Unidade onde esté inserido.
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Assessor de Assuntos Especiais *

Assessorar 0 Secretario e 0s 6rgdos da Administragdo Municipal na implementacéo de préaticas
de governanca publica;dirigir o acompanhamento e avaliacdo de politicas, programas e projetos
estratégicos da Administracdo Municipal; assessorar na articulagdo institucional entre o
Gabinete do Prefeito, Secretarias Municipais e demais 6rgdos da administracdo;acompanhar a
execucdo de programas e projetos prioritarios definidos pelo Chefe do Poder Executivo.
Assessorar conforme formacéo e conhecimento, apoiando os demais setores quando solicitado
pelo Secretario ou chefe imediato, além de desempenhar outras atividades compativeis com a
fungao.

DO GABINETE DO PREFEITO

Diretor-Geral do Gabinete do Prefeito *

Diretor de Modernizacdo Administrativa GP

Dirigir a gestdo de forma que toda a estrutura organizacional do municipio esteja alinhada e
mobilizada para o cumprimento dos objetivos e metas estabelecidos pelo plano de governo,
coordenando a ponte entre o planejamento estratégico do governo, definido pelo prefeito e
seu secretariado, e a sua supervisdo na efetiva execucao no plano operacional da administracéo.
Gestor Administrativo* GP

Assessor do Gabinete do Prefeito * GP

Assessor de Relacbes Publicas* GP

Assessor de Parcerias e Relacdes Externas* GP

Assessor de Governanca* GP

DO GABINETE DO VICE-PREFEITO

Diretor-Geral do Gabinete do Vice-Prefeito *
Assessor de Gabinete* GVP

Assessor de Relagdes Publicas* GVP
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DA PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

Procurador-Geral do Municipio

Chefiar a Procuradoria Geral do Municipio, como autoridade méaxima; Despachar diretamente
com o Prefeito; Propor ao Prefeito declaragdo de nulidade de atos administrativos da
Administracdo Direta; Receber citacdes, intimacoes e notificacdes nas acdes propostas em face
do Municipio de Itaguai; Manifestar sua posi¢cdo 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 a¢do 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; Baixar resolucoes e expedir instrugdes; Celebrar todas as
espécies de atos de contratacao, inclusive, Contratos de Gestao 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 instauracao
de processo administrativo disciplinar no &mbito da Procuradoria Geral do Municipio; Expedir
atos de lotacédo e designacdo dos Procuradores do Municipio; Dirimir conflitos e ddvidas de
atribuicdes entre os 6rgdos da Procuradoria Geral do Municipio; Solicitar aos 6rgaos da
Administracdo Publica documentos, exames, diligéncias e esclarecimentos necessarios a
atuacdo 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, ao entendimento estabelecido; Atribuir normatividade
a pareceres emitidos pela Procuradoria Geral do Municipio, comunicando sua iniciativa ao
Prefeito; Visar os pareceres emitidos por Procuradores do Municipio e Subprocuradores do
Municipio; Determinar a propositura de acdes que entender necessarias a defesa e ao resguardo
dos interesses do Municipio; Propor a abertura de licitacGes, bem como opinar pela respectiva
dispensa, aprovacdo ou anulacdo no ambito da Procuradoria Geral do Municipio; Aprovar
minutas-padrdo de editais de licitacdo, de contratos e de outros instrumentos juridicos; Indicar
ou designar os Procuradores para integrar os érgaos 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 ambito da Procuradoria Geral do
Municipio; Baixar o Regimento Interno da Procuradoria Geral do Municipio; Autorizar a
suspensdo de 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
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favoravel; b) a dispensa da interposicdao de recursos judiciais cabiveis, ou a desisténcia dos
interpostos, especialmente quando contraindicada a medida em face da jurisprudéncia; c) a ndo
execucdo de julgados quando a iniciativa for infrutifera, notadamente pela inexisténcia de bens
do executado; Delegar, através de Resolucdo, atribuicdes a seus subordinados, autorizando
expressamente a sua subdelegacdo quando for o caso.

Subprocurador-Geral Extrajudicial

Supervisionar areas administrativas, como movimentacao de servidores, procuradores e demais
colaboradores dos o6rgdos integrantes da Procuradoria Geral do Municipio; Definir a
distribuicdo da forca de trabalho; Visar pareceres juridicos emitidos pelos Procuradores do
Municipio, em substituicdo ao Procurador-Geral; Atuar judicialmente e extrajudicialmente na
defesa do Municipio, em substituicdo ao Procurador-Geral; Assessorar o Procurador-Geral nas
funcdes de gestdo administrativa; Assessorar o Procurador-Geral em todos os assuntos de sua
competéncia; Exercer, mediante delegacdo de competéncia, as atribuicbes que lhe forem
conferidas; Substituir o Procurador-Geral em viagens, férias e licencas, mediante designagéo.

Subprocurador-Geral Judicial

Assessorar 0s servicos dos oOrgaos integrantes da Procuradoria Geral do Municipio; Visar
pareceres juridicos emitidos pelos Procuradores do Municipio, em substituicdo ao Procurador-
Geral; Atuar judicialmente na defesa do Municipio, em substituicdo ao Procurador-Geral;
Propor ao Procurador Geral as medidas que se afiguram necessarias ao perfeito funcionamento
dos servicos das unidades da Procuradoria Geral do Municipio; Assessorar o Procurador-Geral
em todos os assuntos de sua competéncia; Exercer, mediante delegacdo de competéncia, as
atribuicdes que lhe forem conferidas; Substituir o Procurador-Geral em viagens, férias e
licencas, mediante designacao.

Superintendente de Processos

Assessorar 0 exame e emissdo de relatorios de processos e minutas de pareceres e manifestacoes
diversas sob a superviséo e orientacdo direta do Procurador-Geral; Assessorar o Procurador-
Geral em juizo, junto ao Ministério Publico e aos demais 6rgaos de controle; Articular a
comunicacdo com o Poder Judiciario, Poder Legislativo, Ministério Publico e Tribunais de
Contas, e apurar informac6es solicitadas por esses 6rgdos; Dialogar com os diversos setores da
Procuradoria para identificar possivel otimizacdo dos fluxos de trabalho; Coordenar a
expedicdo de ordens e atos as diversas unidades da Administracdo, sob orientacdo do
Procurador-Geral; garantir a conformidade com normas do Controle Interno. REQUISITO:
NIVEL SUPERIOR - DIREITO.

Superintendente de Consultoria e Assessoria Juridica

Elaborar minutas de pareceres com supervisdo do Procurador-Geral sobre procedimentos
administrativos, tais como convénios e termos de parceria. Assessorar juridicamente as
secretarias municipais. Analisar minutas de leis, decretos, portarias e demais atos normativos.
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Padronizar minutas de contratos, editais e termos aditivos. Emitir notas e orientagdes
interpretativas para uniformizar a atuagéo da administragéo.

Superintendente de Execucdo Fiscal / Contencioso Tributario

Coordenar o ajuizamento e acompanhamento das execucgdes fiscais.Auxiliar o Procurador-
Geral na defesa do Municipio em ac¢es tributarias (anulatorias, repeticdo de indébito,
mandados de seguranga, etc.). Apoiar a Secretaria de Fazenda/financas na interpretacdo da
legislacgdo tributaria.Contribuir na formulacdo ou revisao de leis tributarias municipais. Sugerir
acordos, transacdes e programas de recuperacdo de crédito (REFIS, por exemplo).

Superintendente de Licitagcfes, Contratos e Convénios

Revisar e aprovar juridicamente editais de licitagdo, chamamentos publicos e
dispensas/inexigibilidades.Analisar juridicamente minutas de contratos, termos aditivos,
convénios, termos de fomento/colaboracdo.Orientar pregoeiros, membros de comissdes de
licitacdo e gestores de contratos.Padronizar clausulas contratuais e checklists juridicos.Emitir
pareceres sobre penalidades a contratados, rescisdes, reequilibrio econdmico-financeiro.

Superintendente de Pessoal e Disciplina

Atuar em processos administrativos disciplinares e sindicancias. Emitir parecer sobre questdes
funcionais (nomeacdo, exoneracdo, estabilidade, adicionais, concursos, etc.). Auxiliar na
elaboracao e interpretacédo do estatuto dos servidores e planos de carreira. Apoiar comissdes de
PAD e de processos de responsabilizacdo.

Diretor-Geral da PGM *

Assessor da Procuradoria PGM

Assessorar 0 tramite de documentos e processos, e realizar pesquisas necessarias ao
desempenho da atividade funcional junto aos membros da Procuradoria Geral do Municipio;
assessorar na elaboracao de minutas de manifestacdes e pecas processuais; atender ao publico,
quando necessario; executar demais atividades que Ihes forem determinadas. REQUISITO:
NIVEL SUPERIOR.

Supervisor de Execucdo Fiscal PGM

Supervisionar o departamento e auxiliar o Procurador responsavel na organizacao do setor, no
desenho de processos internos e na gestdo da equipe; assessorar no ajuizamento de execugoes
fiscais; elaborar relatérios de processos, sob demanda do Procurador responsavel.
REQUISITO: NIVEL SUPERIOR.

Gestor Administrativo* PGM

Assessor de Gabinete* PGM
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Assessor de Relagdes Publicas* PGM

Assessor de Execucéo Fiscal PGM

Assessorar 0 Procurador responsavel pela Execugdo Fiscal na organizacdo do setor; compilar
dados de arrecadacdo e performance para auxiliar na definicdo de metas estratégicas da Divida
Ativa ajuizada; redigir minutas de documentos, a serem revisadas e assinadas pelo Procurador
responsavel. REQUISITO: NIVEL MEDIO.

Diretor Juridico PGM

Direcionar o fluxo de processos e expedientes administrativos, distribuindo-os entre 0s
assessores, observando a carga de trabalho de cada equipe; Monitorar o cumprimento de prazos
fatais e metas de produtividade estabelecidas pela Procuradoria-Geral; Realizar o
acompanhamento da qualidade das entregas da equipe sob sua direcdo; Reportar ao Procurador-
Geral a necessidade de treinamentos, refor¢o de pessoal ou melhorias na infraestrutura; Dirigir
reunides periodicas para alinhamento da equipe; Consolidar dados estatisticos para subsidiar a
tomada de decisdo do Procurador-Geral. REQUISITO: NIVEL SUPERIOR.

DA CONTROLADORIA GERAL

Controlador Geral

Prever, organizar, comandar, Assessorar 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 os 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 orcamentarios 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 6rgdos ligados ao Poder Executivo; Avaliar o
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucao 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 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 6rgdos da
Administracdo 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 relacéo
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aos atos financeiros e orgamentarios, em qualquer 6rgdo da Administracdo Municipal. Criar
comissdes para o fiel cumprimento das atribuicoes.

Subcontrolador Geral

Prever, organizar, comandar, Assessorar e controlar a fiscalizagdo do cumprimento dos
objetivos e metas contabil, financeira, orcamentéria, 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
aos atos financeiros e orcamentérios dos 6rgdos do poder Executivo quanto a legalidade;
Examinar as Prestacdes de Contas dos agentes da Administracdo Direta e Indireta e
Fundacional, responsaveis por bens e valores pertencentes ou confiados aos érgéos ligados ao
Poder Executivo; Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execucgéo
dos programas de governo, acompanhando e fiscalizando a execucéo orgamentaria; Exercer o
controle sobre as operacdes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do
Municipio; Examinar as fases de execucao 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 licitatério;
Proceder ao exame prévio nos processos originarios dos atos de gestdo orcamentaria, financeira
e patrimonial dos érgaos da Administracdo 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 dendncias formais, relativas a irregularidade ou
ilegalidades praticadas, em relacdo aos atos financeiros e orcamentarios, em qualquer 6rgéo da
Administracdo Municipal; Criar comissdes para o fiel cumprimento das atribuicdes.

Diretor Adjunto CGM

Assessorar a realizacdo de auditoria, controle interno e a conformidade dos atos financeiros e
orcamentarios dos 6rgdos do poder Executivo; Assessorar 0 exame das PrestacGes de Contas
dos agentes da Administracdo Direta e Indireta e Fundacional, responsaveis por bens e valores
pertencentes ou confiados aos 6érgaos ligados ao Poder Executivo; Assessorar a avaliacdo e
cumprimento das metas previstas no plano plurianual, a execu¢do dos programas de governo,
Assessorando execucdo orcamentaria; Assessorar no controle das operacfes de crédito e
garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio; Assessorar o exame das fases de
execucdo da despesa, inclusive verificando a regularidade das licitagdes e contrato, sob os
aspectos da legalidades, legitimidade, economicidade e razoabilidade; Assessorar o controle de
procedimento licitatério; Dirigir o 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.
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Gestor Administrativo CGM

Diretor de Governanca CGM

Dirigir as atividades administrativas conforme orientagdo dos Controladores, garantindo
eficiéncia e organizacdo. Assessorar a fiscalizagdo de procedimentos licitatorios e contratos sob
0s aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade, solicitando pareceres
quando necessario, além de desempenhar outras atribuicdes compativeis com a funcéo.

Diretor de Controle CGM

Dirigir o cumprimento das normas e procedimentos contabeis, supervisionando funcgdes
administrativas e assessorando na elaboracéo de relatorios de prestacdo de contas. Assessorar
nas atividades correlatas a area contabil e administrativa conforme competéncia.

Coordenador de Auditoria CGM

Coordenar todas as fases da execucao dos trabalhos de auditoria desde a alocacao das equipes
de auditores para cada trabalho até a revisdo final dos relatorios produzidos. Orientar 0s
auditores na aplicacdo das metodologias e técnicas de auditoria mais apropriadas para cada
caso, garantindo a coleta de evidéncias suficientes, relevantes e confiaveis para suportar as
conclusdes e as recomendacdes.

Assessor de Auditoria CGM

Assessorar a analise de processos de pagamento oriundos de licitacdes, verificando legalidade
e legitimidade conforme orientacdo dos controladores. Assessorar as auditorias, assegurando
conformidade com principios de legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade.
Assessor de Processos Nivel Superior CGM *

Assessor de Gabinete CGM*
Assessor de Relacbes Publicas CGM™*

Supervisor de Controle CGM

Supervisionar o cumprimento das normas e procedimentos contabeis, fungdes administrativas,
elaboracdo de relatérios e prestacdo de contas. Assessorar nas atividades correlatas a area
contabil e administrativa conforme competéncia.

Supervisor de Processos CGM*

Supervisionar as atividades administrativas. Assessorar a fiscalizacdo de procedimentos
licitatérios e contratos sob os aspectos de legalidade, legitimidade, economicidade e
razoabilidade, solicitando pareceres quando necessario, além de desempenhar outras
atribuicbes compativeis com a fungéo.
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Assessor de Processos CGM*

SECRETARIA MUNICIPAL DA CASA CIVIL

Secretario Municipal da Casa Civil

Superintendente de Governo

Assessorar diretamente o Secretario Municipal da Casa Civil no exercicio de suas atribuigdes,
auxiliando na coordenacdo das atividades da Secretaria. Acompanhar o desenvolvimento das
acOes das diretorias e demais unidades administrativas, garantindo a continuidade das politicas
e projetos institucionais. Assessorar em assuntos da area, aprovar e submeter planos e projetos,
decidir matérias administrativas quando necessario e expedir portarias, instrucdes e ordens de
servigo no ambito de suas atribuigdes

Superintendente Executivo

Assessorar 0 Secretario Municipal nas atribuicdes da Secretaria, garantindo continuidade das
acOes. Acompanhar diretamente o desenvolvimento das tarefas das diretorias e 0Orgdos
vinculados. Promover mecanismos para a empregabilidade, o empreendedorismo e a formacgéo
dos jovens no Municipio de Itaguai. Produzir, sistematizar e disseminar conhecimento aplicado
sobre a juventude local.

Superintendente da Juventude

Assessorar 0 Secretario Municipal nas atribuicdes da Secretaria, visando as agdes para
promocao da crianca na juventude, garantindo a continuidade até a fase adulta. Acompanhando
0 desenvolvimento do jovem como cidaddo. Chefiar o processo de elaboracdo, revisdo e
monitoramento do Plano Municipal de Juventude. Instituir e coordenar foruns intersecretariais,
desenvolver projetos conjuntos, compartilhar informacdes e alinhar estratégias para
potencializar o impacto das politicas publicas e oferecer um atendimento integral ao jovem.
Articular-se com os outros entes federativos, buscando cooperacdo técnica e financeira para
fortalecer as acdes locais. Desenvolver e Gerenciar Programas-Piloto desenhados para testar
novas abordagens e solucBes para as demandas da juventude. Estruturar e Gerenciar
Plataformas de Participacao Juvenil.

Superintendente do Gabinete de Seguranca Institucional

Chefiar as atividades do Gabinete de Seguranca Institucional, zelando pela seguranca do
Prefeito, Vice-Prefeito e das instalages da Prefeitura Municipal. Coordenar o fluxo de
informacdes estratégicas e dados de inteligéncia de interesse do Municipio.

Diretor-Geral da Secretaria* SMCVL
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Gestor Administrativo * SMCVL
Diretor de Publicidade Legal SMCVL

Diretor de Governanca SMCVL

Dirigir a verificacao final dos aspectos formais dos atos de publica¢Ges oficiais. 1sso inclui a
correcdo da numeracdo, a data, a ementa, o fecho com a assinatura (fisica ou digital) da
autoridade competente e a observancia de padrdes de redacdo e formatacdo definidos em
manuais de redacao oficial. Definir a ordem de publicacao, priorizando atos de maior urgéncia,
como decretos com prazos legais, medidas emergenciais ou nomeagdes que precisam de efeito
imediato. A gestdo da edicdo, fechamento e distribuicdo do Diério, hoje majoritariamente
digital, € uma responsabilidade direta do Diretor, que deve garantir a pontualidade e a
acessibilidade da publica.

Coordenador de Governanca da SMCVL

Coordenar a preparacao, registro e organizacao dos atos da Secretaria, garantindo sua correta
formalizacdo. Assessorar na expedicdo da correspondéncia oficial do Secretario, além de
organizar, numerar e manter sob guarda os originais dos atos normativos pertinentes ao
Governo.

Diretor de Programas da Juventude SMCVL

Fomentar programas voltados a juventude, com inser¢do no mercado de trabalho, mas voltada
ao bem estar do menor. Dirigir a pasta, coordenando 0s assessores para a ideal aplicacdo dos
recursos da pasta.

Coordenador de Publicidade Legal SMCVL

Coordenar a publicacdo de leis, decretos, portarias, editais e demais atos administrativos do
Poder Executivo no Jornal Oficial do Municipio e outros meios necessarios, garantindo a
efetiva divulgacao.

Assessor de Parcerias e Relagdes Externas* SMCVL

Assessor de Gabinete* SMCVL

Assessor de Modernizacdo Administrativa* SMCVL

Assessor de Gestao* SMCVL

Assessor Especial de Governo SMCVL
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Assessorar em tarefas atribuidas por seu superior, a fim de organizar o fluxo adequado do
trabalho. Realizar outras atividades compativeis com a fun¢do conforme necessidade do setor,
assessorando 0s superiores hierarquicos em suas funcées.

Assessor de Governangca* SMCVL
Assessor de Processos Nivel Superior* SMCVL
Assessor de Relagdes Publicas* SMCVL

Assessor de Nivel Superior do Gabinete de Seguranca Institucional SMCVL

Assessorar com alto grau de conhecimento a Secretaria na analise de procedimentos
administrativos que versem sobre convénios, contratos e seus aditivos. Assessorar em outras
atividades correlatas diretamente ao seu superior hierarquico.

Assessor Especial do Gabinete de Seguranca Institucional SMCVL
Assessorar 0 Secretario e o0 Superintendente no desempenho de suas atribuicdes, articulando na
definicdo de diretrizes e implementacdo de acdes da sua area de competéncia.

Diretor de Seguranca SMCVL

Assessorar 0 Planejamento, controlar e assessorar a seguranca do Prefeito, Vice-Prefeito e das
instalacGes da Prefeitura. Planejar, coordenar e executar todas as atividades referentes aos
meios de transporte utilizados nas agendas externas do Prefeito e Vice-Prefeito. Coordenar e
controlar as atividades na Sala de Crises.

Coordenador de Seguranca Pessoal SMCVL

Coordenar as demandas diretas da Diretoria de Seguranca do GSI, assessorar 0 Diretor de
Seguranca nas suas atribuicdes, atender as solicitacdes do Prefeito e Vice-Prefeito, gerenciar
atividades especificas de gestdo administrativa e de recursos humanos.

Assessor de Seguranca Institucional SMCVL
Assessorar direta e indiretamente o Secretario, Superintendente, Diretor e Coordenador na
execucdo de suas atribuicdes.

Diretor de Inteligéncia e Tecnologia SMCVL

Assessorar 0 Superintendente nos assuntos referentes a producéo de conhecimentos para analise
de riscos e avaliacdo de cendrios. Dirigir acGes para contencdo e mitigacdo de riscos referentes
ao setor de Inteligéncia e Tecnologia.

Diretor de Avaliacdo de Riscos SMCVL
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Dirigir a producéo de estudos, analises e emissdo de pareceres referentes aos sistemas de TIC.
Estabelecer Programas e coordenar cursos regulares de treinamento em inteligéncia. Dirigir
acOes para contengédo e mitigacdo de riscos em geral.

Diretor de Informagéo SMCVL

Dirigir a politica de seguranca cibernética e da informacéo no &mbito de suas competéncias.
Prevenir e corrigir eventuais incidentes em redes computacionais do GSI-PMI.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

Secretario Municipal de Relagdes Institucionais*-

Superintendente de Relagdes Institucionais -

Desenvolver estratégias para captar recursos destinados aos programas e projetos de governo,
garantindo seu alinhamento com os objetivos estabelecidos. Definir critérios para utilizacéo
dos recursos e acompanhar sua gestdo correta, assegurando transparéncia e eficiéncia na
aplicacao

Diretor-Geral da Secretaria* SMRIN

Ouvidor - SMRIN

Dirigir o planejamento estratégico e as acfes da Ouvidoria, garantindo seu funcionamento
adequado. Dirige o recebimento e analisa manifestacbes, encaminhar para apuracao,
acompanhar providéncias e informar solugdes ao demandante, preservando sigilo e protecédo
dos envolvidos. Diligenciar junto aos demais 6rgdos para esclarecimentos e salvaguardar
documentos.

Diretor-Geral de Assuntos Institucionais SMRIN

Assessorar 0 Secretario Municipal em suas atribui¢bes, dirigindo e preparando reunides,
encontros com representantes de 6rgaos e poderes publicos. Assessorar o departamento,
garantindo suporte administrativo e organizacional.

Coordenador de Assuntos Institucionais SMRIN

Coordenar as atribuicdes politicas vinculadas a Secretaria e as atividades administrativas,
garantindo alinhamento as diretrizes do 6rgdo Assessorar conforme formacao e conhecimento,
apoiando os demais setores da Secretaria quando solicitado pelo Secretario ou chefe imediato,
além de assessorar outras atividades compativeis com a funcdo.
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Assessor de Ouvidoria SMRIN

Assessorar 0 Ouvidor e o Diretor no planejamento estratégico e as acbes da Ouvidoria,
garantindo seu funcionamento adequado e assessorar outras atividades compativeis com a
fungao.

Assessor de Assuntos Especiais* SMRIN

Assessor de Processos Nivel Superior SMRIN

Assessor de Relagdes Publicas SMRIN

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAQO

Secretario Municipal

Superintendente de Folha de Pagamento

Planejar, dirigir e supervisionar a execucdo da folha de pagamento dos servidores municipais.
Garantir a conformidade dos lancamentos com a legislacdo vigente. Liderar, treinar e motivar
a equipe, definindo metas e supervisionando o fluxo de trabalho para aumentar a produtividade
e assertividade.

Superintendente de Controle de Pessoal

Assessorar o titular da pasta na chefia estratégica da Secretaria, propondo melhorias em
processos e métodos para maior eficiéncia no controle de pessoal. Assessorar a integridade dos
assentamentos funcionais. Assessorar nas politicas de gestdo de pessoas e assessorar atividades
administrativas e de desenvolvimento institucional além de assessorar todos 0s processos
referente a recursos humanos. Chefiar a emissdo de certiddes, declaracbes e documentos
comprobatdrios referentes a pessoal e atesta-las se necessario.

Superintendente de Administracao

Assessorar 0 titular da pasta na gestdo estratégica da Secretaria, propondo melhorias nos
processos de guarda, controle e utilizacdo de materiais.

Assessorar 0 Chefe do Executivo e demais secretarias em assuntos administrativos e emitir
pareceres e propostas de normas e procedimentos. Chefiar os cumprimento de normas
trabalhistas, previdenciarias e de seguranca no trabalho aplicaveis aos servidores municipais e
prestadores de servico.

Na auséncia do superintendente de Controle de Pessoal, atestar certiddes de tempo de servico,
contribuigdes, declaracbes e documentos comprobatorios referentes a pessoal.
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Superintendente de Suprimentos

Planejar, coordenar, supervisionar e controlar as atividades de suprimentos da Administracao,
abrangendo planejamento de compras, Assessorando a gestdo de estoques, almoxarifado,
logistica interna e contratos de fornecimento, assegurando economicidade, padronizacéo,
transparéncia e continuidade dos servigos publicos. Coordenar o planejamento anual e
plurianual de compras de bens e materiais de consumo e permanentes das unidades
administrativas.Consolidar as demandas de suprimentos das Secretarias supridas pela
SMADM, promovendo padronizacdo de itens e especificacdes técnicas, em articulagdo com as
areas demandantes. Definir, em conjunto com a SMLIC, as estratégias de aquisi¢do (pregéo,
ata de registro de precos, dispensa, inexigibilidade etc.) visando melhor relagdo custo-beneficio.
Articular-se com a Procuradoria Geral do Municipio e com o setor de Licitacbes para
padronizar termos de referéncia, especificacdes e minutas de editais relacionados a aquisi¢éo
de bens.

Diretor-Geral da Secretaria* SMADM

Diretor de Folha de Pagamento SMADM

Dirigir a elaboracéo e conferéncia da folha de pagamento, garantindo envio correto aos 6rgéos
competentes e registro sistematico das alteracGes. Disponibilizar demonstrativos e realizar
estudos de impacto financeiro para subsidiar decisdes salariais. Acompanhar normas, decisfes
judiciais e manter arquivo atualizado sobre administracdo financeira de pessoal

Diretor de Sistemas e Plataformas SMADM

Dirigir e assessorar a utilizacdo nas plataformas de informacdes e consultas de acimulos de
cargos nos sistemas de controle de recursos humanos da administracdo direta, assessorar
sistemas de administracdo, promovendo a racionalizacdo do uso de bens e equipamentos.
Dirigir os subordinados observando, obrigatoriamente, as normas, procedimentos e diretrizes
estabelecidos pela Secretaria Municipal de Administracéo e 6rgaos de controle.

Coordenador de Pessoal SMADM

Coordenar as rotinas de administracdo de pessoal da Prefeitura, assessorando organizacao
administrativa em cumprimento da legislacéo aplicavel. Assessorar o titular da pasta, assessorar
as acdes de treinamento e aperfeicoamento, aléem de assessorar na observancia das normas e
instrucdes do servico.

Diretor de Processos Administrativos SMADM

Dirigir o Departamento, utilizando os sistemas de informacao para assessorar a organizagdo e
classificagdo de processos no ato da autuacédo, assessorar a distribuicdo aos respectivos setores
e prestar informagdes sobre andamento e localizagdo, assessorando o cumprimento das normas
e instrugdes do servico.
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Diretor de Recursos Humanos SMADM

Dirigir o Departamento, garantindo a organizagdo e observancia das normas do servico.
Assessorar 0s Superintendentes em suas funcées especificas de cada pasta. Dirigir o setor para
o ideal funcionamento das atividades de Recursos Humanos. Gerir pessoas e atividades da area
de Recursos Humanos, garantindo organizacdo e eficiéncia nos processos. Assessorar 0S
servidores subordinados em relagdo as normas, procedimentos e diretrizes estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Administracao.

Gestor de Bens Permanentes SMADM

Dirigir as solicitacbes de materiais permanentes junto ao Departamento, assessorando o
recebimento provisorio e definitivo dos bens. Assessorar o controle de movimentacdo e
transferéncia de bens.

Gestor Administrativo SMADM

Gerenciar 0 arquivamento de processos, documentos e pastas funcionais, garantindo a
preservacdo da documentacdo administrativa da Prefeitura. Assessorar os trabalhos, indicando
necessidades de recursos, e zelar pelo cumprimento das normas e instru¢fes do servico.

Gestor de Documentos Permanentes e Digitais* SMADM

Gestor de Bens de Consumo SMADM

Gerir as solicitacOes e recebimento de materiais de consumo, conferindo notas de empenho e
movimentacdo utilizando sistema de informacdo. Assessorar na prestacdo de contas junto ao
TCE, garantindo organizacdo e conformidade. Gerir o arquivamento, manuseio, controle e
disposicéo dos bens de consumo na Secretaria de Administracdo. Assessorar no recebimento,
entrega e gestdo dos bens de consumo, inclusive de forma administrativa, documentando em
processo proprio.

Diretor de Medicina Laborativa SMADM

Dirige os Peritos Médicos no setor de Medicina Laborativa supervisionando 0S processos
laboratoriais para garantir a precisdo dos laudos, incluindo o controle de qualidade interno e
externo, coordenando a equipe médica e validando laudos complexos. Dirige o setor de Pericias
Médicas, assessorando a avaliacdo e emissdo de laudos sobre a capacidade laborativa dos
servidores e dependentes para concessao de beneficios e definicdo de situacGes relacionadas a
salde. Assessorar cumprimento das normas e instrucdes do servico.

Assessor de Medicina Laborativa SMADM

Assessorar as atividades do Diretor de Medicina Laborativa, auxiliando na avaliagdo da
capacidade laborativa dos servidores e dependentes. Assessorar o Diretor de Medicina
Laborativa em suas atividades.
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Coordenador de Recursos Humanos SMADM

Gerir pessoas e atividades da area de Recursos Humanos, garantindo organizagéo e eficiéncia
nos processos. Zelar pelo cumprimento das normas e instrugcdes do servigo e desempenhar
outras atribui¢cbes compativeis com a funcdo. Observando obrigatoriamente, as normas,
procedimentos e diretrizes estabelecidos pela Secretaria Municipal de Administragéo.
Assessorar o Diretor de Recursos Humanos em suas atribuicoes.

Coordenador de Folha de Pagamento SMADM

Coordenar a conferéncia das folhas de pagamento e demonstrativos de despesas, garantindo
precisdo e conformidade. Orientar e controlar alteracbes mensais que impactem valores,
elaborar comandos para processamento de dados e planilhas de calculo, além de preparar
informacGes anuais a RAIS e assessorar outras atividades correlatas.

Assessor de Gestdo* SMADM
Assessor de Assuntos Especiais SMADM

Coordenador de Infraestrutura SMADM
Coordena as atividades das empresas terceirizadas de infraestrutura e/ou manutencao predial
assessorando o secretario da pasta correspondente.

Assessor de Infraestrutura SMADM
Assessora o coordenador de infraestrutura e assessorando o secretario e sua respectiva pasta na
formulacdo de ETPs, Termo de Referéncia e editais como foco na infraestrutura.

Assessor de Parcerias e Relagdes Externas SMADM

Supervisor de Expediente FG SMADM
Coordena o fluxo de documentos, protocolos e rotinas administrativas. Controla prazos e
assegura organizacao e eficiéncia no tramite interno.

Assessor de Controle de Folha de Pagamento - FG SMADM

Assessorar as atividades de controle da folha de pagamento, garantindo conformidade e
eficiéncia nos processos. Assessorar 0 planejamento dos trabalhos, indicando necessidades de
recursos, apresentar relatorios periodicos e zelar pelo cumprimento das normas e instrucdes do
Servico.

Supervisor de Processos Administrativos - FG SMADM
Receber, registrar, distribuir e expedir processos e documentos; Manter registros de
documentos recebidos e expedidos; Informar sobre a localizagéo de processos e documentos;
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Programar e controlar a execugédo dos trabalhos, fornecendo indicativos aos seus superiores das
necessidades de recursos humanos e materiais da area.

Assessor de Processos Administrativos - FG SMADM

Supervisor de Pessoal FG SMADM
Coordena rotinas de administracdo de pessoal, incluindo folha, frequéncia e beneficios.
Supervisiona equipe e assegura cumprimento da legislagéo trabalhista e normas internas.

Assessor de Pessoal - SMADM

Assessora nas rotinas de pessoal, assessorando a elaboracdo de documentos, relatérios e
orientagfes. Auxilia no controle funcional e no atendimento a servidores, colaborando na
regularidade do cumprimento dos atos administrativos, assessorar na elaboragéo de relatorios
e minutas de encaminhamento, planilhas e relatorios estatisticos, prestar informacbes e
atendimento ao publico em geral, executar encargos de mesma natureza e grau de
complexidade, que venham a ser determinados pela autoridade superior.

Supervisor de Recursos Humanos - SMADM

Planeja e supervisiona acbes de RH, como recrutamento, treinamento e avaliacdo de
desempenho. Garante alinhamento das politicas de gestdo de pessoas aos objetivos
institucionais.

Assessor de Recursos Humanos - FG SMADM
Assessora a gestdo de RH na implementacdo de politicas e processos internos, Auxilia na
emissao de pareceres, relatérios e acompanha indicadores da area.

Supervisor de CPIA - - FG SMADM

Supervisiona a conducdo de procedimentos da Comissdo Permanente de Inquérito
Administrativo (CPIA). Garante cumprimento de prazos, formalidades legais e regularidade
processual.

Gestor de Inquérito Administrativo - - FG SMADM
Responsavel pela gestdo e acompanhamento de inquéritos administrativos. Analisa
documentos, coordena diligéncias e assegura observancia ao devido processo legal.

Assessor de CPIA - - FG SMADM
Assessora a Comissdo de Inquérito Administrativo na elaboracdo de minutas, relatorios e

auxilia na instrugéo processual.

Assessor de Processos Nivel Superior * SMADM
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Assessor de Gabinete * SMADM

Assessor de Relagdes Publicas * SMADM

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE LICITACOES E CONTRATOS

Secretario Municipal

Superintendente de LicitacOes

Coordenar os procedimentos licitatérios para contratagdes administrativas, garantindo
conformidade com a legislacdo vigente. Orientar a elaboracéo de editais, acompanhar processos
de dispensa ou inexigibilidade, assegurar prorrogacdo e formalizacdo de contratos, alem de
emitir pareceres e assessorar na publicidade dos atos.

Superintendente de Conformidade

Coordenar a formalizacdo e publicacdo de contratos, convénios, atas de registro de precos e
termos de dispensa ou inexigibilidade. Acompanhar a submissdo desses processos a autoridade
competente para ratificacdo, auxiliar na renovacao e prorrogacao de contratos, emitir pareceres
e encaminhar assuntos que excedam sua competéncia a consideracao superior.

Diretor-Geral de Licitacdes e Contratos SMLIC

Dirigir a execuc¢do dos procedimentos licitatérios conforme a legislacdo vigente, revisando os
editais antes da publicacdo. Coordenar a equipe na emissdo de pareceres e analise de processos
e documentos relacionados a secretaria. Dar andamento em todos os processos de licitacdo que
Ihe forem de sua competéncia.

Diretor-Geral da Secretaria * SMLIC

Coordenador Administrativo SMLIC

Coordenar e monitorar indicadores da area propondo planos de acdo para atingir metas e
realizar reunifes mensais com a equipe para acompanhamento das tarefas, garantindo eficiéncia
e melhoria continua.

Diretor de Licitacbes SMLIC

Planejar, dirigir e controlar a execucdo dos procedimentos licitatérios e procedimentos
auxiliares atribuidos a Secretaria de Licitacdes e Contratos, assim como implementar e manter
mecanismos e instrumentos de governanga das contratacbes publicas, no ambito de sua
competéncia.
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Diretor de Conformidade SMLIC

Dirigir a formalizag&o e publicidade de contratos, convénios, atas de registro de precos e termos
de dispensa ou inexigibilidade, incluindo aditamentos quando necessarios. Submeter processos
a autoridade competente para ratificacdo, acompanhar renovac@es e prorrogacdes, e prestar
assessoria na emissdo de pareceres e analise de documentos pertinentes a area.

Diretor de Procedimentos Apuratérios SMLIC

Dirigir no preparo da minuta dos editais de licitacbes e submeté-los os a aprecia¢do da secretaria
de atos negociais; Responder aos recursos impetrados pelas empresas participantes dos
certames realizados, bem como as impugnac6es; Dirigir a emissdo de pareceres em processos
e outros documentos, de matérias pertinentes.

Diretor de Cotacdo SMLIC

Dirigir os estudos e pesquisas de mercado e manter cadastro de fornecedores para otimizar
compras. Dirigir a emissdo de pareceres nos processos de aquisicao, verificar a correta cotacao
dos itens dos Termos de Referéncia e elaboracdo das planilhas. Verificar e assegurar a
documentacdo necessaria nos processos licitatorios, em especial os de dispensa e
inexigibilidade.

Diretor de ETPe TR SMLIC

Prestar apoio de alto grau de conhecimento na analise de Projetos Basicos e Termos de
Referéncia para contratacbes e aquisi¢des, garantindo padronizacdo e eficiéncia. Unificar
Termos de Referéncia, elaborar normas e rotinas atualizadas, acompanhar contratos e registrar
aprimoramentos. Comunicar agendamentos e resultados de certames, criar modelos para
acompanhamento de processos e assessorar a emissao de pareceres.

Assessor de Gestdo * SMLIC

Assessor de Processos Nivel Superior * SMLIC
Assessor de Gabinete * SMLIC

Assessor de Relacbes Publicas * SMLIC

Agente de Contratacdo SMLIC

Dirigir as sessdes de licitacdo, realizar o credenciamento dos interessados e receber as propostas
e lances; Verificar a conformidade das propostas com os requisitos do edital, promovendo
diligéncias, se necessario; Analisar a documentacdo de habilitacdo juridica, técnica, fiscal,
social e trabalhista e econdmico-financeira; Conduzir a fase de negociacdo de condi¢bes mais
vantajosas com o primeiro colocado; Verificar se os autos contém o Estudo Técnico Preliminar
(ETP), a Analise de Riscos e o Termo de Referéncia (TR) devidamente aprovados; Monitorar
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0S prazos internos para evitar a expiracdo de orcamentos e garantir a tempestividade da
contratagdo; Solicitar esclarecimentos ou pareceres das unidades administrativas para subsidiar
0 julgamento de propostas complexas; Adjudicar o objeto do certame e encaminhar para
homologagdo da autoridade superior; Receber, examinar e decidir motivadamente sobre
recursos administrativos, podendo reformar sua decisdo ou encaminhar o recurso devidamente
instruido & autoridade superior para decisdo final. REQUISITO: NiVEL SUPERIOR.

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

Secretario Municipal de Saude

Superintendente de Saude

Assistir ao Secretario Municipal de Saide no desempenho de suas atribuicdes, assumindo as
atividades delegadas. Avaliar criteriosamente qualquer demanda ndo prevista, conduzindo os
encaminhamentos de forma hierarquica e adequada. Organizar a Secretaria de Salde,
comunicando com todas as superintendéncias da Secretaria.

Superintendente de Infraestrutura

Desenvolver e Assessorar a¢des de apoio fisico, financeiro e estrutural, garantindo a integragédo
entre todos os setores da Secretaria Municipal de Saude para o bom funcionamento
organizacional. Realizar manutencdo da rede fisica, acompanhar processos licitatorios e
aquisicdo de materiais, dar suporte as prestacdes de contas e orientar o planejamento
orcamentario, conduzindo adequadamente qualquer demanda nédo prevista.

Superintendente de Atencao Basica

Conhecer e divulgar, junto aos demais profissionais, as diretrizes e normas que incidem sobre
a Atencdo Béasica em ambito municipal com énfase na Politica Nacional de Atencdo Basica,
de modo a orientar a organizacdo do processo de trabalho na UBS. Participar e orientar o
processo de territorializacdo, diagnostico situacional, planejamento e programacéo das equipes,
avaliando resultados e propondo estratégias para o alcance de metas de salde, junto aos demais
profissionais. Acompanhar, orientar e monitorar os processos de trabalho das equipes que
atuam na AB sob sua geréncia, contribuindo para implementacdo de politicas, estratégias e
programas de salde, bem como para a mediacdo de conflitos e resolucdo de problemas.
Assegurar a adequada alimentacdo de dados nos sistemas de informacdo da Atencdo Basica
vigente, por parte dos profissionais, verificando sua consisténcia, estimulando a utilizacao para
andlise e planejamento das acoes, e divulgando os resultados obtidos.- Potencializar a utilizacéo
de recursos fisicos, tecnolégicos e equipamentos existentes na UBS, apoiando os processos de
cuidado a partir da orientagdo a equipe sobre a correta utilizacdo desses recursos.
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Superintendente Executivo

Captar recursos para viabilizar programas e projetos de satide no municipio, definindo critérios
para sua utilizagcdo e acompanhando a gestdo correta. Coordenar a transparéncia e eficiéncia na
aplicagéo dos recursos.

Superintendente de Recursos Humanos

Coordenar na manutencdo do cadastro atualizado de todos os funcionarios da Secretaria de
Saude, emitindo boletins de frequéncia e registrando ocorréncias como férias, licencas, faltas e
abonos. Estabelecer rotinas, garantindo conferéncia diaria do ponto conforme escala e
autorizacdo da chefia. Criar normas e procedimentos do setor, avaliando demandas néo
previstas e conduzindo encaminhamentos hierarquicos com critério. Observando
obrigatoriamente, as normas, procedimentos e diretrizes estabelecidos pela Secretaria
Municipal de Administracdo. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Diretor-Geral da Secretaria®* SMSAU

Diretor de Atencdo Especializada SMSAU

Dirigir a disponibilidade de oferta as centrais de regulacdo de acordo com o pactuado na
contratualizacdo. Colaborar com a regulagcdo do acesso a consultas, exames e procedimentos
ofertados em suas dependéncias ou em outros servicos de saude, compartilhando a
responsabilidade na gestédo das filas.

Diretor de Vigilancia em Saide SMSAU

Dirigir, planejar e orientar as atividades da Vigilancia em Saude, abrangendo prevencéo e
controle de doencas transmissiveis e ndo transmissiveis, vigilancia ambiental, saude do
trabalhador, promocéo da salde e controle de riscos em produtos e servigos. Gerir sistemas de
informacao para analises de situacdo de saude, consolidar dados estatisticos para subsidiar
decisbes do gestor e assessorar na atualizacdo mensal do CNES. Avaliar e encaminhar
hierarquicamente demandas ndo previstas, assegurando exceléncia e conformidade legal.
Requisito do cargo: Ensino Superior

Diretor-Geral do Hospital Municipal Sdo Francisco Xavier SMSAU

Tracar politicas e objetivos para aprimorar os servi¢cos do Hospital, definindo prioridades e
assegurando a implementacdo de politicas de qualidade. Mensurar atividades, analisar
criticamente informacdes dos procedimentos, manter CNES atualizado, alimentar sistemas de
informacao, assessorar no funcionamento das comissdes e elaborar planos de acdo com metas
e indicadores. Coordenar a integracdo das geréncias com as demais unidades, conduzindo
hierarquicamente demandas néo previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.
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Diretor Administrativo do Hospital Municipal S&o Francisco Xavier SMSAU

Definir politicas e objetivos para aprimorar os servigos hospitalares, assegurando qualidade e
integracdo das &reas. Mensurar atividades, analisar informagdes, manter CNES atualizado,
alimentar sistemas e coordenar o funcionamento das comissdes. Elaborar planos de acdo com
metas e indicadores, conduzindo hierarquicamente demandas ndo previstas. Requisito do cargo:
Ensino Superior.

Diretor Médico do Hospital Municipal Sdo Francisco Xavier SMSAU

Dirigir e organizar cumprimento das normas legais e condi¢cbes adequadas de trabalho,
assegurando qualidade no atendimento hospitalar em todos os niveis. Planejar, coordenar e
monitorar politicas de urgéncia, ambulatoriais, apoio farmacéutico, diagndstico e terapéutico,
mantendo eficiéncia e integralidade. Organizar estrutura para relatorios e acompanhamento das
metas pactuadas, conduzindo hierarquicamente demandas ndo previstas. Requisito do cargo:
Ensino Superior em Medicina.

Diretor de Atencéo Basica em Saude SMSAU

Dirigir as equipes de atencdo primaria a salde, de maneira sistematica e regular, de acordo com
as necessidades identificadas. Realizar interconsulta, teleconsultoria, segunda opinido
formativa e teleducagdo junto as equipes de atencdo primaria a salde. Realizar acbes de
telediagndstico e de teleconsultas para casos cabiveis aos cuidados remotos de saude.
Coordenacéo e navegacéo do cuidado para assegurar o melhor tratamento em tempo oportuno,
as pessoas encaminhadas entre um servico e outro, em especial aquelas que precisam ser
atendidas em tempo oportuno para a resolucdo de um problema de satde em evolucéo.

Diretor de Planejamento e Desenvolvimento em Saude SMSAU

O planejamento em saude elabora planos e relatérios como PPA, PAS, LDO, LOA, RAG e
Relatorios Quadrimestrais, aléem de analisar requisitos para repasse de recursos e auditoria.
Esses instrumentos, previstos nas Leis n® 8.080/1990 e n° 8.142/1990, dao concretude as a¢des
do SUS. Cabe ao responsavel avaliar demandas nao previstas e conduzi-las hierarquicamente.
Requisito do cargo: Ensino Superior.

Diretor de Infraestrutura SMSAU

Supervisionar a execucdo de programas da area da salde. Supervisionar 0s contratos das
obras em execucdo. Delegar apoio e fomentar informacdes necessarias para tomada de
decisdo. Deliberar sobre a execucdo orcamentaria, conforme as normas do SUS. Avaliar e
encaminhar hierarquicamente demandas ndo previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Diretor do FMS (Fundo Municipal de Saude) SMSAU
Realizar as seguintes atribui¢des: Coordenar a elaboragdo da proposta orcamentaria anual do
Fundo Municipal de Saude, em estrita articulagdo com o Plano Municipal de Saide e a
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Programacdo Anual de Saude (PAS), assegurando a coeréncia entre o planejamento estratégico
do SUS no municipio e a alocacdo de recursos.

Realizar o gerenciamento completo de todas as receitas do Fundo Municipal de Salde,
incluindo as transferéncias regulares e voluntarias da Unido e do Estado, os recursos de
emendas individuais e de bancada, e as receitas proprias. Monitorar ativamente a abertura e
regularizacdo de contas correntes especificas vinculadas ao CNPJ do Fundo, conforme exigido
pelo Fundo Nacional de Saude para a viabilizacdo dos repasses, e garantir que a execucdo
financeira ocorra exclusivamente nessas contas, em observancia as mais rigorosas normas de
segregacéo de recursos.

Supervisionar e orientar as equipes técnicas na elaboracao dos planos de trabalho exigidos para
a celebragdo de convénios, contratos de repasse e demais instrumentos de transferéncia de
recursos. Esta responsabilidade inclui a verificagdo minuciosa de todos os elementos
obrigatorios, como a descricdo do objeto, a justificativa detalhada, a definicdo de metas
quantitativas e qualitativas, e a descricdo da aplicacdo das despesas. O Diretor devera, ainda,
zelar pelo cumprimento dos prazos para saneamento de impropriedades, a fim de evitar a
caracterizagdo de impedimentos de ordem técnica que possam frustrar o recebimento de verbas
essenciais para a saude municipal.

Autorizar, em conjunto com o Secretario Municipal de Salde, a realizacdo de despesas com
recursos do Fundo Municipal de Saude, fiscalizando a sua correta classificacdo contabil e a sua
adequacdo a finalidade para a qual o recurso foi destinado. E de sua responsabilidade garantir
a boa e regular utilizacdo dos recursos, seja na execucdo direta pelo municipio, seja na
transferéncia a entidades parceiras, como as organizacfes sem fins lucrativos que atuam de
forma complementar no SUS, zelando pelo cumprimento dos contratos e pelo alcance das metas
pactuadas.

Coordenar a consolidacao de todas as informacdes necessarias a prestacdo de contas da gestdo
do Fundo Municipal de Saude, sendo o responsavel central pela organizacdo dos dados e
documentos que comporado o Relatorio Anual de Gestdo (RAG), a ser submetido a apreciacdo
do Conselho Municipal de Salde. Essa atribuicao inclui a responsabilidade pela integridade e
veracidade dos dados informados nos sistemas nacionais cuja consisténcia é critério para a
liberacdo de recursos, e pela promocéo da transparéncia ativa, publicando informacdes sobre a
aplicacdo dos recursos nos portais oficiais.

Diretor da Rede de Urgéncia e Emergéncia SMSAU

Organizar o funcionamento continuo da Rede de Urgéncia e Emergéncia do Municipio,
assegurando recursos e didlogo entre entes municipais e intermunicipais. Acompanhar
pactuacdes, consolidar informagcdes estatisticas para melhoria dos servicos e atualizacdo mensal
do CNES. Avaliar e encaminhar hierarquicamente demandas ndo previstas. Requisito do cargo:
Ensino Superior.
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Assessor Executivo do COMSAI SMSAU

Assessorar na divulgacdo das deliberagfes e organizar o processo eleitoral do COMSAI,
participando da Conferéncia Municipal de Salde. Assessorar reunides plenérias, agenda e
prazos, além de assessorar atos administrativos necessarios ao funcionamento do conselho.
Avaliar e encaminhar hierarquicamente demandas ndo previstas.

Diretor da Rede de Atencao Psicossocial SMSAU

Dirigir e orientar todas as atividades dos CAPS (AD, Bem Viver, CAPSI), ambulatério de
Saude Mental e Residéncias Terapéuticas, garantindo integracdo com 06rgdos estaduais e
melhoria da qualidade de vida dos usuarios. Consolidar informac@es estatisticas para subsidiar
decisdes, repactuar metas e atualizar mensalmente o CNES. Avaliar e encaminhar
hierarquicamente demandas nao previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador do Nucleo de Matriciamento e Praticas Integrativas em Saude Mental
SMSAU

Coordenar a realizacdo de diagndstico abrangente considerando sintomas agudos e fatores
psicossociais e ambientais, avaliando condi¢fes médicas gerais e contexto do paciente.
Assessorar 0 tratamento e formular um plano terapéutico singular, utilizando diferentes
abordagens para compreender o problema. Avaliar e encaminhar hierarquicamente demandas
ndo previstas.

Diretor da UPA 24 Horas SMSAU
Definir politicas e objetivos para aprimorar os servi¢cos da UPA 24h, garantindo qualidade e
integracdo das coordenacfes. Mensurar atividades, analisar procedimentos, manter CNES
atualizado, alimentar sistemas, manter comissdes e elaborar planos de acdo com metas e
indicadores. Avaliar e encaminhar hierarquicamente demandas ndo previstas. Requisito do
cargo: Ensino Superior em Medicina.

Coordenador do SAMU SMSAU

Definir politicas e objetivos para aprimorar os servicos da SAMU, garantindo qualidade e
integracdo das coordenacbes. Mensurar atividades, analisar procedimentos, manter CNES
atualizado, alimentar sistemas, manter comissdes e elaborar planos de acdo com metas e
indicadores. Avaliar e encaminhar hierarquicamente demandas ndo previstas. Requisito do
cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Psicologia - SMSAU

Coordenar e monitorar os servi¢os de Psicologia da Secretaria de Saude, planejando, avaliando
e estabelecendo protocolos e fluxos para aprimorar o atendimento. Organizar relatorios,
consolidar informacgdes estatisticas, apresentar novas tecnologias e assessorar a atualizacdo
mensal do CNES. Avaliar e encaminhar hierarquicamente demandas ndo previstas. Requisito
do cargo: Ensino Superior em Psicologia.
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Coordenador Geral de Saude Mental SMSAU

Participar da definigdo da politica municipal de atencéo a saude mental, subsidiando discussées
e organizando o processo de trabalho da rede psicossocial. Assessorar e acompanhar acoes,
promover integracdo entre setores e representar o municipio em grupos de trabalho junto a CIR
Metro | e Secretaria Estadual de Saide. Avaliar e encaminhar hierarquicamente demandas ndo
previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador do Ambulatério de Saude Mental SMSAU
Coordenar e monitorar as acGes e a politica publica voltadas ao ambulatério de satude mental,
assessorando o coordenador geral de salide mental na promocao das suas atividades.

Coordenador da Infancia e Adolescéncia na Saude Mental SMSAU

Coordenar e monitorar as acdes e politica municipal de atencdo a satide mental da infancia e
adolescéncia, subsidiando discussbes e organizando o processo de trabalho da rede
psicossocial. Assessorar o tratamento e formular um plano terapéutico singular, utilizando
diferentes abordagens para compreender o problema. Avaliar e encaminhar hierarquicamente
demandas ndo previstas.

Coordenador do Centro de Atencao Psicossocial —- CAPS — SMSAU

Coordenar os CAPS, definindo parametros para tratamento e reinsercéo social de pessoas com
transtornos mentais graves, incluindo servicos especializados para infantojuvenis (CAPSI) e
dependéncia quimica (CAPS AD). Organizar estrutura para atendimento interdisciplinar,
acolhimento noturno no CAPS III, escalas e agendas, garantindo funcionamento conforme
normas. Consolidar informacGes estatisticas, atualizar CNES e encaminhar hierarquicamente
demandas néo previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador da Residéncia Terapéutica SMSAU

Coordenar a Residéncia Terapéutica garantindo condicGes dignas de subsisténcia e insercao
dos usuarios na rede de servicos e na comunidade. Organizar escalas, agendas e registrar a
atuacdo dos profissionais, assegurando o fluxo adequado de informacg6es. Consolidar dados
estatisticos e encaminhar demandas, avaliando e conduzindo situacdes ndo previstas de forma
criteriosa.

Coordenador-Geral de Fonoaudiologia SMSAU

Coordenar e monitorar as a¢des de Fonoaudiologia, estruturando processos, relatérios e o
acompanhamento das metas pactuadas. Implementar e apresentar novas tecnologias, consolidar
dados estatisticos e coordenar a atualizacdo mensal do CNES e o fluxo continuo de
informacGes. Avaliar demandas nédo previstas e conduzir os encaminhamentos adequados
dentro da hierarquia. Requisito do cargo: Ensino Superior em Fonoaudiologia.
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Coordenador-Geral de Assisténcia Farmacéutica SMSAU

Coordenar a Politica Municipal de Assisténcia Farmacéutica, incluindo REMUME, vigilancia
sanitaria e participacdo em processos de compra. Assegurar 0 suprimento e a dispensacéo
adequada dos medicamentos na atencédo basica e especializada, integrando agdes com estado e
possiveis consércios. Consolidar informac@es para gestéo, organizar o fluxo de dados, atualizar
mensalmente 0 CNES e conduzir encaminhamentos hierarquicos quando necessario. Requisito
do cargo: Ensino Superior em Farmacia.

Coordenador-Geral de Fisioterapia e Terapia Ocupacional SMSAU

Coordenar as acOes de Fisioterapia e Terapia Ocupacional, organizando estruturas, relatérios e
0 acompanhamento das metas pactuadas. Implementar e aprimorar tecnologias, consolidar
dados estatisticos e organizar o fluxo de informacdes e a atualizacdo mensal do CNES. Avaliar
demandas ndo previstas e realizar os encaminhamentos hierarquicos adequados. Requisito do
cargo: Ensino Superior em Fisioterapia.

Coordenador-Geral de Nutricdo SMSAU

Coordenar e monitorar as agdes de Nutricdo no municipio, garantindo assisténcia a populacao
e atendimento das caréncias nutricionais. Consolidar dados estatisticos, assegurar o fluxo de
informacGes e manter a atualizacdo mensal do CNES. Avaliar demandas ndo previstas e
conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino
Superior em Nutricdo.

Coordenador-Geral de Servico Social da SMSAU

Coordenar e monitorar as atividades do Servi¢o Social no municipio, estabelecendo fluxos,
protocolos e acompanhando metas pactuadas. Organizar estruturas para relatérios, pareceres e
adocdo de novas tecnologias, garantindo também o fluxo de informacdes e a atualizacdo do
CNES. Prestar orientacdes sobre direitos sociais, avaliar demandas nao previstas e conduzir
encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior em
Servico Social ou Assistente Social.

Coordenador-Geral de Psicologia da SMSAU

Coordenar os servicos de psicologia no municipio, definindo protocolos e fluxos de
atendimento para reducdo de transtornos decorrentes de causas adversas. Organizar estruturas
para elaboracdo de relatérios e monitoramento das metas pactuadas. Avaliar demandas ndo
previstas e conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo:
Ensino Superior em Psicologia.

Coordenador-Geral de Laboratorio SMSAU

Coordenar a responsabilidade técnica do laboratério, assegurando qualidade, rastreabilidade,
biosseguranca, conformidade legal e funcionamento segundo normas da ANVISA. Manter
processos, rotinas, registros, PGRSS, equipamentos regularizados, programas de controle de

Camara Municipal de Itaguai
Rua Amélia Louzada, 277 - Centro | CEP: 23815-180 / Itaguai-RJ




REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL T

i ESTADO DO RIO DE JANEIRO ) 1 ﬁ#ﬁ“ﬁ
CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUAI = i
PODER LEGISLATIVO CAMARA

MUNICIPAL DE ITAGUAI

qualidade e atualizagdo do CNES. Organizar estrutura para relatorios, consolidar informacdes
estatisticas e conduzir encaminhamentos hierarquicos frente a demandas ndo previstas.
Requisito do cargo: Ensino Superior em Biomedicina.

Coordenador-Geral de Diagnostico por Imagem SMSAU

Estabelecer fluxos internos e assessorar continuamente a quantidade e a qualidade dos exames,
garantindo controle interno e externo e revisdo hierarquica quando necessaria. Assegurar
padrdes de biosseguranca, medir a efetividade das atividades e a competéncia dos profissionais
envolvidos. Organizar estrutura para relatérios, acompanhar metas pactuadas e conduzir
encaminhamentos hierarquicos diante de demandas ndo previstas.

Coordenador do CEMES SMSAU

Coordenar e administrar o Centro Municipal de Especialidades, garantindo atendimento
ambulatorial adequado, bem como condi¢Ges de seguranca e conforto para usuarios e
profissionais. Organizar escalas, agendas, solicitacbes de insumos e consolidar informacgoes
estatisticas para melhoria dos servicos e atualizacdo do CNES. Conduzir encaminhamentos
hierarquicos e avaliar demandas ndo previstas, assegurando fluxo eficiente de informacdes.
Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador do Centro de Especialidades Odontoldgicas-CEO SMSAU

Coordenar e administrar o Centro de Especialidades Odontoldgicas, assegurando atendimento
ambulatorial adequado aos municipes agendados e mantendo a unidade em condicGes seguras
e confortaveis. Organizar escalas, agendas de retorno e solicitaces de insumos, garantindo o
fluxo de informacdes e a atualizacdo mensal do CNES. Consolidar dados estatisticos e conduzir
encaminhamentos hierarquicos com avaliacdo criteriosa de demandas ndo previstas. Requisito
do cargo: Ensino Superior em Odontologia.

Coordenador do CEFF SMSAU

Coordenar e administrar o Centro de Especialidades de Fisioterapia e Fonoaudiologia,
assegurando atendimento ambulatorial adequado e boas condi¢des de seguranca e conforto para
usuarios e profissionais. Organizar escalas, agendas de retorno e solicitacbes de insumos,
garantindo também o fluxo de informacGes e a atualizacdo periddica do CNES. Consolidar
dados estatisticos e conduzir encaminhamentos hierarquicos com avaliacdo criteriosa de
demandas ndo previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador Administrativo SMSAU

Orientar, coordenar e compatibilizar as acdes, 0s planos e 0s projetos desenvolvidos nas
unidades subordinadas com as politicas e diretrizes da Secretaria da Saude. Coordenar, orientar
e acompanhar as atividades das unidades subordinadas. -Executar a programacao dos trabalhos
nos prazos previstos. Decidir sobre recursos interpostos contra despacho de autoridade
imediatamente subordinada, desde que ndo esteja esgotada a instancia administrativa. Dirimir
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ou providenciar a solucdo de duvidas ou divergéncias que surgirem em matéria de servigo. Dar
ciéncia imediata ao superior hierdrquico das irregularidades administrativas de maior
gravidade, mencionando as providéncias tomadas e propondo as que ndo lhes sdo afetas.
Avocar, de modo geral ou em casos especiais, as atribuicdes ou competéncias dos servidores
subordinados.

Coordenador-Geral de Vigilancia Epidemiolégica SMSAU

Coordenar, planejar, controlar e avaliar agbes preventivas de agravos a saude, supervisionando
programas vinculados e consolidando informagdes sobre causas de morte. Organizar escalas e
coordenar o fluxo continuo de dados, incluindo a atualizacdo mensal do CNES. Avaliar
situacdes ndo previstas e conduzir encaminhamentos hierarquicos com rigor. Requisito do
cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Imunizagdo SMSAU

Coordenar protocolos, fluxos, rotinas e toda a logistica de insumos e rede de frios, alem de
assessorar as acoes de vacinacdo do PNI, incluindo rotina, campanhas, bloqueios, investigacao
de eventos adversos e descentralizacdo de imunobioldgicos. Desenvolver estratégias de
descarte adequado de materiais perfurocortantes, realizar acdes educativas, consolidar dados
das unidades e organizar campanhas de vacinacdo. Organizar escalas, atualizar o CNES e
conduzir encaminhamentos hierarquicos para demandas ndo previstas. Requisito do cargo:
Ensino Superior em Enfermagem.

Coordenador de Hanseniase SMSAU

Coordenar protocolos, fluxos e rotinas de atendimento a pacientes com hanseniase, garantindo
diagnostico, notificacdo, busca ativa, acompanhamento de contatos e cuidados terciarios
quando necessarios. Realizar visitas domiciliares e institucionais, acdes educativas
intersetoriais e supervisdo com coleta de dados nas UBSs/ESFs. Assessorar na organizacao de
escalas, consolidar informacdes estatisticas, atualizar o CNES e conduzir encaminhamentos
hierarquicos diante de demandas nédo previstas.

Coordenador de Tuberculose SMSAU

Coordenar protocolos, fluxos e rotinas de atendimento a tuberculose nas UBSS/ESFs,
garantindo diagndstico, notificacdo, busca ativa e acompanhamento de contatos. Realizar
visitas, acdes educativas, supervisdo e coleta de dados, além de orientar familias e pacientes
impossibilitados de atendimento ambulatorial. Organizar escalas e agendas, consolidar
informac0es, atualizar o CNES e conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa.

Coordenador de DST/AIDS SMSAU

Coordenar protocolos, fluxos e rotinas de atendimento a pacientes com DST/AIDS nas
UBSS/ESFs, assegurando diagndstico, notificacdo, busca ativa, cuidados terciarios e controle
de insumos. Realizar visitas domiciliares, ag0es educativas intersetoriais e supervisdo com
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coleta de dados para integracdo dos servicos. Organizar escalas e agendas, consolidar
informacdes, atualizar o CNES e conduzir encaminhamentos hierarquicos diante de demandas
ndo previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Doencas Cronicas Nao Transmissiveis — DCNT SMSAU

Coordenar na elaboracdo de protocolos, fluxos e rotinas para 0 monitoramento das DCNT,
analisando fatores sociais, condicionantes e de risco para orientar agdes de vigilancia,
promocéo da salde, cuidado integral e avaliagdo continua. Consolidar informacdes estatisticas
para subsidiar decisfes de gestdo, melhoria dos servi¢os, aquisi¢do de tecnologias e reviséo de
metas. Coordenar o fluxo de informagGes e conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma
criteriosa diante de demandas nédo previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Laboratorio de Saude Publica SMSAU

Coordenar fluxos internos e supervisionar continuamente a execucao e a qualidade dos exames,
garantindo aprimoramento em todas as etapas — da coleta a emisséo dos laudos — e mantendo
programas de controle interno e externo. Estabelecer pardmetros de avaliagdo da efetividade
das atividades e da competéncia das equipes, mantendo vinculo com a Geréncia de Laboratorio.
Consolidar informacdes estatisticas, atualizar o CNES e conduzir encaminhamentos
hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador-Geral de Vigilancia Sanitaria SMSAU

Coordenar na elaboracdo de protocolos e fluxos para acfes de vigilancia que promovam e
protejam a saude, prevenindo riscos e intervindo em problemas sanitarios conforme normas da
ANVISA. Organizar escalas, consolidar dados e coordenar fluxo de informacdes, incluindo
atualizacdo mensal do CNES. Avaliar situacGes ndo previstas e conduzir encaminhamentos
hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Fiscalizacédo de Estabelecimentos de Saide SMSAU

Coordenar protocolos, fluxos e rotinas de inspecdo em estabelecimentos de saltde, conduzindo
acOes de vigilancia sanitaria, fiscalizacdo, investigacdo de surtos e analise de PGRSS, além de
autorizar alvaras sanitarios. Participar do planejamento, elaboracdo de normas, qualificacdo de
profissionais e atendimento de dendncias, garantindo conformidade com as normas de saude.
Organizar escalas, consolidar dados, atualizar o CNES e conduzir encaminhamentos
hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Fiscalizacéo de Estabelecimento de Interesse da Saude SMSAU

Coordenar protocolos, fluxos e rotinas de inspecdo em estabelecimentos de interesse da saude,
fiscalizando, monitorando e regulamentando a cadeia de producdo, distribuicdo e
comercializacdo de medicamentos, saneantes, cosméticos, produtos de higiene e agrotoxicos.
Coordenar acbes de vigilancia sanitaria e farmacovigilancia em todos os tipos de
estabelecimentos envolvidos, mantendo controle de insumos e organizando escalas. Consolidar
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informagdes estatisticas, atualizar o CNES e conduzir encaminhamentos hierarquicos diante de
demandas ndo previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador-Geral de Vigilancia Ambiental em Saide SMSAU

Coordenar na elaboragdo de protocolos, fluxos e rotinas para vigilancia ambiental em salde,
produzindo e interpretando informacdes que subsidiem a¢des de promocdo da saude, prevencdo
e controle de doengas relacionadas ao meio ambiente. Identificar e divulgar riscos ambientais,
intervir diretamente ou articular com outros setores para eliminacdo de fatores de risco, e
promover acgdes integradas que relacionem salde, meio ambiente e qualidade de vida.
Organizar escalas, consolidar dados, coordenar o fluxo de informagdes, atualizar o CNES e
conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino
Superior.

Coordenador de Fatores de Riscos Biologicos SMSAU

Coordenar na elaboracdo de protocolos, fluxos e rotinas para prevenir e controlar riscos e
agravos a saude, analisando mudangas nos fatores ambientais determinantes e recomendando
medidas de prevencdo e controle. Organizar escalas, consolidar informacOes estatisticas e
coordenar o fluxo de dados, incluindo a atualizagdo mensal do CNES. Avaliar situagdes nao
previstas e conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo:
Ensino Superior.

Coordenador de Fatores de Riscos Nao Bioldgicos SMSAU

Coordenar a elaboracéo de protocolos, fluxos e rotinas para estruturar os programas Vigiagua,
Vigisolo, Vigiar e Vigidesastre, assegurando monitoramento, controle e analise dos riscos
ambientais que impactam a saude. Realizar inspe¢@es, coletas, avaliacGes e inser¢do de dados
em sistemas oficiais, articulando acdes com outros setores e orientando a populacdo sobre
riscos ambientais. Coordenar a organizacdo de escalas, consolidar informacdes estatisticas,
coordenar fluxo de dados, atualizar o CNES e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma
criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador-Geral de Saude do Trabalhador SMSAU

Coordenar na organizacdo de transparéncia, integralidade e equidade no acesso as agdes e
servicos de saude do trabalhador, orientando e monitorando fluxos e o acesso da populacdo
trabalhadora. Articular setores para enfrentar problemas que afetam a salide dos trabalhadores,
identificando riscos e adotando medidas de controle para prevenir agravos. Avaliar demandas
ndo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo:
Ensino Superior.

Coordenador de Nutricdo do HMSFX SMSAU
Coordenar as acbes de Nutricdo no HMSFX, garantindo assisténcia integral aos pacientes
internados e estruturando fluxos e rotinas de atendimento individualizado. Realizar treinamento
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da equipe da UAN, coordenar solicitacfes, controle de estoque e validade dos insumos, além
de manter o Manual de Boas Praticas continuamente atualizado. Avaliar demandas néo
previstas e conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo:
Ensino Superior em Nutrig&o.

Coordenador de Documentos Permanentes e Digitais HMSFX SMSAU

Coordenar o recebimento, protocolo, circulagdo, arquivamento e reprodugdo de documentos,
mantendo prontuarios e boletins médicos organizados conforme legislacdo. Redigir e conferir
documentos, fornecer impressos aos servicos e atuar na Comissdo de Revisdo de Prontuérios,
garantindo informacdes corretas a setores internos e externos. Avaliar demandas ndo previstas
e realizar encaminhamentos hierarquicos de maneira criteriosa.

Coordenador de Faturamento do HMSFX SMSAU

Coordenar na realizacdo de coleta, conferéncia, digitacdo e arquivamento de guias, laudos,
prontuarios e documentos necessarios ao faturamento, garantindo a organizagdo das
informacOes para cobranca. Emitir faturas, monitorar guias pendentes, analisar glosas,
providenciar correcoes, preparar recursos e manter documentacéo organizada para auditorias
por no minimo cinco anos. Avaliar demandas ndo previstas e realizar encaminhamentos
hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Hotelaria do HMSFX SMSAU

Coordenar a elaboracdo de protocolos e fluxos para o recolhimento, processamento e
distribuicdo das roupas e vestimentas do HMSFX, garantindo quantidade e tempo adequados
para todos os setores assistenciais. Assegurar limpeza e desinfec¢do conforme diretrizes da
Comissdo de Infeccdo Hospitalar e legislagdo vigente, promovendo seguranca, conforto,
racionalizacdo de recursos e reducao de custos operacionais. Avaliar demandas nao previstas e
realizar encaminhamentos hierarquicos de maneira criteriosa.

Coordenador de Higienizacdo SMSAU

Coordenar a elaboracdo de protocolos e fluxos internos para o processamento de residuos
solidos e liquidos, além da definicdo de rotinas de limpeza e desinfeccdo de superficies e
equipamentos conforme classificacdo de areas e diretrizes da CCIH. Coordenar a manutencao
de ambientes limpos, prevenir infeccbes hospitalares e conservar EPIs e EPCs, utilizando
produtos saneantes e técnicas previstas na legislacao vigente. Avaliar situacdes nao previstas e
conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa.

Coordenador de Internacao e Alta HMSFX SMSAU

Responsabilizar-se pelo usuario que acessa 0 servi¢o, com vistas a garantir a continuidade do
cuidado e a referéncia segura e informada ao proximo ponto da rede de atencdo a saude quando
necessario. Gerir as listas de espera dos usuarios de seu territorio de abrangéncia. Respeitar as
grades de referéncia definidas nos fluxos regulatorios, considerando especificidades de cada
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caso e o perfil de oferta de cada estabelecimento. Realizar a transicdo de cuidado, com
seguranca e qualidade. Garantir a atuagdo dos NIR, dos NGC e de similares, em articulagédo
com o0s demais setores (assistenciais e ndo assistenciais) de com outros dispositivos de
regulacéo do acesso pactuados entre gestores do SUS.

Assessor de Acolhimento do HMSFX SMSAU

Orientar os usuarios com precisao, garantindo encaminhamento e atendimento, observadas as
normas de seguranca e padrGes de qualidade. Registrar as ddvidas mais frequentes e as
principais dificuldades relatadas pelos usuarios para subsidiar melhorias nos processos
internos. Organizar e manter materiais, equipamentos e o ambiente de trabalho limpos,
conservados e funcionais, operando sistemas informatizados quando necessario. Avaliar
demandas néo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa.

Coordenador de Recursos Humanos HMSFX SMSAU

Coordenar na manutencdo do cadastro atualizado de todos os funcionarios do HMSFX,
emitindo boletins de frequéncia e registrando ocorréncias como férias, licencas, faltas e abonos.
Estabelecer rotinas, garantindo conferéncia diaria do ponto conforme escala e autoriza¢des da
chefia. Criar normas e procedimentos do setor, avaliando demandas ndo previstas e conduzindo
encaminhamentos hierarquicos com critério. Observando obrigatoriamente, as normas,
procedimentos e diretrizes estabelecidos pela Secretaria Municipal de Administracao.
Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Enfermagem SMSAU

Coordenar a assisténcia de enfermagem segura, livre de impericia, negligéncia ou imprudéncia,
avaliando a competéncia técnica e legal dos profissionais antes de atribuir responsabilidades.
Manter atualizacdo continua, elaborar escalas de servico e registros de ocorréncia, preservando
vinculo com a Coordenacdo Geral de Enfermagem. Avaliar demandas nao previstas e realizar
encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior em
Enfermagem.

Coordenador do Servico de Anestesiologia HMSFX SMSAU

Coordenar o funcionamento continuo do servico de anestesiologia do HMSFX, assegurando
profissionais em escala adequada e definindo materiais e equipamentos essenciais ao suporte a
vida. Pesquisar e sugerir novas tecnologias, participar da equipe multidisciplinar e fornecer
dados aos sistemas de informacdo, observando determinacdes das comissées e da hierarquia.
Avaliar situacGes ndo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa.
Requisito do cargo: Ensino Superior em Medicina.

Coordenador de Centro Cirargico do HMSFX SMSAU
Coordenar o funcionamento continuo e adequado do Centro Cirurgico, assegurando mapas
operacionais, equipamentos, materiais, insumos e condi¢Bes apropriadas para suporte a vida e
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realizacdo dos procedimentos. Estabelecer procedimentos operacionais, manter a equipe
treinada, assegurar esterilizagcdo e vestimentas adequadas, registrar e arquivar procedimentos
conforme legislacdo. Sugerir parametros e tecnologias, seguir orientacbes da CCIH, alimentar
sistemas oficiais e conduzir encaminhamentos hierarquicos com avaliacéo criteriosa. Requisito
do cargo: Ensino Superior em Medicina.

Coordenador de Pediatria HMSFX SMSAU

Coordenar o cumprimento das normas legais e assegurar condi¢Ges adequadas de trabalho e
recursos diagndsticos para uma pratica médica segura e qualificada. Coordenar os registros
adequados em prontuarios, manter rede de apoio para casos nao atendidos no servico, participar
de planos de acéo e fornecer dados aos sistemas de informagdo. Acompanhar orientagdes das
comissdes internas, avaliar situacdes nao previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de
forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior em Medicina.

Coordenador Neonatologia do HMSFX SMSAU

Coordenar a gestdo de condicdes legais, éticas e estruturais para o exercicio seguro da pratica
médica, assegurando meios diagnosticos e melhoria continua do desempenho do Corpo Clinico.
Zelar pelo registro adequado em prontudrios, participar de planos de acdo, manter rede de apoio
para casos ndo atendidos e fornecer dados aos sistemas de informacéo. Seguir orientacdes das
comissdes e da hierarquia, avaliando situagdes ndo previstas e conduzindo encaminhamentos
de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior em Medicina.

Coordenador de Unidade Transfusional HMSFX SMSAU

Coordenar o zelo pelo cumprimento das normas legais, assegurando condi¢des dignas de
trabalho e todos os meios diagndsticos necessarios para assessorar uma pratica médica segura
e qualificada. Coordenar registros adequados em prontuarios, manter rede de apoio para casos
ndo atendidos, acompanhar comissoes, atualizar a equipe e seguir normatizac6es dos bancos de
sangue. Avaliar situacdes ndo previstas e conduzir encaminhamentos hierarquicos com critério
e responsabilidade. Requisito do cargo: Ensino Superior em Medicina.

Coordenador de Farmacia HMSFX SMSAU

Coordenar fluxos internos e seguir protocolos da Coordenacdo Geral de Assisténcia
Farmacéutica, atuando no controle de estoque, recebimento, dispensacdo e pedidos da grade
municipal. Coordenar a elaboracdo de registros, balangcos e manter atualizagdes conforme novas
tecnologias, além de estruturar relatérios para acompanhamento de metas pactuadas. Avaliar
situacbes ndo previstas e conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa,
subordinado ao Coordenador Geral de Assisténcia Farmacéutica. Requisito do cargo: Ensino
Superior em Farmaécia.
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Coordenador de N.A.Q.H. SMSAU

Coordenar as acdes, instrumentos, fluxos e competéncias para organizar a oferta de servicos
conforme as necessidades da populacdo, ampliando o acesso em todos 0s niveis de atencéo.
Direcionar a implantacao de novas tecnologias de gestdo e cuidado, como Kanban e protocolos
de acolhimento, qualificando processos e resultados. Avaliar demandas ndo previstas e
conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino
Superior.

Diretor-Geral de Unidades Bésicas em Saude SMSAU

Dirigir nos atendimentos basicos gratuitos nas areas de Pediatria, Ginecologia, Clinica-Geral,
Enfermagem e Odontologia, assegurando procedimentos como inalagdes, curativos, vacinas,
coleta de exames, encaminhamentos e dispensacdo de medicacéo basica. Manter a unidade em
boas condicdes, autorizar insumos, atualizar profissionais e adotar novas tecnologias,
consolidando dados e mantendo conformidade com a Portaria n° 1.631/201 e com o CNES.
Avaliar demandas néo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa.
Requisito do cargo: Ensino Superior.

Gestor de Unidade Basica em Saude SMSAU

Gerir a UBS, com conhecimentos de gestdo com foco em saude publica e gestdo de pessoas,
elaborando relatorios, planilhas e rotinas com dominio intermediario de informatica. Conhecer
os servicos ofertados pela UBS, bem como as metas e prioridades da Secretaria Municipal de
Saude, cumprindo normas do SUS com imparcialidade e respeito aos direitos de usuarios e
servidores. Avaliar demandas ndo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma
criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Diretor-Geral de Estratégia de Saude da Familia— ESF SMSAU

Dirigir o trabalho de equipes multiprofissionais em territdrio adstrito, desenvolvendo ac¢des de
salde alinhadas as necessidades reais da populacdo e fortalecendo vinculo, acesso e
continuidade do cuidado. Promover integralidade, equidade e longitudinalidade, organizando o
processo de trabalho centrado no usuario e aumentando a resolutividade dos problemas de
salde locais. Consolidar dados, atualizar CNES, assegurar fluxo de informacdes e realizar
encaminhamentos hierarquicos diante de demandas ndo previstas. Requisito do cargo: Ensino
Superior.

Coordenador de Unidade de Estratégia de Saude da Familia-ESF SMSAU

Coordenar a ESF, com conhecimentos de gestdo em salde publica e gestdo de pessoas,
elaborando relatorios, planilhas e rotinas com dominio intermediario de informatica. Conhecer
e disponibilizar os servicos da Unidade de Saude da Familia, alinhando-se as metas e
prioridades da Secretaria Municipal de Saude e cumprindo integralmente as normas do SUS.
Avaliar demandas ndo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa.
Requisito do cargo: Ensino Superior em Enfermagem.

Camara Municipal de Itaguai
Rua Amélia Louzada, 277 - Centro | CEP: 23815-180 / Itaguai-RJ




REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL T

i ESTADO DO RIO DE JANEIRO ) 1 %“ra
CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUAI = i
PODER LEGISLATIVO CAMARA

MUNICIPAL DE ITAGUAI

Coordenador-Geral de Areas Programaticas SMSAU

Coordenar e controlar a execugdo dos programas sob sua responsabilidade, participando da
formulacdo das politicas de satde em alinhamento com as diretrizes do Ministério da Salde.
Analisar, aprovar e apoiar a producdo de materiais educativos, além de propor diretrizes para
capacitacfes, manter manuais, rotinas e protocolos atualizados. Consolidar informagoes
estatisticas para prestacdo de contas e melhoria dos servi¢cos, conduzindo encaminhamentos
hierarquicos quando necessario. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador do Programa de Saude da Crianca e Adolescente SMSAU

Coordenar o desenvolvimento de a¢Ges integrais de salide para criancas e adolescentes por meio
da implantacdo de programas especificos, incluindo puericultura, baixo peso, teste do pezinho
e atencdo ao adolescente. Coordenar e controlar gestacdes de alto risco, estabelecer normas de
enfrentamento da mortalidade infantil e consolidar dados para aprimorar servicos, tecnologias
e metas. Coordenar fluxo de informacdes, atualizacdo do CNES e realizar encaminhamentos
hierarquicos diante de demandas néo previstas. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador do Programa de Diabetes e Hipertensdo (HIPERDIA) SMSAU

Coordenar a elaboracao de fluxos, normas e protocolos para ampliar as a¢Ges do programa de
atencdo a hipertensos e diabéticos nas UBS/ESF, incluindo superviséo, coleta de dados e visitas
para orientacdo e reabilitacdo. Desenvolver atividades educativas em parceria com a Educacéo
Permanente e apoiar pacientes que ndo podem ser atendidos ambulatorialmente. Consolidar
dados para gestdo, coordenar o fluxo de informacgdes, atualizar o CNES e realizar
encaminhamentos hierarquicos quando necessario. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Saude do Homem SMSAU

Coordenar a elaboracdo de fluxos, normas e protocolos para ampliar e qualificar as acGes de
salde voltadas a populacdo masculina, garantindo insumos, equipamentos e materiais
educativos. Promover humanizacao, protecdo de direitos, corresponsabilidade e orientacédo
sobre prevencao, tratamento e recuperacdo de agravos, articulando-se com diferentes setores e
a comunidade. Consolidar dados, coordenar o fluxo de informacdes, atualizar o CNES e
conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino
Superior.

Coordenador do Programa de Saude na Escola (PSE) SMSAU

Coordenar a elaboracdo de fluxos, normas e protocolos para integrar e capilarizar as a¢des do
PSE, articulando a Secretaria de Salude com a Secretaria de Educacdo para planejamento,
execucdo, monitoramento e formacdo continuada. Definir escolas atendidas, apoiar a inclusao
dos temas do PSE nos projetos pedagdgicos, coordenar com materiais, promover planejamento
conjunto entre equipes e qualificar o uso dos sistemas de monitoramento. Consolidar dados,
coordenar o fluxo de informag6es, atualizar o CNES e realizar encaminhamentos hierarquicos
quando necessario. Requisito do cargo: Ensino Superior.
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Coordenador do Programa de Atencéo a Saude do Idoso SMSAU

Coordenar na elaboracdo de fluxos, normas e protocolos para capilarizar agdes e servigos
voltados a satde da populacédo idosa, implantando programas conforme diretrizes do Ministério
da Saude para promocao, socializacdo e melhoria da qualidade de vida. Desenvolver atividades
educativas sobre envelhecimento e prevencdo de acidentes, articulando parcerias com 6rgéos
publicos e privados. Consolidar dados, coordenar o fluxo de informag6es, atualizar o CNES e
conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino
Superior.

Coordenador do Programa Melhor em Casa (SAD - EMAD/EMAP) SMSAU

Coordenar a elaboracéo fluxos, normas e protocolos para ampliar e qualificar as acGes de
atencdo domiciliar, garantindo atendimento humanizado, preservacdo de vinculos familiares,
autonomia dos usuarios e reducédo de internacdes e da demanda hospitalar. Otimizar o uso de
leitos e custos assistenciais, assegurando continuidade do cuidado e maior impacto na qualidade
de vida da populacéo atendida. Consolidar dados, coordenar o fluxo de informacGes, atualizar
0 CNES e conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa.

Coordenador do Programa de Tabagismo SMSAU

Coordenar a elaboracdo de fluxos, normas e protocolos para ampliar e qualificar as agdes do
Programa de Cessacdo do Tabagismo, oferecendo atendimento terapéutico e promovendo
campanhas educativas a populacdo. Consolidar dados estatisticos para subsidiar melhorias nos
servicos, apoiar a adocao de novas tecnologias, coordenar o fluxo de informacdes e atualizacéo
mensal do CNES. Avaliar demandas ndo previstas e conduzir encaminhamentos hierarquicos
de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Educacdo Permanente SMSAU

Coordenar a elaboracdo de fluxos, normas e protocolos para orientar as equipes
multiprofissionais na implementacdo da Educacdo Permanente em Saude, promovendo
aprendizagem no trabalho e transformacdo das préaticas profissionais. Articular processos
formativos baseados na problematizac¢do do cotidiano, nas necessidades reais da populacao e
na integracdo entre ensino e servi¢o. Consolidar dados estatisticos, coordenar o fluxo de
informacGes e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo:
Ensino Superior.

Coordenador da Area Técnica de Alimentacdo e Nutricdo — ATAN SMSAU

Coordenar a elaboracdo de fluxos, normas e protocolos alinhados ao SUS para fortalecer o
aleitamento materno, identificar problemas nutricionais e estruturar acbes de seguranca
alimentar, incluindo manutencdo dos sistemas Bolsa Familia e SISVAN. Desenvolver educagao
continuada, monitorar emergéncias nutricionais e avaliar a qualidade de vida da populacéo
segundo a Politica Nacional de Seguranga Alimentar e Nutricional. Consolidar dados,
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coordenar o fluxo de informagdes, atualizar o CNES e realizar encaminhamentos hierarquicos
de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador-Geral de Enfermagem SMSAU

Coordenar a elaboragéo de fluxos, normas e protocolos de atendimento, garantindo assisténcia
de enfermagem segura e livre de impericia, negligéncia ou imprudéncia. Avaliar a competéncia
legal dos profissionais, promover atualizacdo continua e atuar em beneficio da clientela, da
coletividade e do desenvolvimento da profissdo. Consolidar dados para gest&o, assegurar fluxo
de informacGes, atualizar o CNES e conduzir encaminhamentos hierarquicos quando
necessario. Requisito do cargo: Ensino Superior em Enfermagem.

Coordenador-Geral de Saude Bucal SMSAU

Coordenar o planejamento, execucdo, monitoramento e avaliacdo das acdes de saude bucal no
territorio, identificando necessidades da populacdo e promovendo atividades educativas,
preventivas, curativas e de urgéncia. Desenvolver acdes intersetoriais, vigilancia
epidemiologica e utilizar diagnésticos de saude bucal para orientar a Estratégia de Saude da
Familia. Consolidar dados estatisticos para prestacdo de contas e melhoria dos servicos,
avaliando demandas ndo previstas e realizando encaminhamentos hierarquicos de forma
criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior em Odontologia.

Coordenador de Operacéo de Eletroencefalograma e Mapeamento Cerebral SMSAU
Coordenar o0 agendamento, preparo e posicionamento dos pacientes, operar
eletroencefaldgrafos para obtencdo dos tracados, registrar dados e efetuar a limpeza dos
eletrodos. Manter materiais, equipamentos e ambiente organizados, além de operar sistemas
informatizados conforme necessidade do servigo. Consolidar informacdes estatisticas, atender
demandas da chefia e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa.

Coordenador de Convénios e Projetos SMSAU

Coordenar a elaboracéo de projetos para captacdo de recursos estaduais e federais, elaborando
minutas, convénios e acompanhando andlises e pareceres. Acompanhar execu¢do orgcamentaria
e financeira dos convénios, apoiar prestacdes de contas e manter cadastros organizados e
atualizados. Atender demandas correlatas, avaliando situagdes ndo previstas e realizando
encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Faturamento/CNES SMSAU

Coordenar a operacdo e acompanhar o sistema de faturamento conforme determinagdes do
Ministério da Saude, realizando criticas e orientando responsaveis pelo preenchimento do SIA
(BPA) e SIHD. Controlar o recebimento das produgdes das unidades da rede, garantindo o
cumprimento dos prazos para envio das bases de dados ao MS. Avaliar demandas ndo previstas
e conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo: Ensino
Superior.
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Coordenador-Geral do Complexo Regulador SMSAU

Coordenar a regulacdo do acesso da populagdo aos servigos municipais de satde, assegurando
consultas, exames, terapias, cirurgias ambulatoriais e internacbes conforme as pactuacoes
vigentes. Controlar o acesso a leitos hospitalares eletivos e, quando previsto, de urgéncia,
garantindo organizagéo, prioridade e continuidade do cuidado. Consolidar dados estatisticos
para gestdo, aprimoramento dos servigos e prestacdo de contas, avaliando situacdes nédo
previstas e conduzindo encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa. Requisito do cargo:
Ensino Superior.

Coordenador da Central de Agendamento de Procedimentos Especiais (CAPE) SMSAU
Coordenar, operacionalizar e organizar os fluxos do sistema de agendamento de consultas e
procedimentos nas unidades proprias e conveniadas do municipio. Emitir relatorios de gestdo
e boletins informativos, consolidando dados estatisticos para subsidiar a tomada de decisfes e
a melhoria dos servicos. Avaliar situacbes ndo previstas e conduzir encaminhamentos
hierarquicos de forma criteriosa.

Coordenador de Regulacéo e Auditoria, Controle e Avaliagdo (CRAAC) SMSAU
Regular a Atencdo a Saude segundo a Portaria n° 1.559/2008, executando monitoramento,
controle, avaliacdo, auditoria e vigilancia para coordenar a adequada prestacéo dos servigos no
SUS. Definir estrategias e fluxos assistenciais para regulacdo do acesso, exercendo autoridade
sanitaria com base em protocolos, classificacdo de risco e critérios de priorizacdo. Consolidar
dados estatisticos, coordenar o fluxo de informagbes, atualizar o CNES e conduzir
encaminhamentos hierarquicos diante de situaces ndo previstas. Requisito do cargo: Ensino
Superior.

Diretor Geral do Nucleo Interno de Regulacdo (NIR) SMSAU

Coordenar e organizar os fluxos do sistema de agendamento de consultas e procedimentos
solicitados pelos profissionais da rede, garantindo organizacdo e padronizacdo. Elaborar
protocolos de entrega ao paciente, registrando solicitacbes e retornos em livros e planilhas.
Consolidar informacdes estatisticas, assegurar o fluxo de dados, atualizar o CNES e conduzir
encaminhamentos hierarquicos quando necessario.

Coordenador de TSE SMSAU
Coordenar, controlar e organizar as atividades de transporte, assegurando a locomocao de
usuarios e servidores conforme as necessidades do SUS. Regular, acompanhar e manter a frota
em condicBes adequadas para pronto atendimento, garantindo seguranca, disponibilidade e
funcionamento continuo. Avaliar situacbes ndo previstas e realizar encaminhamentos
hierarquicos de forma criteriosa.
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Coordenador de Viaturas e Ambulancias SMSAU

Coordenar, controlar e organizar as atividades de transporte em ambulancias e demais veiculos
da Secretaria Municipal de Salde, assegurando a locomocéo de usuérios e servidores conforme
as necessidades do SUS. Regular, acompanhar e manter a frota em condigdes adequadas para
pronto atendimento, garantindo seguranga, disponibilidade e funcionamento continuo. Avaliar
situacBes ndo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma criteriosa.

Coordenador de Compras SMSAU

Coordenar e oferecer suporte de alto grau de conhecimento aos pedidos de compra da Secretaria
Municipal de Salde, controlando ordens de fornecimento e acompanhando processos
licitatérios para aquisicdo de materiais e servicos. Coordenar o levantamento de precos,
organizagdo das compras, execucdo de orcamentos e registro dos atos administrativos,
assegurando economicidade e integracdo com a equipe de licitagdes. Consolidar dados
estatisticos, avaliar demandas ndo previstas e conduzir encaminhamentos hierarquicos de forma
criteriosa. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador-Geral de Bens Permanentes SMSAU

Coordenar a programacéo, execucdo e controle do registro de bens da Secretaria Municipal de
Salde, assegurando identificacdo, localizacdo e baixas corretas no patriménio. Manter
organizacgdo e atualizacdo continua dos registros, garantindo rastreabilidade e conformidade
administrativa. Avaliar demandas ndo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de
forma criteriosa.

Coordenador de Manutencéo e Reparos SMSAU

Coordenar os servicos de manutencao e reparos em imoveis, moveis, pecas e equipamentos de
toda a estrutura da Secretaria Municipal de Saude, garantindo pleno funcionamento dos setores.
Operacionalizar a oficina de reparos, gerenciando equipes de elétrica, eletronica, hidraulica,
construcdo civil, serralheria, pintura e marcenaria, além de controlar estoques de ferramentas e
pecas. Avaliar demandas ndo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos de forma
criteriosa.

Coordenador de Contabilidade e Financas SMSAU

Coordenar a programacdo, execucdo e controle dos registros contdbeis da execucao
orcamentaria e financeira da Secretaria Municipal de Salde, garantindo conformidade legal e
precisdo das informac6es. Elaborar e acompanhar a proposta orcamentaria, assegurando
organizacdo, registro adequado dos atos e fatos contabeis e suporte a tomada de decisGes.
Avaliar demandas ndo previstas e realizar encaminhamentos hierarquicos com critério e
responsabilidade. Requisito do cargo: Ensino Superior.
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Coordenador de Controle de Custos SMSAU

Coordenar a programacdo, execucdo e controle do planejamento or¢camentéario da Secretaria
Municipal de Salde, assegurando o uso adequado dos recursos do Fundo Municipal de Salde
e de recursos préprios. Acompanhar e avaliar a aplicacao financeira, garantindo conformidade,
eficiéncia e suporte as decisdes de gestdo. Avaliar demandas ndo previstas e conduzir
encaminhamentos hierarquicos com critério e responsabilidade. Requisito do cargo: Ensino
Superior.

Coordenador de Orgamento SMSAU

Coordenar a programacdo, execucdo e controle do orcamento em acordo com a LOA,
coordenando os gastos e aplicacdes dos recursos disponiveis, realizando acompanhamento a
aplicacdo dos recursos vinculados e ndo vinculados alocados para utilizagdo do Fundo
Municipal de Saude; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicfes, ndo deve ser ignorado.
O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos
devidos. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador de Pagadoria SMSAU

Coordenar a secretaria de tesouraria da Prefeitura de Itaguai, coordenar as a¢cdes de pagamento
vinculado ao FMS, controlar os extratos bancarios, realizar transferéncias bancarias através de
emissao de oficio; Qualquer item ndo contemplado nessas atribuicdes, ndo deve ser ignorado.
O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0os encaminhamentos
devidos. Requisito do cargo: Ensino Superior.

Coordenador do Programa de Demandas em Saude SMSAU

Planejar, organizar, administrar, solicitar a SMS a aquisicdo 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 socioecondmicos com 0S USUarios
para fins de beneficios junto a SMS, consolidar informacdes 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. Requisito do cargo:
Ensino Superior.

Coordenador da Central de Abastecimento Farmacéutico (CAF) SMSAU

Acompanhar medicacbes e solugdes, controle da validade, acompanhamento, avaliacdo do
consumo médio e mensal, qualidade e suprimento; participar da elaboracdo de protocolos e
atualizacdo da padronizacdo de medicamentos e solucdes; capacitar e atualizar profissionais
que atuem na area de assisténcia farmacéutica; contribuir na formulagdo de politicas publicas
de saude; Coordenar as atividades relacionadas as a¢des publicas de satde de forma integrada
com os demais profissionais de salde; realizar acOes e atividades programaticas estabelecidas;
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participar de comissdes, grupos de trabalho ou estudos, quando designado por seu superior
hierarquico, consolidar informac@es estatisticas para fornecer ao Gestor dados para prestacdo
de contas e melhoria dos servigos prestados a populacdo; O responsavel deverd avaliar
criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos devidos. Requisito do cargo:
Ensino Superior em Farmécia.

Coordenador de Bens de Consumo SMSAU

Coordenar a entrada e saida dos materiais do almoxarifado. Coordenar a gestdo de estoque e
outras atividades correlatas. O responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir
hierarquicamente os encaminhamentos devidos.

Diretor de Saude Bucal SMSAU

Prestar assisténcia odontoldgica. Dirigir as ac6es de saude bucal nos programas existentes em
Unidades Basicas de Saude, com controle e prevencéo das afec¢des. Desenvolver e acompanhar
o Programa de Orteses e Protese Odontoldgicas. Consolidar informacdes estatisticas para
fornecer ao Gestor de dados para melhoria dos servicos prestados a populacao, aquisicdo de
novas tecnologias e repactuacbes de metas; coordenar a infraestrutura o pessoal 0s
equipamentos e 0s materiais para resolutividade das acdes de saude bucal; coordenar o fluxo
de informacdes e atualizagdo mensal do CNES; elaborar outras atividades correlatas. O
responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos
devidos. Requisito do cargo: Ensino Superior em Odontologia.

Coordenador-Geral de Ouvidoria SMSAU

Acolher o cidaddo e suas demandas, relacionar-se oficialmente com outras ouvidorias
Municipais, Estaduais e Federais; disseminar informacdes a toda Rede. Fornecer
periodicamente analise estatistica das intervencdes realizadas a fim de qualificar a gestéo,
consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para prestacdo de contas e
melhoria dos servicos prestados a populacdo; elaborar outras atividades correlatas. O
responsavel devera avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente os encaminhamentos
devidos.

Coordenador do Programa de Saude da Mulher SMSAU

Desenvolver a integralidade das acdes de salde voltadas ao grupo de mulheres do municipio,
através da implantacdo e implementacdo dos programas especificos. Direcionar e controlar
gestacdes de alto risco. Estabelecer normas e acdes de controle da mortalidade infantil e outras
causas. Consolidar informacdes estatisticas para fornecer ao Gestor dados para melhoria dos
servicos prestados a populacdo, aquisicdo de novas tecnologias e repactuaces de metas;
coordenar o fluxo de informag0es e atualizacdo mensal do CNES; elaborar outras atividades
correlatas. O responsavel deverd avaliar criteriosamente e conduzir hierarquicamente 0s
encaminhamentos devidos. Requisito do cargo: Ensino Superior.
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Coordenador de Divulgacao e Promocéao em Saude SMSAU
Coordenar acGes de divulgacdo institucional da Secretaria de Saude, incluindo producéo de
contetidos, comunicacao interna e relacionamento com a imprensa. Acompanhar pesquisas e
levantamentos informativos e avaliar demandas n&o previstas, promovendo os devidos
encaminhamentos hierarquicos.

Coordenador de Governanga SMSAU
Coordenar o fluxo de documentos, internos e externos, garantindo controle, registro e
encaminhamento tempestivo. Atuar como setor de tramitagcdo documental e avaliar demandas
nao previstas, adotando os encaminhamentos cabiveis.

Assessor de Modernizacéo Administrativa SMSAU
Assessor de Gestdo SMSAU

Assessorar as atividades administrativas da unidade, assegurando o correto andamento dos
processos, controle documental e apoio ao planejamento e execucdo das agdes institucionais.
Responder pelo desempenho da unidade e comunicar ocorréncias relevantes a chefia superior.
Assessor de Parcerias e RelacOes Externas * SMSAU

Assessor de Processos Nivel Superior * SMSAU

Assessor de Gabinete SMSAU

Assessor de Relacbes Publicas * SMSAU

DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAQ

Secretario Municipal

Superintendente de Educacéo

Coordenar o acompanhamento, o planejamento e o desenvolvimento dos projetos prioritarios
da Secretaria; Coordenar as acOes relativas a projetos em parceria com outras instituicdes;
Promover a integracdo das acdes pedagdgicas e culturais das diferentes areas ou unidades;
Coordenar as acOes relativas a administracdo do Sistema Educacional do Municipio, nos
impedimentos do titular da pasta.

Superintendente de Infraestrutura Educacional
Coordenar e planejar as a¢Oes que viabilizem o funcionamento da Secretaria Municipal de
Educacdo, no que se refere a sua infraestrutura geral abrangendo os prédios escolares e
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administrativos; servigos de energia elétrica, agua, telefone. Dirigir o Controle Financeiro e
Orcamentério e elaboracdo do orgcamento anual dentro de suas atribuicoes.

Superintendente de Insumos da Educacgéao

Coordenar e planejar todas as a¢des relacionadas ao gerenciamento de insumos necessarios ao
funcionamento da Secretaria Municipal de Educacdo, abrangendo materiais didaticos, materiais
permanentes, materiais de consumo, mobiliario, uniformes, Kits escolares ao Programa de
Alimentacdo Escolar; & equipamentos; ao controle de fornecimento, consumo e gasto de
materiais de consumo e demais recursos utilizados nas unidades escolares e administrativas.
Dirigir o Controle Financeiro e Orgamentério e elaboracdo do orcamento anual dentro de suas
atribuicdes.

Diretor-Geral de Secretaria * SMEDU

Gestor-Geral de Unidade de Ensino SMEDU
Gerir o funcionamento geral da unidade escolar, de acordo com as normas legais e as diretrizes
estabelecidas pela Secretaria de Educacdo. Cumprir e fazer cumprir as disposicdes legais e as
determinacdes de 6rgdos superiores. Organizar o funcionamento da unidade escolar, conforme
orientacdes da Secretaria. Representar a unidade escolar perante as autoridades. Gerir pessoal,
calendério, patriménio e vida escolar dos alunos, garantindo qualidade do ensino e execucgao
das politicas publicas educacionais.

Gestor Adjunto de Unidade de Ensino SMEDU
Assessorar 0 Gestor de Unidade de Ensino na execucdo das atividades administrativas e
pedagdgicas, garantindo a viabilizacdo das acGes planejadas. Atuar como elo entre direcéo,
corpo docente, servidores e comunidade escolar, participando da elaboracdo do Projeto
Politico-Pedagdgico.

Diretor de Ensino SMEDU
Planejar, dirigir e padronizar as a¢fes pedagdgicas da Rede Municipal de Ensino, promovendo
melhorias no processo ensino-aprendizagem. Estabelecer politicas de formacdo docente,
educacdo inclusiva, assisténcia estudantil e apoiar a avaliacdo institucional.

Gestor de Programas e Planos Educacionais SMEDU
Dirigir os Programas e Planos Educacionais da Secretaria, assegurando o cumprimento de
metas institucionais, especialmente junto ao MEC. Promover a¢des de capacitacdo, educacao
continuada e desenvolvimento de planos temporéarios nas unidades escolares, no ambito dos
programas educacionais existentes.

Diretor-Geral de Ensino SMEDU
Planejar, dirigir e avaliar as politicas educacionais da Educacao Infantil, Ensino Fundamental,
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Educacdo Especial e EJA. Apoiar as unidades escolares, fortalecer préaticas pedagdgicas e
promover integracao institucional e parcerias. Elaborar projetos e coordenar a¢des inerentes a
proposta pedagodgica da Secretaria. Orientar e prestar assisténcia as equipes pedagogicas,
acompanhando sistematicamente as a¢des desenvolvidas.

Diretor de Alimentagdo Educacional SMEDU

Planejar a alimentacdo escolar, incluindo cardapios, custos, insumos e orgamento da merenda.
Promover capacitacdo das equipes e assegurar qualidade nutricional e eficiéncia na execugéo
do Programa Nacional de Alimentagdo Escolar (PNAE).

Diretor Especial de Rede Escolar SMEDU
Assessorar 0s gestores da Rede Municipal de Ensino, acompanhando e orientando no uso e
solicitacdo de transporte dos alunos e profissionais.

Diretor de Planejamento, Orcamento e Gestdo em Educacéo SMEDU
Planejar, dirigir e monitorar politicas, com foco na gestdo orgamentaria, financeira e
estratégica. Acompanhar a execucdo do plano de governo, instrumentos orgamentarios e acoes
de desenvolvimento educacional.

Diretor de Execucéao Orcamentaria Educacional SMEDU
Dirigir o orcamento da Educacédo, assegurando correta execucdo orgamentaria, prestacdo de
contas e cumprimento dos limites legais. Assessorando licitagcdes, convénios, programas do
FNDE e movimentacgdes de cunho orgamentario.

Gestor de Recursos Humanos da Educacéo SMEDU
Dirigir a gestao de pessoal da Secretaria de Educacdo, assegurando controle funcional, cadastro,
beneficios e cumprimento da legislacdo. Orientar servidores quanto a direitos, deveres e normas
administrativas.

Diretor de Pesquisa de Dados Educacionais SMEDU

Dirigir o tratamento e pesquisa dos dados educacionais da Secretaria de Educacdo Municipal
para subsidiar planejamento, projetos e convénios. Assessorar a lotacéo de pessoal nas unidades
escolares e na Secretaria e assessorar o desenvolvimento de relatorios.

Diretor Juridico da SMEDU
Dirigir o Departamento Juridico, com foco na legalidade das atribuicbes da Secretaria,
supervisionando a regularidade documental das unidades de ensino publicas e privadas.
Supervisionar a Rede Municipal de Ensino, quanto a documentacdo dos alunos, regularizacéo
da vida escolar e equivaléncia escolar. Apurar dentncias, coordenar os Conselhos de Educacéao
e organizar a guarda de acervos escolares.
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Diretor de Relac6es Publicas da SMEDU

Dirigir o planejamento de estratégias de comunicagao institucional da Secretaria de Educacéo,
promovendo a divulgacgdo das acdes e politicas educacionais. Atender a imprensa, organizar e
sugerir matérias ou notas para 0s meios de comunicacao, apoiar eventos e capacitar servidores
em gestdo, comunicacao e atendimento ao publico.

Diretor de Processos Administrativos * SMEDU
Gestor de Documentos Permanentes e Digitais * SMEDU

Diretor de Mobilidade Escolar SMEDU
Dirigir o planejamento da mobilidade escolar da Rede Municipal de Ensino, garantindo acesso,
permanéncia e seguranca dos alunos. Gerir rotas, frota, servidores, licitagdes e servigos
terceirizados, assegurando logistica adequada a Secretaria.

Diretor de Compras e Licitacéo em Educacéo SMEDU
Dirigir os processos de compras e licitacdes da Secretaria de Educacdo. Elaborar estudos,
termos de referéncia e formalizar processos, assegurando conformidade legal e alinhamento as
orientacdes do 6rgao central de licitagdes.

Diretor de Bens Permanentes e de Consumo da Educacdo SMEDU

Planejar, dirigir e controlar a gestdo patrimonial e de materiais da Secretaria e da Rede
Municipal de Ensino. Coordenar registros, estoque, distribuicdo, manutencdo, baixas
patrimoniais e prestacfes de contas, assegurando a observancia das normas legais.

Gestor-Geral de Ensino SMEDU
Coordenar as acdes pedagogicas do Ensino Basico, assegurando a execucdo da politica
educacional municipal. Apoiar a formacéo docente, a avaliacao institucional e a articulacdo das
coordenacdes de area. Assessorar, coordenar e supervisionar as atividades desenvolvidas pelas
coordenacBes de area. Auxiliar no processo de avaliacdo institucional. Incentivar a
implementacdo de metodologias que favorecam o processo de ensino e aprendizagem.
Promover ac¢des de apoio, formacao e qualificacdo do corpo docente.

Coordenador de Creche SMEDU
Participar do planejamento escolar, cooperando com a programacdo das atividades. Assessorar
o trabalho docente e acompanhar seu desempenho. Sistematizar 0 processo de
acompanhamento dos alunos, em todos os aspectos. Coordenar a elaboracdo de relatorios,
promover formagdo continuada e articular a integracdo entre escola, familia e comunidade.
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Coordenador de Educacéo Infantil SMEDU

Coordenar as atividades pedagdgicas da Educacdo Infantil, assegurando a execuc¢éo do projeto
pedagogico. Apoiar avaliagdes institucionais e promover a formagdo continuada dos docentes.

Coordenador de Alfabetizagéo SMEDU
Coordenar as acdes e programas de alfabetizacdo, articulando formacdo de professores e
acompanhamento pedagdgico. Monitorar avaliagdes, materiais didaticos e sistemas do MEC,
propondo ajustes quando necessarios. Promover acfes para fortalecimento da formagéo dos
professores alfabetizadores.

Coordenador do Ensino Fundamental SMEDU
Gerir 0 planejamento pedagogico do Ensino Fundamental. Acompanhar o projeto pedagogico,
avaliagdes institucionais e promover a formacao continuada dos docentes.

Coordenador de Educacéo de Jovens e Adultos SMEDU
Coordenar as atividades pedagogicas da Educacdo de Jovens e Adultos. Acompanhar a
execucdo do projeto pedagdgico, avaliacGes institucionais e promover a formacao continuada
dos docentes.

Gestor  de Inclusdo,  Acessibilidade e  Educacdo  Especial SMEDU
Gerir o planejamento das acdes da educacdo especial e inclusiva na rede municipal.
Acompanhar o projeto pedagdgico, avaliacdes e promover praticas e formacGes voltadas a
inclusdo educacional.

Coordenador de Orientacéo Educacional SMEDU
Coordenar a equipe de Orientacdo Educacional das unidades escolares, assegurando o
cumprimento da funcédo social da escola. Promover e acompanhar a articulacéo escola-trabalho
e o fortalecimento das relacGes democraticas no ambiente escolar. Acompanha estagios, avalia
acOes pedagodgicas e presta apoio de alto grau de conhecimento a chefia imediata.

Assessor Educacional SMEDU

Assessorar o Coordenador de Orientacdo Educacional nas unidades escolares, assegurando o
cumprimento da funcdo social da escola. Assessorar e acompanhar estagios. Requisito do
cargo: Formacdo em Pedagogia com habilitacdo em Orientacdo Educacional.

Coordenador de Cursos e Oficinas SMEDU
Planejar, coordenar e avaliar cursos, oficinas e projetos educacionais e culturais nas unidades
escolares. Desenvolver agdes voltadas a leitura, producdo textual e manifestacdes culturais.
Atuar no assessoramento de alto grau de conhecimento a chefia imediata e na integracao entre
educacéo e cultura.
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Coordenador de Educacéo Integral SMEDU

Coordenar e acompanhar a execugdo do Programa de Educagdo em Tempo Integral nas
unidades escolares. Realizar visitas técnicas, articula agBes com gestores e promove 0
monitoramento e avaliagdo das oficinas. Participar de formacgdes e reunides estratégicas do
Departamento Geral de Ensino.

Coordenador de Assisténcia ao Estudante SMEDU

Coordenar agOes voltadas ao atendimento das demandas dos estudantes da Rede Municipal.
Orientar alunos e responsaveis quanto a direitos e deveres, promovendo 0 acesso € a
permanéncia escolar. Atua no encaminhamento e acompanhamento das demandas educacionais
dos discentes.

Coordenador de Inspecéo Escolar SMEDU

Coordenar processos de inspecdo e acompanhamento do sistema de ensino. Assessorar as
unidades privadas e instruir processos de autorizacdo, certificacdo e denuncias. Elaborar
diretrizes operacionais e pareceres educacionais.

Gestor de Supervisao Educacional SMEDU
Supervisionar diretamente as unidades escolares, apoiando a gestdo escolar e as supervisoras
educacionais. Zelar pelo cumprimento e aplicacdo da legislacdo educacional vigente. Elaborar
relatorios e executar atividades correlatas a supervisao educacional.

Coordenador Pedagdgico SMEDU
Coordenar a elaboracéo, implementacao e avaliacdo do Projeto Politico-Pedagogico da unidade
escolar. Coordenar acdes pedagogicas, conselhos de classe e centros de estudo, promovendo a
integracdo docente. Acompanha 0 processo ensino-aprendizagem e as estratégias de
recuperacgdo dos alunos.

Gestor de Saude na Escola SMEDU
Gerir as acgdes relacionadas a saude no contexto escolar, integradas ao projeto pedagogico.
Acompanhar avalia¢fes institucionais e participar da revisdo dos planos de ensino. Promover
formacdes e acOes preventivas junto a comunidade escolar.

Coordenador de Sala de Leitura SMEDU
Coordenar as acdes pedagogicas relacionadas as Salas de Leitura, integrando-as ao projeto
pedagdgico das unidades escolares. Incentivar praticas de leitura e formacdo de leitores.
Acompanhar a efetivacdo do projeto pedagdgico das unidades escolares. Acompanhar
avaliacOes e promover formacdo continuada docente.

Coordenador de Sala de Recursos SMEDU
Coordenar e supervisionar as atividades da Sala de Recursos, articulando-as as demais agdes
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de apoio educacional. Acompanhar a execucdo do projeto pedagdgico e 0S processos
avaliativos institucionais. Promover formacgdo continuada e ac¢Ges voltadas a melhoria da
aprendizagem.

Coordenador de Sala de Informatica SMEDU
Planejar, coordenar e supervisionar as atividades pedagogicas desenvolvidas na Sala de
Informatica. Acompanhar a integracdo das tecnologias ao projeto pedagdgico das unidades
escolares. Incentivar a formacdo docente e préaticas inovadoras no processo de ensino-
aprendizagem.

Coordenador de Area SMEDU
Coordenar e supervisionar as atividades de sua area de atuagdo de forma articulada com as
demais areas. Acompanhar a efetivacdo dos projetos pedagogicos das unidades escolares.
Auxiliar no processo de avaliagdo institucional. Incentivar e favorecer a implementagdo de
mudancas que propiciem a melhoria do processo ensino-aprendizagem. Promover cursos de
formacdo continuada para o corpo docente.

Coordenador do CEl SMEDU
Coordena e articula o trabalho das coordenacdes de area, promovendo reunifes periodicas e
acOes formativas. Incentiva atividades complementares, culturais, artisticas e esportivas. Apoia
a participacdo dos alunos em eventos internos e externos.

Assessor de Supervisdo Educacional SMEDU
Coordenar e supervisionar o trabalho pedagogico nas unidades escolares. Prestar assisténcia
aos docentes, garantindo a observancia da proposta pedagogica e das normas do sistema de
ensino. Supervisionar a documentacdo da vida escolar dos alunos.

Assessor de Gabinete SMEDU
Assistir diretamente a autoridade superior no desempenho de suas atribui¢cbes administrativas
e institucionais. Atuar na organizacdo de agendas, despachos e encaminhamentos internos.
Executar outras atividades de assessoramento estratégico.

Assessor da SMEDU
Assessorar programas e projetos educacionais. Atuar na gestdo do processo avaliativo interno
da Secretaria. Prestar apoio aos superiores no planejamento e execucéo das acoes educacionais.

Assessor de Programas e Projetos SMEDU

Assessorar na execucdo dos programas e projetos educacionais das unidades escolares.
Assessorar na escolha do tema de palestras e a¢Ges institucionais. Propor melhorias e a criagcdo
de novos projetos, ampliando a participagdo da comunidade escolar.
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Assessor de Ensino  SMEDU

Assessorar 0 chefe imediato nas decisdes estratégicas da Secretaria de Educacdo. Assessorar o
Diretor de Ensino em suas auséncias e acompanhar acGes técnicas, administrativas e
pedagogicas das unidades escolares. Participar da organizacdo do Sistema Municipal de Ensino.

Assessor de Educacgéo de Jovens e Adultos SMEDU

Assessorar 0 chefe imediato nas decisdes relativas a Educacdo de Jovens e Adultos.
Acompanhar a¢des técnicas, administrativas e pedagdgicas das unidades de EJA por meio de
visitas e analise de dados. Atuar no planejamento e na solucdo de demandas do setor.

Assessor de Educacéo Inclusiva SMEDU
Assessorar 0 planejamento e a gestao das a¢Oes da Educacgéo Especial e Inclusiva. Acompanhar
o funcionamento pedagogico e administrativo das unidades escolares. Atuar na identificagédo e
encaminhamento de demandas para garantia da inclusao educacional.

Assessor de Cursos, Oficinas, Supléncia e Educacdo Continuada SMEDU
Assessorar 0 planejamento e a execucdo de cursos, oficinas, supléncia e acdes de educacéo
continuada. Acompanhar atividades pedagogicas e administrativas das unidades escolares.
Promove formacdo continuada e integracdo das acdes educacionais.

Assessor de Educacéo Integral SMEDU
Assessora a gestdo das acOes de Educacdo Integral no ambito da Secretaria. Acompanha
atividades pedagogicas, administrativas e avaliativas das unidades de ensino integral. Atua no
planejamento e na resolucédo de demandas do programa.

Assessor de Apoio ao Discente SMEDU

Assessora 0 chefe imediato nos assuntos relacionados ao atendimento e aos direitos dos
estudantes. Orienta alunos e responsaveis, acompanhando demandas da rede municipal. Atua
no fortalecimento do acesso e permanéncia escolar.

Assessor de Inspecdo Escolar SMEDU
Acompanha e orienta a¢6es relacionadas a organizacdo, seguranca e disciplina no ambiente
escolar. Supervisiona inspetores de alunos e apoia atividades académicas e culturais. Atua na
mediacdo de conflitos e na organizacao dos espacos escolares.

Assessor de Coordenacao Pedagobgica SMEDU
Assessora o chefe imediato na articulacdo e fortalecimento do trabalho pedagdgico coletivo.
Coordena a elaboracéo, execugdo e avaliacdo dos projetos pedagogicos das unidades escolares.
Atua na integragdo das equipes pedagdgicas.
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Assessor de Psicologia SMEDU

Assessorar, coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de psicologia da Secretaria
Municipal de Educacdo. Assessorar a gestdo escolar, equipe pedagdgica, estudantes e familias,
promovendo o desenvolvimento integral dos alunos e contribuindo para a melhoria dos
processos educacionais, por meio de agdes preventivas, interventivas e institucionais no &mbito
da Psicologia Escolar. Coordena e organiza atividades ligadas a Psicologia Escolar.

Assessor de Fonoaudiologia SMEDU

Assessorar, coordenar e supervisionar o trabalho da equipe de fonoaudiologia da Secretaria
Municipal de Educacdo. Assessorar a gestdo escolar, equipe pedagdgica, estudantes e familias,
nas questdes ligadas a area de atuacdo da Fonoaudiologia, promovendo o desenvolvimento
integral dos alunos e contribuindo para a melhoria dos processos educacionais. Coordena e
organiza atividades ligadas a Fonoaudiologia.

Assessor de Gestéo em Contratos SMEDU
Assessorar a execucdo dos contratos administrativos da Secretaria. Controla prazos, registros,
comunicagdes e recebimento dos objetos contratados. Atuar na garantia da regularidade e
eficiéncia da gestdo contratual.

Assessor de Saude Escolar SMEDU

Assessorar a gestdo das acOes de saude escolar no ambito da Secretaria. Planeja e coordena
acOes intersetoriais com Saude e Assisténcia Social. Promover formacgdo continuada e
acompanhamento das unidades escolares.

Assessor de Alimentacao Escolar SMEDU
Assessora na gestdo da alimentacao escolar. Acompanha o atendimento nas unidades escolares
e orienta quanto a organizacao da merenda. Atua na capacitacdo dos profissionais da area.

Assessor de Nivel Superior de Alimentacéo Escolar SMEDU
Assessora as acles de alimentacdo escolar da rede. Responde junto ao MEC e ao PNAE.
Assessora a elaboracdo dos cardapios, promove capacitagdes e acompanha alunos com
necessidades nutricionais especiais.

Assessor de Translado e Material Escolar SMEDU
Assessorar a gestdo dos processos de recebimento, controle, transporte e distribuicdo de
material escolar. Coordena a logistica de atendimento as unidades escolares. Acompanha
demandas da rede municipal de ensino.

Assessor de Contabilidade Educacional SMEDU
Assessora a emissao de empenhos e no controle financeiro dos recursos vinculados a educac&o.
Assessora na elaboracdo de documentos e procedimentos financeiros. Assessora o diretor da
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area no acompanhamento orcamentario. Assessora na gestdo financeira da Secretaria de
Educacdo. Acompanha licitagdes, execucdo orcamentaria e controle de gastos. Atua na
elaboragdo da proposta orgcamentéaria, LDO e PPA.

Assessor de Compras e Licitacéo SMEDU
Assessora as fases preliminar e interna dos processos de compras e licitacbes. Atua na
elaboracdo de projetos basicos, cotacdes e procedimentos administrativos. Assessorar a chefia
imediata nos assuntos licitatérios.

Assessor de Bens Permanentes SMEDU

Assessora o controle, recebimento, armazenamento e movimentagdo dos bens permanentes.
Mantém registros e documentacdo patrimonial. Coordena a destinagdo e manutencdo de moveis
e equipamentos da rede.

Assessor de Bens de Consumo SMEDU
Assessora o0 recebimento, controle, estoque e distribuicdo de materiais de consumo. Assessora
na elaboracdo de relatérios estatisticos para planejamento anual. Atua na organizacdo e
eficiéncia do almoxarifado da Secretaria.

Assessor de Processos Administrativos SMEDU
Assessora na gestdo documental e arquivistica da Secretaria. Assessora na gestdo de
documentos administrativos e institucionais. Garante 0 acesso e a correta tramitacao
documental.

Assessor de Documentos Permanentes e Digitais SMEDU

Assessor de Assisténcia a Rede SMEDU

Assessora a gestdo da rede escolar em seus diversos segmentos. Acompanha e orienta gestores
escolares e coordena demandas de transporte. Atua no suporte operacional as unidades
escolares.

Assessor de Rede Escolar SMEDU
Assessora a gestdo da rede escolar e orienta os gestores das unidades. Coordena pedidos de
manutencdo e reformas dos prédios escolares. Atua no acompanhamento da infraestrutura da
rede de ensino.

Assessor de Informatica Educativa SMEDU

Assessora na gestdo das acdes de informatica educativa na rede municipal. Acompanhar
atividades técnicas, administrativas e pedagogicas das unidades escolares. Atua na integracao
da tecnologia ao processo educacional.
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Assessor de Governanga da Secretaria de Educacdo SMEDU

Assessora as atividades administrativas, protocolares e de apoio burocratico. Assessora na
elaboracdo de documentos oficiais, controla expedientes e atende ao publico. Presta suporte
administrativo as unidades escolares.

Assessor de Obras e Manutencao Escolar SMEDU
Assessora as acOes de manutencdo dos prédios escolares. Assessora as equipes de
planejamento, controle e manutengdo. Assessora na conservagdo da infraestrutura educacional.

Assessor de Suprimento e Higiene Escolar SMEDU

Assessora 0 controle de insumos, planeja compras, distribui materiais e assegura 0 uso
adequado de EPIs e EPCs. Assessora na realizacdo de vistorias, acompanha indicadores de
qualidade e promocdo de capacitacdo da equipe de limpeza das unidades escolares e da
Secretaria de Educacdo.

Assessor Especial de Rede Escolar SMEDU

Assessorar a chefia imediata na gestdo da rede municipal de ensino em seus diversos niveis e
modalidades. Acompanha demandas e orienta gestores escolares. Assessora quanto ao uso do
transporte escolar para alunos e profissionais.

Assessor Especial de Educacéo SMEDU
Assessorar pedagogicamente a secretaria e 0s departamentos vinculados. Assessora programas
e projetos educacionais, acompanha convénios e contratos e participa da gestdo avaliativa
interna. Assessora a elaboracéo de pareceres, relatorios e documentos.

Assessor de Planejamento em Educacdo SMEDU

Assessora a diretoria no planejamento, orcamento e gestdo da educacéo para o cumprimento de
metas educacionais de ensino da rede puablica municipal organizando, mantendo e
desenvolvendo os 6rgdos e instituicdes oficiais dos seus sistemas de ensino, integrando-os as
politicas e planos educacionais da Unido e dos Estados. Exercer acdo redistributiva em relagédo
as escolas.

Assessor de Orcamento em Educacéo SMEDU
Assessora a execucdo orcamentaria dos recursos vinculados ao ensino. Assegura o
cumprimento da legislacdo orcamentaria na realizacdo das despesas educacionais. Assessora a
diretoria de planejamento e gestdo financeira.

Assessor de Gestéo em Educacéo SMEDU
Assessorar a chefia imediata na administracdo geral da Secretaria de Educagdo. Acompanha
licitacOes, controla gastos e participa da elaboragdo e execucdo orcamentaria. Atua na analise
de projetos de lei e emissdo de pareceres.
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Assessor de Prestacao de Contas SMEDU

Assessora na prestacdo de contas de programas, convénios e projetos educacionais. Alimenta
sistemas integrados de gestdo e controle. Assegura a regularidade dos registros e informagdes
financeiras.

Assessor de Compras e Licitagdes SMEDU
Assessora a Secretaria na area de Compras e Licitacdes, colaborando com o planejamento da
Educacdo. Assessora a gestores e a equipe do Planejamento Educacional.

Assessor de Auditoria da Educacéo SMEDU
Assessora na elaboracdo de classificacdo orcamentéria das despesas e a emissdo de empenhos.
Acompanha a aplicacdo dos recursos vinculados ao ensino. Assessora a diretoria de controle
financeiro.

Assessor de Pessoal da Educacdo SMEDU
Assessora na gestao da vida funcional dos servidores da educagdo. Assessora quanto a direitos,
deveres e vantagens, acompanhando folha de pagamento, aposentadorias e estagio probatdrio.
Atua no atendimento aos 6rgéos de controle.

Assessor de Pesquisa de Dados Educacionais SMEDU
Assessorar nos levantamentos de dados funcionais da Secretaria. Assessorar na realocacéo e
lotacdo de servidores. Assessorar em sistemas oficiais e prestar atendimento ao publico.

Assessor Legal da SMEDU

Prestar assessoramento juridico de apoio em matéria estatutaria e educacional. Assessora na
instrucdo de processos funcionais, elaboracdo de pareceres e minutas de atos normativos. Atua
em articulacdo com a Procuradoria Juridica.

Assessor de Translado SMEDU

Assessorar quanto a carga, descarga e transporte de materiais e bens da Rede Municipal de
Ensino. Auxiliar na movimentacdo de moveis e equipamentos. Organizar e conferir os materiais
sob sua responsabilidade.

Assessor de Apoio a Informatica Educativa SMEDU
Apoia a gestdo nas acdes de informatica educativa. Acompanha atividades técnicas,
administrativas e pedagdgicas nas unidades escolares. Auxilia na identificacdo e solucdo de
demandas do setor.

Assessor de Manutencao Escolar SMEDU
Assessorar em servicos gerais de apoio, limpeza e conservagédo das dependéncias da Secretaria.
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Auxiliar na organizagdo de materiais, abertura e fechamento do prédio. Atuar na manutencao
da higiene e funcionamento dos espagos.

Assessor de Educagéo Nivel Superior SMEDU

Gestor de Secretaria Escolar SMEDU
Gere 0 expediente, documentacdo e servicos administrativos da unidade escolar. Redigir
documentos e manter registros escolares. Assina documentos conjuntamente com a Direcéo,
quando couber.

Assessor Técnico dos Conselhos SMEDU
Presta assessoramento de alto grau de conhecimento aos Conselhos vinculados a Educacéo.
Assessora na organizacao de processos, elaboracéo de estudos, atas e subsidios para pareceres.
Mantém articulacdo com 6rgéos educacionais e conselhos congéneres.

Assessor Executivo dos Conselhos SMEDU
Assessora a presidéncia dos Conselhos de Educacdo. Assessora no expediente, arquivos,
reunides e deliberacbes. Garante a execucdo das decisbes do plenario e a integracao
institucional.

Assessor de Modernizacao Administrativa SMEDU
Diretor de Produ¢do SMEDU

Dirige a producdo dos materiais manufaturados da Secretaria de Educacao, coordenando o0s

assessores, organizando expediente e producdes.

Assessor de Producdo SMEDU
Assessora a producdo de materiais manufaturados da Secretaria de Educacéo.

Assessor de Processos Nivel Superior * SMEDU
Assessor de Relacbes Publicas * SMEDU

Assessor de Parcerias e Relagdes Externas * SMEDU

SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Secretario Municipal
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Superintendente de Cultura

Assessorar 0 Secretario nos projetos e agdes a serem desenvolvidos no &mbito da Secretaria.
Assessorar o titular da Secretaria nos projetos culturais do Municipio, coordenar a equipe
responsavel pela promogéo de agdes culturais, civicas e artisticas no Municipio, coordenar as
atividades desenvolvidas na Secretaria no que se refere a divulgacdo e fomento da cultura e da
arte. Coordena a execucéo de projetos culturais. Promover o desenvolvimento sociocultural do
individuo; Assessorar a(0) Secretéria(o) na organizacao, orientacdo, coordenacao e controle das
acOes culturais. Exercer atividades delegadas pela(o) Secretéria(o). Despachar com a(o)
Secretaria(o). Desempenhar outras tarefas compativeis com suas atribui¢cbes em conformidade
com as determinacgdes da(o) Secretaria(o).

Superintendente de Infraestrutura

Assessorar 0 Secretario nos projetos e acdes a serem desenvolvidos no @mbito da Secretaria
Municipal de Cultura. Assessorar o titular da Secretaria no planejamento, supervisdo e
execucdo das obras e servigos de infraestrutura no ambito da Cultura no Municipio.

Diretor-Geral da Secretaria * SMCUL

Diretor-Geral de Cultura SMCUL

Coordena e executa eventos culturais do Municipio, gerenciando equipes e o calendario oficial.
Articula contratacdes artisticas e acompanha atividades e equipamentos culturais. Atua em
parceria com outras secretarias.

Diretor de Promocéo e Igualdade Racial SMCUL
Coordena e executa eventos culturais focados na desigualdade racial, promovendo a cultura e
integracdo entre as ragas.

Diretor do Teatro Municipal SMCUL
Responsavel pela gestdo administrativa, artistica e operacional do Teatro Municipal. Promove
a programacao cultural, articula apresentacdes e zela pelo patrimdnio e execucdo orcamentaria.
Garante o cumprimento do regimento interno.

Diretor da Escola Municipal de Musica SMCUL
Administra a Escola Municipal de Musica e a Banda Municipal, coordenando pessoal,
infraestrutura e programacdo. Supervisiona cursos, oficinas e eventos musicais. Responde pela
gestdo geral das atividades.

Diretor da Escola Municipal de Danca SMCUL
Gerencia a Escola Municipal de Dancga, abrangendo pessoal, infraestrutura, cursos e eventos
culturais. Coordena a programacéo artistica e administrativa da unidade. Elabora relatorios e
documentos institucionais.
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Diretor da Casa de Cultura SMCUL

Gerencia a Casa de Cultura, abrangendo pessoal, infraestrutura, cursos, oficinas e eventos
culturais. Coordena os servicos da biblioteca, telecentros e atividades comunitarias. Responde
pela programacdo e relatorios institucionais.

Diretor da Praga CEUs SMCUL
Administra a Praca CEUs, coordenando pessoal, infraestrutura e atividades culturais,
educacionais e comunitarias. Supervisiona cursos, eventos e servicos da biblioteca publica.
Garante o funcionamento integrado do equipamento cultural.

Diretor Musical SMCUL
Coordena e fomenta a produgdo musical no Municipio. Desenvolve projetos de criacdo, difusdo
e circulagdo musical. Atua na valorizagdo da masica local.

Diretor de Cultura e Sociedade SMCUL
Coordena as politicas de diversidade cultural e economia criativa. Dirige o desenvolvimento de
programas de inclusdo cultural e articula parcerias intersetoriais. Atua na promocdo da
cidadania e acesso a cultura.

Diretor da Escola de Cultura Urbana SMCUL
Coordena as politicas de diversidade cultural voltada a Escola. Dirige e Organiza a gestao da
Escola de Cultura, voltada ao setor urbano.

Diretor do Centro Cultural SMCUL
Coordena as politicas do Centro Cultural, com planejamento estratégico para a viabilidade da
pasta.

Diretor de Gestao e Planejamento em Cultura SMCUL
Coordena a gestdo administrativa e o planejamento estratégico da Secretaria de Cultura. Dirige
a elaboracéo de relatérios de gestdo e atos normativos.

Diretor de Artesanato e Economia Criativa SMCUL
Coordena acGes de valorizacdo do artesanato e da economia criativa local. Planeja feiras,
eventos e programas de capacitacdo. Incentiva o empreendedorismo cultural e a
comercializacdo dos produtos.

Diretor de Financ¢as da Cultura SMCUL
Coordena a gestéo financeira da secretaria, organizando orgamentos, finangas e compras.

Diretor de Comunicacéo Cultural SMCUL
Coordena a comunicacao da secretaria, focando no planejamento cultural do municipio.
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Diretor da Banda Municipal SMCUL

Coordena projetos e atividades da Banda Municipal de Itaguai, gerencia a manutencao de
instrumentos, materiais e equipe. Responsavel pela gestdo administrativa da Banda e da Banda
de Base.

Assessor da Banda Municipal SMCUL
Assessora o coordenador da Banda Municipal em suas atividades.

Assessor de Editais e Fomento Cultural SMCUL
Assessora o coordenador de Editais e Fomento Cultural em suas atribuigoes.

Coordenador de Editais e Fomento Cultural SMCUL
Coordena a elaboracdo e analise de editais culturais. Coordena a definicdo de critérios de
habilitacdo e avalia a documentacao apresentada. Atua no suporte de alto grau de conhecimento
aos processos seletivos.

Diretor de Contratos e Convénios de Cultura SMCUL
Planeja e coordena contratos e servicos vinculados a area cultural. Coordena cronogramas e
execucdo contratual. Garante o cumprimento dos prazos e do interesse publico.

Coordenador do Patriménio Historico-cultural SMCUL

Coordena acbes de preservacdo do patrimdnio cultural material e imaterial. Desenvolve
projetos de memoria e valorizacao historica. Articula parcerias para conservacao do patriménio
municipal.

Coordenador de Tecnologia em Audiovisual da Cultura SMCUL
Coordenar a area da tecnologia da Secretaria, assessorando as parcerias institucionais, focada
na tecnologia Audiovisual

Diretor de Compras e Licitacdo * SMCUL

Assessor do Patrimdnio Histdrico-cultural SMCUL
Assessorar 0 coordenador de Patrimdnio Histdrico-cultural em suas atribuicdes, auxiliando na
elaboracdo de projetos de valorizacdo historica do municipio.

Gestor de Biblioteca Municipal SMCUL
Gerencia a execucdo das atividades da Biblioteca Municipal. Apoia servicos de alto grau de
conhecimentos administrativos e culturais. Atua no atendimento ao publico e organizacdo do
acervo.
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Assessor de Projetos Especiais SMCUL

Assessora quanto a projetos culturais estratégicos de interesse publico. Assessora nas parcerias
institucionais e comunitérias. Atua na valorizacao das tradi¢Ges e identidade cultural local.

Assessor de Comunicacgéo Cultural SMCUL
Assessora ha comunicagdo institucional da cultura. Atua em relagfes publicas, imprensa e
divulgacdo cultural. Assessora no desenvolvimento de estratégias e canais de comunicagdo com
a sociedade.

Assessor de Artes Cénicas e Musica SMCUL
Assessora nas acles nas areas de teatro, danca e musica. Assessora no desenvolvimento de
projetos de fomento e apoio a artistas e grupos culturais. Atua em parceria com equipamentos
culturais.

Assessor de Governanga SMCUL
Assessora nas atividades administrativas, de protocolo, arquivo e elaboracdo de documentos.
Presta apoio as unidades da Secretaria e atendimento ao publico. Controla o fluxo de
expedientes.

Assessor de Livro e Leitura SMCUL
Assessora nos projetos de incentivo a leitura e a producéo literaria. Atua junto a escritores e a
Biblioteca Municipal. Promove ac¢des de fomento ao habito da leitura.

Assessor de Artes Integradas SMCUL
Assessora nos projetos que integrem diversas linguagens artisticas. Assessora em parcerias
entre artistas e equipamentos culturais. Atua na promogéo de ac¢des culturais conjuntas.

Assessor de Administracdo e Infraestrutura em Cultura SMCUL
Assessora no controle patrimonial e a infraestrutura dos equipamentos culturais. Assessora em
inventarios e movimentacdo de bens. Articula demandas logisticas da Secretaria.

Assessor de Compras e Prestacio de Contas Culturais SMCUL
Assessora nas aquisicdes, contratos e execucdo orcamentaria da cultura. Assessora na emissao
de empenhos, controle de despesas e na elaboracdo de demonstrativos financeiros. Garante a
regularidade legal dos procedimentos.

Assessor em Gestéo de Pessoas da Cultura SMCUL
Atua na gestdo funcional e normativa dos servidores da Cultura. Assessora no controle de
cadastros, processos administrativos e rotinas de pessoal. Propde normas e padronizagdes do
setor.
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Assessor de Gestao de Contrato da Cultura SMCUL
Assessorar na gestdo de contratos e despesas da Secretaria, auxiliando seus superiores
hierarquicos em suas atribuicoes.

Assessor de Gestdo da SMCUL
Assessorar na gestao da Secretaria, auxiliando os superiores hierarquicos em suas atribuicdes.

Assessor Cultural SMCUL
Auxilia a gestdo cultural na execucgéo de projetos e atividades administrativas e operacionais.
Apoia a elaboragdo e encaminhamento de projetos culturais. Atua no fomento as manifestacdes
culturais.

Assistente de Manutencao SMCUL
Assessora na organizacdo e manutencdo de equipamentos dos espacos culturais. Apoia a
conservacdo das instalacdes. Executa atividades operacionais do setor.

Assessor Cultural Nivel Superior SMCUL
Assessorar 0s superiores hierarquicos em suas atribuicdes, contribuindo com alto grau de
conhecimento nas elaboracdes de estudos e atividades administrativas.

Assessor do Teatro SMCUL
Assessora na gestao dos servicos do teatro do Municipio. Assessora na manutencao de acervos,
sistemas de informacdo e acOes de difusdo cultural. Atua no planejamento e orcamento do
teatro. Assessora na operacdo da bilheteria do Teatro Municipal. Assessora o controle de
ingressos, borderds e relatorios de apresentacdes. Apoia a organizacdo do acesso aos eventos.

Assessor de Processo Nivel Superior SMCUL

Assessor de Gabinete SMCUL

Assessor de Relacbes Publicas SMCUL

SECRETARIA MUNICIPAL DA MULHER

Secretario Municipal

Superintendente da Mulher
Atuar em parceria com as demais secretarias e 6rgdos do Governo na construgdo de politicas
publicas voltadas para o publico feminino; esta préximo da sociedade civil, da iniciativa
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privada, dos parlamentares e das demais entidades de forma a combater a violéncia e a
coordenar a autonomia econdémica das mulheres.

Diretor-Geral da Secretaria * SMMU
Gestor Administrativo * SMMU

Diretor de Politicas Publicas para as Mulheres SMMU
Auxilia o Secretario na formulagdo e execucdo de politicas de prevencédo a violéncia contra a
mulher. Coordena ac¢des de enfrentamento a violéncia e de promogdo da autonomia social e
econbmica. Atua na defesa da dignidade, cidadania e direitos das mulheres do Municipio.

Coordenador de Enfrentamento as Violéncias contra a Mulher SMMU

Coordena acOes de prevencdo e combate a violéncia contra a mulher, alinhadas as diretrizes
das politicas publicas. Fortalece a rede socioassistencial e o sistema de garantia de direitos.
Atua na ressignificacdo de padrdes culturais de violéncia.

Gestor de Projetos para Mulheres SMMU
Implementa projetos de forma integrada e intersetorial voltados a protecéo e incluséo social e
econdmica das mulheres. Articula agdes com outras politicas publicas e instituicoes parceiras.
Atua na consolidacéo e promocao dos direitos das mulheres.

Coordenador do Centro Municipal Especializado da Mulher (CEAM) SMMU
Coordena os servicos, programas e acdes do CEAM voltados ao atendimento de mulheres em
situacdo de violéncia. Gerencia as equipes tecnicas, 0 acompanhamento das demandas e 0
sistema de informac6es. Garante a oferta de atendimento psicossocial e juridico, com sigilo e
monitoramento permanente.

Assessor de Gestdo * SMMU

Assessor de Processos Nivel Superior * SMMU

Assessor de Gabinete SMMU

Assessor de Relacbes Publicas * SMMU

SECRETARIA MUNICIPAL DE ORDEM PUBLICA

Secretario Municipal
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Superintendente de Ordem Publica
Auxiliar o Secretario Municipal em suas atividades da pasta, gerenciando e organizando a
secretaria, coordena a aplicacdo das normas e c6digos relativos a pasta.

Diretor-Geral da Secretaria* SMOPLU

Diretor de Luminosidade Publica SMOPLU

Dirige e coordena a gestdo da luminosidade publica, em especial das vias, pracas e prédios
publicos, prezando pela continuidade dos servicos, conforme as normas da Agéncia Nacional
de Energia Elétrica.

Diretor de Postura e Fiscalizagdo de Comércio Alternativo SMOPLU

Dirige e coordena a aplicagdo do Codigo de Posturas e normas municipais relativas ao comércio
alternativo. Supervisiona fiscalizagOes, feiras livres, eventos e emissdo de notificaces,
requisitando apoio da forca publica quando necessario. Atua no atendimento a reclamacoes e
na orientacdo dos municipes.

Diretor de Limpeza Publica e Coleta de Lixo SMOPLU
Coordena, supervisiona e avalia os servigos de limpeza urbana e coleta de residuos. Gerencia
rotas, fiscalizacdo dos servicos prestados e a destinacdo final dos residuos, inclusive em
contratos terceirizados. Asses-sora a gestao superior e elaborar normas e estudos da area.

Diretor Administrativo e Financeiro SMOPLU
Coordena as rotinas administrativas, financeiras e documentais da Secretaria. Supervisiona
processos, atesta servi¢os, compras, controle de despesas e prestacdo de contas. Dirige a
elaboracao de termos de referéncia e relatdrios junto aos 6rgéos de controle.

Diretor de Logistica SMOPLU
Planeja, coordena e supervisiona a operacdo logistica da Secretaria. Gerencia equipes
operacionais, fluxos de trabalho e meios logisticos. Atua na melhoria de processos e na
seguranca das equipes.

Gestor de Recursos Humanos SMOPLU
Coordena a gestdo de pessoal da Secretaria, elaborando relatorios, estatisticas e escalas de
servico. Coordena a analise de necessidades atuais e futuras de recursos humanos. Asses-sora
0 Secretario em matérias de gestdo de pessoas.

Gestor de Projetos de Ordem Publica SMOPLU
Coordena areas estratégicas de projetos institucionais, do planejamento a execugdo. Gerencia
cronogramas, equipe, riscos, qualidade e comunicacdo. Fornece informagdes para controle e
monitoramento da Secretaria.

Camara Municipal de Itaguai
Rua Amélia Louzada, 277 - Centro | CEP: 23815-180 / Itaguai-RJ




REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL T

A ESTADO DO RIO DE JANEIRO ) : T%Jr a
CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUAI — i
PODER LEGISLATIVO CAMARA

MUNICIPAL DE ITAGUAI

Coordenador de Logistica SMOPLU

Coordena as atividades logisticas da Secretaria e de seus projetos. Supervisiona equipes
operacionais e apoia departamentos e coordenadorias. Atua na programacao logistica, melhoria
de processos e seguranca operacional.

Coordenador de Limpeza Publica e Coleta de Lixo SMOPLU

Auxilia o Diretor da pasta em sua atuagdo, coordenando o expediente e as ordens de servicos.
Coordena as atividades da secretaria em sua area de atuacdo, controla a execucdo de planos e
atividades do setor.

Coordenador de Posturas e Fiscalizacao de Comércio Alternativo SMOPLU

Coordena a execucdo do Codigo de Posturas e normas municipais relativas ao comércio
alternativo. Supervisiona fiscalizagdes, feiras, eventos e emissdo de notificacdes. Atua no
atendimento a denuncias e na orientagdo dos municipes.

Assessor de Logistica SMOPLU
Presta apoio logistico, operacional e administrativo as unidades da Secretaria. Atua em
conjunto com a Coordenacédo de Logistica no planejamento e execucao das atividades. Apoia
projetos e acdes institucionais.

Assessor de Postura SMOPLU
Assessora quanto ao cumprimento do Codigo de Posturas e normas municipais. Assessora
quanto a notificacdes, acompanha feiras, eventos e comércio alternativo. Orienta 0s municipes
e requisita apoio da forca publica quando necessario.

Assessor de Recursos Humanos da Ordem Publica SMOPLU
Assessora na gestdo das rotinas de pessoal da unidade. Auxilia a direcdo no controle funcional,
escalas e cumprimento de normas. Assessora na elaboracdo de relatorios periddicos de
desempenho do setor.

Assessor  de Limpeza  Publica e Coleta de Lixo SMOPLU
Auxilia na direcdo na coordenacdo e supervisao dos servicos de limpeza urbana e coleta de
residuos, Assessora na elaboracdo de relatérios periddicos e assegura o cumprimento das
determinacdes superiores.

Assessor de Processos Nivel Superior * SMOPLU

Assessor de Gabinete SMOPLU

Assessor de Relagdes Publicas * SMOPLU
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TRANSPORTES E MOBILIDADE URBANA

Secretario Municipal

Superintendente de Transportes

Viabilizar a concessdo, permissdo, autorizacdo, planejamento, coordenacdo, fiscalizagéo,
inspecdo, vistoria e administracdo dos servigos municipais de transporte de passageiros;
Planejar, coordenar e administrar 0s servicos municipais de transporte de passageiros e de
cargas.

Superintendente de Mobilidade Urbana

Exercer as funcdes de planejamento e execuc¢éo a Politica Municipal de Mobilidade Humana
Sustentavel, procedendo a gestdo de acGes de operacdo nos transportes urbanos e, em qualquer
outro lugar que couber, no ambito 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.

Diretor-Geral da Secretaria * SMTTMU

Diretor de Tréafego SMTTMU
Dirigir o planejamento, projeto, regulamentacéo e operacédo do transito de veiculos, pedestres
e animais, bem como a promocéo do desenvolvimento seguro da circulacao de ciclistas. Dirigir
a implantacdo de medidas para a reducdo da circulacéo de veiculos e a reorientacdo do trafego,
com o objetivo de diminuir a emissdo global de poluentes e melhorar a fluidez geral. Implantar,
manter e operar o sistema de sinalizagéo, os dispositivos e 0s equipamentos de controle viario.
Coletar dados estatisticos e elaborar estudos sobre os acidentes de transito e suas causas.
Promover e participar de projetos e programas de educacgéo e seguranca de transito, de acordo
com as diretrizes estabelecidas pelo CONTRAN.

Diretor Operacional de Mobilidade SMTTMU
Dirige inspecdes, vistorias e fiscalizacbes da mobilidade, de passageiros e de cargas. Gerencia
0 cumprimento de tarifas e condi¢cbes operacionais pelas concessionarias e permissionarias.
Articula-se com operadores para subsidiar estudos tarifarios.

Diretor de Servicos Concedidos SMTTMU
Chefiar o Departamento de Transporte Concedido: planejar, coordenar e controlar o sistema de
transporte publico de passageiros, supervisionar e controlar os sistemas secundarios de
transporte (autos de aluguel, transporte escolar, transporte complementar). Elaborar projetos de
fiscalizacdo dirigida as empresas de transporte no Municipio. Desenvolver os calendarios de
vistoria de veiculos de transporte urbano no Municipio. Propor e executar a politica municipal
de transportes publicos de passageiros. Fazer cumprir as diretrizes determinadas pela Secretaria
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de Transporte no que tange a expansao, aperfeicoamento e racionalizagdo dos transportes
publicos de passageiros. Controlar e fiscalizar os sistemas de transportes publicos de
passageiros. Supervisionar e controlar os sistemas secundarios de transporte; automéveis de
aluguel; transporte escolar; transporte complementar; encaminhar ao Subsecretario Municipal
de Transporte Concedido os casos de descumprimento as normas estabelecidas nos termos dos
atos de concessao e da legislacao.

Diretor de Planejamento e Administracdo de Transito SMTTMU
Chefiar o Departamento de Trénsito. Planejar as obras de sistema de operacgdo de vias. Prever
e implantar sistemas. Efetuar as alteracBes no transito do Municipio. Definir areas de
estacionamento no Municipio. Manifestar-se tecnicamente sobre o0s assuntos de sua area de
competéncia, estabelecendo procedimentos ou orientando decisfes a serem observadas pelo
Secretario Municipal de Transporte e Transito. Responder pelo planejamento e implantagédo
operacional das atividades pertinentes a sinalizagcdo e acompanhamento de operacdo do sistema
viario. Supervisionar a fiscalizagdo dos diversos modais.

Diretor Financeiro SMTTMU
Dirige a execucdo orcamentaria e financeira da Secretaria, inclusive convénios e contratos.
Coordena e supervisiona as prestacfes de contas até seu julgamento final. Mantém cadastros
gerenciais atualizados para controle financeiro.

Diretor de Servicos de Divisdo Administrativa SMTTMU
Gerencia a frota propria de veiculos da Prefeitura, incluindo operacéo, controle e manutencao,
Gerencia a frota locada e o uso adequado dos veiculos oficiais. Atua na gestdo eficiente dos
meios de transporte internos.

Diretor de Projetos de Circulacdo Viaria Motorizada e Ndo Motorizada SMTTMU
Coordena o planejamento, elaboracdo e execucao de projetos de mobilidade e circulacao viaria.
Gerencia a¢Oes relacionadas a utilizacdo da malha viaria urbana. Atua na integracdo dos modais
motorizados e ndo motorizados.

Diretor de Estratégia de Mobilidade SMTTMU
Coordena acGes e programas voltados a ampliacdo da mobilidade publica e ao incentivo aos
modais ndo motorizados. Avalia impactos de projetos estruturantes na mobilidade urbana. Atua
na melhoria da oferta de deslocamento da populagéo.

Diretor de Tecnologia de Mobilidade Humana Sustentavel SMTTMU
Coordena agdes tecnoldgicas voltadas a melhoria da fluidez do trafego, seguranga viaria e
mobilidade sustentavel. Gerencia recursos tecnoldgicos aplicados aos sistemas de mobilidade.
Articula-se com 6rgdos federais, estaduais € municipais da area.
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Gerente de Estudos e Elaboragcdo de Projetos de Mobilidade Urbana SMTTMU
Coordena a elaboracdo de estudos administrativos para melhoria do sistema viario municipal.
Coordena a emissdo de pareceres de alto grau de conhecimentos sobre projetos urbanos que
impactem a mobilidade. Coordena a elaboragdo de estudos tarifarios e planilhas de referéncia
dos servigos de transporte.

Gerente do Nucleo de Transportes SMTTMU
Coordena as acOes de concessdo, permissdo, autorizacdo e fiscalizagdo dos servigos de
transporte municipal. Coordena a analise de pedidos de alvaras e autorizagGes para atividades
relacionadas ao setor. Atua na gestdo de eventos e intervencfes que impactem o trafego.

Assessor de Bens de Consumo SMTTMU
Assessora no recebimento, armazenamento e distribuicdo de materiais da Secretaria. Assessora
a manutencdo de registros atualizados de estoque e necessidades futuras. Assessora quanto a
conservacao e correta organizacdo dos materiais sob sua guarda.

Assessor Especial de Transportes SMTTMU
Assessorar 0 Secretario de Transportes no exame e conducdo dos assuntos que lhe forem
atribuidos, assessorando na elaboracéo de pareceres, relatdrios, estudos,pesquisas, avaliacoes,
exposi¢des de motivos, dentre outros, além de minutas de quaisquer atos normativos. Promover
analises conjunturais e gerenciais visando subsidiar a tomada de decisdes. Colaborar com o
Secretario Municipal de Transporte e Transito na preparacao de pronunciamentos, discursos e
documentos de interesse da Secretaria Municipal de Transporte. Controlar e acompanhar a
tramitacdo de processos e prestar 0 assessoramento necessario nas atividades que requeiram
analise de qualquer natureza técnica para subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com
informacGes complementares para instrucdo na defesa do Municipio em assuntos complexos
de interesse da Secretaria Municipal de Transportes.

Assessor Especial de Mobilidade Humana SMTTMU
Assessora a execucdo de acbGes administrativas e operacionais relacionadas a mobilidade
humana sustentavel. Atua no suporte as atividades e projetos da area. Colabora na
implementacao das politicas de mobilidade.

Assessor do Nucleo de Servicos Concedidos SMTTMU
Assessorar na Divisdo de Fiscalizacdo de Transportes Concedidos. Auxiliar ao Diretor do
Departamento de Transportes Concedidos em suas fungbes.Dirigir a fiscalizacdo da
observancia nos transportes publicos de passageiros, das normas estabelecidas nos atos de
concessdo e na legislacdo aplicavel. Controlar o funcionamento dos sistemas de transporte
publico de passageiros. Controlar os autos de infracdo ou notificagdes emitidos pelos agentes
de fiscalizacéo de transportes. Manter o registro das empresas e profissionais autbnomos que
operam sistema de transporte publico de passageiros.
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Supervisor de Governanga * SMTTMU

Assessor de Processos Nivel Superior * SMTTMU
Assessor de Gabinete SMTTMU
Assessor de Relagdes Puablicas * SMTTMU

SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL

Secretario Municipal

Superintendente de Assisténcia Social

Coparticipacdo na formulagdo da politica Municipal de Assisténcia Social e Administrar o
Sistema Unico de Assisténcia Social do Municipio de Itaguai; Co-gerenciamento a agenda
municipal de agdes relativas a Assisténcia Social, atentando para as orientagdes da gestdo
estadual e federal nas prerrogativas de descentralizacdo e co-participacdo; 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.

Superintendente da Pessoa com Deficiéncia

Co-Gerenciamento na agenda municipal de aces relativas a Pessoa com Deficiéncia atentando
para as orientacOes da gestdo estadual e federal nas prerrogativas de descentralizacdo e
coparticipacdo. Co-Gerenciamento do Planejamento das atividades Administrativas relativas a
Subsecretaria da Pessoa com Deficiéncia, Representar a gestdo da SMAS, sempre que for
solicitado.

Superintendente de Acdes Sociais

Co-participacdo 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 acOes voltadas a divulgacdo dos servigos do SUAS e suas interacdes; Co-Gerenciamento na
agenda municipal de ac6es relativas a Assisténcia Social e a inclusdo da Pessoa com Deficiéncia
atentando para as orientacdes da gestao estadual e federal nas prerrogativas de descentralizacao
e coparticipacdo. Co-Gerenciamento do Planejamento das atividades Administrativas relativas
a SMAS Representar a gestdo da SMAS, sempre que for solicitado.

Diretor-Geral da Secretaria®* SMAS

Dirigente de Unidade de Longa Permanéncia (0 a 11 anos e 11 meses) SMAS
Dirige a unidade de acolhimento institucional de criancas, atuando como guardiéo legal.
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Coordena programas de acolhimento e elaboragdo de relatérios semestrais ao Judiciario,
conforme o ECA. Gerencia equipes, capacitacdo e alimentacdo dos sistemas de informacédo da
Assisténcia Social.

Dirigente de Unidade de Longa Permanéncia (12 a 17 anos e 11 meses) SMAS
Dirige a unidade de acolhimento institucional de adolescentes, exercendo a guarda legal.
Coordena programas de acolhimento e elaboragdo de relatérios periédicos ao Judiciario.
Gerencia equipes, capacitacédo e atualizacdo dos sistemas de informagao socioassistencial.

Dirigente  de  Unidade de Longa Permanéncia  (ldoso) SMAS
Dirige a instituicdo de acolhimento de idosos, respondendo civil e criminalmente pelos atos
praticados. Garante direitos, dignidade, convivéncia comunitaria e atividades que promovam
autonomia e qualidade de vida. Coordena agdes de integracao familiar, social e intergeracional.

Dirigente do Servigo de Acolhimento em Familia Acolhedora SMAS

Coordena o servico de acolhimento familiar, articulando a rede de garantia de direitos. Dirige
a elaboracdo de planos de acdo para fortalecimento e divulgacdo do servico no municipio.
Acompanha familias acolhedoras e articula-se com o Judiciario e demais politicas publicas.

Diretor de Gestéo do SUAS SMAS
Dirige a Politica Municipal de Assisténcia Social e a gestdo dos niveis de complexidade do
SUAS. Planeja, monitora e avalia servicos, programas e projetos socioassistenciais. Coordena
planos municipais, metas, orcamento e prestacoes de contas.

Diretor de Planejamento Orcamentario, Administracdo e Financas da SMAS
Planeja e coordena o orcamento da SMAS, incluindo PPA, LDO e LOA. Gerencia recursos
proprios, cofinanciados e emendas parlamentares. Administra fundos municipais e presta
contas as instancias competentes.

Diretor de Promocéo de Direitos Humanos e Cidadania SMAS

Coordena programas e projetos voltados a inclusdo da Pessoa com Deficiéncia. Articula
politicas publicas intersetoriais de acessibilidade e garantia de direitos. Acompanha a execuc¢ao
orcamentaria e os fundos vinculados a area.

Diretor  de Gestao do  Trabalho e da Informacao SMAS
Coordena a politica de gestdo do trabalho e satde do trabalhador do SUAS. Dirige os sistemas
de informacdo, comunicacdo e educacdo permanente. Implanta fluxos, protocolos e acGes de
gestdo participativa.
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Gerente de Beneficios SMAS

Coordena a concessao de beneficios eventuais e programas intersetoriais. Articula os beneficios
aos servicos da Protecdo Social Basica e Especial. Garante atendimento as familias em
situacOes de vulnerabilidade e calamidade.

Gerente de Protecao Social Bésica SMAS
Gerencia servicos e programas da Protecdo Social Basica, com foco na prevencdo de riscos e
fortalecimento de vinculos. Coordena o CadUnico, beneficios de transferéncia de renda e
sistemas de informacdo. Articula agdes com a Protecdo Social Especial.

Gerente de Protecdo Social Especial de Média Complexidade SMAS
Gerencia servigos destinados a familias e individuos em situacédo de risco e violacao de direitos.
Articula a rede de garantia de direitos e a Protecdo Social Basica. Coordena o0 monitoramento
e atualizag&o dos sistemas de informacao.

Gerente de Protecdo Social Especial de Alta Complexidade SMAS
Coordena os servicos de acolhimento institucional e familiar. Coordena a protecdo integral,
reintegracdo familiar e comunitaria, coordena o planejamento da ampliacdo da rede e monitora
metodologias de atendimento especializado.

Gerente de Financas e Fundos Municipais SMAS

Chefiar o Departamento do Fundo Municipal de Assisténcia Social. Preparar e propor ao
Secretario Municipal de Assisténcia Social o PPA, a LDO e a LOA do Fundo Municipal de
Assisténcia Social. Elaborar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia. Despachar com o Secretario Municipal de Assisténcia Social, mantendo-o
permanentemente informado do desenvolvimento dos trabalhos e elaborar a prestacdo de
contas de todos 0s recursos, materiais e patriménio do Fundo Municipal de Assisténcia Social.

Gerente de Infraestrutura e Bens Permanentes SMAS
Administra os bens moveis da SMAS e o patriménio institucional. Planeja manutencéo, obras
e suporte logistico as unidades. Coordena controle patrimonial, infraestrutura e apoio a eventos.

Gerente de Administracdo, Compras e Suprimentos do SUAS - SMAS
Planeja e coordena compras, contratos e suprimentos da Secretaria. Acompanha estoques,
programacdo orcamentaria e processos de aquisi¢do. Alimenta os sistemas de informacao da
politica de assisténcia social.

Gerente de RH da SMAS
Planeja e coordena a gestéo de recursos humanos da SMAS. Supervisiona registros funcionais
e sistemas de informacdo. Acompanha execugdo orcamentaria relacionada a pessoal.
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Observando obrigatoriamente, as normas, procedimentos e diretrizes estabelecidos pela
Secretaria Municipal de Administracao.

Gerente de Gestdo do Trabalho e Educacdo Permanente SMAS
Coordena a politica municipal de gestdo do trabalho e educacdo permanente do SUAS.
Coordena o planejamento e execuc¢édo da formagéo continuada dos trabalhadores e conselheiros.
Apoia a elaboracédo de planos municipais de assisténcia social.

Gerente de Promogdo dos Direitos da Pessoa com Deficiéncia SMAS
Gerencia programas e projetos de inclusdo da Pessoa com Deficiéncia. Articula politicas
publicas e fluxos de atendimento. Gerencia a elaboracdo de diagndsticos e metodologias para
promocéo da acessibilidade e garantia de direitos.

Gerente de  Avaliagio e  Monitoramento  Socioassistencial SMAS
Coordena o sistema de avaliagdo, monitoramento e vigilancia social. Articula-se com a rede e
a area de tecnologia da informac&o. Gerencia a producdo de relatérios gerenciais para subsidiar
o0 planejamento da SMAS.

Coordenador do CRAS SMAS
Coordena servicos e ac¢Oes da Protecdo Social Basica no territorio. Coordena a unificacdo de
metodologias de atendimento as familias e articula a rede local. Garante atualizacdo dos
sistemas de informacdo e fluxos de encaminhamento.

Coordenador de Unidade do Centro de Convivéncia da Terceira ldade SMAS
Coordena ac6es de convivéncia, socializacao e fortalecimento de vinculos dos idosos. Articula
beneficios e servigos socioassistenciais. Coordena a atualiza¢do dos sistemas e capacitacdo das
equipes.

Coordenador do CREAS SMAS
Coordena servicos especializados de atendimento a situacdes de risco e violacdo de direitos.
Supervisiona medidas socioeducativas em meio aberto. Geréncia de fluxos, equipes e sistemas
de informacdo do CREAS.

Coordenador do Centro POP SMAS

Coordena os servicos de atendimento a populacdo em situacdo de rua. Articula acbes com a
rede socioassistencial e demais politicas publicas. Supervisiona equipes, fluxos, registros e
avaliacdo dos servicos.

Dirigente do Centro de Suporte Especializado de Assisténcia Social SMAS
Coordena acdes especializadas de atendimento & populagdo em situacéo de rua. Articula
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servicos com o CREAS e a Protecdo Social Especial. Supervisiona equipes, capacitagdes e
sistemas de informagéo.

Diretor Contéabil do Fundo Municipal

Dirigir e assessorar a gestdo do Fundo Municipal de Assisténcia Social. Preparar e propor ao
Secretario Municipal de Assisténcia Social o PPA, a LDO e a LOA do Fundo Municipal de
Assisténcia Social. Fomentar estudos e pareceres em processos sobre assuntos de sua
competéncia

Diretor de Administragdo SMAS
Coordena as atividades administrativas e a gestdo dos imdéveis da SMAS. Coordena a
organizacdo de documentacdo administrativa e fiscal. Supervisiona manutencdo predial,
seguranca patrimonial e servicos de apoio.

Diretor de Financas e Fundos Municipais SMAS
Coordena a execugéo financeira e contabil da SMAS e dos Fundos Municipais. Coordena a
elaboracdo de prestacbes de contas e balancetes, coordena o monitoramento de recursos
proprios, transferéncias e co-financiamentos.

Diretor de Manutencéo e Infraestrutura SMAS
Supervisiona a manutencao e infraestrutura das unidades da SMAS. Planejar acdes preventivas
e emergenciais. Acompanha servicos internos e terceirizados.

Diretor de Bens Permanentes SMAS
Coordena o controle, registro e movimentacdo dos bens moveis da SMAS. Mantém o acervo
de bens permanentes atualizado nos sistemas de informacdo. Apoia a gestdo de bens
permanentes institucionais.

Diretor de Bens de Consumo SMAS
Coordena o controle de entrada, saida e estoque de materiais. Supervisiona a equipe e articula
reposicdes com o setor de compras. Garante a exatidao dos registros e inventarios.

Diretor de Compras e Suprimentos SMAS

Planeja e coordena aquisicBes de bens, obras e servicos da SMAS. Coordena a formalizacao de
processos licitatorios e realizacdo de pesquisas de precos. Mantém cadastro de fornecedores e
registros atualizados.

Diretor de Telecomunicagoes SMAS
Coordena os sistemas de telefonia e comunicagdo da SMAS. Supervisiona manutencao,
configuracdo e relatérios de uso. Coordena a continuidade e qualidade dos servigos de
telecomunicacgdes.
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Diretor de Infraestrutura de TI SMAS

Coordena a infraestrutura e projetos de tecnologia da informacdo da SMAS. Planeja melhorias
e implanta solugdes tecnoldgicas. Supervisiona equipes e sistemas de T1.

Diretor de Gestdo do Trabalho SMAS
Coordena a politica municipal de gestdo do trabalho do SUAS. Planeja a¢des estratégicas e
agendas anuais. Promove debates, foruns e saide do trabalhador.

Diretor de Educacéo Permanente SMAS
Coordena a politica de educacgdo permanente dos trabalhadores do SUAS. Planeja capacitacdes,
foruns e agendas formativas. Alimenta os sistemas de informacao sobre as acdes realizadas.

Diretor de Recursos Humanos - SMAS
Coordena o registro e atualizacdo dos dados de recursos humanos da SMAS. Articula acbes
com o0s setores administrativos. Supervisiona informagdes funcionais nos sistemas
institucionais. Observando obrigatoriamente, as normas, procedimentos e diretrizes
estabelecidos pela Secretaria Municipal de Administracao.

Diretor de Projetos de Inclusdo SMAS

Chefiar as metas de execucdo para o atingimento das metas de Politicas da Pessoa com
Deficiéncia. Elaborar e divulgar, por meios diversos, materiais sobre a situacdo econémica,
social, politica e cultural das pessoas portadoras de deficiéncia, seus direitos e garantias, assim
como difundir textos de natureza educativa e denunciar préticas, atos ou meios que, direta ou
indiretamente, incentivem ou revelem a sua discriminacdo ou, ainda, restrinjam o seu papel
social. Propor, incentivar e acompanhar iniciativas que concernem as questdes das pessoas com
deficiéncia. Zelar pela efetiva implantacdo da politica municipal para inclusdo da pessoa com
deficiéncia. Acompanhar o planejamento e avaliar e execucdo das politicas setoriais de:
educacdo, saude, trabalho, assisténcia social, transporte, cultura, turismo, desporto, lazer,
politica urbana, reabilitacao e outras relativas a pessoa com deficiéncia.

Diretor de Mobilidade e Acessibilidade SMAS

Fomentar a participacdo direta dos usuarios no ciclo das politicas publicas. Participar da
promocdo de semindrios, audiéncias publicas e da criacdo de canais permanentes de escuta,
onde pessoas com deficiéncia, idosos e outros cidaddos com mobilidade reduzida possam
expressar suas dificuldades e propor solucdes. Promover a capacitacdo continua dos
trabalhadores do SUAS em temas como desenho universal, tecnologias assistivas, comunica¢do
acessivel e direitos da pessoa com deficiéncia. garantir a prestacdo de um sevrico humanizado,
qualificado e livre de qualquer forma de discriminagdo, consolidando o Supervisor de
Mobilidade e Acessibilidade como um agente central na construgdo de uma politica de
assisténcia social verdadeiramente inclusiva e acessivel para todos.
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Diretor de Sistema de Informacao SMAS

Coordena os sistemas de informacao, avaliagdo e monitoramento do SUAS. Oferece suporte as
unidades e emite relatorios gerenciais. Apoia a¢des de comunicacdo e marketing institucional.

Diretor de CAD Unico SMAS
Coordena a operacionalizagido do Cadastro Unico no municipio. Supervisiona equipes de
cadastramento e atualizagéo. Disponibiliza indicadores para integragdo em programas sociais.

Diretor de Vigilancia Socioassistencial SMAS
Coordena as informacdes territoriais sobre vulnerabilidades e demandas sociais. Coordena o
monitoramento de situacOes de risco, violéncia e violagdes de direitos. Atualiza sistemas de
informacdo do SUAS.

Dirigente de Unidade Residéncia Inclusiva SMAS
Coordena acdes de acolhimento e inclusdo da Pessoa com Deficiéncia. Articula politicas
publicas e movimentos sociais. Promove capacitacdo, participacdo social e garantia de direitos.

Diretor de Nutricéo SMAS
Coordena o planejamento e acompanhamento nutricional das unidades de acolhimento.
Coordena a elaboragdo de cardapios, protocolos de dietas especiais e fiscalizacdo da sua
execucdo. Atua na promogéo da seguranca alimentar.

Diretor de Estagio e Programa de Aprendizagem SMAS
Coordena os programas de estagio e aprendizagem da SMAS. Mantém cadastro das instituicoes
e supervisiona atividades. Articula reunifes com estagiarios, supervisores e instituicdes.

Diretor de Medida Socioeducativa SMAS
Coordena o atendimento a adolescentes em cumprimento de medidas socioeducativas em meio
aberto. Articula acGes com familias e rede socioassistencial. Promove o protagonismo juvenil.

Diretor do Centro Intergeracional SMAS
Coordena servicos e projetos intergeracionais. Articula a rede de servicos e constroi protocolos
de atendimento. Fortalece vinculos comunitarios e potencialidades do territorio.

Diretor de Projetos de Fundos Especiais SMAS
Coordena a execucdo contabil e financeira dos fundos especiais. Coordena a elaboracéo
orcamentaria da politica de assisténcia social. Registra e acompanha a aplica¢do dos recursos.

Assessor Socioassistencial de Apoio as Instancias de Controle Social - SMAS
Asses-sora nos conselhos de politicas publicas na area socioassistencial. Apoia atualizagéo
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normativa, participagdo social e capacitagdo dos conselheiros. Assessora reunides e
deliberagdes.

Assessor Contabil de Apoio as Instancias de Controle Social - SMAS
Asses-sora nos conselhos quanto a legislacdo e execucgdo financeira. Apoia analises de recursos
e prestacOes de contas. Participa das reunies dos conselhos municipais.

Assessor de Parcerias e Relagdes Externas SMAS
Atua no apoio institucional e articulagdo externa da SMAS. Assessora a Secretaria em
demandas e agendas externas.

Assessor da SMAS - Nivel Fundamental SMAS
Auxilia no preparo de alimentos e na organizacdo dos ambientes. Auxilia na limpeza,
conservacao e apoio operacional. Atua nas rotinas basicas das unidades da SMAS.

Assessor da SMAS I - Nivel Medio SMAS
Assessora nas atividades administrativas e atendimento ao publico. Apoia o cuidado diario de
criancas, adolescentes e idosos. Desenvolve atividades recreativas e mediacao de conflitos.

Assessor da SMAS i - Nivel Superior SMAS
Assessorar 0 Secretario Municipal de Assisténcia Social no desempenho de suas atribuicdes,
em questdes inerentes a politica de assisténcia social. Representar o Secretario Municipal de
Assisténcia Social nas programacdes em que as questdes especificas da pasta estejam em pauta
e quando o mesmo estiver impossibilitado de comparecer. Presta assessoramento de alto grau
de conhecimento nas areas juridica, social, saide e contabil. Realiza atendimentos, assessora
na emissao de laudos, pareceres e acompanhamento dos usuarios. Atua conforme a formacéo
profissional especifica.

Conselheiro Tutelar - CT
Atende criancas e adolescentes em situacao de ameaca ou violacao de direitos. Aplica medidas
de protecdo e articula-se com o Judiciario e Ministério Publico. Fiscaliza programas de
atendimento socioeducativo.

Assessor de Processos Nivel Superior SMAS

Assessor de Gabinete SMAS

Assessor de Relagdes Publicas SMAS
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SECRETARIA MUNICIPAL DO AMBIENTE, MUDANCAS DO CLIMA E BEM
ESTAR ANIMAL

Secretario Municipal

Superintendente de Ambiente

Coordenar e elaborar politicas e programas de Meio Ambiente, para conformidade com a
legislacdo; Acompanhar os Processos de Licenciamento Ambiental ou Alvarés, encaminhados
ao Diretor Geral de Meio Ambiente e Licenciamento; Acompanhar a fiscalizagdo ambiental,
no sentido de implementar acdes visando a protecdo ambiental; Apoiar e monitorar a equipe
com acdes voltadas para o Meio Ambiente, propondo mudangas, desenvolvendo projetos e
pesquisas de protecdo ambiental; Participar de reunibes e capacitacdes, representando a
secretaria, contribuir definir e implantar rotinas de gerenciamento para atividades da area de
meio ambiente.

Superintendente de Mudancgas do Clima
Coordenar as acOes das pastas que estdo sob sua subordinacdo como a diretoria de Residuos
Solidos e de Mudancas Climaticas.

Superintendente de Protecdo Animal

Implementar os Projetos de protecdo animal, projetos de recolhimento de animais em estado de
abandono; desenvolver projetos de adogdo ou destinacdo para entidades conveniadas;
desenvolver projetos de castracdo animal e educacdo animal; coordenar a equipe subordinada
a esta secretaria.

Diretor-Geral da Secretaria* SMAMCBA

Diretor de Licenciamento SMAMCBA

Gerencia a elaboracdo de relatorios e pareceres do setor de licenciamento ambiental. Gerencia
grupos de alto grau de conhecimentos especializados. Contribui para normas, diretrizes e
procedimentos ambientais.

Diretor de Fiscalizacéo Ambiental SMAMCBA
Coordena as acdes de fiscalizacdo preventiva e repressiva no ambito municipal. Planeja e
supervisiona as operacdes do setor. Gerencia a equipe de fiscalizacao.

Gestor de Projetos SMAMCBA
Coordena e executa projetos da Secretaria, promovendo sua divulgacao e publicidade. Gerencia
equipes, eventos, acoes de educacdo ambiental e parcerias institucionais. Articula programas
voltados a agricultura, pesca e sustentabilidade.
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Diretor de Monitoramento de Residuos Sélidos SMAMCBA

Planeja e coordena a gestdo, reciclagem e destinacdo de residuos solidos, inclusive da
construcdo civil. Coordena o desenvolvimento de projetos de encerramento e remediacdo de
lixGes. Aplica a legislacéo e articula agdes com cooperativas de catadores.

Diretor de Mudancas Climaticas SMAMCBA
Coordena a avaliacdo dos impactos das a¢des antropicas nas mudancas climaticas no municipio.
Coordena a promocéo de acdes de mitigacdo e adaptacdo. Coordena a equipe operacional do
setor.

Diretor de Protecao Animal SMAMCBA
Coordena projetos de protecdo, recolhimento, adocéo e destinacdo de animais. Desenvolve
acOes de castracdo e educacdo animal. Gerencia a equipe do setor.

Diretor de Anélise de Processos SMAMCBA
Coordena a anélise de defesas, recursos administrativos e procedimentos ambientais. Coordena
a elaboracdo de Termos de Referéncia para projetos ambientais. Coordena a equipe de analise
processual.

Gerente de Execucdo Orgcamentaria SMAMCBA
Gerencia a gestdo orcamentaria da Secretaria, coordenando a equipe quanto ao orcamento e
gestdo. Organizar receitas e despesas da pasta.

Gerente de Residuos Solidos SMAMCBA
Gerencia o planejamento da reciclagem e gestdo de residuos solidos. Gerencia o
desenvolvimento de projetos de encerramento e remediacdo de lix6es. Articula agdes com
cooperativas de catadores e coordena a equipe da area.

Gerente de Mudancas Climéticas SMAMCBA
Gerencia a implantacdo de acbes para reducdo dos impactos ambientais relacionados as
mudancas climaticas. Coordena a execucdo de politicas setoriais definidas pela diretoria.
Coordena a equipe operacional da area.

Gerente de Licenciamentos SMAMCBA
Assessora 0 Diretor da pasta em suas atribuicbes. Gerencia grupos de alto grau de
conhecimentos especializados. Contribui para normas, diretrizes e procedimentos ambientais.

Gerente de Recuperagéo e Saude Animal SMAMCBA
Gerencia a execucdo de cuidados emergenciais em animais recolhidos. Gerencia a realizagdo
de procedimentos de castragcdo. Apoia as a¢des de salde e bem-estar animal.
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Gerente de Projetos SMAMCBA

Coordena a elaboragdo e monitoramento de projetos ambientais da Secretaria, Coordena a
elaboracgdo de relatérios gerenciais e acompanha a execucao das a¢fes. Atua no relacionamento
institucional interno e externo da SMASPA.

Gerente de Anélise Processual SMAMCBA
Gerencia a elaboracdo de pareceres em procedimentos administrativos ambientais. Analisa
processos e subsidios para decisdes da gestdo. Apoia a Diretoria de Analise de Processos.

Gerente de Fiscalizacéo SMAMCBA
Coordena as acOes de fiscalizacdo em campo. Coordena a elaboragéo de pareceres decorrentes
das operacdes realizadas. Apoia 0 planejamento das atividades fiscalizatorias.

Assessor Especial de Projetos SMAMCBA
Auxilia o Secretario na implantacdo e desenvolvimento de projetos e convénios. Assessora na
elaboracdo de relatorios, analises e pareceres.

Assessor Especial de Ambiente SMAMCBA
Assessora a Secretaria com alto grau de conhecimento, assessorando na elaboracao documental
da Secretaria.

Assessor de Ambiente SMAMCBA
Assessora as Diretorias de Meio Ambiente. Organizar agendas, documentos e processos.
Auxilia no atendimento ao publico e na elaboracdo de projetos e convénios.

Assessor de Processos Nivel Superior SMAMCBA
Assessor de Gabinete SMAMCBA
Assessor de Relacbes Publicas SMAMCBA

Supervisor de pos-licenciamento

Assessorar a gestdo ambiental no monitoramento continuo das atividades licenciadas,
fornecendo suporte para a verificacdo do cumprimento de condicionantes: analisar relatrios
de automonitoramento enviados por empreendedores, propor critérios para vistorias de
auditoria e elaborar pareceres sobre a eficdcia das medidas mitigadoras e compensatdrias
adotadas, subsidiar a secretaria na avaliacdo de pedidos de renovacao de licencas, propor ajustes
em termos de compromisso ambiental e prestar assisténcia na identificagdo de passivos
ambientais remanescentes.
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Supervisor de recursos hidricos

Assessorar na protecdo de mananciais € no acompanhamento de intervengdes em corpos
hidricos municipais: fornecer subsidios para o planejamento de dragagens e limpeza de canais,
analisar projetos de recuperacdo de matas ciliares e assessorar a secretaria na articulagdo com
0s comités de bacias hidrogréficas. Cabe ainda a este assessor elaborar estudos sobre zonas de
recarga de aquiferos, propor metas para 0 componente hidrico do icms ecoldgico e prestar
suporte na analise de langamentos de efluentes, visando a seguranca hidrica do municipio.

Supervisor de biodiversidade e areas protegidas

Assessorar a secretaria na formulacéo de politicas de conservacdo da fauna e flora, fornecendo
suporte para a protecdo dos ecossistemas locais: analisar planos de manejo de unidades de
conservagao, propor diretrizes para 0 monitoramento de espécies nativas e subsidiar a secretaria
em parcerias com instituicbes de pesquisa. Cabe ainda a este assessor supervisionar a
elaboracdo de pareceres sobre intervencdes em areas de preservacdo permanente (app), prestar
assessoria na captagdo de recursos via icms ecoldgico (biodiversidade) e propor estratégias para
a criacdo de corredores ecologicos no territorio.

Supervisor de projetos

Assessorar na prospeccao, elaboracéo e acompanhamento de projetos estratégicos e convénios
da secretaria: subsidiar a redacéo de termos de referéncia, analisar a viabilidade de propostas
para captacdo de recursos e prestar suporte no acompanhamento de contratos de repasse
destinados a infraestrutura verde. fornecer subsidios para a gestdo de recursos oriundos de
medidas compensatorias, propor cronogramas fisico-financeiros para projetos de resiliéncia
climatica e prestar assisténcia na integracdo das metas ambientais com o planejamento
municipal.

Supervisor de mudancas climaticas e sustentabilidade

O cargo de supervisor de mudancas climaticas e sustentabilidade tem como atribuic6es prestar
assessoria na formulacao de estratégias de mitigacdo e adaptacdo aos efeitos das alteracdes do
clima no municipio: Supervisionar o fornecimento de subsidios para a elaboracéo e atualizacao
do inventario municipal de emissdes de gases de efeito estufa, propor diretrizes para o0 aumento
da resiliéncia urbana frente a eventos climaticos extremos (como inundac@es e ondas de calor)
e analisar projetos de sustentabilidade e eficiéncia energética nas reparticdes publicas.
Assessorar na prospeccdo de recursos junto a fundos climaticos nacionais e internacionais,
subsidiar a secretaria na definicdo de metas de descarbonizacédo e propor politicas de fomento
a economia verde e ao uso de energias renovaveis no territério de itaguai, garantindo que o
planejamento municipal esteja alinhado aos compromissos globais de desenvolvimento
sustentavel.
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SECRETARIA MUNICIPAL DE AGRICULTURA E PESCA

Secretario Municipal

Superintendente de Agricultura e Pesca

Coordena programas de assisténcia e apoio a produtores rurais, bem como controlar, fomentar
e desenvolver politicas de producdo familiar de géneros alimenticios; Criar, manter e
conservar unidades, equipamentos e instalacdes para apoio e desenvolvimento da politica
agropecuéria, agroindustrial e de abastecimento; Apoiar, planejar e Assessorar programas de
capacitacdo 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 &s areas de agricultura e abastecimento.

Superintendente de Infraestrutura e Desenvolvimento Sustentavel

Planejar e coordenar projetos relacionados a infraestrutura e desenvolvimento sustentavel,
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. Assessorar 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 6rgéos
governamentais, organizacGes ndo governamentais, comunidades locais e outros agentes
relevantes.

Superintendente 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, capacitacdo, 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 acdes governamentais. Estabelecer e
fortalecer parcerias e colaboracdes com outras entidades governamentais, organizacées nao
governamentais, instituicdes de pesquisa e outros atores relevantes, visando promover a
agricultura familiar e o desenvolvimento sustentavel do setor agrério.

Diretor-Geral da Secretaria * SMAP

Diretor-Geral de Aquicultura SMAP
Coordena e fomenta a pesca artesanal e a aquicultura no municipio, incentivando o
associativismo e praticas sustentaveis. Dirige a fiscalizacdo de denlncias de pesca predatéria e
articula parcerias institucionais. Administra bens, registros e propde melhorias ao setor.
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Gestor Administrativo SMAP

Coordena e supervisiona as rotinas administrativas da unidade. Coordena expedientes,
documentos, processos e apoio operacional as diretorias. Assegura o funcionamento
administrativo do setor.

Diretor de Inspecdo de Produtos de Origem Animal e Vegetal SMAP
Gerencia a producéo de produtos de origem animal e vegetal nos estabelecimentos registrados.
Coordena equipe técnica multidisciplinar e a concesséo do Selo de Inspe¢do Municipal. Elabora
pareceres e apura dendncias.

Diretor Geral de Agricultura SMAP
Coordena acdes voltadas a agricultura municipal, incluindo hortas, apoio ao produtor familiar
e uso de maquinas agricolas. Incentiva o cooperativismo, a extensao rural e a fixacdo do homem
no campo. Administra bens e propde melhorias ao setor.

Diretor de Mecanizacao e Tecnologia SMAP
Gerencia a frota de maquinas e equipamentos da Secretaria. Supervisiona manutencao
preventiva e corretiva, controle de estoque de pecas e decisdes de aquisi¢cdo ou locacao.
Assegura a operacionalidade dos equipamentos.

Diretor de Desenvolvimento Rural SMAP
Dirige a execucdo de politicas e projetos voltados ao desenvolvimento rural sustentavel.
Coordena convénios, capacitacdo de produtores e acGes de extensdo rural. Gerencia o Cadastro
Municipal de imoveis rurais junto ao INCRA.

Diretor de Parques e Jardins SMAP
Gerencia administrativamente parques, jardins e areas verdes do municipio, garantindo
conservacdo ambiental e paisagistica. Coordena projetos de urbanizacao, revitalizacdo, poda,
rocagem e manutencao. Supervisiona as equipes operacionais do setor.

Diretor de Projetos e Programas Agropecuarios SMAP
Planeja, coordena e supervisiona projetos e programas institucionais. Gerencia recursos,
equipes, cronogramas e resultados. Coordena a elaboracdo de relatérios e acompanha a
execucdo das agdes estratégicas.

Coordenador de Pecuéria SMAP
Coordena ac6es voltadas a pecuaria municipal. Coordena 0 monitoramento de rebanhos, satde
animal e reproducdo. Coordena a elaboracdo de estratégias de manejo e assegura O
cumprimento das normas sanitarias.
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Coordenador de Pequenos Animais SMAP

Coordena acOes relacionadas ao manejo, salde e controle de pequenos animais. Coordena o
planejamento de estratégias sanitarias e reprodutivas. Assegura 0 cumprimento das normas
aplicaveis a area.

Coordenador de Agroindustria SMAP
Coordena e supervisiona 0s processos produtivos agroindustriais. Coordena o controle de
qualidade e o cumprimento das normas sanitarias. Gerencia equipes e participa do
desenvolvimento de novos produtos.

Coordenador de Maquinas Agricolas SMAP
Coordena a aquisicdo ou locacdo de equipamentos e controla o estoque. Supervisiona a
manutencdo das maquinas. Coordena a avaliacdo de desempenho, custos e disponibilidade
operacional.

Coordenador de Apicultura SMAP
Coordena politicas e programas de desenvolvimento da apicultura. Coordena o incentivo a
producédo e manejo de colmeias. Promove a producdo sustentavel de mel e derivados apicolas.

Coordenador de Agricultura Familiar SMAP
Coordena politicas e projetos de fortalecimento da agricultura familiar. Coordena o incentivo
praticas sustentaveis e acesso a recursos produtivos. Gerencia programas de capacitagcdo de
produtores.

Coordenador de Desenvolvimento Rural SMAP
Coordena iniciativas voltadas ao desenvolvimento das areas rurais, coordena as acdes de
melhoria da infraestrutura e servigcos. Articula parcerias para elevar a qualidade de vida e a
producdo rural.

Coordenador de Desenvolvimento Agropecuario SMAP
Coordena a execucdo estratégias de desenvolvimento da agricultura e pecuaria. Coordena
projetos de inovacdo e adocéo de técnicas sustentaveis. Coordena o fortalecimento do setor
produtivo rural.

Coordenador de Aquicultura SMAP
Coordena politicas e a¢6es voltadas a aquicultura e a pesca sustentavel. Coordena a fiscalizacado
das atividades do setor conforme as normas vigentes. Coordena o incentivo da inovacgdo e o
desenvolvimento econémico das comunidades pesqueiras.
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Assessor de Aquicultura SMAP

Assessora a Diretoria de Pesca e Aquicultura. Assessora a organizacdo de agendas,
documentos, processos e atendimento ao pescador artesanal. Auxilia na elaboragéo de projetos
e convenios.

Assessor Especial de Agricultura SMAP
Assessorar a Secretaria com alto grau de conhecimento, assessorando na elaboragéo
documental.

Assessor de Agricultura SMAP
Assessorar as diretorias da pasta. Assessora nas agendas, documentos e processos. Auxilia no
atendimento a agricultores e pescadores e na elaboracao de projetos e convénios.

Supervisor de agroindustria

Fomentar a verticalizacdo da producdo rural e pesqueira através do incentivo a criagdo e
moderniza¢do de unidades de beneficiamento e agroinddstrias familiares ou coletivas:
Coordenar o suporte para a implantacdo de plantas industriais de pequeno e médio porte, gerir
programas de incentivo tecnologico e buscar a certificacdo de produtos locais para 0 mercado
regional. Articular o escoamento da producdo agroindustrializada, a promocéo de cursos de
capacitacdo em gestdo e processamento de alimentos, além da supervisdo da viabilidade
econémica dos projetos, visando transformar a matéria-prima produzida no municipio em
produtos de maior valor agregado.

Supervisor de produtos de origem animal e vegetal

Auxiliar na coordenacdo do servico de inspecdo municipal (sim) e as politicas de controle
sanitario e de qualidade dos produtos agropecuarios, assegurando a conformidade com as
normas vigentes e a seguranca do consumidor: Assessorar no gerenciamento do processo de
emissdo de selos de inspecdo, na realizacdo de vistorias periddicas em estabelecimentos de
abate e processamento, além de fiscalizar a procedéncia. Orientar os produtores sobre as boas
praticas de fabricacdo e a articulacdo com érgdos de vigilancia sanitaria, garantindo que a
producdo local de itaguai atenda aos padrdes exigidos para comercializacao.

Supervisor de desenvolvimento rural

Assessorar as politicas de fomento a agricultura familiar e ao agronegécio sustentavel no
municipio, auxiliando na gestao de programas de assisténcia técnica e extensao rural que visem
ao aumento da produtividade e a fixacdo do produtor no campo, como: a manutencdo das
estradas vicinais para o escoamento da producédo, planejamento do cronograma de patrulhas
mecanizadas e no incentivo a transi¢do para préaticas agroecoldgicas. Articulagdo para 0 acesso
dos produtores a linhas de crédito rural, o apoio a regularizacdo fundiaria de pequenas
propriedades e a coordenacao de feiras de produtores locais assegurando a seguranca alimentar
e o fortalecimento da economia rural de Itaguai.
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Supervisor de aquicultura

Auxiliar no planejamento e execucdo acOes voltadas ao desenvolvimento da pesca artesanal e
da aquicultura no territério municipal, garantindo o suporte necessario para o0 aproveitamento
sustentvel dos recursos hidricos e marinhos: coordenar o ordenamento pesqueiro local,
supervisionar a infraestrutura de desembarque e comercializacdo do pescado e fomentar a
implantacdo de criatorios de peixes e crustaceos como alternativa de renda. Articulacdo para o
suporte na emissao de registros profissionais, a supervisdo de programas de apoio ao pescador
durante o periodo de defeso e a promocdo de parcerias para a modernizacdo da frota,
fortalecendo a cadeia produtiva do setor pesqueiro em Itaguai.

Supervisor de mecanizacao agricolas

Assessorar no planejamento, na otimizag&o e no monitoramento da frota mecanizada destinada
ao suporte rural: Supervisionar o fornecimento de subsidios para a elaboragdo de cronogramas
de atendimento da patrulha mecanizada, propor indicadores de eficiéncia operacional e analisar
a necessidade de manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos. Prestar assisténcia na
redacdo de termos de referéncia para a aquisicdo de novos maquinarios e implementos,
subsidiar a secretaria na definicdo de rotas prioritarias para o escoamento da producéo e propor
diretrizes para o treinamento de operadores, garantindo a conservagao do patriménio publico e
a eficacia dos servicos de preparo de solo e infraestrutura rural.

Supervisor de agricultura familiar

Assessorar na formulacdo e no acompanhamento de politicas voltadas ao fortalecimento do
pequeno produtor rural no municipio: Supervisionar a garantia de subsidios para a
implementacao e expansdo de programas de compras publicas, como o programa nacional de
alimentacdo escolar (pnae) e o programa de aquisicdo de alimentos (paa), além de propor
diretrizes para o fomento ao associativismo e cooperativismo. Assessorar as demandas por
assisténcia e extensdo rural, subsidiar a secretaria na organizacdo e no fortalecimento
estratégico da feira do produtor local, visando a comercializacdo direta, 0 escoamento da
producdo e a valorizacdo dos produtos da regido, bem como prestar assessoria na orientacao
sobre linhas de crédito especificas para a agricultura familiar e propor estratégias para a
transicdo agroecoldgica e diversificacdo de culturas, assegurando a seguranca alimentar e a
sustentabilidade econémica das familias rurais de itaguai.

Assessor de Processos Nivel Superior * SMAP
Assessor de Gabinete SMAP

Assessor de Relagdes Publicas * SMAP
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SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Secretario Municipal

Superintendente de Turismo

Assessorar 0 Secretario Municipal; coordenar e implementar projetos voltados ao
desenvolvimento do turismo local. Promove e divulga as atracfes turisticas do municipio,
estimulando a exploragdo sustentavel do setor.

Diretor-Geral de Secretaria®* SMTUR

Diretor de Fomento da SMTUR

Coordena a implementacéo de projetos voltados ao desenvolvimento do turismo local. Promove
e divulga as atragOes turisticas do municipio, estimulando a exploracdo sustentavel do setor.
Atua no planejamento e execucao das politicas de turismo.

Diretor de Projetos da SMTUR
Dirige a concepcéo e execucdo de projetos para inser¢do do municipio nos roteiros turisticos
estaduais. Articula parcerias institucionais e fomenta projetos de desenvolvimento turistico
sustentavel. Apoia a captacao e formalizacao de iniciativas estratégicas.

Diretor de Marketing da SMTUR
Coordena acdes de captacdo de recursos e investimentos para projetos turisticos. Acompanha,
avalia e monitora a execucdo fisica e financeira de convénios e projetos. Identifica
oportunidades de financiamento e promove o alinhamento as politicas municipais.

Coordenador da SMTUR
Planeja e gerencia a¢6es de promoc¢éo e fomento do turismo municipal. Coordena a promogéo
de normas e estratégias para expansdo da atividade turistica e geracdo de emprego e renda.
Acompanha o cumprimento de metas e objetivos do setor.

Assessor da SMTUR
Assessora ao Coordenador de Turismo na implantacdo de projetos turisticos. Assessora na
divulgacdo dos atrativos locais e no suporte as acdes de desenvolvimento do setor. Executa
atividades administrativas e operacionais da area.

Assessor de Parcerias e Relagdes Externas SMTUR

Assessor de Processos Nivel Superior SMTUR
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Assessor de Gabinete SMTUR

Assessor de Relagdes Publicas * SMTUR

SECRETARIA MUNICIPAL DE ESPORTE

Secretario Municipal

Superintendente de Esporte

Assessorar 0 Secretario Municipal; Responsavel por articular e implementar as politicas
esportivas municipais, com foco no esporte educacional e apoio ao esporte de rendimento.
Promove a cultura esportiva, a formacdo continuada de profissionais e parcerias institucionais.
Coordena estudos, projetos, eventos e a gestdo das instalagdes esportivas.

Superintendente de Infraestrutura do Esporte

Desenvolver e coordenar a¢Bes de apoio fisico, financeiro e de estrutura, interagindo todos 0s
setores da Secretaria Municipal de Esporte objetivando a realizacao de todo e qualquer servico
inerente a0 bom funcionamento da estrutura organizacional da Secretaria. Desenvolver
manutencdo e conservacdo em toda a rede fisica de instalagdes dos diversos servicos. Fluir
processos licitatorios, aquisicdo e fornecimento de material com controle de adequacdo de
necessidades. Dar suporte em todos os niveis de prestacdes de contas. Orientar e acompanhar
no planejamento orcamentario e interagir na sua execucao.

Diretor-Geral da Secretaria®* SMESP

Diretor-Geral de Esportes SMESP

Dirigir, articular e implementar as politicas esportivas municipais, com foco no esporte
educacional e apoio ao esporte de rendimento. Promove a cultura esportiva, a formacéo
continuada de profissionais e parcerias institucionais. Coordena estudos, projetos, eventos e a
gestdo das instalaces esportivas.

Diretor de Esportes SMESP

Assessora assessorar a divisdo de atividades esportivas proporcionando a préatica de atividades
fisicas, esportivas e ludico recreativas, visando a promoc¢ao da salde e a facilitacdo do convivio
e da integracdo. Organiza e participa de espetaculos, eventos, passeios, visitas e viagens
turisticas da terceira idade.

exercer outras atribuigdes correlatas.
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Diretor de Projetos Esportivos SMESP

Prestar assisténcia ao Secretario Municipal Esportivo fornecendo informac6es necessérias a
tomada de decisbes e cumprindo tarefas especificas que Ihe forem cometidas. Fiscalizar a
prestacao de servicos quando executada por terceiros sugerindo, quando for o caso, a suspensao
de convénio, contrato ou outro ajuste, bem como a eventual aplicacdo de penas a empresas
contratadas.

Diretor de Marketing Esportivo SMESP

Dirigir, orientar e acompanhar a captag@o de recursos para projetos esportivos da SMEL. Atua
na identificacdo de fontes de financiamento, gestdo de convénios e monitoramento da execucao
fisico-financeira. Garante alinhamento com a politica esportiva municipal.

Diretor de Instalagcdes Esportivas SMESP

Gestdo, controle e manutencdo do patriménio esportivo da SMEL. Coordena registros,
inventarios, conservacdo e recuperacdo de bens mdveis e imdveis. Atua na organizagdo
patrimonial e na gestdo de equipamentos esportivos.

Gerente de Esportes SMESP

Gerencia a execuc¢do das politicas de esporte educacional no municipio. Incentiva a pratica
esportiva, promove eventos e apoia competicdes escolares e regionais. Atua na formacao de
professores e em parcerias institucionais.

Coordenador Geral de Esportes SMESP

Coordena a implementacéo das politicas de desporto educacional e incentivo a pratica esportiva
nos espacos publicos. Apoia eventos esportivos, especialmente escolares, e competicdes
externas. Auxilia alunos, atletas e professores em atividades esportivas oficiais.

Coordenador de Material Esportivo SMESP

Coordena a aquisicdo, controle e gestdo de materiais, servi¢os e contratos da SMEL. Atua na
organizacdo de eventos esportivos, logistica, credenciamento e apoio institucional. Controla
prazos e a regularidade das contrataces.

Coordenador de Instalacdes Esportivas SMESP

Coordena a manutencdo, limpeza e conservacao dos espagos esportivos municipais. Coordena
servicos de vigilancia, seguranca e controle de acesso. Garante 0 cumprimento das normas de
uso e funcionamento das instalacGes.

Coordenador de Nucleos Comunitarios SMESP
Coordena os nucleos comunitarios esportivos. Controla e atualiza o patrimdnio moével e imovel
desses espacos. Coordena a conservacao e redistribuicéo de equipamentos esportivos.
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Coordenador de Projetos Comunitarios no Esporte  SMESP

Coordena a implementacdo de projetos esportivos comunitarios voltados a democratizagdo do
esporte. Coordena a articulagdo de parcerias com Orgdos publicos, entidades e iniciativa
privada. Promove eventos de esporte e lazer nas comunidades.

Coordenador de Atividades de Esportes SMESP

Coordena o incentivo a préatica esportiva e na organizacdo de competicdes municipais e
escolares. Atua no planejamento e apoio a atletas e professores em eventos externos. Garante a
execucdo das atividades esportivas planejadas.

Assessor Especial de Projetos Esportivos SMESP

Assessora no desenvolvimento de projetos de esporte comunitario no local de atuacdo. Apoia
a execucdo das agdes esportivas planejadas. Atua conforme as diretrizes da politica esportiva
municipal.

Assessor de Nucleo do Esporte SMESP

Assessora na conservacao, manutencdo e funcionamento das instalacdes esportivas sob sua
responsabilidade. Assessora o controle de horarios, limpeza, pequenos reparos e uso adequado
das estruturas. Zela pela economia de recursos e cumprimento das normas.

Assessor de Manutencéo e Conservacao das Instalaces Esportivas SMESP

Assessora no apoio a manutengdo, limpeza e seguranca dos espacgos esportivos municipais.
Assessora o controle do acesso, a vigilancia e o cumprimento das normas operacionais. Garante
0 adequado funcionamento das instalagcdes esportivas.

Assessor de Assuntos Esportivos SMESP

Assessorar 0 Secretario Municipal de Esporte nos assuntos de natureza técnica. Desenvolver
programas para auxilio ao Secretario Municipal de Esporte na implantacdo em todos os niveis
da politica do Desporto e do Lazer do Municipio. Assessorar 0s diversos segmentos da pasta
nas acoes a ele designadas.

Assessor de Esportes SMESP

Assessora nas atividades esportivas nos nucleos designados. Assessora no controle,
conservacdo e realizacdo de manutencdo preventiva dos materiais esportivos. Auxilia na
execucdo das acdes previstas pela politica esportiva municipal.

Assessor Parcerias e Relagbes Externas SMESP

Assessor de Processos Nivel Superior * SMESP

Assessor de Gabinete * SMESP
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Assessor de Relagdes Publicas * SMESP

SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA

Secretario Municipal

Superintendente de Fazenda

Atua na formulacdo, coordenacdo e execucdo das funcGes de administracdo tributéria,
financeira, orcamentéria, e patrimonial do Municipio. Coordena o controle do or¢camento e
aplicacdo das Leis Fiscais; Assessorar as atividades e praticar outros atos que lhe forem
atribuidos.

Superintendente de Arrecadacao

Coordenar a politica tributaria do Municipio e estimular o recolhimento espontaneo do imposto,
melhorando o atendimento e a orientagdo ao contribuinte com uma acéo fiscal setorial e
preventiva; efetuar a sistematizacdo, coordenacdo, execucdo, avaliagdo e controle das
atividades vinculadas a administracdo tributaria e aos sistemas de arrecadacdo; cadastrar e
fiscalizar o funcionamento de todos 0s segmentos de prestacéo de servigo na area do municipio;
Assessorar o cadastramento imobiliario e mobiliario no ambito do Municipio; Inscricdo em
Divida Ativa; enviar a Procuradoria do municipio, para efeito de cobranca, a relacdo dos
contribuintes inscritos em divida ativa; expedir certiddo relativa a situacdo dos contribuintes
para com o erdrio municipal; cooperar na avaliacdo de imoOveis por fins tributarios;
desempenhar outras atribuicdes que Ihe forem expressamente cometidas pelo chefe do poder
executivo.

Superintendente de Pagadoria

Verificar langcamentos de entrada e saida de receita; controlar a aplicacdo financeira,
transferéncia bancaria; Manter controle dos recursos financeiros existentes em contas correntes,
controlando os depdsitos e as retiradas de acordo com documentacdo correspondente para
acompanhamento e conciliacdo bancaria; Acompanhar e conferir a exatiddo de documentos
para emissao de guias de recolhimento; Exercer outras atividades correlatas as suas atribuicdes
e que forem determinadas pelo Prefeito e Secretaria Municipal de Fazenda.

Superintendente de Contabilidade

Promover as atividades de classificacdo, registro, controle, analise e interpretacdo de todos os
atos administrativos contabeis e de informacao patrimonial; controlar a emissdo de empenhos
e a confeccdo de balancetes mensais; Assessorar 0s langcamentos contdbeis do sistema
patrimonial, langamento e controle da Divida Fundada e Antecipacdo de Receita; elaborar o
balanco anual de acordo com legislacdo pertinente; efetuar langcamento contabil e orgamentario
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referentes ao recebimento e pagamento efetuados pelo Departamento de Tesouraria; fazer
lancamentos contébeis do Sistema Patrimonial referente ao Ativo e Passivo Permanente,
Variagbes Patrimoniais e Ativo e Passivo Compensado; providenciar a confecgdo dos
comprovantes de langcamentos dos Movimentos Diérios da Receita, Despesa, Créditos
Suplementares e Especiais abertos; promover os langamentos da receita prevista com a receita
propria; promover a conferéncia e arquivo das relagdes de entrada e saida de material do
almoxarifado, bem como das notas de recebimento de material permanente; promover a
confeccdo mensal do Balancete financeiro, orcamentario, demonstrativo da Receita
Orcamentéria e Extra Orcamentaria; encaminhar a Inspetoria de Controle Interno a
documentacdo que acompanha o Balancete mensal e o anual, para serem enviados ao Tribunal
de Contas do Estado do Rio de Janeiro; elaborar ao final de cada exercicio, relatério minucioso
das atividades do Departamento; assessorar a prestacdo de contas dos Fundos, Convénios e
Contratos.

Diretor-Geral da Secretaria* SMFAZ

Gestor Fazendario SMFAZ

Gere a execucao da contabilidade publica municipal, elaboracdo de balancetes e colaboracao
na elaboracdo do orcamento. Coordena contabilmente contratos e observa a legislacdo vigente
e orientacOes do Tribunal de Contas. Presta informacgdes em processos administrativos.

Diretor de SIGFIS _SMFAZ

Planejar, coordenar, executar e controlar as atividades relacionadas ao desenvolvimento,
implantacdo, manutencdo e evolucdo do Sistema Integrado de Gestdo Fiscal (SIGFIS),
assegurando sua estabilidade, seguranca e adequacéo as normas legais e contabeis aplicaveis a
Administracdo Publica. Gerir a infraestrutura tecnologica e os bancos de dados que suportam o
SIGFIS, em articulacdo com as demais areas de tecnologia da informacdo da Secretaria,
garantindo a integridade, a performance e a disponibilidade continua do sistema para todos 0s
seus usuarios. Promover a integracdo do SIGFIS com outros sistemas estruturantes do governo
estadual e de outras esferas federativas, com o objetivo de otimizar os fluxos de informacao,
evitar a redundancia de dados e fortalecer os mecanismos de controle e transparéncia
fiscal.Prestar suporte aos usuarios do sistema, viabilizando a solugcdo de davidas e problemas
relacionados a utilizacdo das funcionalidades do SIGFIS e propor e implementar melhorias e
novas funcionalidades no sistema, com base nas demandas dos usuarios, nas inovagdes
tecnoldgicas e nas alteracbes da legislacdo fiscal, contabil e orcamentaria, visando a
modernizacdo constante da gestdo das finangas publicas.

Diretor de Pagadoria SMFAZ

Coordena as atividades de arrecadagdo, recebimento de receitas e pagamento de despesas do
Municipio. Gerencia contas bancérias, aplicacGes financeiras, conciliacbes e a guarda de
valores. Dirige a elaboracdo do Boletim Diério de Tesouraria.
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Diretor de Fazenda SMFAZ

Coordena a execucdo do planejamento orcamentario e financeiro do Municipio. Supervisiona
estudos e projetos das politicas fazendarias e assessora 0s setores contabil e de tesouraria. Atua
em apoio direto a Secretaria de Fazenda.

Diretor de Dotacbes SMFAZ

Dirige a elaboracdo, consolidacdo e orientacao dos instrumentos de planejamento orcamentario,
como PPA, LDO e LOA. Supervisiona 0 processo orgcamentario e o orcamento participativo,
Dirige a elaboracdo de relatérios gerenciais e promove capacitacdo da equipe.

Diretor de Gestao de Recursos Governamentais SMFAZ

Dirige os estudos e analises sobre receitas, despesas e arrecadagdo municipal. Avalia impactos
de alteracdes legislativas e propde medidas de aperfeicoamento tributario. Coordena a emissao
de relatorios gerenciais para subsidiar a tomada de decisdes fazendarias.

Diretor de ITBI SMFAZ

Coordena os processos relacionados ao ITBI, incluindo avaliagéo e vistoria de imoveis. Confere
dados cadastrais, calcula e lanca o imposto no sistema. Emite relatorios e organiza os arquivos
do setor.

Diretor de ISS SMFAZ

Coordena, orienta e dirige a execucao da fiscalizacdo do ISS e demais tributos relacionados a
prestacdo de servicos. Planeja auditorias, diligéncias e programas de fiscalizacdo. Emite
relatorios, pareceres e decide consultas tributarias em primeira instancia.

Gestor de Cadastro Imobiliario SMFAZ

Coordena o controle e atualizacdo do cadastro imobiliario e pelo lancamento de IPTU, ITBI e
taxas correlatas. Analisa pedidos de isencdo e imunidade tributaria. Emite relatorios,
notificacBes e propbe alteracbes na legislacdo tributéria.

Diretor de Gestdo de Receitas Administrativas SMFAZ

Coordena a inscri¢do e controle dos créditos tributarios e ndo tributarios em Divida Ativa.
Coordena a emissdo de CDA, notificacdes e termos de inscri¢do, controlando prazos legais.
Encaminha processos para execucdo fiscal e orienta a equipe do setor.

Diretor de Mobilidrio SMFAZ

Dirige e planeja as acdes de fiscalizacdo tributaria e cadastro mobiliario. Supervisiona equipes,
analisa processos e propde ajustes na legislagdo tributaria. Atua no atendimento ao publico e
na articulagdo com outros 6rgaos.
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Gerente de Execucdo Orcamentaria SMFAZ

Coordena o acompanhamento da execucao or¢camentéria e fiscal do Municipio. Analisa contas,
limites legais, transferéncias e arrecadacao tributaria. Gerenciar a elaboracdo de relatorios,
propde auditorias e apoia o controle externo.

Gerente de Monitoramento Orcamentario SMFAZ

Coordena o monitoramento da execucdo orcamentaria municipal. Coordena a elaboracéo de
estudos, relatérios, analises e pareceres. Atua conforme as diretrizes do Secretario e das
Diretorias as quais esteja vinculado.

Assessor de Patriménio Imobiliario SMFAZ

Auxilia nas atividades relacionadas a gestdo dos bens imoveis do Municipio. Assessora na
elaboracao de estudos, relatdrios e pareceres. Atua no apoio direto ao Secretario e as Diretorias
da Secretaria de Fazenda.

Assessor Fazendario SMFAZ

Assessora ao controle orcamentario, financeiro, patrimonial e administrativo. Assessora no
atendimento ao publico e na organizacdo de cadastros. Presta suporte as areas de tributacdo,
fiscalizacdo, arrecadacao e financas.

Supervisor de Pagadoria SMFAZ

Supervisiona pagamentos, controle de saldos bancarios e aplica¢@es financeiras, Coordena a
andlise de relatdrios e documentos financeiros. Atua no apoio as atividades operacionais da
Tesouraria.

Supervisor de Contabilidade SMFAZ

Supervisiona a elaboracdo de relatorios de acompanhamento da receita e despesa. Coordena a
andlise de balancos, documentos fiscais e liquidacdo de empenhos. Presta apoio de alto grau de
conhecimento a Secretaria de Fazenda.

Supervisor de SIGFIS SMFAZ

Supervisiona 0s usuarios nos lancamentos de receitas tributarias no SIGFIS. Coordena a
emissdo de relatdrios para conferéncia e validacdo dos dados. Atua conforme as normas da
Deliberacdo TCE n° 260/13.

Supervisor de ITBI SMFAZ

Coordena as avaliacbes e processos relacionados ao ITBI. Coordena a andlise de isencdes,
responde consultas tributarias e emite guias e certiddes. Organiza e controla os processos do
setor.
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Supervisor de ISS SMFAZ

Coordena a fiscalizacdo do ISSQN e demais tributos municipais. Orienta fiscais, libera AIDF
e controla taldes de notas fiscais. Analisa pedidos de isencédo e propde alteragdes na legislacéo
tributéria.

Supervisor de Divida Ativa Administrativa SMFAZ

Controla e organiza os procedimentos administrativos da Divida Ativa. Coordena a emisséo de
termos de inscricdo, certidOes e cartas de cobranga. Encaminha e acompanha os Processos
Tributarios Administrativos.

Supervisor de Cadastro Imobiliario SMFAZ

coordena a manutencdo e atualizacdo do cadastro imobiliario. Coordena a execucdo de
lancamentos de IPTU, andlise de isengdes e resposta as consultas tributarias. Coordena a
emissao de certiddes negativas e controla os processos do setor.

Supervisor de Tributos SMFAZ
Coordena avaliacdes e processos relativos aos tributos municipais. Coordena a anélise de
isencdes, responde consultas tributarias e emite guias e certidées. Organiza e controla 0s
processos administrativos da area.

Supervisor de IPTU SMFAZ

Coordena as avaliagdes, lancamentos e processos relacionados ao IPTU. Coordena a anélise de
pedidos de isencdo, respostas de consultas e emissdo de guias e certiddes. Controla e organiza
0S processos do setor.

Assessor de Processos Nivel Superior * SMFAZ

Assessor de Gabinete * SMFAZ

Assessor de Relacbes Publicas * SMFAZ

SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

Secretario Municipal

Superintendente de Planejamento e Gestéo

Organizar, coordenar e gerir o Sistema de Planejamento do Governo Municipal, na qualidade
de o6rgdo central, promovendo o compartilhamento de informagdes e a integracdo dos 6rgéos
do Governo, Secretarias, na formulacdo, implantacdo, acompanhamento e avaliacdo de
politicas publicas; estabelecer diretrizes, normas e procedimentos relacionados ao
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planejamento governamental; promover acgdes que contribuam para o aperfeigoamento
operacional do Sistema de Planejamento Governamental; Assessorar, na qualidade de 6rgéo
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 elaboracdo, acompanhamento e avaliagdo dos programas de governo;
Assessorar a organizacdo de audiéncias publicas e dar publicidade aos instrumentos de
planejamento.

Diretor-Geral de Secretaria®* SMPLAJ

Diretor de Planejamento SMPLAJ

Coordena o planejamento governamental, a elaboracdo e o acompanhamento do PPA, LDO,
LOA e PTA. Supervisiona o0 monitoramento e avaliagdo dos programas, a execucao
orgamentaria e 0 orcamento participativo. Coordena a promocao de ajustes econdmico-
financeiros e apresenta relatorios gerenciais.

Gestor de Projetos SMPLAJ

Gerencia as metodologias de projetos e de mapeamento de processos na Secretaria. Documenta
processos, mantém o catalogo de servigos e assessora a elaboracdo de termos de referéncia.
Gerencia a promocao de diretrizes da area e apresenta relatérios mensais.

Diretor de Assuntos Fundiarios SMPLAJ

Coordena projetos relacionados a assuntos fundiarios e reforma agraria. Coordena a elaboracao
de estudos, relatorios e pareceres. Atua na articulacdo institucional conforme diretrizes do
Secretario.

Gerente de Controle Estatistico SMPLAJ
Gerencia as atividades estatisticas do Municipio. Coordena a elaboracdo de estudos, relatorios,
andlises e pareceres. Atua conforme as diretrizes do Secretario e das Diretorias vinculadas.

Gerente Administrativo SMPLAJ

Gerencia e fiscaliza as atividades administrativas da Secretaria. Coordena a elaboracdo de
estudos, relatorios e pareceres. Atua no apoio institucional e na articulacdo administrativa
conforme determinacao superior.

Assessor de Assuntos Fundiarios SMPLAJ

Presta apoio de alto grau de conhecimento em assuntos fundiarios e reforma agraria. Assessora
na elaboracdo de estudos, relatorios e pareceres. Atua na articulagdo institucional conforme
orientacdo do Secretario ou Diretorias.
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Assessor de Assuntos Comunitarios SMPLAJ

Auxilia nas atividades relacionadas a assuntos comunitarios e entidades representativas.
Assessora na elaboracdo de estudos, relatérios e pareceres. Atua no apoio institucional e no
relacionamento com a sociedade civil.

Assessor Especial de Projetos SMPLAJ

Assessora na elaboragéo de estudos, acompanha projetos estruturais e assessora a realizacdo de
visitas técnicas. Assessora a producdo de relatorios e andlises para subsidiar decisGes
administrativas. Atua conforme as diretrizes da gest&o.

Assessor de Processos Nivel Superior * SMPLAJ

Assessor de Gabinete * SMPLAJ

Assessor de Relagdes Publicas * SMPLAJ

Assessor de Parcerias e RelacGes Externas * SMPLAJ

SECRETARIA MUNICIPAL DE CIENCIA, TECNOLOGIA, INOVACAO E
COMUNICACAO

Secretario Municipal

Superintendente de Ciéncia, Tecnologia e Inovacéo

Planejar, propor, coordenar e administrar a Politica de Seguranca da Informacéo 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, coordenar e administrar projetos de
Tecnologia da Informac&o. Zelar e coordenar o funcionamento dos sistemas instalados no Data
Center do municipio. Gerir e coordenar o funcionamento da rede de comunicacéo de dados do
municipio. Gerir e coordenar 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, Inovacao e
Comunicacéo. Propor o orcamento anual e o Plano Plurianual da secretaria, proferir despachos
interlocutorios e decisorios em processos da area de Ciéncia, Tecnologia da Informacdo e
Inovacdo. Promover o uso Integrado da Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo na
Administracdo Puablica, propondo alteracbes que visem a melhoria do servigo, normas e
procedimentos encaminhando e fazendo publicar atos administrativos de competéncia da
secretaria. Administrar e buscar o funcionamento harménico dos servicos subalternos cumprir
e fazer cumprir as normas de Seguranga e Medicina do Trabalho, instruindo seus servidores e
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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 Instrugoes
regulamentares emanadas das autoridades superiores. Promover e cobrar a participagdo das
Diretorias, Geréncias, Coordenacdes e demais profissionais da Subsecretaria em reunides,
seminarios, palestras, treinamentos, feiras, congressos e outros eventos similares o contato com
outros servicos, usudrios, profissionais e quaisquer interlocutores para tratar de assuntos
pertinentes a area de Ciéncia, Tecnologia da Informacéo e Inovacdo do municipio e defesa do
interesse publico e ainda, a participacao nas licitacGes de Ciéncia, Tecnologia da Informacao e
Inovacdo da Administracdo mediante a designacao de profissionais para acompanhamento do
processo e/ou apoio na sessao 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 atualizagdo
periddica do Catdlogo 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 Administracdo Municipal para a area de Ciéncia, Tecnologia da Informagdo, Inovacdo e
Comunicacéo, primando pela parceria e integralidade das a¢des e buscando sempre alcancar 0s
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 patrimdnio e interesse pablico. Articular-se com organizacdes
de pesquisa cientifica e tecnoldgica e de prestacdo de servicos técnicocientificos, publicas ou
privadas, nacionais ou internacionais, objetivando a compatibilizacdo e a racionalizacdo de
politicas e programas na area de ciéncia e tecnologia e a promocéao da inovacao tecnologica,
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.

Superintendente de Comunicacgado

Assistir o Secretario Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e Comunica¢do, no
desempenho de suas atribuicbes, assim como exercer as atividades que a ele forem
especificamente delegadas. Dar suporte em todos o0s niveis de prestacdo de contas. Assessorar,
elaborar e atualizar o Plano de Comunicacdo e Divulgacao Institucional do Municipio, em
conjunto com sua diretoria. Visando a padroniza¢do da comunicacdo em todas as unidades da
Prefeitura, que resulte na producdo de informacGes de carater apartidario, imparcial e ndo
opinativo. Assessorar as pautas de divulgacdo das atividades da Prefeitura, em suas atribuicdes
constitucionais, por meio de seus veiculos de comunicacdo impressos, eletrénicos, digitais e
interativos assegurando transparéncia e interacdo com a sociedade legislacdo vigente. Apoiar e
promover iniciativas de relacionamento institucional da Prefeitura por meio de programas de
comunicacdo que contribuam para a transparéncia das atividades institucionais. Assessorar as
atividades de assessoria de imprensa institucional em conjunto com sua equipe. Assessorar a
criacdo e gestdo dos perfis institucionais da Prefeitura em midias sociais, em conjunto com sua
equipe. Promover a integracdo das acdes comunicacionais das diferentes areas ou unidades.
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Assessorar e supervisionar as acOes relativas a administragdo do Sistema de Tecnologia da
Informagdo e Comunicacdo do Municipio nos impedimentos do titular da pasta. Desempenhar
outras atividades no &mbito de sua competéncia.

Superintendente de Desburocratizacao e Governo Digital

Assistir o Secretario Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e Comunicacdo, em suas
atribuices, liderar a digitalizacdo de servicos publicos para torna-los mais ageis e acessiveis
através de canais digitais, incluindo portais e aplicativos do governo municipal; Identificar e
eliminar etapas desnecessarias, excesso de documentos e tramites manuais em processos
administrativos, promovendo a eficiéncia operacional, coordenar a execucdo de diretrizes da
Estratégia Nacional de Governo Digital; supervisionar o uso de ferramentas de gestdo
documental e comunicacao entre sistemas, incluindo o sistema SEI e plataformas de processo
administrativo eletrénico; dirigir processos e equipes técnicas, focando no cumprimento de
metas de modernizacdo e na qualificacdo de servidores para 0 novo ambiente digital.

Diretor-Geral de Secretaria SMCTIC

Diretor de Ciéncia, Tecnologia e Inovacdo SMCTIC

Dirige, coordena e executa politicas municipais de ciéncia, tecnologia e inovacgdo, promovendo
ensino, pesquisa e inovacdo tecnoldgica. Articula parcerias com instituicdes publicas e
privadas, nacionais e internacionais, e acompanha projetos estratégicos da area. Atua no
planejamento, monitoramento e prestacdo de contas das acdes da secretaria.

Diretor de Governanca e Gestao em TI SMCTIC
Planeja, coordena e controla a governanca de TIC, garantindo alinhamento a estratégia de
Governo Digital. Gerencia politicas, processos, seguranca da informacdo e transformacao
digital da Secretaria. Supervisiona equipes, projetos e resultados, assegurando eficiéncia e
conformidade normativa.

Diretor de Projetos Tecnoldgicos SMCTIC
Planeja, implanta e administra a infraestrutura tecnoldgica, redes e Data Center do Municipio.
Gerencia ativos, sistemas, manutencdes e equipes técnicas, garantindo alta disponibilidade dos
servicos. Consolida demandas tecnoldgicas para subsidiar o planejamento estratégico e
orcamentario.

Diretor de Servigos Técnicos SMCTIC

Coordena as equipes de suporte e atendimento, assegurando o cumprimento dos niveis de
servico de TIC. Padroniza processos, promove treinamentos e supervisiona a resolugéo de
chamados. Monitora resultados e propGe melhorias continuas nos servigos prestados.
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Diretor de Comunicacéo Social SMCTIC

Coordena a comunicagdo institucional da Prefeitura, organizando pautas, contetdos e
relacionamento com a imprensa. Supervisiona a divulgacdo oficial, midias institucionais e o
Jornal Oficial. Garante a padronizacdo da comunicacao e a preservacdo do acervo histérico do
Municipio.

Diretor de Sistema de Contas SMCTIC
Planeja e gerencia as politicas e processos do sistema de contas municipais, garantindo controle,
governanca e seguranca. Analisa a capacidade orcamentaria e propde adequacgdes ao Plano de
Contas. Coordena equipes, projetos e acdes alinhadas ao Governo Digital.

Diretor de Sistema de Gestéo SMCTIC
Coordena os sistemas de gestdo administrativa da Secretaria, promovendo racionalizacdo e
eficiéncia dos processos. Planeja melhorias, normatizag6es internas e alinhamento as politicas
de Governo Digital. Supervisiona equipes, projetos e resultados institucionais.

Diretor de Inovacao e Modernizacdo SMCTIC

Estimular servidores a buscarem solucées criativas para problemas antigos, promovendo 0 uso
de novas abordagens e métodos de gestdo; Identificar tendéncias tecnoldgicas ( Inteligéncia
Artificial e Big Data) e avaliar como elas podem ser aplicadas para melhorar a entrega de
resultados; Introduzir formas mais dinamicas de gerenciamento de projetos para que as entregas
ao cidaddo ocorram de forma mais rapida e adaptavel.

Diretor de Processos Administrativos Eletronicos SMCTIC

Administrar o SEI (Sistema Eletrénico de Informacdes) e plataformas proprietarias, garantindo
que o software funcione corretamente para todos 0s usuarios; supervisionar 0 uso de
certificados digitais e assinaturas eletrdnicas, garantindo a autenticidade, integridade e validade
juridica dos documentos produzidos; coordenar o treinamento de servidores para 0 uso das
ferramentas eletronicas e gerir as permissdes de acesso e perfis de usuarios no sistema; Analisar
dados de tramitacdo para identificar unidades com processos parados e propor melhorias na
agilidade das decisdes administrativas.

Gerente Administrativo de TIC SMCTIC
Gerencia e fiscaliza as atividades administrativas da Secretaria de TIC. Gerencia a elaboracédo
de estudos, relatorios e pareceres, apoiando a gestdo estratégica. Atua na coordenacdo do
planejamento plurianual e no suporte as diretorias.

Gerente Financeiro de TIC SMCTIC
Responsavel pela gestdo financeira da Secretaria, incluindo or¢camento, despesas, receitas e
relatérios financeiros. Planeja e controla a execugdo orcamentaria. Atua na elaboracao do Plano
Plurianual em articulacdo com a gestéo estratégica.
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Coordenador de Infraestrutura Tecnologica SMCTIC

Planeja e administra a infraestrutura de servidores, Data Center e ativos tecnoldgicos da
Prefeitura. Monitora desempenho, disponibilidade e seguranca dos servigos. Coordena equipes
operacionais, a producdo de relatorios operacionais e estratégicos.

Coordenador de Bens Permanentes de TIC SMCTIC

Gerencia o almoxarifado e o inventario dos ativos de TIC. Controla entrada, saida, distribuicéo
e estoque de materiais. Coordena a elaboracdo de relat6rios estatisticos e planejamento da
demanda anual de consumo.

Coordenador de Suporte Técnico SMCTIC
Coordena o atendimento presencial e remoto, garantindo eficiéncia e qualidade no suporte aos
usuarios. Organizar escalas, prioridades e treinamentos da equipe. Supervisiona chamados e
assegura a padronizacdo dos servicos.

Coordenador de Seguranca da Informacéo SMCTIC
Planeja e gerencia a infraestrutura de ciberseguranca da Prefeitura. Coordena a implementacao
de politicas, controles, monitoramento de incidentes e solu¢cbes como SIEM e SOAR. Coordena
equipes e garante a protecdo dos ativos de informagéo.

Coordenador de Redes e Telecomunicacdes SMCTIC
Administra a rede de telecomunicacgdes e telefonia do Municipio. Coordena o planejamento,
implantacdo e monitoramento de equipamentos, servicos e conectividade. Produz relatérios e
propde melhorias tecnolédgicas continuas.

Coordenador de Marketing SMCTIC
Planeja e executa estratégias de marketing institucional. Coordena campanhas, eventos e a¢des
promocionais, avaliando imagens e canais de divulgacdo. Atua em alinhamento com o Plano
de Comunica¢do do Municipio.

Coordenador de Midias Sociais SMCTIC

Coordena a comunicacdo institucional nas midias e redes sociais. Planeja campanhas, monitora
métricas e gerencia contedos digitais. Avalia a imagem institucional e atende demandas de
comunicacdo digital.

Coordenador de Divulgacéo SMCTIC
Planeja e executa acdes de comunicacgdo interna e externa. Coordena a divulgacdo de eventos e
conteddos institucionais. Atua conforme o Plano de Comunicagdo do Municipio.
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Coordenador de Qualidade em Servigos Digitais SMCTIC

Acompanhar indicadores de disponibilidade e tempo de resposta dos sistemas, garantindo que
0 servi¢co ndo fique desligado ou com lentiddo; Coletar e analisar as avaliacGes dos usuérios
para identificar falhas recorrentes; coordenar os testes de novos servigos antes do lancamento
oficial, garantindo que o fluxo digital funcione do inicio ao fim sem erros; propor correcdes e
atualizagBes nos servicos ja existentes com base em dados reais de uso e nas reclamacgdes
recebidas via Ouvidoria.

Supervisor de Atendimento ao Usuario SMCTIC

Supervisiona o atendimento remoto, telefonico e presencial aos usuarios de TIC. Gerencia
acessos aos sistemas corporativos e acompanha chamados. Garante a qualidade, padronizagéo
e resolucdo das demandas.

Assessor  de  Assuntos de  Governanca de  TIC SMCTIC
Assessorar a chefia imediata em temas relacionados a governanca de TIC. Assessora na
elaboracdo de estudos, relatorios e pareceres. Atua no apoio estratégico e institucional da
gestao.

Assessor de Planejamento em TIC SMCTIC
Assessora na gestdo de planos, programas e projetos estratégicos da Secretaria. Apoia 0
planejamento estratégico, definicdo de indicadores e analise de cenarios. Assessora na gestao
orcamentaria e priorizacao de investimentos.

Assessor de Cerimonial SMCTIC
Assessora na execucdo de cerimdnias oficiais e eventos institucionais. Organizar agendas,
roteiros e compromissos do Executivo. Acompanha atividades socioculturais do Municipio.

Assessor de Jornalismo SMCTIC
Assessora na producdo de matérias institucionais e cobertura de eventos da Prefeitura. Atende
demandas da imprensa e acompanha autoridades em entrevistas. Assessora na elaboracdo de
conteddos para o Jornal Oficial do Municipio.

Assessor de Imprensa SMCTIC
Assessora na producdo e divulgacdo de conteudos institucionais e eventos da Prefeitura. Atua
no relacionamento com os meios de comunicagdo externos. Apoia as acdes de comunicagdo
institucional.

Assessor de Designer SMCTIC

Assessora no desenvolvimento de pegas gréficas impressas e digitais conforme o Plano de
Comunicacdo. Assessora na criagdo de materiais promocionais, diagramas e publicacoes
oficiais. Atua na identidade visual institucional.
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Assessor de Imagens Digitais SMCTIC

Assessora nos registros fotograficos de eventos institucionais internos e externos, Assessora na
disponibilizacdo de material para divulgacdo oficial e imprensa. Apoia a comunicagéo visual
da Prefeitura.

Assessor de Comunicagdo SMCTIC

Assessora na gestdo em ac¢des de comunicagdo institucional e relacionamento com a imprensa.
Assessora 0 monitoramento do noticiario, a elaboracdo de materiais e apoia eventos oficiais.
Promove a divulgacdo das a¢des da Prefeitura.

Assessor de Gestdo SMCTIC

Assessor de TI SMCTIC
Presta assessoramento de alto grau de conhecimento em Tecnologia da Informacao Assessora
a producéo de estudos, relatorios e acOes estratégicas da Secretaria. Oferece suporte as unidades
da Prefeitura.

Assessor de Implantacdo de Sistemas SMCTIC

Assessora na implantacdo de sistemas de gestdo publica, a transferéncia de informacdes de
sistemas antigos para o novo, garantindo que os dados entrem de forma organizada e sem erros,
Atuar ap0s o lancamento dos sistemas, tirando davidas em tempo real e identificando bugs ou
ajustes necessarios para reportar aos desenvolvedores.

Assessor de Processos Eletronicos SMCTIC

Assessora ha correta montagem de processos, garantindo que todos os documentos necessarios
estejam presentes e que o rito digital siga as normas vigentes; prestar auxilio direto no uso de
funcionalidades especificas das plataformas de processo eletrénico, como a criacdo de blocos
de assinatura, controle de prazos e acompanhamento especial.

Assessor Parcerias e Relagbes Externas SMCTIC

Assessor de Processos Nivel Superior SMCTIC

Assessor de Gabinete SMCTIC

Supervisor da Secretaria SMCTIC

Coordena rotinas e servicos gerais da Secretaria Municipal de Ciéncia Tecnologia Inovacéao e
Comunicacdo, Gerenciar recursos materiais, bens patrimoniais, documentos e prestacdes de

contas, assegurando o cumprimento da legislagio municipal. Atua com planejamento,
organizacgdo, elaboracéo de relatérios, monitoramento de metas, controle de fluxo de caixa e

Camara Municipal de Itaguai
Rua Amélia Louzada, 277 - Centro | CEP: 23815-180 / Itaguai-RJ




REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL T

) ESTADO DO RIO DE JANEIRO ) ; ﬁ#ﬁfa
CAMARA MUNICIPAL DE ITAGUAI — i
PODER LEGISLATIVO CAMARA

MUNICIPAL DE ITAGUAI

atendimento, garantindo a eficiéncia operacional da secretaria Municipal de Ciéncia,
Tecnologia, Inovagdo e Comunicagéo.

Gerente da Secretaria SMCTIC

Responsavel por planejar, organizar, coordenar e controlar as rotinas administrativas da
Secretaria Municipal de Ciéncia, Tecnologia, Inovacdo e Comunicagdo como um todo. Atua
assegurando a eficiéncia dos servicos publicos, o cumprimento da legislacdo vigente e 0 uso
correto dos recursos materiais, financeiros e humanos.

SECRETARIA MUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Secretario Municipal

Superintendente de Desenvolvimento Econdmico

Responsavel junto ao secretario pela administracdo dos assuntos da secretaria, coordenando e
planejando em prol da mesma; Orienta, estimula e apoia iniciativas publicas e privadas voltadas
ao desenvolvimento dos setores industrial, tecnologico, comercial e aeroportuério do
Municipio, contribuindo para o fortalecimento da atividade econdmica local.

Diretor-Geral de Secretaria* SMDES

Diretor de Emprego e Renda SMDES
Dirige a promocao de politicas e a¢cdes voltadas a geracdo de emprego e renda no Municipio,
com foco no apoio a micro e pequenos empreendimentos. Propde medidas de enfrentamento
ao desemprego, articulando parcerias com entidades publicas, privadas e organizagdes sociais.

Diretor de Industria SMDES
Orienta, estimula e apoia iniciativas publicas e privadas voltadas ao desenvolvimento dos
setores industrial, tecnolégico, comercial e aeroportuario do Municipio, contribuindo para o
fortalecimento da atividade econdmica local.

Diretor de Comércio e Servicos SMDES
Planeja e coordena programas de fomento ao comércio, aos servicos e as atividades produtivas
do Municipio, visando o desenvolvimento econdmico e a dinamizacdo do setor produtivo local.

Coordenador do SINE SMDES
Coordena as atividades administrativas e operacionais do SINE no Municipio, assegurando a
execucdo dos servigos de seguro-desemprego, carteira de trabalho e intermediacéo de méo de
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obra. Coordena a elaboragdo de relatorios periédicos para os 6rgdos estadual e municipal
competentes.

Gestor-Geral de Projetos SMDES
Coordena o planejamento, detalhamento, estimativa de custos e cronogramas de projetos
institucionais. Acompanha a execuc¢do, participa de reunides e elabora relatérios da area.

Coordenador de Economia Solidéria SMDES
Coordena acles voltadas a promoc¢do da economia solidaria, incentivando a gestdo
democrética, a cooperacdo e a inclusdo produtiva. Apoia empreendimentos coletivos e
iniciativas de geracdo de renda sustentavel.

Coordenador de Emprego e Renda SMDES
Coordena o fomento do desenvolvimento social e econdmico por meio do apoio a atividades
produtivas e sustentaveis. Atua na inducdo de politicas e acdes estratégicas voltadas a geracéo
de emprego, renda e inclusao social.

Assessor de Projetos SMDES
Assessora na elaboracao e analise de desenhos técnicos, acompanhar a execuc¢do de projetos e
assessorar na realizacdo das visitas técnicas. Assessora a producédo de relatdrios e pareceres
relacionados a sua area de atuacéo.

Assessor de Governanca SMDES
Assessora as atividades administrativas, auxiliando no controle de processos, organizacéo de
documentos, gestdo de informacdes e rotinas financeiras e administrativas da unidade.

Assessor de Relacionamento com Trabalhador SMDES
Assessora na mediacdo das relacbes de trabalho entre o mercado de trabalho e a comunidade
local, contribuindo para a articulagdo institucional e a valorizacéo dos profissionais envolvidos.

Assessor de Relacionamento com Empregador SMDES
Assessora a articulagdo com empregadores, visando fortalecer e reestruturar a rede de centros
publicos de emprego, trabalho e renda, ampliando oportunidades de insercao profissional.

Assessor de Marketing SMDES
Assessora no desenvolvimento de campanhas promocionais e publicitarias institucionais, bem
como planeja e organiza a participacdo do Municipio em feiras, eventos e acdes de divulgacéo.

Assessor Parcerias e Relagdes Externas SMDES

Assessor de Processos Nivel Superior * SMDES
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Assessor de Gabinete * SMDES
Assessor de Relagdes Publicas * SMDES

SECRETARIA MUNICIPAL DE PORTOS

Secretario Municipal

Superintendente de Portos e Logistica

Coordena e planeja em acdo conjunta com o Diretor de portos as relagcGes da area portuaria
focando no desenvolvimento do setor; Formula e coordena politicas voltadas a integracéo entre
0 porto e o Municipio, promovendo o desenvolvimento econdmico com inclusdo social e
sustentabilidade. Atua no fortalecimento das relacGes institucionais e estratégicas do setor
portudrio.

Diretor-Geral de Secretaria®* SMPOR

Diretor de Assuntos Portuarios SMPOR

Formula e coordena politicas voltadas a integragéo entre o porto e 0 Municipio, promovendo o
desenvolvimento econdmico com inclusdo social e sustentabilidade. Atua no fortalecimento
das relagdes institucionais e estratégicas do setor portuério.

Diretor de Logistica SMPOR
Planeja e coordena diretrizes estratégicas para o desenvolvimento e modernizacdo das
atividades logisticas e portuarias. Estabelece metas de desempenho, promove eficiéncia,
competitividade e qualidade, alinhando as acgdes as politicas publicas e compromissos
institucionais.

Coordenador de Assuntos Portuérios SMPOR
Coordena as relagcGes institucionais, operacionais e administrativas entre o porto e a Prefeitura.
Atua na articulacdo das demandas do setor portuério junto aos 6rgaos municipais.

Assessor de Infraestrutura Portuaria SMPOR
Acompanha a implementacdo de programas, projetos, contratos e convénios voltados ao
desenvolvimento da infraestrutura portuaria. Assessora no monitoramento e avaliacdo na
execucdo de obras e servicos do setor.

Assessor de Informacoes Portuarias SMPOR
Presta apoio a coordenagdo de assuntos portuarios, auxiliando na organizacdo de informagdes
e nas relagdes operacionais e interpessoais do setor.
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Assessor de Processos Nivel Superior * SMPOR
Assessor de Gabinete * SMPOR
Assessor de Relagdes Publicas * SMPOR

Assessor de Parcerias e Relagdes Externas * SMPOR

SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E URBANISMO

Secretario Municipal

Superintendente de Obras

Assessorar o Secretario de Obras e Urbanismo na supervisao e coordenacdo das atividades dos
Orgaos 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
implementacdo das acOes da area de sua competéncia no ambito da Secretaria; Gerencia a
execucdo de obras civis, garantindo o cumprimento de cronogramas, orcamentos e padrdes.
Coordena equipes de engenharia, realiza 0 acompanhamento de qualidade e seguranca, além
de ser responsavel pela analise de viabilidade e fiscalizagcdo das obras em andamento.

Superintendente de Urbanismo e Conservacao

Assessorar 0 Secretario de Obras e Urbanismo na supervisédo e coordenacdo das atividades dos
Orgaos 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
implementacao das acOes da area de sua competéncia no ambito da Secretaria; Coordena as
atividades relacionadas ao planejamento urbano e a preservacdo do patriménio puablico e
privado. Supervisiona a implementacdo de projetos urbanisticos, aléem de promover a
conservacdo de areas e espacos urbanos, garantindo o atendimento as normas ambientais e
regulatorias.

Superintendente de Projetos

Assessorar 0 Secretario de Obras e Urbanismo na supervisdo e coordenacdo das atividades dos
orgaos 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
implementacdo das acdes da area de sua competéncia no ambito da Secretaria. Responsavel
pela gestdo e execucdo de projetos estratégicos, assegurando o cumprimento de prazos,
orcamentos e qualidade. Coordena equipes multidisciplinares, monitora 0 progresso e
implementa melhorias continuas. Atua na analise e aprovagdo de projetos para atender as
necessidades da Secretaria.
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Diretor-Geral da Secretaria* SMOU

Diretor de Governanca SMOU

Dirige, coordena e supervisiona as atividades da Diretoria e unidades subordinadas,
assegurando o cumprimento das atribui¢des institucionais. Assessora 0 Secretario e na emissao
de normas, relatdrios e propostas de medidas para eficiéncia administrativa.

Gestor de Inspecdo SMOU

Coordena e supervisiona as atividades de fiscalizagcdo urbana, orientando o cumprimento do
Caodigo de Obras e normas municipais. Coordena a promocao de vistorias, aplicacdo de sangdes
e assessora a gestdo na melhoria dos processos fiscalizatorios.

Gestor de Projetos da SMOU
Planeja, coordena e fiscaliza a execucgédo de obras publicas e contratos correlatos. Acompanhar
cronogramas, propde melhorias e assegura o cumprimento das obras municipais.

Diretor de Planejamento Urbano SMOU
Dirige o planejamento urbano, elaboracdo de planos e atualizacdo de cadastros territoriais.
Coordena estudos e programas multissetoriais voltados ao desenvolvimento urbano do
municipio.

Diretor de Apoio Administrativo SMOU
Gerencia as atividades administrativas e de pessoal da Secretaria. Controla processos de RH,
licencas, férias e presta suporte administrativo aos demais setores.

Diretor de Infraestrutura Predial SMOU
Dirige acOes de conservacao, reforma e recuperacdo de edificacdes publicas. Supervisiona
projetos e servicos de engenharia, prestando apoio de alto grau de conhecimento as obras
municipais.

Diretor de Conservacao de Estradas SMOU
Dirige a manutencédo de estradas vicinais, vias urbanas e obras complementares. Supervisiona
servicos de limpeza urbana, drenagem e conservacao da malha viaria.

Diretor de Aparato Estatal SMOU
Dirige e planeja as acGes publicas, voltadas a obras de infraestrutura e servigos de engenharia,
dirigindo as atribuicGes da pasta.

Gestor de Energia Urbana SMOU
Gerencia o sistema de iluminag&o publica municipal, incluindo cadastro, ampliagéo e
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manutencdo da rede. Coordena a execucdo de servicos e atendimento as demandas da
populagéo.

Diretor de Servicos Funerarios SMOU
Dirige os servigos cemiteriais do municipio. Controla sepultamentos, exumagdes, manutengdo
dos cemitérios e regularidade das concessoes.

Diretor de Orgamento de Obras Publicas - SMOU
Dirigir a elaboracdo de orcamentos de obras publicas conforme normas do TCU e TCE.
Coordenar a producdo de planilhas, termos de referéncia e pecas para processos licitatorios.

Diretor de Licenciamento - SMOU
Coordenar os processos de licenciamento urbano e construtivo. Propde revisdo de normas,
padronizar rotinas administrativas e agilizar os fluxos do setor.

Diretor de Convénios e Contratos - SMOU
Supervisionar contratos, convénios e captacdo de recursos externos. Acompanhar prazos,
execucdo financeira, prestacdes de contas e conformidade legal.

Gestor de Dotacéo SMOU
Coordenar a execucdo or¢camentaria e financeira da Secretaria. Controlar aplicacao de recursos,
registros financeiros e apoiar prestac6es de contas de convénios.

Diretor de Saneamento Baésico SMOU
Coordenar projetos e obras de saneamento basico, drenagem e esgotamento sanitario. Atuar na
preservacdo ambiental e na promocéo da saude publica.

Diretor de Gestéo de Areas de Riscos SMOU
Gerenciar acdes de mapeamento, prevencao e mitigacdo de riscos geoldgicos e hidroldgicos.
Coordenar projetos voltados a reducéo de desastres naturais.

Diretor de Assuntos Juridicos SMOU
Prestar assessoria juridica a Secretaria, coordenando a elaboracdo de pareceres e orientacoes.
Atuar em licitagfes, contratos, convénios e articulacdo com 6rgdos de controle.

Diretor de Manutencéo de Préprios SMOU
Coordenar a manutencdo de proprios publicos, vias e equipamentos urbanos. Supervisionar
contratos e servigos de conservagao e restauracéo.
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Diretor de Avaliagdes Mercadologicas Imobilidrias SMOU
Coordenar avaliagdes imobiliarias, laudos periciais e analise de valores para locagédo,
desapropriacdo e ITBI. Presidir comissdes e prestar apoio judicial.

Coordenador de Governanga * SMOU

Coordenador de Fiscalizacao SMOU
Planejar e coordenar as atividades de fiscalizagdo, gerindo recursos e indicadores da area. Atuar
no acompanhamento de resultados e melhoria dos processos.

Coordenador de Projetos SMOU
Coordenar o planejamento, custos e cronogramas de projetos. Participar de reunides e elaborar
relatérios de acompanhamento.

Coordenador de Cadastro de Obras SMOU
Coordenar o cadastro e acompanhamento das obras publicas municipais. Atuar no controle da
infraestrutura e apoio de alto grau de conhecimento aos projetos.

Supervisor de Orcamento de Obras Publicas SMOU
Supervisionar a elaboracdo e controle dos orgcamentos para licitagdes. Acompanhar execugao
orcamentaria e a apresentacéo de relatorios de desempenho.

Supervisor de Licenciamento SMOU
Supervisionar 0s processos administrativos de licenciamento urbano. Controlar fluxos, prazos
e cumprimento das normas do setor.

Supervisor de Coleta de Dados e Calculo Avaliatorio SMOU
Coordenar solicitacdes de avaliacGes imobiliarias e calculos. Supervisionar a coleta de dados e
elaboracdo de relatorios.

Supervisor de Conservacao de Estradas SMOU
Supervisionar planos e atividades de conservacéo de estradas. Coordenar equipes e acompanhar
a execucao dos servicos.

Supervisor de Fiscalizacéo de Obras SMOU
Coordenar a fiscalizacdo de obras. Supervisionar equipes e assegurar 0 cumprimento das
normas técnicas.

Supervisor de Desenhos e Projetos SMOU
Supervisionar a elaboracéo de desenhos técnicos e projetos. Controlar atividades e assessorar
as Diretorias.
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Supervisor de Energia SMOU
Coordenar as acBes de energia e iluminacdo publica. Supervisionar servicos, equipes e
cumprimento das metas do setor.

Supervisor de Controle de Material SMOU
Coordenar o controle e uso de materiais e insumos. Supervisionar estoques e fluxos
operacionais do setor.

Supervisor de Servigos Gerais SMOU

Supervisionar servigos gerais e de apoio operacional. Coordenar equipes e assegurar a
manutencdo das atividades essenciais.

Assessor Especial de Nivel Superior * SMOU

Assessor de Conservacao SMOU

Assessorar nas atividades de manutencéo, limpeza e conservagao de bens publicos. Apoiar
Servicos operacionais e em pequenas obras.

Administrador Regional SMOU
Assessorar a Administracdo Municipal na regido de atuacéo, sendo elo de comunicacéo entre a
populacdo e Secretaria. Articular demandas da populacéo, preservar o patriménio publico e
promover a¢ées comunitarias.

Assessor de Assuntos Regionais SMOU
Assessorar nos servicos de conservacgdo e apoio operacional na Administracdo Regional. Atuar
na manutencao de equipamentos e espacgos publicos locais.

Assessor de Parcerias e Relacdes Externas * SMOU

Supervisor de Governanca * SMOU

Assessor de Processos Nivel Superior * SMOU

Assessor de Gabinete * SMOU

Assessor de Relacbes Publicas SMOU
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SECRETARIA MUNICIPAL DE EVENTOS

Secretario Municipal

Superintendente de Eventos

Coordenar, Supervisionar, Chefiar e Assessorar todo o planejamento e realizagdo de eventos
culturais e turisticos, este em ligacdo com a Secretaria de Turismo, no Municipio de ltaguai.
Articular com as outras Secretarias e demais 6rgdos quanto a viabilidade dos eventos no
Municipio. Gerir administrativamente a Secretaria de Eventos, delegando as fungfes para seus
subordinados.

Diretor Geral de Secretaria SMEV

Diretor Geral de Eventos SMEV

Planejar e coordenar a realizacdo dos eventos culturais e turisticos do Municipio. Assessorar 0
Secretario de Eventos e articular-se com orgaos fiscalizadores para obtencao das autorizacfes
necessarias. Acompanhar a execucao dos eventos e propor melhorias.

Gestor Administrativo SMEV

Coordenar as rotinas administrativas, financeiras e de pessoal da Secretaria de Eventos.
Acompanhar processos, contratos e expedientes administrativos. Prestar apoio de alto grau de
conhecimento a gestdo da Secretaria.

Coordenador de Eventos SMEV
Coordenar a producdo, organizacdo e logistica dos eventos culturais e turisticos. Acompanhar
a execucdo dos eventos no local de realizacdo. Dar suporte operacional as equipes e contratados.

Gestor de Projetos de Eventos SMEV

Planejar, programar e coordenar projetos de eventos, assegurando prazos, custos e qualidade.
Gerir riscos, equipes e comunicacdo do projeto. Fornecer informacGes para controle da
Secretaria.

Coordenador de Logistica de Eventos SMEV
Planejar e coordenar a logistica e as equipes operacionais dos eventos. Articular acdes com as
Secretarias envolvidas. Avaliar processos e propor melhorias logisticas.

Coordenador de Infraestrutura de Eventos SMEV

Coordenar a infraestrutura fisica, material e financeira necessaria dos eventos. Acompanhar
aquisigdes, contratacbes e planejamento orcamentario. Assessorar a adequacao da estrutura
operacional.
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Assessor de Eventos SMEV

Assessorar ao Secretario e as equipes da Secretaria de Eventos. Assessorar na elaboracéo de
expedientes, relatdrios e auxiliar na organizacdo de eventos. Assessorar rotinas administrativas
da unidade.

Assessor de Processos Nivel Superior * SMEV

Assessor de Parcerias e Relagdes Externas * SMEV

Assessor de Gabinete * SMEV

Assessor de Relagdes Publicas * SMEV

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURANCA PUBLICA, DEFESA CIVIL E
TRANSITO

Secretario Municipal

Superintendente de Seguranca

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 operacdes de prevencao as praticas criminosas, visando a manter a Cidade
mais segura; disponibilizar apoio, através da Guarda Municipal e do PROEIS, aos servigos
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
regulamentacéo, 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.

Superintendente de Defesa Civil

Planejar, articular, assessorar e gerir as atividades de defesa civil em todo o territorio municipal,
em consonancia com as diretrizes do Sistema Nacional de Defesa Civil, realizar programas de
protecdo comunitaria em carater permanente para a populacédo fixa e flutuante do Municipio e
manter atualizadas e disponiveis as informacdes relacionadas a defesa civil.

Superintendente de Transito

Exercer as funcbes de Orgdo Executivo de Transito Municipal, coordenando as agbes dos
demais 6rgdos da Administragdo Puablica Municipal Direta e Indireta, no planejamento,
elaboragdo e execucdo dos projetos viarios de transito, bem como na sinalizagdo, fiscalizagdo
e manutencdo da rede viaria municipal.
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Diretor-Geral da Secretaria* SMSPD

Diretor da Guarda Municipal SMSPD

Dirigir e Assessorar as atividades administrativas e operacionais da Guarda Municipal.
Organizar escalas, coordenar servigos e apurar ocorréncias, instaurando processos
administrativos quando necessario. Informar e assessorar o Secretario sobre os fatos relevantes.

Diretor de Planejamento em Defesa Civil SMSPD

Elaborar e coordenar o Plano Diretor de Defesa Civil do Municipio. Planejar acGes de
prevencao, preparacdo, resposta e reconstrucao em desastres. Articular 6rgéos governamentais
e ndo governamentais no Sistema Municipal de Defesa Civil.

Diretor de Operac6es em Defesa Civil SMSPD

Coordenar a¢des operacionais de prevencao e resposta a situagdes de risco e calamidade. Emitir
alertas, apoiar abrigos emergenciais e coordenar logistica, veiculos e equipamentos. Prestar
apoio as demais Secretarias quando solicitado.

Diretor de Monitoramento SMSPD

Coordenar os procedimentos de monitoramento e gestdao da informacao. Coordenar a promocao
de normas de seguranca da informacéo e procedimentos operacionais. Promover a capacitacao
e atualizacdo dos servidores da area.

Diretor de Engenharia de Transito SMSPD

Planejar, elaborar e coordenar projetos e programas do Sistema Viario Municipal. Gerir a
atuacdo nas areas urbana e rural conforme o Cddigo Nacional de Transito. Propor melhorias
para seguranca e fluidez do trafego.

Diretor Operacional de Transito SMSPD
Organizar, controlar e coordenar os servicos operacionais de transito. Coordenar remocao,
escolta e estada de veiculos especiais ou perigosos. Apoiar acdes operacionais da area.

Diretor de Administracao de Transito SMSPD
Coordenar as rotinas administrativas e operacionais do transito. Controlar escalas, horarios e
registros de servicos. Apoiar a organizacao interna do setor.

Diretor de Educacéo para o Transito SMSPD

Dirigir e planejar as acdes educativas e operacionais de transito. Atuar na implantacdo e
manutengdo da sinalizacdo viaria. Coordenar o desenvolvimento de programas voltados a
seguranga no transito.
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Diretor de Infraestrutura e Logistica SMSPD

Coordenar a manutencédo predial, de equipamentos e da frota da Secretaria. Coordenar o
controle de armazenamento, distribuicdo e inventario de materiais. Coordenar a vistoria de
instalagdes e apoiar a logistica institucional.

Gerente de Controle de Autuacgdes de Transito SMSPD
Coordenar o controle das autuagbes de transito no sistema oficial junto ao DETRAN.
Acompanhar registros e fluxos administrativos das multas. Apoiar a gestéo do setor.

Gerente de Documentacdo Administrativa de Transito SMSPD
Coordenar os procedimentos administrativos e documentais do transito. Apoiar estudos,
projetos e organizacdo dos processos da area. Manter controle e atualizacdo das informacoes.

Gerente de Manutenc¢édo de Equipamentos de Transito SMSPD

Coordenar a manutencdo da sinalizacdo viaria e equipamentos de transito. Coordenar a
conservagdo e funcionamento dos sistemas horizontal, vertical e luminoso. Apoiar agdes de
melhoria da circulacéo.

Gerente de Estudos e Projetos de Transito SMSPD
Gerenciar a realizacdo de estudos e pesquisas em engenharia de trafego. Propor solucdes para
melhoria da fluidez e seguranca viaria. Apoiar o planejamento estratégico do transito.

Gerente de Monitoramento SMSPD

Coordenar a producdo de informacgdes de monitoramento e contrainteligéncia. Acompanhar
imagens e dados relevantes a seguranca publica. Encaminhar informacdes as areas competentes
com agilidade.

Gerente de Sinalizacdo e Manutencédo de Equipamentos SMSPD

Coordenar e acompanhar servicos de implantacdo e manutencdo da sinalizacdo vidria.
Coordenar o funcionamento dos sistemas de circulacdo e sinalizacdo. Apoiar acoes
operacionais do transito.

Coordenador do Grupamento de Educacéo Preventiva (GEP) SMSPD
Coordenar acGes educativas preventivas junto a criancas e jovens. Atuar em escolas, palestras
e projetos sociais. Orientar equipes em abordagens preventivas e educativas.

Coordenador da Guarda Municipal
Coordenar as atividades operacionais da Guarda Municipal. Controlar escalas, coordenar
equipes e apoiar o Diretor da Guarda. Representar a Secretaria quando designado.
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Coordenador de Inteligéncia

Coordenar a coleta, analise e compartilhamento de informagfes estratégicas. Coordenar a
utilizagdo de ferramentas e processos de inteligéncia institucional. Apoiar a tomada de decisdes
da gestéo.

Coordenador Operacional de Transito

Coordenar acgbes operacionais de fiscalizacdo e uso das vias publicas. Coordenar o
funcionamento de estacionamento, carga, descarga e circulacdo. Apoiar o controle do trafego
urbano.

Coordenador de Engenharia de Defesa Civil
Coordenar a emisséo de laudos, vistorias e avaliagdes de risco. Articular agbes com as diretorias
operacionais e de projetos. Avaliar riscos estruturais e geologicos no Municipio.

Coordenador de Gabinete e Gestéo Integrada (GIM)
Articular acOes integradas com 0Orgdos de seguranca e assisténcia. Assessorar comunicacdo
institucional e projetos preventivos. Apoiar politicas de seguranca publica integrada.

Coordenador de Monitoramento

Coordenar atividades de vigilancia e monitoramento de bens e servicos municipais. Coordenar
as informac0es captadas e encaminhéa-las a Diretoria de Inteligéncia. Apoiar acdes de seguranca
institucional.

Coordenador PROEIS
Coordenar a execucdo do programa PROEIS no Municipio. Organizar a operagdo, controlar
relatorios e comunicagcdo com o Estado. Apoiar a integracao da seguranca publica.

Supervisor Operacional de Transito
Supervisionar o uso das vias publicas e o cumprimento das normas de transito. Apoiar o
controle do trafego e acGes operacionais. Assessorar atividades de campo.

Supervisor Operacional de Defesa Civil
Coordenar acdes operacionais e assessorar 0 Diretor em suas atribui¢bes. Supervisionar
equipes, treinamentos e projetos operacionais. Apoiar o Conselho Municipal de Defesa Civil.

Supervisor PROEIS
Supervisionar a atuacdo dos policiais no PROEIS. Supervisionar postos e rondas. Apoiar o
Coordenador do programa nas a¢0es operacionais.
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Assessor de Defesa Civil

Assessorar o Secretario Municipal de Defesa Civil no exercicio de seu cargo e, especialmente,
no exame e conducdo dos assuntos que lhe forem atribuidos, assessorando na elaboracéo de
pareceres, relatorios, estudos, pesquisas, avaliac@es, exposices de motivos, dentre outros, além
de minutas de quaisquer atos normativos. Assessorar nas analises conjunturais e gerenciais
visando subsidiar a tomada de decisGes. Colaborar com o Secretario Municipal de Defesa Civil
na preparagdo de pronunciamentos, discursos e documentos de interesse da pasta. Prestar o
assessoramento necessario nas atividades que requeiram analise de qualquer natureza técnica.
Subsidiar a Procuradoria Geral do Municipio com informacgdes complementares para instrucéo
na defesa do Municipio em assuntos atinentes a pasta.

Assessor Especial de Transito

Auxiliar atividades de fiscalizacdo e organizagdo viaria. Assessorar tarefas de apoio de alto
grau de conhecimento indicando os impactos e as providéncias necessarias para a adequacao
dos procedimentos internos. Prestar assessoria direta na redacdo de minutas de leis municipais
ou estaduais, decretos, portarias e outros atos normativos que visem regulamentar aspectos
especificos do transito na circunscricao da autoridade competente.

Assessor de Processos Nivel Superior

Assessor de Gabinete

Assessor de RelacGes Publicas

SECRETARIA MUNICIPAL DE GABINETE

Secretario Municipal

Superintendente de Gabinete
Coordenar a interlocucdo entre o Poder Executivo com a Sociedade Civil, assessorando o
Prefeito e Vice-Prefeito no desempenho de suas func@es, priorizando as acfes governamentais.

Diretor-Geral da Secretaria* SMGAB
Gestor Administrativo SMGAB
Diretor de Governanca SMGAB

Coordenador de Governanga SMGAB
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Assessor de Gabinete SMGAB
Assessor de Processos Nivel Superior SMGAB

Assessor de Relacdes Publicas SMGAB

SECRETARIA MUNICIPAL DA MELHOR IDADE

Superintendente da Melhor Idade

Planejar, coordenar e supervisionar politicas, programas e projetos voltados ao envelhecimento
ativo, autonomia e qualidade de vida das pessoas idosas. Chefiar no que tange a elaborar,
implementar e avaliar o Plano Municipal/Estadual/Setorial da Melhor Idade, definindo metas,
indicadores e prioridades. Promover agdes intersetoriais com saude, assisténcia social,
educacdo, cultura, esporte, transporte, habitacdo e emprego para atendimento integrado as
demandas da populacdo idosa. Articular parcerias com 6rgdos publicos, organizacbes da
sociedade civil, universidades e setor privado para ampliar servicos, oferta de atividades e
recursos. Coordenar a gestdo de servicos e equipamentos sociais destinados a terceira idade
(centros de convivéncia, casas de acolhimento, programas de atendimento domiciliar etc.).
Planejar e gerir recursos or¢camentarios e convénios, acompanhar execucao financeira e prestar
contas conforme legislacédo vigente. Monitorar e avaliar programas, projetos e indicadores de
desempenho, propondo ajustes e melhorias continuamente. Assessorar a promocao de acoes de
prevencdo, promocdo da salde e capacitacdo profissional voltadas para profissionais que
atendem pessoas idosas. Desenvolver campanhas educativas e de sensibilizacdo sobre
envelhecimento, combate ao preconceito e violéncias contra idosos. Fomentar iniciativas de
inclusdo digital, cultural e produtiva para a populacdo idosa, ampliando oportunidades de
participacdo social. Dirigir a acessibilidade e condi¢fes adequadas nos equipamentos publicos
e servigos destinados as pessoas idosas. Representar a administracdo em foruns, conselhos e
comissdes relacionadas ao envelhecimento e a protecdo do idoso.
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